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|.EL ANALISISDOCUMENTAL. DEFINICION Y CONCEPTQ

El andlisis documental es un trabajo mediante el cual por un proceso intelectual
extraemos unas nociones del documento para representarlo y facilitar € acceso alos
originales. Analizar, por tanto, es derivar de un documento e conjunto de palabrasy
simbolos que le sirvan de representacion.

En este amplio concepto, el andlisis cubre desde la identificacion externa o
descripcion fisicadel documento a través de sus elementos formales como autor, titulo,
editorial, nombre de revista, afio de publicacién, etc., hasta la descripcién conceptual de
su contenido o temética, realizada a través de los lengugjes de indizacion, como
palabras clave o descriptores del tesauro. El concepto de indizacion se identifica con el
andisis del contenido en la medida que dichos lenguajes se utilizan para elaborar los
indices teméticos por los que se recupera la informacion.

Muchos y muy diversos pueden ser los métodos de andlisis utilizados para
representar el documento. La mayor o menor profundidad del anadlisis dependera en
gran medida de |os siguientes aspectos:

?? Tipo de usuarios y necesidades de informacion mas 0 menos especializadas

?? Tipos de servicios que se ofrecen. Bibliotecas generales, empresas, Centros de
Documentacion, etc.

?? Documentos aanalizar: Libros, articulos de revistas, literatura gris, prensa,
legidacion.

?? Bases de datos y sistemas de recuperacion utilizados y sus posibilidades

?? Finalidad técnicade andlisis. catdlogacion o recuperacion especializada.

Podremos hacer una descripcion fisica basada en las normas ISBD y un andlisis de
contenido superficial apartir de una clasificacion universal o encabezamientos de
materia, propio de los sistemas bibliotecarios de catalogacion y cuya finalidad
primordia es la creacién de un inventario de documentos.

Por e contrario, un sistema documental especializado realiza €l andlisis de contenido
basado en la significacion o contexto. Es un auténtico andlisis en profundidad que
implica las técnicas documentales de indizacion y resumen.



I1. LA INDIZACION Y LOS LENGUAJES DOCUMENTALES

Un lengugje documental es un sistema convencional de signos gque permite
representar e contenido de los documentos con €l fin de encontrar aquellos pertinentes
en respuesta a preguntas sobre un tema. Para la mayoria de los especialistas e concepto
de lengugje documental es sinGnimo de lenguaje controlado, frente al lenguaje natural
gue es e que utiliza € discurso cientifico, técnico o literario. Dicho discurso esta
cargado de metéforas, sinonimias 'y hominimias y necesita ser organizado y normalizado
para permitir una recuperacion eficaz del documento a salvo de los dos grandes
problemas documentales: € ruido, -exceso de informacion encontrada no pertinente,- y
é silencio,- ausencia de informacién pertinente que existe en la base de datos y no es
recuperada.

Un titulo como “ Las sombras del pasado” dificilmente nos orienta sobre el qué,
el quién, el cuando o e dénde. Incluso en otros titulos mas precisos la recuperacién por
unitérminos a partir de las palabras de los titulos crea muchos problemas derivados de la
indizacion con lenguaje natural.

L os principales problemas del lenguaje natural son:

?? Normalizacion de singulares y plurales. Para dicho tema la indizacion debe
gjustarse en lo posible a la Norma UNE 50-106-90.Normas para €l desarrollo de
tesauros monolingues.

Ademés € significado de muchos términos varia segun su nimero (Derecho;
derechos/Obligacion ; Obligaciones).

?? Ambiguedad y falta de especificidad. La utilizacion de unitérminos, propio del
lenguaje natural® crea ademés ambigiiedad y falsas combinaciones en la
recuperacion. Segun el gjemplo anterior un buen sistema controlado deberia
recoge formas como : Obligacion de declarar; Obligaciones del Estado.

Muchos términos estan perfectamente claros y definidos en su utilizacion. Asi, las
notas de alcance de un tesauro nos permiten aclarar aquellos conceptos que ayuden
a su uso en e contexto exacto.(Restauracion N.A. Reinado de Alfonso XII). Las
posibles homonimias de este concepto pueden solucionarse apellidando el
homonimo (Restauracion artistica)  Ademés a apellidar un unitérmino,
convirtiéndolo en paabra clave evitamos la ambigledad y le damos mayor
especificidad (Restauracion de la comunidad conyugal)

?? Sinonimias. La utilizacion de sinbnimos, que aporta valor y riqueza desde € punto
de vista literario es el mayor problema en la recuperacion en texto libre en las bases
de datos. No olvidemos que € principio “ideal” de laindizacion estaen el uso del
concepto frente a la palabra. Asi cada forma debe tener un anico significado y cada
significado debe ir asociado a una Unica forma. El tesauro controla las sinonimias
mediante |os reenvios:

1 Mortimer Taube ideaen 1958 e sistema de indizacion por unitérminos en lenguaje natural extraidos de los titulos.
Siguiendo este camino Lhun en 1959 crealos indices KWIC y plantea la elaboracidn de bases de datos a partir de
titulosy texto como el CITATION INDEX.



Enfermedad laboral Enfermedad profesional
Usado por Enfermedad profesional Use Enfermedad laboral

?? Homonimias o polisemias. El distinto significado de una misma palabra es una
caracteristica de la terminologia cientifica e incluso en las Ciencias Sociaes es
indicio de escuelas historiogréficas o geogréficas. (Edad Moderna (Europa),
Encomiendas; Ingenios (Historia de América Latina)) . En muchos casos la
precoordinacion de términos soluciona las homonimias (Restauracion artistica), en
otros es necesaria una nota de alcance e incluso la adscripcion de un término a una
familia o grupo semantico en € tesauro, le confiere una clara conceptualizacion.

Un eficaz andlisis implicala utilizacion de vocabularios controlados y
procedimientos sintécticos convencionales que permitan crear un vinculo entre €l
gue emite el mensgey e gue lo recibe. Un metalenguaje que armonice pregunta y
respuesta

1. LOSILENGUAJES CONTROLADOSY LA INDIZACION

Los lengugjes y vocabularios controlados utilizados en la indizacion han
evolucionado desde |os primeros lenguajes clasificatorios hasta | os actual es tesauros
especializados.

L as clasificaciones univer sales, (CDU, LC, UNESCO) resultan poco
pertinentes como Unico lenguaje de recuperacion en bases de datos. Parten de una
division del saber hoy superada por la especificidad actua y los “puntos de vista”
particulares de las disciplinas cientificas. Su estructura jerarquica impide la
combinacion de los multiples aspectos de una investigacion, y no permite recoger temas
muy especificos 0 novedosos.

L as clasificaciones especializadas, €laboradas para una disciplina o un sistema
documental especifico, tienen sin embargo utilidad como complementarias alos
descriptores. Permiten englobar en un marco amplio todos aquellos documentos de una
base de datos alos efectos de una acotacion posterior por descriptores. Posibilitan
ademas organizar subproductos de la base de datos, como bibliografias impresas. Dice
Maniez 2 que para elegir la clasificacién més idénea habria que analizar como recoge
cada una de ellas un tema o aspecto disciplinar concreto y tratar practicamente de
gjustar un conjunto de documentos recientes a distintas clasificaciones.

L os encabezamientos de materia utilizados tradicionalmente en las bibliotecas
como descriptores del contenido de los documentos tienen también una serie de
problemas ala horade la recuperacion. Concebidos para la elaboracion de catélogos
Impresos, |os mayores inconvenientes en el uso de encabezamientos vienen dados por €l
exceso de precoordinacion de los términos y las normas de presentacion en los indices.
Dichas normas, excesivamente complejas, da como resultado una falta de criterios

2 Maniez, J. Los lenguajes documentales y de clasificacion: concepcion, construccion y utilizacion en los . sistemas
documentales. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruipérez, 1993



homogéneos ala hora de escoger los términos, convirtiendo este lenguaje en un sistema
excesivamente “encorsetado” y rigido que impide las combinaciones en |la recuperacion.

El tesauro es € vocabulario controlado maés eficaz para el andisisy la
recuperacion de la documentacion especiaizada. Sus ventgjas fundamentales son: la
especificidad de sus términos y sus posibilidades combinatorias en la recuperacion. En
el encontraremos |os términos prferentes de uso, asi como los sinbnimos
rechazados;conceptos mas amplios 0 més especificos de la misma familia semanticay
aquellos otros que deben acompafiarles en la indizacidn por sus relaciones contextuales.
Estos ultimos dan un valor afiadido a los tesauros frente a otro tipo de vocabularios de
indizacion ya que permiten abordar € andlisis del texto desde mdiltiples puntos de vista,
incluso desde el plano contextual de |as asociaciones de ideas que cobran sentido dentro
de una disciplina o investigacion.

Lalistas de autoridades o de identificador es son vocabularios &l fabéticos
independientes que permiten normalizar términos tales como nombres propios de
personas, instituciones, titulos de obras, nombres geogréficos o cualquier otro nombre
necesario en laindizacion y que por multiples razones no es posible incluir en e
tesauro. No olvidemos que segun la especialidad de la base de datos, necesitaremos
diferentes campos complementarios de contenido.

V. METODOL OGIA DE INDIZACION

1. Descripcion del documento.

La primera fase de la indizacioén implica la descripcion fisica 0 andlisis formal de los
documentos. Se utliza un lenguaje controlado. Mientras en la catalogacion de
bilbiotecas se utilizan las normas ISBD 0 I1SSD, en las bases de datos especializadas el
panorama es muy heterogéneo, mediatizado por € disefio de las bases de datos. Sin
embargo, |os campos descriptivos fundamental es deberan ser todos agquellos necesarios
paralaidentificacion y obtencién del documento.

Campos generales para todo tipo de documento
NUmero de registro

Autor/es

Lugar de trabajo de los autores

Titulo

Lengua de la publicacion

Afo de publicacién, paginas
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Campos especificos segun tipo de documento

Monografias Compilaciones Articulos de revistas | Actas de Congresos
Lugar de edicion Titulo del articulo | Titulo del articulo | Titulo dela
Editorial Titulo colectivo Nombre de larevista | ponencia
Coleccion Compilador o Volumen y/o Nombre del
ISBN Director NUmero Congreso
Signatura (ademéas ddl resto de | ISSN Lugar de
campos de celebracion
monografias) Afio de celebracion

1. Andlisisde contenido: Laindizacién

El andlisis de contenido de la informacion implica laidentificacién y representacion del
contenido de los textos mediante dos técnicas fundamentales: laindizacion y el

resumen.

Indizar es extraer una serie de conceptos que responden a los temas tratados en el
documento, y que serviran como puntos de acceso para su recuperaci on.

El analista de la informacién que se enfrenta a un texto debe realizar un trabajo
intelectual de lectura, abstraccion, andlisisy sintesis. Este gjercicio implica 3 tener en

cuenta varios factores o e ementos del texto:

?? Mensge del documento o informacién que ofrece

?? Laforma que adopta o como presenta la informacién
?? Laestructurainterna o sistema de relaciones semanticas
?? Las aportaciones del documento respecto a corpus cientifico general

Para un buen andlisis de la informacion es necesario abarcar todos estos factores,
desde & conocimiento de la materia, pasando por la comprensién de los principales
elementos y relaciones que €l autor plantea, hasta la capacidad de discernir la
importancia de dicho texto para la comunidad de especiaistas. A estos factores hay que
anadir la préctica documental consistente en convertir € texto original en un documento
secundario: € registro, que permitaen cualquier sistema latransferenciade la
informacion mediante acceso por |os descriptores sel eccionados.

3 Garcia Gutierrez, A.L. Estructura linglistica de la documentacion: teoria y método. Murcia: Secretariado de

Publicaciones, 1990




Seleccién de términos de indizacion.

La seleccidn de términos de indizacion depende de las siguientes caracteristicas:

?? Exhaustividad versus generalidad : Materia frente a tema.

?? Campos seméanticos. De qué trata el documento?; ¢quiénes son sus
protagonistas?; ¢a qué época se refiere? o ¢aqué lugar?. ¢Como se tratala
informacion?y ¢qué tipo de estudio se realiza?.

L os principales tipos de términos de indizacion podrian ser:

%5 Objetos contables: Libros

%5 ProcesosEmigracion; Conservacion

%5 Acciones:Contratacién;Juicio

5 Conceptos historicos: Guerra de Cuba; Ilustracion

% Colectivos.Aliados; Ordenes religiosas
Literarios: Martin Fierro

=z Documentod Juridicos. Constitucion de 1812
Artisticos. Las Meninas

Politicos: Smoén Bolivar
% Personges | Escritores. Jorge Luis Borges
Ingtituciones: Congreso de los Diputados
Fechas: 14/2/84
% Cronol ogl’a{ Afios: 1898
Siglos: XX
Paises: Ecuador
U.Suprancionales.Paises Arabes
&5 Topdnimo  Provincias. Buenos Aires
Ciudades. Santiago de Cuba
Fisico-naturales: Andes
Histéricos. Nueva Espaiia

Caracterigticasy normas de la indizacion.

L os principales factores que afectan a una buena indizacién son:

Especificidad . Nos referimos a nivel de concrecion que deben tener los
descriptores en relacion con e tema del documento. Asi un trabajo sobre impuestos
concretos como €l IRPF o € IVA debera ser analizado por dichos términos, siendo
demasiado genérico la utilizacion del concepto “sistema fiscal”

¢Hasta que punto debe ser especifica unaindizacion?. Hasta el mismo que €
tema del documento lo exija. Esto no significa que en algunos casos, y siempre que
las necesidades de informacion de los usuarios asi |0 recomienden, podamos afiadir
un término genérico. Un trabajo referido a un ambito geografico muy concreto
puede interesar a especialistas de su regién, provincia o pais. Lainvestigacion sobre
la poblacién de Ecija, debe llevar los términos de Sevilla (Provincia) e incluso
Andalucia, parafacilitar la recuperacion. Sin embargo hay que procurar no caer en



laredundancia. Una buena especificidad se conseguira ademas en la recuperacion
combinando |os términos.

Exhaustividad. Relacionado con € concepto anterior, la exahustividad implica
sobre todo un nimero alto de descriptores. Es dificil valorar este aspecto ya que,
aungue una gran cantidad de entradas puede facilitar la recuperacion de un
documento, muchas veces este factor entra en contradiccion con la pertinencia del
documento hallado.

Pertinencia. Es €l elemento fundamental atener en cuenta para una buena
indizacion. La pertinencia de un descriptor representa su grado de adecuacion a
concepto expresado en e texto original. Un buen descriptor debe ser sempre un
punto preciso Y fiel de acceso y responder alas espectativas de busqueda del
usuario. El indizador debe siempre ponerse en e lugar del especiaista que cuando
busca por ese término que hemos utilizado va a encontrarse con € documento que se
estd analizando. Imaginemos un articulo que trata sobre el modo de vida de los
indios araucas y en € que incluimos un decriptor como sociedad. El que busca
informcion sobre la sociedad latinoamericana, ¢ousca realmente este tipo de
trabajos?. ¢O le interesan realmente otros més generales?.

Coherencia. A pesar del uso de un buen vocabulario controlado, la indizacion
como todo trabagjo intelectual tiene una ata dosis de subjetivismo. Dos 0 mas
personas pueden disentir de cudles son los temas importantes de un trabgjo o de los
descriptores que deben representarlos. Incluso, una misma Joersona puede tener
criterios diferentes en distintos momentos. La coherencia * en la indizacion se
refiere a grado de concordancia entre indizadores (coherencia interindizador) o de
uno mismo (coherencia intraindizador). Una medida de coherencia puede hallarse a
traves del promedio de descriptores comunes. La coherencia depende del niUmero de
descriptores asignados, el vocabulario utilizado, la terminologia del documento y en
genera alas capacidades de conceptualizacion de los indizadores

Factores que afectan a la calidad de la indizacién

A) Caracteristicasdd indizador.

?? Conocimiento de lamateriay las peculiaridades de su discurso.

?? Conocimiento de la forma de blsqueda y necesidades de |os usuarios.
?? Capacidad de lectura comprensiva.

?? Capacidad de andlisisy sintesis.

B) Caracteristicas del documento.

?? Complgjidad.
?? Claridad, estructuray presentacion del texto.
?? Existencia de elementos informativos:

. Titulo pertinente.

4 Lancaster, F.W. Indizacion y restimenes. Teoria y préctica. Buenos Aires;EB Publicaciones, 1996



. Capitulos o epigrafes.
. Resumen.

C) Caracteristicas del proceso de analisis:

?? Seleccion de descriptores.

.¢, Generales 0 especificos?. Tan concretos como aparezcan en el documento
original.

. ¢éNUmero de descriptores?. Tantos como sean pertinentes y aspectos toque el
documento original.
. ¢Cudles?. Todos aquellos que sean pertinentes para €l usuario. No solo los
explicitos sino también los implicitos como e método utilizado, tipo de andlisis
efectuado, estado de la cuestion, etc.

?? Grado de precoordinacion de los términos.
En este punto conviene aclarar algunos aspectos respecto a la forma de coordinacion
de los términos de indizacion. Pueden utilizarse como unitérminos aquellos
descriptores cuya forma simple es claray precisa (P.Ej. Catedrales). Los términos
compuestos por necesidades de desambigliedad o especificidad podran formarse de:
1. Sustantivo + adjetivo (Plantas medicinales)
2. Sustantivo + sintagma preposicional (Hospitales para nifios)
3. Sintagma aposicional (Relaciones Norte-Sur)
Son formas gramaticales prohibidas |os adjetivos, adverbios, verbos no
sustantivados. En cualquier caso, la precoordinacion de los términos en la
indizacion o la postcoordinacion en la recuperacion dependera siempre del tesauro
utilizado.

?? Campos de indizacion de la base de datos.

La estructuray nimero de los campos de contenido de una base de datos
mediatizan en gran medida €l éxito de una buena recuperacion, pudiendo ser
tantos como los responsables del andlisis y la recuperacion consideren
necesarios segun la disciplina o especialidad que “vacien”.

Entre otros podemos enumerar |0s siguientes:
Descriptor es. Recoge todos los conceptos del tesauro
? | dentificador es. Recoge |os nombres propios de personas, instituciones con
sede, titulos de obras etc.
?? Topoénimos. Nombres de lugares geogréficos
?? Legidacion. Para bases de datos juridicas permite incluir leyes, decretos,
ordenes etc.
?? Periodo histérico. Para bases de datos histéricas. Iran en este campo fechas,
anos, siglos etc.
Un mayor nimero de campos de contenido necesitara usuarios més expertos en €l
manejo e implicara un mayor conocimiento de la estructura de la base de datos, por 1o
gue en cada caso habra siempre que sopesar |as ventgjas y las necesidades reales de
recuperacion.
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Por ultimo, un buen servicio de indizacion debe tener normas y manuales de uso para
sus analistas que garanticen la homogeneidad en la indizacion. Estos instrumentos
facilitaran la coherencia

Ejemplo de indizacion de articulo de revista

N° Registro
Autores
Titulo del articulo
Lugar de trabgjo
ISSN
Titulo de larevista
Datos fuente
Tipo de documento
Lengua
Clasificacion

Descriptores
I dentificadores
Topbnimos

Legislacion
Periodo Histoérico

V .EL RESUMEN

402005

Moisset de Espariés, Luis

Lamoraen el Cédigo Civil de Paraguay de 1987

Acad. Nal. Derecho de Cérdoba, Argentina

0034-7922

Revista de Derecho Privado

1999, 83 (12): 827-847, 10 Ref.

AR

ES

250270;850420 (Derecho de obligaciones);(Derecho de |os Paises
|atinoamericanos)

Mora;lncumplimiento contractual ;| ncumplimiento de
obligaciones,Obligacién a plazo;Mora del acreedor;Derecho
comparado

Garcia Goyena, Florencio

Paraguay

Caodigo Civil PAR. Art. 424

1987

V. 1. Concepto y finalidad

El resumen es una representacion abreviaday precisadel contenido de un documento,
sininterpretacion criticay sin mencién del autor del documento (1SO).

Mientras que la indizacién tiene como finalidad crear indices para recuperar la
informacién por cada uno de los conceptos de los que trata el documento, €l resumen es
unasintesis del tema o representacion abreviada del texto. Es un trabgjo intelectual de
condensacion. Asi como la indizacion se realiza en lenguaje controlado el resumen se
elabora en lenguaje natural.

V. 2. Lafinalidad del resumen

A) El resumen en e documento original

?7? Conocimiento del temay de su interés para los usuarios. Lagran cantidad de
informacién existente sobre cualquier tema o discipling, unido a la cada vez mayor
especidizacion de los usuarios, hace necesaria una labor previa de seleccion, antes
de decidirse a solicitar € préstamo o fotocopia de un documento. Esto es alin més
necesario en agquellos documentos que por su extension o coste de localizacion y
copig, (lastesis doctorales por ejemplo) obligan a estar seguros de su adecuacion a
nuestras necesidades. Acompafiando a los documentos originales el resumen



permite identificar de formarapida su temay alcance, a fin de decidir sobre la
conveniencia o no de su peticion. Ademas contribuyen a superar las barreras
lingliisticas y permite una puesta a dia de los que desconocen e idioma del texto,
asi como ladifusion de trabajos en lenguas minoritarias.

?? Facilitar laindizacion. Un buen resumen, tiene una gran cantidad de términos
significativos que ayudaran a indizador a encontrar los descriptores méas idoneosy
reprsentativos.

B) Elresumen en las Bases de Datos

?? Recuperacion en bases de datos a partir del resumen. La utilidad de este aspecto
esta siendo muy debatido entre los documertalistas y usuarios. No cabe duda que la
recuperacion en el campo de resumen en una base de datos, tiene los problemas de
acceso en lenguaje libre, por o que e “ruido” es altamente previsible. El resumen
debe ir complementado por |os descriptores para hacer més eficaz la blusqueda. Y en
este caso existen distintas opiniones sobre si [os términos del resumen deben repetir
los descriptores, |0 que sin duda parece reduntante, o més bien aprovechar las
ventgjas del larecuperacion en texto libre para introducir en € resumen aquellos
sinénimos u otros términos no permitidos en el vocabulario controlado, para
enriquecer y hacer més efizaz la recuperacion. Nombres propios o aspectos mas
dificiles de reprsentar mediante |os descriptores (aspectos colaterales, método
utilizado, consecuencias o0 conclusiones etc.)

?7? TIPOLOGIA DE LOSRESUMENES

Sequn € autor del resumen:

Dd autor del documento. En este sentio e resumen es también parte del documento
primario como informacion sobre el tema. Las normas de elaboracion de resimenes
(UNE 50-103) estén dirigidas principalmente a los resimenes de autor Sus ventajas son
el bgjo costo y & conocimiento del tema pero muchas veces se desconocen las ténicas y
normas documentales para su elaboracion por lo que suelen ser los més ineficaces para
la recuperacién en bases de datos.

De un especialista en andlisis documental. Los restimenes elaborados en |os servicios
de indizacion por los documentalistas, tienen la ventagja de estar mejor estructurados y
preparados para una mejor recuperacion en las bases de datos.

Sequn €l tamafio del resumen

Telegréfico. Es un titulo enriquecido, con palabras relevantes.

I ndicativo. Suele tener una extension entre 50 y 150 palabras. Y recoge el tema de
forma global, lainformacion esencia sin entrar en detalles.

I nformativo. De mayor amplitud, entre 150 y 500 palabras, recoge todos |os elementos
informativos del documento original. Puede sustituir al original, como informacion .
Critico. Este resumen se identifica mas con la resefia, ya que cortiene una valoracion de
la calidad y aportacion del documento. Desde un punto de vista documental se
desaconsgja redlizar este tipo de resimenes.




METODOLOGIA DE ELABORACION DE RESUMENES

1) Andlisis formal. En los servicios de elaboracion de resimenes, tanto para indices
Impresos como para bases de datos es necesario recoger en primer lugar la
referencia bibliografica segun las normas 1 SO 690.

Los elementos a recoger seran : N° de identificacion del documento, autor/es, titulo,
y datos de publicacion.

2) Analisisde contenido.

?? Lecturacomprensivadel texto paraidentificar las ideas principales, los elementos
mas significativos y la estructura ddl texto, fijandonos principal mente en aquellas
partes

?? Extraer aguellas ideas, conceptos mas relevantes y con mayor contenido de
informacion, deteniéndonos en |as partes del trabajo como introduccion, objetivos y
conclusiones.

?? Cuestionarse el tema del documento y cua fue lafinalidad del autor al escribirlo.

?? Redaccion del texto a través de las frases mas significativas encontradas. Aqui
interviene los conocimientos de redaccién y estructura gramatical asi como la
capacidad de sintesis del analista.

?? Dar lamayor cantidad de informacion pertinente en en el menor espacio es la
principal finalidad de un buen resumen. Pero un conjunto de ideas claras no tiene
gue dar necesariamente un conjunto claro. La capacidad de sintesis consiste en
crear un nuevo documento més conciso y claro que € original, con significado
pleno en si mismo y con estructura gramatical, buena sintaxis y coherencia
semantica

?? Esrecomendable realizar un borrador previo antes de darle laformafinal.

NORMASPARA LA ELABORACION DE RESUMENES
PRESENTACION

?? Un solo parrafo en resiimenes indicativos

?? Dos o tres parrafos en los resimenes informativos

?? Puede iniciarse con un resumen del resumen: Una frase significativa del tema del
documento

?? En resimenes informativos conviene respetar el orden de la argumentacion del autor
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?? Méaximainformacién con la minima extension. Ello implica un estilo con “nervio”,
conciso 'y de oraciones cortas.

No debe incluirse ninguna palabra innecesariay de deben evitar |as ambigiiedades.
Nunca deben repetirse palabras.

Evitar frases largas y complicadas, con incisosy perifrasis.

Conviene utilizar enumeraciones separadas por comas.

Uso de verbos en voz activa y tercera persona del presente de indicativo.

Debe empl earse una terminologia adecuada al texto, huyendo de tecnicismos,
acronimos o siglas de dificil comprension.

3I3III

LOSRESUMENES COMO ELEMENTO DE RECUPERACION

L os conceptos que se deben incluir en un resumen para mejorar la recuperacion se
pueden seleccionar en coordinacion con |os descriptores o se pueden afiadir como
elementos nuevos. En cualquiera de ambos casos |os resumidores pueden utilizar listas
de términos normalizados para nombres propios, siglas, etc. No hay que olvidar que la
utilizacion de puntos entre siglas puede impedir una buena recuperacion, que la
utilizacion de la forma negativa puede dar resultados erréneos o que es conveniente
incluir el nombre y adjetivo en cadauna en las iteraciones o listas enumerativas
(documento primario, documento secundario y documento terciario, meor que:
documento primario, secundario y terciario). Insistimos en la posibilidad de utilizar
variedad de formas de un mismo concepto, siempre gque se considere Gtil parala
recuperacion.

A lahora de elaborar resimenes con vistas a un tratamiento automético, no debe
olvidarse laimportancia que tienen los programas de gestion y recuperacion de las bases
de datos. E control terminol6gico a partir de una lista de palabras vacias aplicables en
cada caso alainformacion contenida o ala frecuencia de apariciony rango y la
aplicacién de los avances en linguistica computacional, haran mas efectiva la
recuperacion atexto completo.
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