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Antecedentes

La Direccion General de la Oficina del Consumidor y del Productor del Mi-
nisterio de Alimentacion y la Oficina en Pert del Instituto Interamericano de Cien
cias Agricolas -OEA, estimaron conveniente la realizacién de una capacitacidén
intensiva en aspectos de redaccion técnica, como colaboracidén a la mejor prepa-
racién y presentacidén de los trabajos técnicos de los funcionarios del citado por-
tafolio.

Es asi que se pudo realizar el "Curso Intensivo en Redaccion Técnica', pa
ra funcionarios del Ministerio de Alimentacion. La capacitacion se hizo en el Au
ditorium del Concejo Distrital de Jesis Maria, del 8 al 10 de Setiembre de 1976,
siendo los participantes funcionarios del nivel central.

Objetivos

Proporcionar a los participantes la oportunidad de familiarizarse con el
marco tedrico de la comunicacién cientifica.

Exponer las caracteristicas de la comunicacidn escrita, para poderla usar
como apoyo y complemento a la labor de transferencia tecnologica que realizan
los funcionarios del Ministerio de Alimentacion.

Capacitar a dichos funcionarios en los principios y técnicas de la comunica
cion cientifica agricola y social.

Financiacién

El curso fue financiado por la Oficina del IICA en Peria y la Oficina del Con
sumidor y del Productor (OCP) del Ministerio de Alimentacion.

La OCP asumid la responsabilidad de facilitar el local, materiales, utiles
y duplicacién de la bibiiografia pertinente.

La Oficina del IICA en Peri, financid la participacion del mstructor y pro-
porciond la bibliografia necesaria para su duplicacién.

Direccién, Coordinacion e Instructor

Directores del Curso: Ing. Luis Salinas Barreto
Especialista en Comunicacién Agricola IICA.

Ing®. Luis A. Arguelles Palacio

Director de Comunicaciones de la Oficina del
Consumidor y del Productor del Ministeriode
Alimentacion.



Coordinador General

Coordinador dé Edi‘cién

Instructor

Institncién Colaboradora

Concejo Distrital de Jesus Maria.

- Programa del Curso Intensivo

I
1I.

III.

Introduccién

Recoleccién y Organizacién del Material

A.
B.

Generalidades
Reccleccidén del material

1. Biblioteca
2. Laboratorio y campo
3. Comunicacién personal

a. Entrevista
b. Carta personal
c. Cuestionarios

Organizacion del material

1. Clasificacion
2. Narracién
3. Esquema

Normas de estilo

A,

B.

Introduccion
Priucipios generales

1. Clandad
2. Brevedad
3. Exactitud

Sr. Augusto Palacios Cadenas

Especialista en Comunicacion Audiovisual
Direccién de Comunicaciones, Oficina del Con
sumidor v del Productor del Ministerio de Ah
mentacidn.

Raul Graham Prado
Jefe Encargado del Area de Medios de Comuni
cacidon de la Direccion de Cornunicaciones, O-
ficina del Consumidor y del Productor del Mi-
nisterio de Alimentacidn.

Ing®.

Sr.

Luis Salinas Barreto - IICA.




Estructura de los informes

1. Introduccién

2. Cuerpo o desarrollo

3. Conclusiones y recomendaciones
4. Apéndice :

Buen uso del lenguaje

1. Algunas recomendaciones generales
2. Referencias a simbolos y abreviaturas
3. Expresion de cantidades

IV. Mécanica de Esgtilo

A.

Preparacion y presentacién de cuadros

. Numeracién

T{tulo

T{tulos de las columnas
Notas de pie de cuadro
Posicioén

Presentacidon

Otras consideraciones

None W -

Ilustraciones

Consideraciones generales
Fotografias

Dibujos

Graficos

B W N e

V.  Redaccidén de referencias bibliograficas

A,
B.
C.

Introduccion
Referencias bibliogrificas
Redaccion de referencias bibliograficas

1. Libros y folletos
2. Publicaciones periddicas
3. Congreso, conferencias, reuniones

Metodologia del Curso

Se tratd de un curso intensivo, tedrico y practico.

La metodologia emplea-

da fue la exposicidén oral ilustrada, discusiones generales y practicas individua -

les.

Para ello se tuvo un total de 18 horasde trabajo, distribuido de la siguiente

manera:



Tema Clases Tedricas Practicas  Total

(Horas) (Horas) (Horas)
Introduccion , /2 - . - 1/2
Recoleccion y organi-
zacién del material 2 1/2 2 4 1/2
Normas de estilo 3 5 38
Mecénica de estilo 1 1/2 1 21/2
Redaccion de referen- :
cias bibliograficas 11/2 1 - 21/2

9 . 9 18



RELACION DE PARTICIPANTES

Sra.
Srta.
Ing®.
Sr.

Dr,

Srta.
Sra.
Srta.

Sr.

Dalia Abanto de Benavides
Direc. Gral. Informitica y Estadfistica’

Lourdes Acufia Barra
Direc. Gral. Informaitica y Estadistica

Julio Aguilar de Olarte
Direc. Gral. Infraestructura

Carlos Alegre Ramos
Oficina del Consumidor y del Productor

Angel Angulo Angulo

Oficina del Consumidor y del Productor
Oscar Aparicio Cabrera

Oficina del Consumidor y del Productor
Gustavo Arévalo Stumph

Oficina de Racionalizacion

José Arquinio Bringas

Zona de Alimentacion IV

Marcelino Arroyo Rojas
Direc. Gral. de Infraestructura

Carlos Babastre Fuentes

Oficina Nacional de Apoyo Alimentario
Luis F. Basto Girdon

Oficina Nacional de Apoyo Alimentario

Olga Cabrera Sanchez _
Direc. Gral. Informitica y Estadistica

Graciela CarbaJo Pachas
Oficina del Consumidor y del Productor

Esperanza Carrera Hermoza
Direc. Gral. de Administracion

Jorge Cerrdon Gutarra _
Direc. Gral. de Investigacion *

Nelson Carpio Zavala :
Direc. Gral. de Investigacién

Maria E. Casas Sacieta
Direc. Gral. de Infraestructura

Eduardo Castro .
Direc. Gral. Informitica y Estadistica

Hugo Coronado Lazo
Direc. Gral. de Administracion



Hugo Chang wnan
Oficina de Asesorfa Juridica

. = Marcelino Chivez Chavez

Direc. Gral. de Infraestructura
Luis Chipana Quintanilla
Direc. Gral. de Informatica y Estadistica

Roberto Chuquiure Moreno
Direc. Gral. de Administracidn

Maria E. de Casds
Zona de Alimentacion IV

Ramiro de 1a Cuba Gutiérrez
Comité de Asesoramiento Logistico

Sara De la Calle Basto -
Direc. Gral. de lnformanca y Estadistica

Hugo Delgadu Magg1a
Direc. Gral. de Investigacion

Hugo Duran Marmanillo
Oficina ¢e Asesoria Jur{dica

Manuel Fernindez Apaéstegui
Oficina del Consumidor y del Productor

Ernesto Gamarra Arce

‘Oficina del Consumidor y del Productor

Juan Guerra Canevaro
Direc.Gral. de Comercxahzacmn

Manuel Lopez Garcu
Direc. Gral. de Informatxca y Estachsuca

Jesus Loyola M.
Comite de Asesorarmento Loglstaco

Comandante G.C.

Ing°.
Sra.
Sr.
Sr.

Soc:

Carlos Lucar Sa.nchez
Comité de Agesoramiento Logistico

Julio Yosa L. ‘
Direc. Gral. de Informatica y Estadistica

Berta Llanos de Romero
Oficina del Consumidor y del Productor

Abelardo O. Macedo Tello
Direc. Gral. de Administracion

" Francisco Morales Angeles

Direc. Gral. de Informaitica y Estadistica

Félix Pimentel Valverde
Zona de Alimentacién IV
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Sr.

Eco.

Sr.

Ricardo Phoco Calsino
Oficina del Consumidor y del Productor

Jorge Quifiones Zavala
Oficina del Consumidor y del Productor

Oscar Quintana Salmén
Direc. Gral. de Comercializacién

Telmo Quiroz Rojas
Oficina del Consumidor y del Productor

Victor Revilla M.
Comite de Asesoramiento Logistico

Nestor F. Reyes Hurtado
Direc. Gral. de Investigacion

Angel Sabastizagal Barrientos
Oficina de Racionalizacion

Luis Samanamu La Rosa
Direc. Gral. de Informitica y Estadistica

Eleno Silva Silva
Direc. Gral. de Infraestructura

Guido A. Soto Toledo
Direc. Gral. de Comercializacion

Alberto Valcircel Remond
Direc. Gral. de Comercializacidon

Martha Vargas Ariza
Direc. Gral. de Informaitica y Estadistica

José Vargas Cordova
Oficina del Consumidor y del Productor

Rodolfo Vigil Chimpén
Direc. Gral. de Investigacion

Oscar Torres Chévez
Direc. Gral. de Infraestructura
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DISCURSO - DEL SR. DR. HUGO TORRES, COORDINADOR DEL PLAN DE AC-
CION DEL INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS - OEA
EN PERU. PRONUNCIADO EN LA CEREMONIA DE INAUGURACION DEL CURSO

MIEMBROS DE LA MESA DIRECTIVA, PARTICIPANTES:

Para el Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas de la OEA, de
la Oficina del IICA en Perli y para la Direccién Regional de la Zona Andina, es
muy grato el haber podido consolidar y colaborar en este Curso Intensivo de Re-
daccién Técnica.

En realidad, la idea inicial de la Oficina del Consumidor y del Produc-
tor era un curso para ellos, pero veo con gran satisfaccién que lo han ampliado
para todo el Sector de Alimentacion. Para el IICA le da un visién del gran inte-
rés y de la maxima colaboracion que puede prestar en el irea de la Comunicacién
La Oficina del IICA en el Peri, le manifiesta al Director General de la Oficina
del Consumidor y del Productor que continuaremos dando este tipo de apoyo den-
tro de las posibilidades técnicas y financieras a nuestro alcance. Esperamosque
este tipo de colaboracion sea en forma permanente y que en el futuro ustedes mig
mos puedan desarrollar este tipo de acciones.

Afortunadamente para esta reunion, contamos con un técnico peruano,
el Ing. Luis Salinas Barreto. De ahi que sea doble la satisfaccién: la de poder
contribuir en el Perd y al mismo tiempo contar con la participacién del técnico
nacional.

Con respecto a los participantes, el hecho de que nosotros no tuviéra-
mos esta actividad programada dentro de nuestro Programa Operativo, lo visua-
lizamos como parte fundamental del trabajo cientifico que realicen cada uno de
los técnicos.

Con bastante frecuencia los Jefes de ustedes ge quejan de los infor -
mes que presentan y a veces ustedes mismos se quejan que tampoco les entien -
den los problemas y soluciones que presentan. Ello obedece a que no sabemos
comunicarnos.

Este curso va orientado precisamente a ensefiarles a practicar ciertas
normas cientificas para la expresién en documentos escrita y también en expre -
sion oral. Confiamos que por eso, ustedes como participantes van a lograr una
mixime ventaja, asi que agradezco la oportunidad y de nuevo renuevo el interés
de parte del IICA de continuar colaborando en la Oficina del Consumidor y del
Productor del Ministerio de Alimentacidn.

Gracias.

- 10 -
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DISCURSO DEL SENOR ROQUE OTAROLA PENARANDA, DIRECTOR GENERAL
"DE LA OFICINA DEL CONSUMIDOR Y DEL PRODUCTOR, PRONUNCIADO EN
LA CEREMONIA DE INAUGURACION DEL CURSO.

SENOR DIRECTOR REGIONAL PARA LA ZONA ANDINA DEL INSTI'I‘UTO INTER
AMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS DE LA OEA.

SENOR COORDINADOR DEL PLAN DE ACCION DEL IICA EN EL PERU
SENOR ESPECIALISTA EN COMUNICACION DEL IICA.

Es muy satisfactorio para mi concurrir a este acto en representacion
de la Alta Direccién del Ministerio de Alimentacién, con el propodsito de iniciar
el Gurso Intensivo de Redaccion Técnica para Funcionarios de la Oficina del Con-
sumidor y del Productor, que se realizara gracias a la Cooperacion del Instituto
Interamericano de Ciencias Agricolas, entidad a la que nos une solidos vinculos
de colaboracion y propositos comunes.

El certamen que hoy comienza, constituye un nuevo esfuerzo que el
IICA materializa en apoyo al Sector Alimentacion. En el caso especifico presen-
te, con el declarado propodsito de actualizar conocimientos relacionados con lafor
mulacién de documentos, en cuanto a su redaccidn técnica, asi como para aportar
experiencias e ideas nuevas en torno a este asunto tan ligado a la actividad diaria
de los técnicos.

Indudablemente, se trata de una accidén horizontal a las demdis lineas
de trabajo que vienen cumpliendo conjuntamente el Instituto Interamericano de
Ciencias Agricolas y el Ministerio de Alimentacién, independiente en el campo de
la produccion y la comercializacién de alimentos, asi como, de manera global,
en tareas propias de la capacitacion en servicio.

Originalmente esta capacitacion estuvo orientada a técnicos de la Ofici
na del Consumidor y del Productor que corre a mi cargo, pero luego, intercam-
biando opiniones con el Sefior Director Superior y los Directores Generales con-
venimos en la necesidad de que a él accedan técnicos de otras reparticiones del
Ministerio de alli que el curso se ha extendido priacticamente a nivel Sectorial,
con el consiguiente mejor aprovechamiento de los temas y experiencias que en su
desarrollo habra de abordarse.

Creo conveniente relievar en este momento la forma tan positiva con
que viene laborando el coordinador del plan de accién en Peri del Instituto Intera
mericano de Ciencias Agricolas en apoyo de nuestro sector y, en particular a las
acciones previstas por la Oficina del Consumidor y del Productor. Indudablemen
te esto es consecuencia de la calidad humana y profesional de los responsables
del Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas y del propédsito comin que nos
embarga.

-11 -




Por ello, debo renovar mi agradecimiento al Instituto por el apoyo que

nos estia brindando con el convencimiento de que en el futuro aperturaremos nue -
vas lineas de trabajo.

A nombre del sefior Director Superior del Ministerio de Alimentacion,

' . . ° P L4 I3

es muy grato para mi declarar inaugurado el Curso Intensivo de Redaccion Tecni
ca para funcionarios del Ministerio de Alimentacidn.

Muchas Gracias

-12 -



DISCURSO DEL ING°. LUIS-SALINAS BARRETO A NOMBRE DEL INSTITUTO
INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS - OEA EN PERU. PRONUNCIA-
DO EN LA CEREMONIA DE CLAUSURA DEL CURSO.

_.Ing’. Rafael Martinelli, Agesor del Comité de Asesoramiento del Ministerio de
.. - Alimentacién 4-

- Dr. Pompeyo Rios,: Director Regmnal para-la Zona Andma clel Instituto Inter-
. americanode Ciencias Agricolas. . .

' Iﬁg‘.. Guatavo De la Torre, Asesor de la Alta D1recc10n del Mm1ster10 de Alimen
tacion.

Sr. Roque Otirola, Director General de la Oficina del Consumidor y del Pro -
ductor del Ministerio de Alimentacidon

Dr. Hugo Torres, Coordinador del Plan de Accion del IICA en Perd

Damas y Caballeros

, Finalizamos en esta tarde el Curso Intenswo de Redaccxon Tecmca.
que empezamos hace poco con'el obJeuvo principal de colaborar en la mejor rea-
lizacién, en la mejor presentacién de los logros que obtienen los funcionarios del
Ministerio de Alimentacion del Peru

Creo que para todos nosotros ha s1do bastante grato podernos reunir
estos tres dias y dialogar, intercambiar experiencias que indudablemente van
a ser de beneficio para todos. Beneficios para los participantes al curso; béné-
ficio para el que habla y beneficio para las autoridades, tanto del Ministerio de
Alimentacion como del Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas. Digo be-
neficio para todos, porque indudablemente durante este poco tiempo que hemos
permanecido juntos, siempre se aprende algo siempre se reorienta algo y siem-
pre se obtiene algunas experiencias, con miras a un mejor futuro.

Si se desea hablar del éxito de este curso intensivo, el éxito va a de-
pender, en muy alto porcentaje, de ustedes. El éxito depende de las acciones fu
turas que todos y cada uno de ustedes pongan en practica, para la mejor presen-
tacion de sus trabajos. Quiza la principal preocupacién que nos pudo llevar a es
ta realizacién, es la de motivarlos con las recomendaciones y sugerencias que
hemos impartido, para que pongan en prictica aquello que les sea util para sutra
bajo.

Durante estos dias hemos efectuado en forma tedrica y con su inmedia

ta aplicacidn prictica, una revisién, en algunos casos ligera y en otros mas pro-
funda, de aspectos muy propios de la redaccién técnica.
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~ Creo que en todos podté guedar el deseo, de que esta tapacitacion se
pudiera haber desarrollado con un poco mis de tiempo. Pero somos conscien-
tes de que a veces lo que se quiere no se puede realizar, por una serie de facto-
res. Esto no debe desanimar a nadie, si pensamos que con la experiencia que
podamos haber obtenido, con la experiencia que ya tienen y con todo aquello que,
puede en un futuro ser motivo de didlogo, de conversacién entre ustedes, puede
obviar estos pequefios inconvenientes.

Es muy gustoso en estos momentos, referirme a la participacidon que
han tenido ustedes en el curso. En realidad muy pronto se rompid ese posible
'"hielo'' que pudo haber existido entre ustedes y la persona que circunstancialmen
te estaba como instructor. Agquello que conversamos el primer dia, de tratar de
llevar esto no como un dar y recibir sino como un intercambio de experiencias,
no lo hemos llevado con una seriedad demasiado profesional, sino bastante infor
mal, incluso con algunas bromas y anécdotas que pueden haber ayudado a esteegs
tar tan agradable.

No me queda sino agradecer a las autoridades del Ministerio de Ali-
mentacidén y a sus funcionarios, muy particularmente a Roque Otirola, Luis Ar-
guelles, Augusto Palacios, Rail Graham, Isaac Tizza, Simeén Quispe y todas
aquellas personas que no estan aqui pero que, andnimas algunas y otras entre
bastidores, han hecho posible este curso y que haran posible que ustedes en el
futuro tengan un documento con el resumen de todo lo tratado. También agradez
co a las autoridades del Instituto Interamericano, de Ciencias Agricolas, a Hugo
Torres, a Pompeyo Rios, por la posibilidad que me han dado de poder colaborar
nuevamente, con un granito de arena, en algo que puede ser de alguna utilidad.
Agradezco a todos ustedes su participacion y que el futuro sea mejor para todos.
Muchas felicitades y venturas en su quehacer profesional y particular.

Muéhas Gracias.

- 14 -



DISCURSO DEL ING°. HUGO DELGADO MAGGIA A NOMBRE DE LOS PARTI-
CIPANTEJ AL CURSO PRONUNCIADO EN LA CEREMONIA DE CLAUSURA,

Ing®. Rafael Martinelly Tizon, Agsesor del Comité de Asesoramiento del Ministe
rio de Alimentacion

Ing°. Gustave Dela Torre, Asesor de la Alta Direccién del Ministerio de Alimen-
tacion

Sr. Roque Otdrola, Director General de la Oficina del Consumidor y del Pro-
ductor

Dr. Pompeyo Rios Director Regional para la Zona Andina del Instituto Intera-
mericano de Ciencias Agricolas - OEA,

Dr. Hugo Torres, Coordinador del Plan de Accidn del IICA en Pert

Ing°. Luis Salinas Barreto, especialista en Comunicacién Agricola del IICA en
Peru

Damas y Caballeros:

Me ha tocado el honor de dirigir la palabra a nombre de los asistentes
al curso intensivo de redaccidon técnica, al cual han asistido funcionarios del Co-
mité de Asesoramiento Logistico y de las Direcciones Generales que conforman
el Ministerio de Alimentacidn, con la finalidad de aclarar conceptos relacionados
con una parte de la Comunicacion escrita, cual es la de elaborar correctamente
los informes técnicos que con el proposito de transferir tecnologia preparan los
trabajadores del Sector.

Creemos que se han cumplido los objetivos planteados al .inicio delcug
8o, tales como familiarizacién con algunos aspectos de la comunicacién cientifi-
ca, somos conscientes que una necesidad fundamental del pais es elevar la pro -
duccién, para lo cual se requiere de una eficaz transferencia tecnologica, ya que
la tecnologia que se generano debe quedar encasillada enun escritorio, sino que tie
ne que transferirse hacia la produccién agropecuaria para lograr no solo su adop
cidn, sino su aplicacion en el campo.

. Quiero en esta pequefia locucién recordar una frase ''La labor de trang
mitir tecnologia a los productores agricolas, exige una legion de hombres no so-
lo preparados muy tecnicamente, sino muy bien dotados de técnicas y medios de
comunicacién'’; frase muy acorde con todo lo que hemos tratado en estos Gltimos
dias.

Vayan estas ultimas palabras de agradecimiento a nombre de los asis-
tentes al curso intensivo de redaccidn técnica, a la Direccién de Comunicaciones
de la Oficina del Consumidor y del Productor y al Ingtituto Interamericano de
Ciencias Agricolas, en la persona de sus funcionarios: Ing® Arguelles,eIng®. Sali-
nas, los cuales hicieron posible la realizacion de este curso para los funciona -

rios del Sector Alimentacidn.
Muchas Gracias.
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DISCURSO DEL ING°. RAFAEL MARTINELLI TIZON ASESOR DEL COA,
PRONUNCIADO EN LA CEREMONIA DE CLAUSURA DEL CURSO

Sefior Director Regional para la Zéna. Andina del IICA

Sefior Coordinador del Plan de Accion del lIICA en Peru

Sefior Director General de la Oficina del Consumidor y del Productor
Sefiores Directores del Curso

Sefiores Participantes

Sefioras y Sefiores

Por encargo del Sefior Director Superior del Ministerio de Alimenta -
cion, quien lamentablemente no ha podido concurrir a este acto como era su de -
seo, tengo el placer de expresarles mi satisfaccion por la oportunidad que se me -
brinda.

Deseo destacar la importancia del curso que hoy culmina, que estoy se
guro constituira un fortalecimiento para un mejor desempefio de las funciones de
los participantes, en una etapa que exige el maximo de dedicacion y eficiencia pa
ra que el Sector cumpla la delicada labor que le corresponde; satisfacer plena -
mente el objetivo de incrementar la produccién y productividad y elevar el nivel
alimentario nutricional de 14 millones de peruanos.

Estoy seguro compafieros de trabajo, que sabrin aprovechar los cono-
cimientos recibidos para ser puestos en prictica, y que pueda servir también co
mo un factor multiplicador de conocimientos para todos los que no han tenido la.
oportunidad de participar.

Este curso debe tomarse como ejemplo para repetirse, no sdlo a nivel
central sino principalmente en las zonas de alimentacion.

Antes de terminar, permitanme expresar al IICA el agradecimientopor
su decidida colaboracion, igualmente hago extensiva la felicitacion al Director
General y Funcionarios de la Oficina del Consumidor y del Productor, que han te
nido conjuntamente con el IICA, la organizacion del curso.

Al Concejo Distrital de Jesis Maria agradezco las facilidades del local.

En nombre del Sefior Director Superior del Ministerio de Alimentacidn,

declaro clausurado el Curso Intensivo de Redaccion Técnica para Funcionarios
del Ministerio de Alimentacion.

Muchas Gracias
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ING. LUIS SALINAS BARRETO
INSTRUCTOR DEL CURSO INTENSI-
VO DE REDACCION TECNICA.

ING. RAFAEL MARTINELLI! TIZON
CLAUSURANDO EL CURSO INTENSI-
VO DE REDACCION TECNICA.

ING. HUGO DELGADO MAGGIA
INTERCAMBIANDO EXPERIENCIAS
SOBRE EL CURSO.
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MATERIAL DIDACTICO

Ing°. Luis Salinas Barreto
Especialista en Comunicacidén Agricola
IICA-OEA
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I. INTRODUCCION

La redaccion consiste en poner por escrito todos los pensamientos y expe -
riencias que tiene una persona sobre un tema o mensaje. Si nos vamosa re
ferir a la redaccidn técnica, vamos a analizar fundamentalmente conceptos

inherentes a la redaccion de informes técnicos.

Un informe técnico tiene caracteristicas particulares que lo diferencian de
otros estilos o maneras de escritura. No son presentaciones netamente lite
rarias como el ensayo, la :prosa, el cuento o el verso.

Conviene analizar que un informe técnico escrito, tiene la caracteristica in-
herente, propia, a toda comunicacion escrita: gu valor permanente. Este
hace que lo escrito pueda ser estudiado y analizado detenidamente en cual -
quier momento. De ahi la importancia de presentar los informes técnicos,
los proyectos, en la mejor forma posible.

Los temas a tratar daran pautas, guias a los escritores técnicos para pre -
sentar sus informes o proyectos en forma clara y logica. Para ello se pue-
den seguir algunas normas o mecanicas que se usan, a nivel internacional,
en este tipo de comunicacién.
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II RECOLECCION Y ORGANIZACION DEL MATERIAL

La redaccidn o escritura de un documento técnico, de un proyéctov. es la fase
final de la labor del escritor técnico. En ésta; destina cagila mitad de su
tiempo a la recoleccién y orgamzacmn de la informacion que necesita para
escribir.

Para que esta labor sea eficaz es necesario que se planee cuidadosamente el

escrito. No debe caerse en el error de informar por informar, con mayor o

menor despliegue de datos obtenidog por el técnico. En la manera como se
recolectan, organizan y ordenan los datos estid gran parte del éxito en el trabajo

técnico.

A. RECOLECCION DEL MATERIAL

La forma de obtener informacién técnica es de gran 1mportancia para el
escritor técnico. ' Son muy pocos los trabajos que por su naturaleza pueden
ser tratados con sblo 14 informacidén que el profesional o especzahsta posee.
Un escrito rara vez puede ser preparado sin que se efectien consultas, y
sin consolidar la informacidén obtenida de diversas fuentes. Adn en casos
de trabajos muy personales, se utilizan ciertos datos o conceptos
_provenientes de otras fuentes.

Las principales fuentes de informacién para los técnicos son:

- la biblioteca
- el laboratorio y el campo
- la comunicacion personal

1. Biblioteca

Un primer paso para trabajar sobre un tema, consiste en revisar la
literatura que existe sobre €l. Encontrar lo que se ha escrito sobre el
particular, a nivel nacional, y multinacional, cuidando que provenga de
fuentes fidedignas.

Esta literatura cientifica se encuentra en las slg\nentes obras
bibliogrificas: : P . . '

" a. Obras de referencia
Enciclopedias, diccionarios, armarios, atlas, directorios y guias,

almanaques, manuales esndfsﬁcos. publicaciones blbhograﬁcas,
compendms y revisiones de literatura.
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2.

3.

b. Libros

Textos, tratados, libros especializados

c. Publicaciones periddicas

Revistas, boletines, anales institucionales, circulares cientificas

d. Folletos

Publicaciones no periodicas

e. Otros

Separatas, fotocopias, micropeliculas

Laboratorio y campo A

El laboratorio y el campo proveen la ia una invegtigacidn
técnica.

Laboratorio es una situacion en la que los experimentos pueden
realizarse en condiciones que permiten su control. Puede ser un
laboratorio cientifico, una estacién experimental o un campo de prueba.

El campo se define como una situacién en la que los procesos que se
desarrollan, no estin en condiciones de controlarse.

Comunicacion personal

La comunicacién personal es un proceso que permite obtener
informacién de personas. no de mater:.ales impresos.

Los principales medios para obtener este tipo de informacidn son?’

- la entrevista
- la carta personal
- el cuestionario

a. Entrevista

El requerimiento bisico de una entrevista es conseguir la coopera-
ci6n de la persona por entrevistar. Esta tiene el derecho de saber
qmen lo entrevista, para qué lo hace y como va a uhhzar la infor-
macion que'le proporc:one. :

Para no perder tiempo ni hacerlo perder a otros, se aconseja no
efectuar entrevistas subitas. Es mejor concertar previamente una
cita. También es recomendable preparar con anticipacién una
relacién o lista de preguntas por formular. Se toma breves notas de
las respuestas, pero sm que ésto dltimo perJudique el normal desa-
rrollo de la conversacidn. - 2

-21-



Cuando la informacién asi obtenida es usada en un escrito, debe dar
sele el crédito correspondiente. Esta anotacién, referente a la per
_ sona que dio los datos, puede hacerse en el texto o en una nota de
" pie de pigina. No se debe poner en la bibliografia, porque esa in -
formacion no se puede encontrar en un libro, ‘en una biblioteca ocen
tro de documentacién. - : ’

"b. Car rsonal )
Una carta personal puede tener el mismo propdsito que una entre -
" vista, pero sin que exista en ese caso el contacto directo entre per
sonas.

En general, pueden aplicarse los mismos conceptos sefialados para
la entrevista. Sinembargo conviene tener presente , que es mas di
ficil obtener respuesta de cartas que mediante una entrevista.

c. Cuestionario

El cuestionario es otro medio de obtener informacion de personas.
Tiene algunas caracteristicas de la entrevista o de la carta perso -
nal, pero es menos personal, es menos adaptada a cada individuo
por estar destinada a obtener informacion de varias personas.

Un cuestionario eficaz es aquel que presenta tres caracteristicas
propias. Puede ser contestado con el minimo esfuerzo; brinda la
informacién deseada; y, sus datos pueden ser ficilmente tabulados
e interpretados.

ORGANIZACION DEL MATERIAL

Para conseguir un escrito eficaz, no es suficiente obtener el material y pre
sentarlo ante el lector en cualquier forma. Se requiere una organizacién un
ordenamiento adecuado de los datos. KEsta fase se considera tan importante
como la transmisién de los hechos. ' =

De ahf la necesidad de planear cuidadosamente la organizacién del material.
Este debe estar en forma tal que permita al técnico, redactar en forma logi-
ca, dentro del molde rigido en que pueda encontrarse.

Entre los principales principios que se aplican para la organizacion se tiene:
- la clasificacion

- la narracion
- la encuesta
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3.

Clasificacion

cgs .2 s . ’ . ‘
La clasificacion en su forma mas simple es el ordenamiento de cosas.
Es un agrupamiento de igual con igual, de acuerdo con ciertas cualida-
des y caracteristicas comunes. Para tener un agrupamiento logico

debe haber una base de clasificacién, o un principio unificador,
claramente definidos.

Pueden existir varias posibilidades 16gicas para servir como base de
clasificacin, la cual depende del propésito que tenga el escritor y del

tema que desea destacar.

En los siguientes ejemplos, se puede apreciar este concepto:

- Segun el numero de personas alcanzadas, los métodos de comunica-

cion pueden ser individuales; con grupos; y, con masas.

- Segun los canales de recepcion, los métodos de comunicacidon son:
visuales; audiovisuales; auditivos; y, escritos.

Las bases de clasificacién mis comunes en trabajos técnicos son las
funciones y la estructura. Entre las funciones se tiene el propésito y
el uso. La estructura se refiere a materiales, partes, métodos de
construccion, grado de complejidad y otros.

Narracion

Es una relaciénpasoa paso de hechos relacionados, en el orden en que
ocurrieron. Es cronologica; una cosa sigue a la otra en el tiempo.

La progresién paso a paso puede ser interrumpida en puntos importan-
tes, para dar explicaciones sobre el procedimiento. "

En una narracién, al momento de ordenar los materiales, €s importan-
te recordar que se debe analizar completamente cada paso antes de
pasar al proximo.

Cada parte debe encajar exactamente en su sitio apropiado, para tener
un relato acumulativo. Hay que tener cuidado en no omitir partes
esenciales. :

Como ejemplo de narraciones: el relato de un proyecto de construc -
cion; las instrucciones para usar determinado equipo o maquinaria; el
procedimiento de un ensayo de laboratorio.

Esquema

El esquema es una forma ordenada y eficiente de planear la organiza -
cion del material. Es planear de antemano el trabajo de escribir, de
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redactar, cdmo se puede planear cualquier trabajo.

Para tener un esquema eficiente se debe cumplir con los siguientes
requisitos:

a.

Fijar el proposito y luego cubrir toda la materia pertinente a el.

Disefiar en forma tal que permita acomodar los datos e ideas espe-
cificas por incluir. '

Dar sentido de continuidad, de unidad organica. No es una simple
coleccidon de encabezamientos relacionados a un tema.

Considerar al publico o destinatarios del trabajo, asi como el pro-
posito con que se dirigen a él.

Preparacion del Esquema

Previo a todo hay que decidir gu.e‘r materiales se van a utilizar en el do-
cumento final.

Luego de efectuar la seleccién de materiales se siguen estas pautas:

a.

Anotar las ideas centrales a la materia.

Estas notas deben cubrir la sustancia o esencia del escrito. Esg una
lista provisional.

Agrupar las ideas relacionadas bajo encabezamientos mas genera -
les.

Procurar poner todo el material en 4 6 5 grupos.

Repetir este agrupamiento para las ideas dentro de los temas prin-

cipales, para tener subdivisiones. Subdividir éstas, si es necesa-
rio.

Disponer los temas principales y las subdivisiones en un orden
16gico, de acuerdo a formas convencionales de esquemas.

Estos sistemas convencionales son 2:

- Alternar letras y nimeros
- Sistema Dewey de numeracidn progresiva.
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~ Alternar letras y nimeros

1.
A,
1.
a.
1)

a)
i
ii

b)
i
ii
iii

R | 4
2)

a)

b)

c)

b.
2
II. .

- Sistema decimal Dewey de numeracidn progresiva.

1.

1.1
l. 2
1.2.1
1.2.2
1.2.2.1
1.2.2.2
1.2.2.3
2.
2.1
2.2
2.2.1
2.2.2
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III NORMAS DE ESTILO

INTRODUCCION

En comunicacion escrita, estilo es la forma de presentar un tema, el
modo de escribir, de redactar un documento.

El estilo en un informe técnico, ien un proyecto de desarrollo, debe
ser claro, concreto, gencillo, de ficil lectura.

PRINCIPIOS GENERALES

l‘

Claridad

El informe técnico tiene que ser objetivo, real, basarse en he -
chos y no en suposiciones.

Los hechos se deben expresar objetivamente, evitando rodeos o
expresiones enredadas que pueden ser interpretadas erréneamen
te por el lector. '

Hay que procurar que el lector, interprete correctamente la in -
formacion. Sea capaz de seguir los mismos pagos que siguio el
autor y pueda alcanzar los mismos resultados.

Brevedad

Las estadisticas de la UNESCO muestran que anualmente se pro-
ducen mis de 300, 000 monografias. 2 1/2 millones de articulos
escritos por mas de 750, 000 autores en 50 idiomas y que son pu-

~ blicados en 35,000 revistas cientificas y tecnicas. Asimismo,

en los paises andinos, Bolivia, Colombia, Ecuador, Peruy Ve-
nezuela, hay mas de 170 bibliotecas y centros de documentacion
agricola, con un volumen de mas de 500, 000 libros y 20, 000 titu
los de revistas cientificas y téecnicas. Esto demuestra que existe
bastante material bibliografico, pero ¢hay tiempo para leer tan-
to?. No, por lo tanto no se puede hacer perder tiempo a los que
leen documentos con exceso de verbosidad.

La brevedad es entonces una caracteristica muy necesaria en un
informe técnico, que se debe exigir a todo escritor técnico.

Para tener un escrito breve, se debe emplear pocas palabras, pe
ro sin llegar a exageraciones peligrosas. Se usaran las palabras
necesarias, evitando aquellas que nada agregan a la claridad del -
mensaje.
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Tambien hay que procurar escribir con oraciones cortas. Una
oracion corta, pero completa desde el punto de vista gramatical,
es mas facil de entender que una oracion extensa. Pero no siem
pre se puede redactar solo con oraciones cortas. Se puede al -
ternar oraciones cortas con oraciones de mediana longitud. Co
mo guia, como pauta, se cita que un promedio de 15 palabras
por oracion da una oracion corta.

Si se eliminan las oraciones superfluas, los parrafos seran br_g_
ves y daran una imagen clara de la idea por comunicar. Un pa -
rrafo corto, como promedio, no debe pasar de las 130 palabras.

3. Exactitud .

Para obtener la exactitud en un escrito conviene_evitar las expre
siones vagas. Con ellas no se aclara bien el concepto emitido.
La persona que lee un documento asi, se queda con la duda de

cuales fueron los alcances, los limites a que se llegd. Conviene

entonces usar expresiones bien precisas.

Expresiones vagas son por ejemplo:

- Algunos - Muchos

- Ciertos - Una serie
-  Diferentes - Varios

- Diversos

ESTRUCTURA DE LOS INFORMES

Los informes técnicos varian mucho de acuerdo a su longitud, forma,
tema y necesidades institucionales. Pero de todas maneras deben
prepararse o confeccionarse de acuerdo a un modelo o patrén, que
les dara una estructura basica. -

Esta _estructura baslga es un ordenamiento patron o modelo de los e
lementos que forman el mensaje. Este ordenamiento debe permitir
un desarrollo logico del tema y una rapida comprension del escrito.

Para los informes técnicos, los elementos de una estructura basica
son los siguientes:

Introduccion

Cuerpo

Conclusiones y recomendaciones
Apéndice

1. Introduccion

Esg una parte 1mportante porque esla pnmera que se lee (a ve -
ces la unica) en un informe.
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4.

En efl,a se describira claramente el problema por analizar,la si-

 tuacién del problema bajo estudio. Debera incluir los aspectos

® . I
mas destacados y caracteristicos del trabajo, asi como referen-
cias a las conclusiones y recomendaciones.

Algunos escritores llaman también a esta parte Resumen o Com-
pendio, teniendo ern cuenta que muchas veces el lector no desea
leer todo el mforme.

La extension que puede tener esta parte, no debe pasar de un 10
por ciento de la extension total del trabajo. Esto es un promedio
general, que sirve como guia o pauta para la escritura.

Se recomienda que su redaccion se haga al terminar la redaccion
total del informe técnico.

Cuergo del Informe

Es la descripcion de los procedimientos usados en el anilisis del
problema. Se efectiia paso a paso, resefiando como se va llegan
do a las conclusiones finales. Es la parte medular del informe y
la mas extensa.

En esta parte no se deben hacer resiumenes que dificultan al lec-
tor la apreciacidn de la exactitud y grado de confianza del traba-
jo. ' ~

Se aconseja una extensién promedio de un 80 por ciento de la ex-
tension total del trabajo.

Conclusiones y Recomendaciones

Son el resultado de la mterpretacmn que da el autor a los resulta
dos del trabajo.

Las conclusxones emergen del analisis detallado del informe. Las
recomendaciones son las ideas del autor sobre futuras accionesa
tomar.

Su extensién promedio debe ser un 10 por ciento de la extensién

- total del trabajo.

Ap_endlc

Aqui se pueden incluir las tablas, cuadros y mapas, que no sone-
senciales al trabajo, pero que pueden servir de consulta para co-
nocer o precisar ciertos detalles.

En esta seccion, también se recomienda incluir la bibliografia.

BUEN USO DEL LENGUAJE

La redaccion de un escrito técnico debe, bisicamente, cefiirse a las
reglas gramaticales del idioma espafiol. De este modo emplearemos
el lenguaje correcto.
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Algunas recomendaciones generales

Cuidar la concordancia de los vocablos, en gépero y nimero
Usar adecuadamente los tiempos y modos verbales,

Usar los verbos en voz activa..

Escribir en estilo impersonal. En tercera persona.

Evitar repeticiones constantes de la misma palabra.

No abusar del empleo de gerundios, adjetivos, adverbios y
superlativos.

. Gerundios ~Trabajando
~Abarcando
~Conteniendo

. Adjetivo _ =Grande

. Adverbio - ' ~Légicamente
«Claramente
=Muy

. Superlatiiro =Inmenso

No incluir anglicismos y otros extranjerismos

Amateur . Aﬁéhe

. BlOCk . Constatar
. Educacional « Elite

. Folder . Recort

. Rol « Stock

. Stand . T('inco

Referencias a Simbolos y Abreviaturas

Para referirnos en forma correcta a los simbolos técnicos y a
determinadas abreviaturas, se recomienda:

Los sfmbolos especiales, como letras y signos en formulas y
ecuaciones, se deben distinguir ficilmente dentro del texto.

Para indica.r minutos y segundos, no se usan comillas después
de los nlimeros.

No empeszar una oracidén con una abreviatura.
E1 signo % & ®/oo no se debe usar dentro del texto.

No se abrevian los nombres cientificos de planfas y animales.



Expresién de Cantidades

Las cantidades, los conceptos numéricos; se pueden expresar en
niimero o en palabras, Para ello existen ciertas reglas que nor-
man su uso, e€n uno u otro caso.

La mayoria de las reglas, se basan en el principio de que los
lectores comprenden mejor la figura del nimero que una palabra.

a.

b,

Cantidades expresadas en figuras

Se usan figuras para expresiones numéricas aisladas de 10
unidades o méis.

Se expresan en figuras, grupos de d’os o mis e:g)resiones
numéricas relacionadas entre si, ain si cada nimero es
menor de 10,

. Un campesino tenia 4 hectireas y 9 vacas
. Los 3 estudios fueron de 7 afios
. los 2 experimentos son de 6 repeticiones

Se usan figuras para expresar nimeros de series

. Informe 97
. BOleﬁ‘n 107

Se expresan en figuras: los porcentajes, decimales, fechas,
edades, sumas de dinero y niimeros combinados con
abreviaturas.

Cantidades expresadas en palabras

Si se empieza una frase con un niimero, éste tendri que ser
expresado en letras.

Si el nimero que empieza una frase es muy alto, es mejor
cambiar la redaccidén de la frase.

Se expresan en palabras los nimeros mencionados en
conexidn con sujetos y objetos honorables.

. Los veinte presidentes
. Mas de cuarenta alcaldes provinciales

Las fracciones aisladas, deben escribirse en letras.
« Media hectirea

Deberin escribirse en palabras los nimeros grandes y en
cifras redondas.

o Un mil toneladas.
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IV MECANICA VE ESTILO

]

En este capitulo se van a analizar algunos conceptos, a modo de consejos,
referentes a la preparacidn y presentacién de cuadros estadisticos e
ilustraciones. : '

A. PREPARACICN Y PRESENTACION DE CUAUROS

Los cuadros ofrecen de manera ré.pi:ia y resumida gran cantidad de
datos, de informacidén. Esta, de otra manera, ocuparia mucho texto
y por lo tanto demasiadas paginas, cansandc al lector.

Cuando los datos cualitativos o cuantitativos se presentan en cuadros,
se comprenden mias facilmente.

Los cuadros deben explicarse por si mismos. Aunque contenga toda
la informacién, deben estar integrados al texto.

En cierta forma, los cuadros son una ayuda visual que se incorpora a
un documento escrito. Para que sirvan como tales, deben arreglarse
o disponerse de manera que facilite su lectura e interpretacién.

Por ello, en la preparacién y presentacién de cuadros hay que tener
en cuenta los siguientes aspectos:

1. Numeracidén

Todos los cuadros deben numerarse con caracteres arabigos. En
el orden consecutivo que van apareciendo en el texto del documento .
escrito. Esto se hace con la finalidad de poderlos identificar,
localizar y hacer referencia a ellos en el texto.

La numeracidén se coloca antes del titulo correspondiente y en la
parte superior del cuadro.

2. Titulo
Los cuadros siempre deben tener su titulo. Este deberi ser
sencillo y claro. El titulo sirve para identificar el contenido del
cuadro, ayudando a su comprensién e interpretacién,

E1l titulo siempre debe ir colccado en la parte superior del
cuadro. )
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Existen diversas formas de presentar los nimeros y t}'tulos de
los cuadros. Cualquiera de ellas que se elija, debera ser usa-
da en todo el informe.

Por ejemplo se tiene, entre otras, las siguientes formas:
Cuadro N°5. - Distribucién de la propiedad por familia

- Cuadro N°5
Distribucién de la propiedad por familia

Cuadro N°5. - Distribucién de la propi¢dad por familia
. CUADRO 5.- Distribucién de la propiedad por familia

Titulos de las columnas

Todas y cada una de las columnas de los cuadros deben llevar un
tftulo o encabezamiento. Este debe serlo mis breve posible.

Si los titulos son muy grandes o las columnas son muy numerosas,
se puede poner una letra mayuscula entre parentesis, en el espa-

" cio destinado a ellos. Se indicaraal pie del cuadro,la aclaracion

pertinente a la o las letras incluidas.

Se debe indicar en cada columna la unidad en que se expresanlos
datos consignados.

Notags de pie de cuadro

Se utilizan para dar mayores explicaciones u observaciones a
cualquier elemento del cuadro. Las 'llamadas' se hacen por
medio de letras mindsculas o asteriscos u otros simbolos. El
significado de estas llamadas se expresa al final del cuadro y no
al final de la pagina.

Para ordenar estas notas o llamadas, se debe empezar por las
referentes al titulo del cuadro, luego a las de los titulos de las
columnas y finalmente con las de casos particulares. Siempre
citadas y ordenadas de izquierda a derecha y de arriba abajo..

Cuando los datos no son producto de las investigaciones del autor
o autores, se menciona la "fuente'' en la parte inferior del cuadro.

Si el cuadro incluye iniciales de instituciones, conviene indicaral
pie de éste los nombres completos de dichas instituciones.
Posgicion

Es conveniente ingertar un cuadro inmediatamente después de

haber sido enunciado en el texto. En estos casos,los cuadros to
maran las siguientes posiciones:

-32 -



6.

Dentro de una pagina ( .entre el texto)
Al comienzo de la pagina

Al final de la pagina '

En toda la pagina (sin otro texto)

Pregentacidn
Es muy recomendable que los cuadros se presenten a lo ancho de

la pagina. De esta manera es mas ficil leerlos, sin tener que
cambiar la posicion del documento ya impreso.

Si los datos no se pueden arreglar para que se acomoden en una pa
gina, hay que diseflarlos en partes. Es decir, incluir los datos en
dos o mas paginas, sin que sufra su continuidad. De esta manera

. no se altera el tamafio regular de las paginas del documento; si eg

to no se puede hacer, es necesario emplear hojas de mayor tama-
fio que el normal. Ello aumenta el volumen de lo escrito, dificul-
ta y retrasa la publicacion, subiendo el costo de la misma.

En el caso de cuadros en partes, se debe escribir al final de la
primera pagina la palabra 'contintia'. Asi se indica que el cua -
dro no estad completo. Luego, en la parte superior de la pagina si
guiente se pone la palabra "continuacién'. Los titulos de las co -
lumnas deberin repetirse en la segunda pagina. Cuando sea apro-
piado, al final de la primera pagina se ponen ''gubtotalesg', estos
se repetiran al principio de la siguiente pigina, en ambos casos i
dentificados muy claramente como tales.

Otras consideracioneg

Dentro de un mismo informe, los cuadros que.contengan datos
similares deberin colocarse o presentarse de la misma manera.

En el cuerpo del informe sdlo se deberan celocar los cuadros
significativos o que resuman las materias tratadas. Aquellos cua
dros que respalden al informe, se deberan colocar en el apéndice.

Para propiedades o dimensiones comparables debera usarse el mig
mo sistema de medida.

Si todas las cifras de un cuadro corresponden a medidas del mis-
mo sistema, ésto se debera especificar en el titulo.

Cuando no se tiene datos en una columna, es preferible indicar su
falta por medio de guiones.

Conviene usar el menor numero posible de lineas verticales entre

columnas. Cuanto menos lineas tenga un cuadro, es mas facil su
lectura.
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Si los datos numéricos contienen fracciones, estas deben ex -
presarse en decimales. Los puntos decimales se alinearin en
columnas. Si el primer numero de un dato es menor que la uni-
dad, se agrega la cifra cero a la izquierda del punto decimal.

Cuando la naturaleza del cuadro lo permite, se debe indicar los
totales. Si se trabaja con porcentajes y no se totaliza un 100 por
ciento, hay que hacer compensaciones hasta llegar al 100 por
ciento. ' '

ILUSTRACIONES

Bajo este nombre, se reune a fotografias, dibujos, grificos y mapas
que acompafian a un informe técnico.

Las ilustraciones contribuyen en forma significativa a la presentacion
efectiva de las ideas. A veces una figura comunica en forma mas
clara y convincente que una larga explicacion. Hacen agradable a la
vista una pagina impresa y atraen la atencidén del que la lee. Pero no
se aconseja ilustrar todo, solo lo estrictamente necesario y funcional.
Toda aquella informacidén que no sea especifica para aclarar o refor-
zar algin concepto, esti demais.

En general, una ilustracion es buena cuando "habla" por si misma,
sin la necesidad de muchas explicaciones. Sin embargo es muy con_
veniente que cada ilustracion tenga una breve y clara explicacidn,
que ayude al lector a entender mejor lo que se quiere comunicar.

1. _Consgideraciones Generales

Las ilustraciones de un informe técnico se numeran en forma
consecutiva, segun el orden en que aparecen en el texto. Esta
numeracion se hace con caracteres ariabigos. Tienen la denomi-
nacion de "Figura', que es la tnica que se debe dar a todo tipo
de ilustracion cualquiera que ella sea.

Conviene hacer las ilustraciones grandes, de mayor tamafio que
el deseado para su insercidén en el documento. Al reducir este
tamafio, cualquier pequefio defecto que tenfa la ilustracion que-
dara eliminado. ‘

Los puntos importantes de las {lustraciones se destacan por me-
dio de leyendas especiales al pie de ellas. También se pueden
destacar mediante indicaciones en la misma figura, en dreasno
importantes de ellas; de preferencia en areas ''en blanco'.

Se debe marcar siempre el margen superior de las ilustraciones
con una cruz u otro simbolo, para evitar que se publique inver -

En el dorso de las ilustraciones no se debe escribir. Las mar-
cas que se hagan se pueden notar en la reproduccion.
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Las ilustraciones no se deben doblar ni enroilar. En la repro=-

duceidn, es dificil disimular cualquier desperfecto que sufra por

-2

3.

- el tratamiento que se le dio. Es conveniente tenerlas estiradas
entre dos cartones.

Es bueno montar las ilustraciones en cartulina, dejando un buén
margen en la parte inferior. Ahf se pueden poner las notas o
indicaciones necesarias. En la parte superior se les pega, con
cinta adhesiva o goma, una hoja de papel suave que a manera de
cortina cubre la ilustracion. :

Fotografias

Entre las principales recomenda.cxones ue se pueden dar para
seleccionar, tomar o presentar fotografias, caben mencionar las
s1gmertes.

Fotografias borrosas.. fuera de foco, manchadas, no se deben
seleccionar ni tomar en cuenta para publicarse..

Las fotos deben mostrar en forma clara los contrastes o efectos
sobre los cuales se desea concentrar la atencion.

Para tomar fotograffaa debe primar el criterio teanco. cientffi-

co; no deben ser sdlo decorativas.

- Las fotograffa.s deben presentarse trabajadas en papel blanco,

brillante y de alto contraste.

Para la reproduccion de fotograf{as es preferible no usar amplia-
ciones de nega.tivos de 35 rmlfmetroa.

Si se desea reproducir una foto de otra publicacion, la original
debe ser de primera impresion. Para conocer ésto, se observa
la fotografia con un lente de aumento. Si se encuentran partes
borrosas o algin defecto de trama, debe descartarse esa foto, ya
que en su reproduccidén esas imperfeccionea se notarin mas. En
caso deduda sobre el particular, se deberi consultar con un
fotograbador. Cuando 1a foto es aceptable, se debe usar la repro
duccién recortada para sacar de ahf el clisé o el negatlvo fotome=-
canico. . No debe sacarse una fotografia de la 1lustracion impresa,
para usarla en la reproduccion del trabajo.

Cuando se combinen variaa fotos en una misma pagma. hay que
progurar que todas tengan contrastes aimxla.res. Es decu-, no se
debe mezclar fotos de tonos grises muy oscuros, casi negros, con
fotos de tonos muy claros, casi blancos. Esto se hace porque un
mismo objeto puede aparecer diferente, si en una secuencia
fotogra.fica se pasa de una una.gen muy oscura a una muy clara.

Dibulos

Se pueden hacer dos clases de dlbuJOS. dibujos lmeales y dibujos
de media. tinta. Un dibujo lineal consiste en lineas y Areas en
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negro y blanco. EIl dibujo a media tinta es el que presenta
graduaciones de sombras o tonos entre blanco y negro.

Los dibujos pueden hacerse con tinta china negra, en cartulinade
buena calidad o en algin papel que se usa en ingenieria.

Respecto a los trazos del dibujo, no deben ser excesivos, porgque
pueden confundir al lector e interpretarse mal.

Los dibujos deben hacerse en un tamafio de preferencia mayor
que el de seado para su reproduccion. Un tamafio de 18 x 24 cm.
0 20 x 27 cm. es lo aconsejable.

‘ Graficos

Los gréaficos puéden ser definidos como las representaciones
visuales de datos numéricos.

En términos generales,los grificos deben cubrir los siguientes
requisitos:

a. Simplicidad

Para que un grafico sea eficaz debe destacar sdlo una o dos
ideas.

b. Mostrar comparaciones o relaciones

Sin ellas, poco provecho se obtiene al presentar estadisticas
en griaficos. o

c. Representar aproximaciones mas que cantidades precisas.

Un grifico debe exponer un concepto a la dprimera, ojeada, Los
detalles menores complican el grafico y disminuyen su eficacia.

Existen varias formas de graficos: los mis usados son: de linea,
de barra, circulares, cosmogramas y pictogramas.

a. Gréfico de linea )
Es el més preciso y exacto de todos los graficos. Muestran
las tendencias o las relaciones entre dos series de datos.

En estos griaficos, basados en el.eje de coordenadas, se em=

plean lineas curvas.y quebradas. Se emplean numerosas
variaciones y combinaciones del grifico lineal, tales como:
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Su_pe rf1c_1e maultiple o
estratos.

b.

Superficie y linea com-
binada.

:Hltm\ - —

Silueta

Grafico gle barra

Se usa para mostrar comparaciones de magnitudes o partes
componentes de un todo. Probablemente son los mis ficiles
de interpretar y eJecutar.

Consiste en barras, columnas o rayas horizontales o vertica~
les en un eje de coordenadas, cuya longitud expresa la cifra
o el porcentaje de los datos.

Sélo puede presentar un niimero pequefio de valores compara=
bles, generalmente no mayor de seis, Sz se usa para mais,

" habra que emplear los colores.

Grafico circular

Al igual que el grifico de barras, muestra, la comparacién
de magnitudes y las partes componentes de un todo.

-37 -



Son ficiles de hacer y de comprender cuando van acompafiados
de nétmeros.

Es mejor usar el grifico de barras que el circular, a menos
o s [
que se desee introducir variedad a la presentacion.

Cosmogramas

Sirven para el mismo propdsito que los graficos circulares.
Muestran cdmo un todo e divide en partes.

Pictogramas

Son figuras irregulares, planas, simplificadas, de efecto
tridimensional. escriben las cantidades con base a nimeros,
ya que el aumento de magnitud se representa por un zumento
en el nimero de figuras. No es8 por el aumento en el tamaifio
de las mismas.

A veces resultan mias interesantes para leer que los grificos
de lineas o de barras.
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MUESTREO AGROPECUARIO RESULTADOS PRELIMINARES
NACIONAL N°|

STIERCOL
62.8%

Un ejemplo de mal uso del Grafico Circular. Tiene muchos detalles
para captarse a simple vista.

AS

RBICIDAS
6 1%

Buen uso del Grafico Circular. Pocos detalles. Se puede recortar facil-
mente los conceptos, en forma aproximada.
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PORCENTAJE DE UNIDADES AGROPECUARIAS QUE TIENEN
ALGUNOS ANIMALES DOMESTICOS

%
1co
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% B 3
°° I i m
= oS 5
50 it B .
s £: . %
-’ K K =
. < . o
ac f——— |k EZ“ " :
- i;i ‘ 3
30 p——t i R [ -
X E:' ’:.:
20 B onit . e
KNS
=% P,
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VACUNOS OVINOS PORCINOS AVES DE CORRAL

[ Jeovases [Daevamac [Flareoura S avacucno [l cuzco MADRE DE DIOS  [/7] moauEGua
[ruvo [ racna

Grafico de barras verticales. Tiene mucho “relleno’; quiere mostrar mu-
chas comparaciones. Dificil de recordar. Obsérvese la mala posicion de
la leyenda, sin numeracion.

NUMERO DE ANIMALES POR UNIDAD AGROPECUARIA QUE TIENEN
LOS ANIMALES DOMESTICOS CONSIDERADOS

PORCINOS
ZONA NORTE Wik Wik @
Aamazonas ik @i @k
casamarca Wk ik @R

LaLiBERTaD @k @ @K

Lamsaveoue Wil i ik Ik ¥k G

PIURA -_ . W

TUMBES - ¢

ourore W Y WYY Y Y Y Y Y
s VYNNI Y Y Y
A VEVE VEVE VR VR VEVEY
caeero WY W WYYV YYYYY
LAMBAYEQUEVVVVVVVV?VV_

e VY YYYYY
e VEVEVEVEVEVE VY

El Grifico denominado “Pictograma’”. Bien usado. Mala posicion de la
leyenda, sin numeracion.
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Buena fotografia técnica. Obsérvese el detalle de la re-
gla, bien marcada; se puede sacar conclusiones técni-
cas.

Fotografia deficiente, tecnicamente hablando. Puede haber existido
“truco’’ de montaje.
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Tecnicamente, una buena fotografia.
Se nota la accion que realiza la per-
sona, lo.que se desea dar a conocer
de una tecnologia. No interesa la
persona.

Mala fotogratia La persona no da idea de tamano, ni veiumen. Es difi-
cil identificar el cultivo, no se aprecia en forma clara la dif2rencia de do-

sis de ahonamiento.
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V. REDACCION DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

INTRODUCCION

Lios resultados de un trabajo técnico, cientifico, tienen sus origenes en
trabajos y en descubrimientos anteriores. Si todo resultado nuevo utiliza,
en parte, ciertos resultados anteriores, tiene posibilidades de servir para
trabajos posteriores. El caracter acumulativo de la ciencia le permite al
investigador progresar y ahorrar tiempo y esfuerzos.

Es por ello que ningin profesional debe iniciar un trabajo cientifico o técnico
sin antes informarse sobre qué sc ha publicado sobre la materia. Conviene
recordar lo expuesto por Javier Lasso de la Vega: "El que esta mas prdxi-
mo a los materiales cientificos es el que cstad mis cerca de poseerlos.

El hombre bien preparado para la labor intelectual, no es precisamente
aquél que lleva un copioso caudal dc datos en la memoria, sino aquél que
sabe ddénde encontrarlos'.

Todo esto nos lleva a reflexiones en la importancia y necesidad de incluir
en los trabajos cientificos y técnicos, una bibliografia adecuada.

El término bibliografia se refiere a una enumeracidn o lista de materiales
escritos en obras impresas.

Se pueden distinguir las siguientes clases de bibliografias:

1. Literatura Citada

Se relaciona con aquellas fuentes que fueron mencionadas en el texto.

2. Literatura Consultada

Es la relacidon de todos los libros y articulos consultados, aun cuando
éstos no hayan producido nada significativo para el desarrollo del
trabajo.

3. Bibliografia Seleccionada

Es aquella que registra unicamente las obras que al autor le parecen
importantes. ‘

4. Bibliografia Anotada

Es la que va acompafiada de breves indicaciones sobre el contenido de
cada cita bibliografica.
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B. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Las referencias o citas bibliogr&ficas son el conjunto de indicaciones,
exactas y suficientemente detalladas, que permiten la identificacion de las
publicaciones como un todo o en parte. '

Se puede seguir la siguiente politica en las referencias o citas bibliogra + =
ficas:

- Se dan todas al finaldel trabajo
- Van arrcgladas en orden alfabético de autores o fuentes de informacidn
- No se usan abreviaturas de titulos de trabajos, para evitar confusiones.

Los elementos principales de una referencia o cita bibliografica son los
siguientes: ‘

Autor _
Titulo; subtitulo si es importante
Traductor o editor

Nimero de edicion

Lugar de publicacion

Casa editora

Afio de publicacidn

Paginacion

C. REDACCION DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

1. Libros vy folletos

a. Autor
Se escribe en mayuscula. Los tipos principales de autores son:
personal y corporativo.
1) Autor Personal. - Si el autor es el individuo (s).

- El nombre se anota invertido; apellido primero luego una
coma e inicial (es) del nombre de pila.

- Los titulos o grados académicos se omiten
- EI] apelativo "Junior" se anota después del apellido

- El editor o compilador se menciona como autor cuando
tiene la completa responsabilidad del trabajo. A su nombre

sigue,separados por una coma, las abreviaturas "ed" o
" 1" R . .

- Si son dos o tres autores, se citan en el orden en que apare-
cen en la publicacion. Antes del ultimo, se pone la conjun -

e
cion "y'.
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2)

Tratindose de mas de tres autores sdlo se anota el prime-
ro seguido de la expresion latina "et al'.

VALDIVIEZO, J.
ROCKEFELLER JUNIOR, J.D.

‘GONZALEZ, J.G., cd.

SEMINARIO, J.M., comp.
LAVALLE, V. y FERNANDEZ, A,
FERNANDEZ, T. et al

En apellidos ingleses y portugueses, se considera el ulti-
mo apellido, a menos que se encuentren ligados o unidos
por un guidn. :

- MILL, J.S. John Stuart Mill

BRANDAO, J.S.B. Joao Silva Barros Brandao
BAYNE-JONES, P. Peter Bayne - Jones

En apellidos espafioles y portugueses que comienzan con
prefijos (de, del, dela, da, do, dos) éstos se posponen.

CASAS, B. DE LAS Bartolomé de las Casas
NASCIMIENTO, E.A. DO Edson Arantes do Nascimiento

En apellidos italianos que comienzan con prefijo: si es un

N 7’ . . s _o” .
articulo se antepone; si es una preposicion, se cita el

apellido que sigue al prefijo.

LO SAVIO, N. Niccolo lo Savio
AMICO, A.D! Adelina D' Amico

.. INOCENTI, F.DEGLI Francesco Degli Inocenti

En apellidos alemanes, holandeses, daneses y escandina -
. .. ’
vos que comienzan con un prefijo, este se pospone.

RICHTOFFEN, E. VON Eric Von Richtoffen
HAGEN, J. VON DER Joachim Von Der Hagen

Autor Corporativo. - Es una entidad que se responsabiliza
por un trabajo. Se le cita como autor, con el nombre de la
eriidad, en su idioma

- Si es una entidad gubernamental, se cita el nombre del

pais o estado, luego cl nombre de la reparticién y sus
divisiones si son rcsponsables de la obra.
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b.

PERU, MINISTERIO DE AGRICULTURA
FLORIDA. DEPARTMENT OF AGRICULTURE.
DIVISION OF PLANT INDUSTRY

- Si la publicacién es de una asociacidon o sociedad, se cita
por su nombre, seguido de la ciudad donde esta localizada.

SOCIEDAD CENTRAL DE ARQUITECTOS, BUENOS AIRES
ASOCIACION PERUANA DE INGENIEROS AGRONOMOS

- Si el autor corporativo es una institucidn con sede fija y
propia, como universidades, colegios, institutos indepen -
dientes, bibliotecas, museos, observatorios, estaciones
experimentales y otros, se cita el nombre del lugar (ciudad
no pais) donde estd ubicado, luego el nombre de la institu -
cion.

LIMA. BIBLIOTECA NACIONAL
PIURA. UNIVERSIDAD NACIONAL TECNICA

- Las organizaciones internacionales se citan por su nombre

FOOD AND AGRICULTURE ORGANIZATION OF THE
UNITED NATIONS

'INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS
DE LA OEA

Titulo

Se transcribe completo, en snidioma original, con su gr‘améﬁca
propia. Se pone el subtitulo si es esencial para la informacidn,
separado del titulo por punto y coma.

La primera letra del titulo se escribe en mayiscula asi como los
nombres propios o de instituciones.

BOWERS, F.T. Principles of bibliographical description
BULLAUDE, J. EIl nuevo mundo de la imagen; introduccién a los
medios audiovisuales “

Traductor, editor intelectual
Cuando los hay, se citan después del titulo de la obra, en el idioma

I3 «
en que aparece en la publicacion.

FISHER, R.A. Meétodos ecstadisticos para investigadores.
Traduccidén de la 10a ed. inglesa por J. Ruiz Magan y J.J.
Ruiz Rubio.
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d.

Nimero de Edicidn

A excepcién de la primera, se indica éste a continuacidn del titulo.

Se cita en nimeros arabigos, seguido por la abreviatura "ed".

Si no hay ediciones numeradas pero con otras 1dent1f1cac1ones.
éstas se citan abreviadas.

Ed. rev. Edicién revisada
Ed. corr. Edicion corregida

Lugar de publicacion

Es el nombre de la ciudad donde se publico la obra. El nombre
de un estado, provincia o pais, se agrega cuando la ciudad es poco
conocida o hay nombres geograficos homonimos.

Si no aparece mencionado el lugar, se indica "'s.1", que quiere
decir '"sin lugar'.

Bahia Blanca, Argentina

Montevideo, Minnesota .
Mex:lco, D.F. ‘
Ithaca, N. Y.

Casa Editora

Su nombre debe abreviarse en lo posible, eliminando las iniciales
o nombres de pila, los articulos, las palabras como Compafiia,
Inc., Editorial, Hijos, Ltda., en las editoriales mis conocidas.

Una entidad corporativa cuando aparecen como casa editora, se
citan en forma completa, excepto las mas conocidas.

" Si no aparece el nombre de la casa editora, se indica con la abre-

viatura "'s. e" (sin editor)

Paris, UNESCO, 1973
Washington, D, C. Unién Panamericana
Turrialba, Costa Rica, IICA

Afio de publicacidén
Se cita siempre en nimeros arabigos, separados por una coma del

nombre de la casa editora.

Si no aparece la fecha, se indica '"'s.f'". (sin fecha). Cuando no
aparece la fecha, pero ésta se conoce o se supone , se indica el
afio aproximado seguido de signo de interrogacidn.
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.. Buengs Aires, Ateneo, 19687
En caso de obras de varios volimenes, se cita la fecha de publica-
cién del primero y altimo.

Barcelona, Salvat, 1954-1962. 7v.

h. Paginacién

I .
Se da en numeros arabigos. Puede comprender el nimero total de
paginas, el nimero total de volimenes, o indicar sdlo las paginas
o volimenes consultadss.

En las obras de un solo volumen se cita el nlunero total de paginas

seguido de la abreviatura ''p"

Lima, ABC, 1973, 312 p.

. . « 7 . 7/ . .
Si la publicacién tiene mas de un velumen, se indica el nimero de
d
volumenes.

México, D.F. Horrero,1956, 5 v.

L]
Cuando se debe titar un solo volumen de una obra de varios, se
3 r'd * -
menciona el nimero del volumen y de paginas.

New York, Interscience, 1954, V.6, 696 p.

Si la consulta fue efectuada a determinadas paginas de una obra, se
indican éstas, anteponiendo la abreviatura "p'" o '"pp', segin sea

una o varias paginas. '

Limusa Willey, México, 1950, p. 103
Minerva, -México, D.F., 1964, pp. 69-78

Cuando la publicacidn tiene una paginacién complicada o irregular,
sc indica la abreviatura 'p.irr" (paginacion irregular).

5i no hay paginacion, se informa con la abreviatura ''s.p" (sin

paginar)

2. Publicaciones periddicas

I'd . . v . . . .
Articulos en revistas, anuarios, publicaciones de instituciones.

a. Autor

Igual que en libros y folletos
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b. Titulo
Igual que en libros y folletos
Si el articulo es traducido. se indica entre paréntesis el idioma
original en que estuvo escrito.

ALCALDE, J. Uso de radiacién atémica en los citricos (en inglés)

c. Nombre de la revista o publicacion periddica.
Se cita tal como aparece en la publicacién. La primera letra de
cada palabra en mayuscula.

d. Lugar de publicacion
El pais se indica entre paréntesis después del nombre de la revista

Agriculture (Canadai)
Agriculture (Inglaterra)
Ciencia y Naturaleza (Ecuador)
Brasil Agucareiro

e. Volumen y Namero

. . ’ Id .
Se mencionan en arabigo. El nimero se da entre paréntesis,
_seguido de dos puntos. Se usa la abreviatura "no", antes del
nimero de la revista en caso de que la revista no tiene volumen. _

17 (6):
no. 18:

f. Paginacidn
Las paginas inicial y final que incluye el articulo, se indican des-
pués de los dos puntos del volumen y nimero. No se usan las
abreviaturas ''p" y "pp'’.

g. Afio de Publicacidén
Se indica el afio de publicacién. Si no se tienen datos de volumen

s 2 s .
ni numero, conviene mencionar el mes.

3. Congresos, Conferencias, Reuniones

Se considera como autor de informes, memorias, actas y otros de
los congresos, conferencias, simgosios y otras reuniones, el nombre
de ésta, su nimero ordinal, la ciucad donde se realizd y el afio en
qgue se celebrd.
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Luego secitan: titulo , lugar de publicacién, casa editora, afio de publica-
cién y paginas.

3 ) . . - 'Y -
Si es una reunidn de una institucién, se considera como autor el nombre
de dicha institucidn.

REUNION LATINOAMERICANA DE FITOTECNIA, Ta,
MARACAY, VENEZUELA, 1967, Actas, Caracas, ALAF, 1969. 2v.

INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS DE LA OEA.

Novena Reunién Anual de la Junta Directiva, Mar del Plata, Argenti-
na, 1970. Informe. Mar del Plata, 1970, 2 v.
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS - OEA

DIRECCION REGIONAL PARA LA ZONA ANDINA

CURSO INTENSIVO DE REDACCION TECNICA

PRACTICA N°1

El ordenamiento que sc indica a continuacién, es el correcto o no.

lo podria mejorar en caso negativo.

L

RECOLECCION Y ORGANIZACION DE MATERIAL

A,
Al

GENERALIDADES

RECOLECCION DEL MATERIAL

A.1.1 BIBLIOTECA

2.

B.
Bo

Comunicacién personal

LABORATORIO Y CAMPO

Entrevista

CARTA personal

z. 1
2.2 CUESTIONARIO
2. 2.

C.
C.

2 Organizacifm del material

CLASIFICACICN
1) NARRACION

2) Esquema
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PRACTICA N°2

En el siguiente ordenamiento, si esti incorrecto, proceda a su correccién.

Métodos de Riego
I. METODOS SUPERFICIALES

A. Inundacién
Desbordamiento

o

1. Zanjas en contorno

2. Zanjas normales a las curvas de nivel
b. Platabandas o melgas con bordes
Secciones grandes de inundacion

o

c. 1 Rectangulares
c.2 En contorno

Surcos

Surcos profurdos

Surcos en contorno

Surcos de poca profundidad

W~

II. METODOS SUBTERRANEOS

A. Zanjas laterales
B. Tubos subterraneos
C. Natural

1I1. METODOS DE ASPERSION

Asgpersibén en circulos
Asgpersores rotatorios
Asgpersores fijos
Asgpersion en rectangulos
Tubo aéreo perforado
Tubo superficial perforado

graNe»>
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PRACTICA N°3

El ordenamiento que se indica a continuacion, es el correcto o no. Cdémo
lo podria mejorar en caso negativo.

IV. NORMAS DE ESTILO
A, Principios Generales
A. 1 Claridad
A. 2 Brevedad
A.3 Estilo
B. Estructura Bisica de un Informe Técnico
1. 1 Introduccidn
1. 1. 2 Cuerpo o desarrollo
1. 1.3 Conclusiones y Recomendaciones
1.2.3 Apéndice

Manejo del lenguaje

Algunas recomendaciones generales
Referencias a simbolos y abreviaturas
Expresion de cantidades

owp o
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PRACTICA N°4

Presente un esquema de un informe técnico, de un curso de capacitacion,
de una charla, de una reunién, o cualquier otro trabajo, pasado, presen-

te o futuro, siguiendo la metodologia explicada.
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' PRACTICA N°5

En el siguiente parrafo sefiale:

- Ndmero total de palabras

- Con respecto al concepto de brevedad, qué caracteristicas tiene
En el mismo parrafo, trate de darle claridad, brevedad y exactitud.

"Es, yo creo que en el afio de 1976; en que se pudo iniciar, en, la OCP
los extraordinarios e importantes trabajos encaminados en todo momento a
‘1a incorporacidn de la quinua que creo, no estando muy seguro aunque pre-
sienta que fue hecho en Puno en la Universidad Nacional Técnica del Altipla-
no alla por los venturosos afios de 1974. Esto fue pues, bien analizado, des-
pués de la Segunda Guerra Mundial. Ahora que, viéndolo bien, la variedad
Sajama, que parece ser viene de Bolivia es una magnifica variedad de qui-
nua, que es dulce, que contiene saponina, que es de grano blanco y que es
de tamafio mayor que las nuestras variedades nacionales''.
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PRACTICA N°6

En los pirrafos que se indican a continuacidén, aplique los principios genera-
les sefialados en las normas de estilo técnico en comunicacién escrita y el
uso del lenguaje.

Como es bien sabido, aunque hay discrepancias entre algunos técni-
cos - que hasta la fecha no se ponen de acuerdo ~-, el producto final de la
operacién o de la también administracién de unas explorar agricola se nos
mide frecuentemente con el término de resultado econdémico. Se habla de
que en una explotacion es "mejor" que otra cuando la la, obtiene mayores
resultado econdmico que la segunda manteniendo los recursos a niveles
similares.

En este presente estudio interésanos descubrir si los propietarios o los
arrendatarios obtienen mayores resultado econdmico por su uso a niveles
similares. Ya, antes de ahora, y por otros técnicos, se ha sefialado las
magnitudes de los recursos en las manos de los 2 grupos de operadores.
Los propietarios y los arrendatarios de areas menores de cincuenta la ma-
nejan recursos de tierra, de capital y de trabajo similares. Los as{ arren-
datarios de parcelas de mas de las 50 ha. manejan recursos superiores.
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PRACTICA N°7

Basandose en lo sefialado dentro del capitulo de Normas de Estilo, trate de
mejorar la redaccion de los siguientes parrafos:

Siendo la actividad del pais, principal, la agricultura se hace muy
necesario que se presté una mayor asistencia y direccion técnica a los cam
pesinos y agricultores, que sabemos, estin dedicados a la actividades agri-
cola y pecuaria. Creo que, la introduccion de tecnologia mejorada, y la a -
plicacion de ésta, coadyuvada por una apropiada politica educacional, educa-
cidén de los agricultores dara lugar al mayor incremento de la productividad
y produccién con el consecuente mejoramiento del nivel social y el nivel eco
nomico.

Al producirse el incremento de la productividad se elevara los mirge -
nes de exportacion lo que dara, logicamente, lugar a un ahorro de divisas y
a una muy positiva balanza de pagos. El mejoramiento de los ingresos y de
las condiciones de vida, hacen posible el que se incorporara al agricultor
campesino a la sociedad como elemento consumidor y de decisioén con los
consecuentes resultados positivos sefialados asi para el bienestar del pais
todo.
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PRACTICA N°8

Sirvase leer detenidamente las frases que se exponen a continuacién y sub-
raye las que usted considere que estin bien redactadas.

Mucho mayor atencion
Hubo reuniones

Si lo hizo de ex-profeso
Desde ese punto de vista
Puntos ia discutir

Distinto de lo que ofrecid
Tan es asi

Con el auspicio de

Es una solucién equivoca
A cien soles el metro
Tendri mas o menos 3 metros
Con aporque o sin aporque'

All{ fue donde se cred el problema

Mucha mayor atencion
Hubieron reuniones

Si 1o hizo ex-profeso

Bajo ese punto de vista
Puntos por discutir
Distinto a lo que ofrecid
Tanto es asi

Bajo los auspicios de

Es una solucidén eqguivocada
A cien soles metro

Tendri pocomis o menos 3 metros
Con o sin aporque

All{ fue que se cred el problema
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PRACTICA N°9

Sirvase leer detenidamente las frases que se exponen a continuacién y

subraye 1as que usted considere que estan bien redactadas.

Hubieron truenos

Llovia a cantaros

T los conoces

En este momento ;qué pasd?
Llegd la caja que contiene acido
Analizado dia y noche

Deberia salir

Se presentd de casuvalidad

Hubo truenos

Llovian a cintaros

T les concc es

En este momento ;qué ha pasado?
Llegd la caja conteniendo acido
Analizado de dia y de noche
Deberia de salir

Se presentd por casualidad

No lo aceptd bajo esa condicidén Sobre esa condicién no se lo aceptd

El mes que viene salgo para Puno EIl mes que viene saldré para Puno
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PRACTICA N°10

(Estin bien redactadas las siguientes oraciones?

Cémo cree que deberian escribirse

Se escogio las parcelas

Fundid los blogues, en el mechero, de parafina

Ciertos experirnentos realizados en algunos campos mostraron
"diferentes efectos. '

ACPO es una institucion de educacion rural de Colombia

Sefiale, subrayando en la lista siguiente, cuales son voces concretas

Justicia ‘ Casa
Rio Moniafia
Verdad Belleza
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PRACTICA N°11

Lea detenidamente las frases que se exponen a continuacion y redactelas
cambiindole la voz del verbo. Si esta en pagivo, redactelo en activo y-
viceversa. Sefiale en qué voz estaba y en que voz se pone en la nueva re
daccion.

- La semilla es esparcida por el agricultor

- Se comprd el equipo mecanico necesario

-  El nitrdgen se utiliza como abono

- El dafio en la plarta fue al fin determinado

- Egte trabajo ha sido publicado en 1375

- La quinua es utilizada para la alimentacion humana

- El maiz fue sustituido en el campo por la papa

- Los insectos se controlaron con productos quimicos
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PRACTICA N°12

Lea

las siguientes oraciones y subrayec al sujeto de cada una de ellas.

- El comerciante acaparaba su mercaderia
- El valor del algodon bajo en el mercado

- Al tomar una curva muy cerrada, el coche volco en las afueras
de Lima.

- Los ingresos de la Compafifa XZ han aumentado notablemente
en 1974

- Desde que termind su carrera, Juan fue un muchacho serio y e-
ducado

- La construccién de la escuela quedd suspendida por desavenen-
cias laborales

- Una buena coleccion de libros siempre es de utilidad

- El paquete que contenia los valores fue robado en la risrma ofi-
cina

- Mais de veinte personas resultarcn heridas al caer por salir
pronto del local incendiado

- Arreglar un problema de electrdnica es tarea casi imposible
para un aficionado
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PRACTICA N° 13

En la serie de parrafos siguientes abundan las repeticiones. Escribanse
de nuevo, evitando tales vicios de redaccion. No modifique los parrafos
cuando crea que las repeticiones son necesarias.

1.

Le envio a usted un perro por ferrocarril. El perro tiene tres afios.
Espero que el animal llegari bien a su destino. Es un perro de raza
danesa. Espero que le agradra este perro que hoy le envio; esta bien
educado.

El Amazonas es un rio inmenso, al que afluyen grandes rios.

El médico no responde de este enfermo; teme que el enfermo tenga un
rd
cancer.

Creo que ya domino lo esencial de la redaccion: me avergonzaria de
no dominarla, después de haber estudiado tantos temas de redaccion.

Pedro tenia una coleccién de datos estadisticos que tenian un gran va-
lor. :
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PRACTICA N°14

En el siguiente cuadro, coloque las palabras Si o No'en cada casillero, segun
a su criterio si es recomendable o no su utilizacidn.

Barra Barra . . Cosmo | Picto-
Para mostrar . 230 Circular Lineal

Simple |Mualtiple| : grama | grama

7 A &

il

&

%@i |

k“"")

=

B B

El todo y sus partes

Comparaciones simples

Comparaciones miltiples

Tendencias

Frecuencias
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