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~ INTRODUCCION

El presente 'trabajo nace de la necesidad sentida por muchas
unidades de informacién especializadas en ciencias sociales, de
contar con mejorés herramientas para tratar la informacién generada
de sus colecciones.

Su ejecucién tiene como principal finalidad brindar apoyo a
las unidades de informacién en su empefio por elevar la cultura y
la competencia técnica de los funcionarios que participan, de
manera directa, en el mejoramiento de los sistemas de
administracién, garantizando asi la promocién y el acceso a la
informacién bibliogréfica especializad_a, ofrece ademas 1la
oportunidad de realizar la sistematizacién de la informacién a
través de la creacién de bases de datos Gtiles para lograr la
uniformidad, el intercambioc y la cooperacién en el campo de la
informacién. Resulta evidente que un trabajo de este tipo tiende
a beneficiar al usuario en cuanto al acceso répido aspecto de suma
importancia si se toma en cuenta la explosién bibliogréfica gque se
presenta en los Gltimos afios.

Al mismo tiempo, desde el punto de vista tem&tico, la labor
de sistematizacién responde mas claramente al objetivo de recuperar
la informacién de manera uniforme en cada campo de especialidad.
Dicha labor va enmarcada dentro del llamado proceso de indizacién,
el cual conlleva un andlisis de contenido temdtico del documento
que debe apoyarse & su vez en la aplicacién de técnicas y
herramientas pertinentes.

La idea fundamental obedece a la necesidad de establecer una
politica de indizacién especifica para documentos, los cuales son
el alimento de las bases de datos concebidas para la recuperacién.
e intercambio de informacién.

Tengo la firme confianza, que el presente trabajo de tesis
serd de utilidad para todas aquellas personas que se encuentran
involucradas en el gquehacer documental.




1 MARCO CONCEPTUAL
1.1 ANTECEDENTES

Es diffcil en nuestros dias, sino imposible, que en alguna
oportunidad, no se tenga relacién con un Biblioteca o referencia
de ella. Y por supuestoc es en las Bibliotecas y Centro de
Documentacién, donde realmente se ha modificado de una manera
importante no s6lo las labores operativas, sino la cantidad y
calidad de servicios que estos ofrecen, y entre ellos pocos
adelantos han provocado un impacto tan importante en las sociedades
como lo ha sido la indizacién.

Anterior al advenimiento de nuevos procesos de indizacién de
la informacién en unidades de informacién, se tenia una idea
bastante conservadora donde dnicamente se miraba al
bibliotec6logo acomodando y prestando libros, previa biisqueda en un
fichero mahual, con a lo sumo tres diferentes tipos de fichas:

- Por Autor

- Por Titulo, y

- Por materia

Pero esa idea cambié totalmente conforme se fueron
incorporando medios electrénicos a las actividades propias de
las unidades de informacién.

Hoy en difia se puede visitar unidades de informacién
automatizadas, donde la indizacién ha alcanzado niveles altos y es
asi como tenemos:

- Labores de BGsqueda: Las formas de recuperar la informa-
cién sobre el material bibliografico es una de las mejo-
ras sustanciales que ha provocado la indizacién, ya que
no solamente se pueden realizar blsquedas simples por mis
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aspectos, sino que podemos utilizar expresiones légicas,
'realizar biisquedas, etc.

- Traduccién de los términos asignados de un lenguaje natu-
natural usado por los autores, a un lenguaje artificial
o controlado usado en los tesauros.

- Capacitacién a los usuarios en el empleo de un lenguaje
artificial.

El proceso de automatizacién de unidades de informacién
arrancé en los Estados Unidos de Norte America en la década de los
treinta, utilizando lo que se denominaba "registros unitarios", no
fue sino hasta la década de los ochenta gque tomé un gran impulso,
debide al surgimiento de nuevas opciones tecnolégicas méas
eficientes.

-




1.2 JUSTIFICACION

Automatizar una unidad de informacién, no fue, ni serd fécil,
pero si estimulante el disfrutar de sus resultados, donde el nivel
de complejidad esté directamente relacionado con el volumen de la
coleccién.

Cuando el usuario acude a estas unidades desea encontrar
material que le sirva de apoyo a su investigacién; y que se le
proporcione en forma sencilla y en el menor tiempo, algunas veces
esto no se logra, debido a que no se cuenta con medios de
recuperacién rapidos y confiables.

Atacando este problema, es que se ha desarrollado una gran
cantidad de bases de datos, y el nGmero de unidades de informacién
que han tecnificado al servicio de blsqueda, se ha incrementado
notablemente en los filtimos afios.

No basta con una politica agresiva de compra de titulos,sino
que también es necesario organizar esta informacién de manera que
lleque a aquellos gue mds la necesitan y propiciar el conocimiento
de la informacién por todos los medios a su disposicién.

El propésito de la presente investigacién pretende ser un
aporte que sirva como gufa y facilite la importante actividad de
indizacién que lleva a cabo el analista en las unidades de
informacién. De modo particular, la idea obedece a la necesidad de
establecer una politica de indizacién para el andlisis de los
documentos, los cuales son el alimento de las unidades para la
recuperacién e intercambio de informacién. '
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1.3 DETERMINACION DEL pndnz.m
1.3.1 Definicién

En algunas Unidades de Informacién la recuperacién de la
informacién solicitada pof los usuarios es deficiente; debido a que
los encargados de efectuar el andlisis e indizacién de los
documentos no cuentan con politicas y lineamientos bien definidos

para dicha tarea.




1.3.2 Alcances y Limites

- Ambito geogr&fico
Este estudio se llevaré a cabo en la Ciudad de Gua-
temala, Campus central de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

= Ambito institucional
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Ciencias Econémicas, Ciencias Juridicas y Sociales,
Humanidades y Escuelas Facultativas, y sus Unidades
de Informacién.

w Ambito temporal
La fase de recopilacién de datos vy entrevistas,
se llevé a cabo durante treinta dias. El
desarrollo y redaccién del contenido, se desarrollé
durante seis meses.




MARCO METODOLOGICO

2.1 OBJETIVOS
2.1.1 Generales

- Comprobar la importancia de la indizacién en las Unidades
de informacién en una forma totalmente integrada vy
completa que permita al usuario la facil consulta de la
informacién.

2.1.2 Especificos

= Dar a conocer la trascendencia que adquiere un proceso de
indizacién para la recuperacién de informacién, en las
unidades de informacién.

- Proporcionar estrategias, para definir politicas de
indizacién, con el fin de brindar la informacién exacta
en el momento preciso.

- Despertar el interés de los encargados de unidades de
informaci6n, para que desarrollen sus propias politicas
de indizacién.




3. MARCO OPERATIVO

3.1 Recoleccién de datos .
Para llevar a cabo la recoleccién de los datos que
servirfian para este trabajo de investigaciém se
entrevisté a los jefes o personas encargadas de la
unidades de informacién del &rea social-humanistica de la
Universidad de San Carlos, utilizando un cuestionario,
elaborado con preguntas cerradas.

El andlisis de resultados de los items del cuestionario,
se presentan en forma tabular: es decir, como frecuencia
relativa expresada en porcentajes.

Trabajo de campo

Aplicacién del cuestionario en las Unidades del &rea
social-humanistica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, para determinar qué tipo de sistematizacién
poseen para el andlisis de contenido temético de los
documentos y la correcta utilizacién de técnicas y
herramientas bibliograficas pertinentes en el llamado
proceso de indizacién.
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MARCO TEORICO
4.1 LA INDIZACION COMO PROCESO IMPORTANTE PARA LA RECUPERACION

DE LA INFORMACION

La indizacién es una accién o conjunto de pasos que
permiten recuperar, de una manera eficiente, el contenido
de los documentos gue posee una unidad de informacién.

Seglin Solorzano (18:5) "Visto como un proceso para la
recuperacién de la informacién almacenada, la indizacién
adquiere una gran importancia. Sin embargo, es necesario
puntualizar que en la realizacién de esta labor no se trata
simplemente de extraer términos de los documentos y
asignarlos dentro de un registro bibliogréfico. Se trata,
particularmente, de resolver un serio problema de
comunicacién que se presenta de manera invariable entre los
autores de los documentos y sus lectores potenciales.

En los dltimos tiempos, el trabajo de indizacién ha
revestido una gran importancia, principalmente porque en su
aplicacién se asigna mucho valor a la informacién como
reductora de incertidumbre en los sistemas administrativos
e institucionales.  Desde principios de siglo hasta
nuestros dias, miltiples experiencias se han producido con
el fin de tener un acceso altamente productivo y &gil al
conocimiento contenido en todo tipo de documentos
bibliogrdficos."

Resulta evidente gque una de las principales
finalidades de la produccién y publicacién bibliogré&fica,
viene a ser no sélo aportar informacién sino su uso como
material de consulta por parte del ptblico interesado.
Precisamente, una 1labor natural vy primdrdial de las
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unidades de informacién consiste en organizar toda la
amplia gama de documentos en tal forma que la informacién
llegue al usuario de manera clasificada y répida.

Se ha podido constatar también que, en la mayoria de
los casos, las solicitudes que reciben las unidades de
informacién se refieren al campo tem&tico; aunque en
algunas oportunidades el interesado recurre al cat&logo de
autor y consulta obras de autores cldsicos o muy difundidos
sin tener la oportunidad de conocer autores recientes
surgidos de la produccién bibliogr&fica mundial; también
puede dirigirse al cat&logo de titulo con el atenuante que,
en algunas obras, éste no refleja el contenido del libro.
La diferencia se presenta cuando el usuario se dirige al
catdlogo de materia, en €1 puede encontrar todos los
documentos sobre el campo ¢ temas de su interés existentes
en la unidad de informacién, sin haber tomado en
consideracién tanto el autor como el titulo de la obra.

Respecto a la necesidad documental del wusuario y
el acceso a la informacién deseada, se debe tener en
cuenta que cada persona plantea su solicitud al encargado
de la unidad de informacién en sus propios términos, el
interesado emplea frecuentemente una forma natural vy
sencilla de comunicacién, y quizds poco precisa, para
indicar en cada caso, cudles son sus requerimientos
especificos en materia de informacién. Se inicia, por 1lo
tanto, un didlogo usuario-sistema, que debera concluir
satisfaciendo las demandas de informacién del solicitante.

Pueden presentarse dos situaciones en este didlogo
del proceso informativo. Por una parte, a menudo resulta




gue la unidad de informacién no cuenta con documentos
sobre la materia o la unidad no tiene control de la
totalidad del fondo bibliografico que solicita el usuario,
situacién que viene a reflejar  un problema’
relacionado .con 1la -adquisicién de obras.

A este punto, podria ocurrir gque la unidad de
informacién adolezca de un serio problema de indizacién
que, de no resolverse adecuadamente, impide que la perscna
acceda a los documentos que contienen la informacién que
necesitan. Esto dGltimo constituye un problema de
comunicacién que no permite cumplir con el propésito
principal de la documentacién, que es el de servir de
enriquecedor del conocimiento.

Se observa, por lo tanto, gque la falta de una
indizacién adecuada provoca una interrupcién en el llamado
proceso de comunicacién del conocimiento, el cual se ha
asignado desde siempre como rol fundamental de la unidad de
informacién y que le ha permitido ‘darse a conocer como
depositaria y facilitadora del conocimiento registrado.
Por consiguiente, se debe concluir en que toda unidad de
informacién debe desarrollar necesariamente su prépio
proceso de indizacién.

Ademds, "una eficiente recuperacién de la informacién
podrd lograrse mediante una correcta estructuracién del
proceso de indizacién. Asi, gracias al conocimiento
registrado, nuevos lectores y usuarios podran seguir en el
tiempo la luz del conocimiento generado por otras personas
e instituciones". (18:7)
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4.2 IMPORTANCIA DE LA IRDIZACION

. La indizacién es la principal actividad - en el
proceso de almacenamiento y recuperacién de la informacién
y consiste en la descripcién del contenido temdtico de un
documento mediante conceptos presentes en él, a los
cuales se hacen corresponder términos de 1lenguaje
documental.

Mediante el anélisis efectuado como resultado de una
revisién minuciosa del documento se identifican y extraen
uno o més conceptos gque tepresentan su contenido, 1los
mismos que se expresan en base a palabras o conjunto de
palabras expresadas en un lenguaje documental.

Segin Mieles (14:5) "La indizacién es un trabajo
intelectual de an&dlisis o extraccién de nociones por un
lado y de sintesis o agrupacién por otro, mediante 1la
yuxtaposicién o encadenamiento de las mismas. Es ademés un
arte que requiere de conocimientos, experiencia y tiempo
para lograr la habilidad necesaria, pues depende
esencialmente del buen criterio del bibliotec6logo el
producir una base de datos que garantice calidad y
precisién en la blGsqueda y recuperacién de la informacién.

Un mismo concepto puede expresarse en palabras
diferentes por los autores y por los usuarios, lo cual
conduce a destacar la responsabilidad del bibliotecélogo
para establecer un denominador comin a esas diferencias."

Por lo anterior, es fé&cil apreciar que la indizacién

es un aspecto medular de interés, tomada ésta como un
proceso que permite sustraer y aprovechar en toda su
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dimensién el contenido de una coleccién determinada.

A este punto, se puede asegurar sin ningfin temor que
si no existe un proceso de indizacién adecuado en
cada unidad de informacién, no es posible tener acceso a la
informacién requerida; todo lo cual egquivale a decir que
las unidades de informacién estarian con problemas para
alcanzar uno de los aspectos planteados en su objetivo de
desarrollo.

Debido a ello y bajo un impulso constante, se han
promovido un conjunto de experiencias en diversos paises de
América Latina que, a primera vista, pudieran parecer
aisladas.

Pero a pesar de las apariencias, el idioma y 1la
ciencia, constituyen dos aspectos comunes que han hecho
posible una conexién entre estas experiencias, déndoles
coherencia préctica.

Bajo esa perspectiva, el proceso de indizacién
constituye un trabajo terminolégico intimamente ligado al
lenguaje y delimitado dentro de un &mbito especificddel
conocimiento, razén por la cual resulta ser de vital
importancia en las dindmicas de funcionamiento de 1las
unidades de informacién.

En tal contexto el proceso de indizacién dota a los
sistemas de informacién de las siguientes caracteristicas:

4.2.1. COOPERACION

Se refiere a la aplicacién uniforme de procesos
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de indizacién entre unidades de informacién para determinar
conceptos y asignar descriptores; con ello se persigue que
los documentos que traten de un mismo tema tengan los
mismos descriptores, con el fin de mantener uniformidad
y consistencia en el uso de descriptores.

Es imprescindible detallar los métodos, técnicas,
materiales e instrumentos utilizados a partir de acuerdos
establecidos entre unidades de informaci6én, para que el
proceso de indizacién permita compartir cada experiencia
por via reciproca y con ello enriguecer paulativamente los
sistemas de informacién.

4.2.2 INTERCAMBIO

El intercambio de informacién es uno de los medios
concretos para hacer efectiva la cooperacién entre las
unidades de informacién.

Descriptores de reciente introduccién pueden ser
intercambiados en forma constante con el fin de lograr
mejores soluciones a problemas practicos como el an&lisis
de documentos, especialmente cuando el tesauro de trabajo
no ofrece una respuesta adecuada en determinado momento.
El intercambio fluido de descriptores nuevos constituye en
gran medida, a cumplir con los propdsitos de las unidades
de informacién.

4.2.3 HOMOGENEIDAD

_ El idioma espafiol es un canal comiin respecto a los
paises, que facilitan la comunicacién y el trabajo. No
obstante, a la hora de iniciar el proceso de indizacién se

encuentran barreras, relacionadas con la
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falta de homogeneidad en el uso del lenguaje.

Esto significa que la utilizacién de términos
diferentes para un mismo concepto, lleva consecuentemente
la asignacién de descriptores diferentes. Este es un
problema para el intercambio y la cooperacién. Ante esta
situacién, la persona que realiza la indizacién deberéa
hacer un esfuerzo por conocer cudl es la politica de
indizacién seguida en su campo de especializacidén y cuéles
son los instrumentos (o tesauros) autorizados. Si las
herramientas sugeridas le resultan convenientes para su
labor, debera desestimar otros descriptores, de lo
contrario estaria provocando una contaminacién en el
proceso de indizacién que producirfa, con el uso
recurrente, el estancamiento y la falta de efectividad en
el intercambio de informacién.

4.2.4 OBJETIVIDAD

Como se ha podido observar, la cooperacién y el
intercambio de informacién funcionan sobre la base de la
homogeneidad y de la objetividad. Al momento de indizar es
preciso incluir descriptores para los conceptos més
relevantes de un determinado documento, teniendo la cautela
de respetar siempre el significado atribuido por el autor.
De no seguir dicho procedimiento, se corre el riesgo de
perder informacién valiosa o bien que ésta resulte poco
confiable. En ambos casos, se obtienen
resultados muy poco favorables para 1los objetivos y
nefastos para el intercambio. .

4.3 POLITICAS DE INDIZACION
El andlisis de informacién, requiere de una
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serie de pautas minimas ineludibles que permitan
desarrollar un procedimiento lo m&s depurado posible de
asignacién de palabras claves o "descriptores", las cuales
tienen la funcién de identificar el documento analizado.

Al hablar de anélisis de informacién como un
proceso se debe también hacer una breve referencia al
sistema de informacién como un todo.

Tradicionalmente, se ha tendido a concebir a este
Gltimo como una unidad de informacién, y hoy dia equivale
a un complejo engranaje de elementos que en conjunto
obedecen a un fin dnico: brindar informacién.

"El centro de documentacién identificado como
sistema habré de contar con una serie de subsistemas que
interactien entre si 1llegando a cubrir todas las
actividades necesarias para la satisfaccién de sus
objetivos especificos.

Este sistema de informacién, ya sea biblioteca o
centro de documentacién, puede ser representado como
sigue:" (10:12).




CUADRO DPE LA BIBLIOTECA COMO SISTEMA

ENTRRDAS SALIDAS
POSTRES POSIBLES
. BIBLIOTECA/CENTRO DE BOCUREENTACION
~diners ~dinere
seleccion ’ f 4 catalogacion
—irfemmacion L] ) L clasificacion
dquisiei Ll ] e indizacion A i
1 ] -informacion
-wateriales ] 1
bidissyraficos
I F
_ st ‘
circulacion r ¢ referencia Frbiteenats
-eneryia R A
f c
t 1 —*
-equize 1 0 -sobrantes -
0 K
publicaciones ]
-edifiicios periodicas
RETROAL IMENTACION

FUENTE: €10:13)
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Se puede notar en el cuadro anterior que catalogacién,
clasificacién e indizacién conforman el subsistema que
tiene como funcién convertir los datos del material
bibliogrdfico en productos més accesibles al usuario y con
ello, més Gtiles. También cabe observar que el subsistema
de administracién y planificacién no tiene un 1limite
asignado dentro del sistema. Esto supone gque la
administracién y la planificacién estén constituidas por
un conjunto de actividades que se ubican alrededor de los
dem&s subsistemas; ambas funciones acttian como si fueran un
liquido que se funde e impregna los otros elementos del
sistema.

Se hace necesario resaltar esta caracteristica para
brindar sustento teérico, de que la indizacién debe tener
una politica definida que refleje, a su vez, la
concordancia y la coherencia interna del sistema mismo.

Identificado asi el papel del andlisis de 1la
informacién o indizacién de este subsistema, dicho anédlisis
conllevara por su parte un proceso determinado que demanda
la intervencién de diversas ramas del conocimiento, labor
que se ha denominado como trabajo interdisciplinario.
Entra entonces en importante juego el rol del
bibliotecélogo, el especialista y del inform&tico.

El andlisis de 1la informacién gque se pretenda
desarrollar deberéd considerar una serie de variables
dependientes, entre otras, de:

Si la informacién se manejaré por medios
automatizados.
a) La naturaleza propia de la base de datos que se
piensa trabajar.
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b) El tipo de documentos que predominan.
c) Las necesidades del usuario al que va dirigida.

Estos tres aspectos se encuentran directamente
wvinculados con la determinacién de las politicas de
indizacién.

Es necesario advertir que dichas politicas, al
constituirse en cénones generales de la toma de decisiones
atinentes al resultado final que se desea, obligan a la
consideracién de otra serie de parémetros que no se agotan
con la indizacién, sino que influyen més bien en el entero
sistema de informacién:

- Objetivos de la institucién a que pertenece

la unidad de informacién.

- Dimensién de la coleccién de documentos a

indizar.

- Fuente de los documentos.

- Grupos de usuarios reales y potenciales.

- Equipo y recursos disponibles.

Como todo proceso, el anédlisis tiene un inicio y un
£in, una entrada y una salida.

En ese sentido, aquello que en el engranaje de un
sistema de documentacién integral corresponde, como un paso
inicial, a la seleccién y adquisicién de material, equivale
en el subsistema en cuestién a la seleccién de los
documentos que habran de ser sometidos, también en su fase
de inicio, al respectivo proceso de anélisis.

Justamente en ese momento es cuando se requiere tener
muy claras cudles son las politicas de indizacién
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en correlacién con la propia definicién del sistema de
informacién y del disefio de la base de datos que se trate.
De este modo, podrén presentarse diversos tipos de bases de
datos como respuesta a la naturaleza misma de 1la
informacién que se disponga y con relacién a los objetivos
de la institucién. -

Dentro de estos tipos, se pueden citar:

1) Bases de datos generales: Comprenden todo tipo
de documentos.

2) Bases de datos especializadas: Pueden ser a su
vez de varios tipos conforme a necesidades que
deba atender, como por ejemplo:

a. Especializadas por materia: Cubren una
sola rama de determinada &rea. Por
ejemplo: Base de datos de Derecho Agrario,
de Derecho Constitucional, etc.

b. Especializadas por fuente: Cubren un solo
lugar donde se encuentra la informacién. Es
el caso de las bases de datos que se estéan
desarrollando en las Unidades de
Informacién de la Corte Suprema de Justicia

y PFacultad de Ciencias Juridicas Y
Sociales de la Universidad de San Carlos.
C. Especializadas por tipo de documentos.
d. Mixtas: Las posibilidades son miltiples

y responden a relaciones que existan por
criterios. Ejemplo: bibliografia referen-
cial en Derecho Constitucional.

"Una vez definido cual de los tipos anteriores de
bases de datos resulta m&s apropiado para los fines, se
debe proceder a la seleccién del material imicial a ser
analizado.
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Para esta etapa, se hace necesaria como tarea previa
al disefio, la elaboracién mi&s acorde posible de la llamada
hoja de captura. Por hoja de captura se debe entender
aqueila herramienta que consigna todos los datos
correspondientes a los puntos de acceso a través de
los cuales se podré identificar espacial, temporal y
tematicamente un documento" (10:17) y efectuar el andlisis
e indizacién de estos.

A la persona que realiza la indizacién le
corresponderd extraer la informacién bésica del documento
que, consignada a normas preestablecidas, se hayan
contemplado a su vez como puntos de acceso.

El siguiente paso seré definir una politica clara con
relacién a diversos aspectos de la indizacién, tomando en
cuenta lo siguiente:

1) Tipos de anédlisis de la informacién.

2) Niveles de anélisis.

3) Técnicas establecidas previamente para el
andlisis de informacién de acuerdo al tipo

de documento.

4) Herramientas de indizacién

5) Uso de tesauros

6) Criterios para la creacién de nuevos descriptores.

7) Metodologia para el anélisis documental

Es importante anotar algunas consideraciones sobre

cada uno de los aspectos anteriores que son vitales en la
determinacién de las politicas de indizacién.
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4.3.1 TIPOS DE ANALISIS DE INFORMACION

Al momento de seleccionar cudl informacién debe
ser ingresada a una base de datos, debe determinarse
asimismo el tipo de andlisis, sea este referencial,
documental o mixto.

4.3.1.1 ANALISIS REFERENCIAL

En este tipo de andlisis es suficiente con una
referencia dada, mediante la asignacién de los descriptores
gue expresen el contenido temédtico del documento y que sean
los m&s adecuados para la recuperacién de la informacidn.

4.3.1.2 ANALISIS DOCUMENTAL

El an&lisis documental, describe la informacidn
en una forma més amplia que el anterior y debe incorporar
a2 la base de datos otros elementos mas ilustrativos del
documento analizado, como podrian ser su transcripcién
literal (integral o parcial), un resumcn, etc.

4.3.1.3 ARALISIS MIXTO

El caso mixto contemplz la asignacién referencial
del contenido tem&tico por medic del descriptor, y también
uno o varios elementos de naturaleza documental. Ejemplo:
1) Un resumen a la transcripcién literal o relacionada de

los indices o tabla de contenido.
2) Transcripcién literal o relacionada de los principales
puntos a que se hace referencia.
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3) Transcripcién literal de normas.

4.3.2 NIVELES DE ANALISIS

En este sentido, se debe iniciar afirmando que el
nivel de andlisis es de tipo general o especializada. Si
es este Ultimo, el nivel de especificidad serd mayor que
en el primero, el cual a su vez siempre pretenderad ser
genérico, sobresaliendo ademds las grandes categorias
temdticas.

Cuando se habla de bases de datos especializadas
es preciso advertir y delimitar desde un inicio el marco
conceptual que deberd utilizarse en estrecha relacién con
la materia de trakajo.

Fs impcrtante sefialar que cuanto nayor sea el
grado de especificidad, mayor debe ser el conocimiento de
la materie o la experiencia profesional por parte de
quien realice el zndlisis; y asi se detecta la posibilidac
de efectuarlo en tres niveles:

a) categorizacién b) horizontal y c¢) vertical.

4.3.2.1 CATEGORIZRCION

Constituye la forma més superficial de
indizacién; se asignan a 1los documentcs categorias
conceptuales muy amplias que caracterizan una determinada

agrupacién, ya sean decimales o alfabéticas.

Las unidades de informacién especializadas que
cuentan con tesaurcs propios, pueden usar este nivel como
una etapa que sirvea de base para proseguir la bisqueda de
descriptores mas especificos.
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4.3.2.2 INDIZACION HORIZONTAL

Este nivel se mantiene dentro de un plano
general. Se refiere a los conceptos principales del tema
tomando en cuenta Unicamente los conceptos fundamentales
del documento que se analiza, sin establecer relaciones con
otros conceptos, lo cual significaria asignar descriptores
nuevos o adicionales. Al trabajar en este nivel no es
posible realizar con eficacia busquedas postcoordinadas de

4.3.2.3 INDIZACION VERTICAL

El analista se preocupa por asignar descripto-
res a todos 1los conceptos importantes contenidos en los
documentos, haciendo caso oniso de 1la gsneralidad o
especificidad. A diferencia del anterior, este nivel
hace posible la post-coordinacién en el proceso de
bisqueda de informacién y produce, resultados positivos
para el usuario.

Segin Mieles (14:22) "Indistintamente del nivel
seleccionado para .indizar y orientado siempre por la
politica de indizacién preestablecida, el analista debera
tener presente y resolver la siguiente interrogante:

.Responde el sistema de indizacién de manera &qgil,
precisa y oportuna a las preguntas que formula el usuario?
La respuesta que obtenga le indicaréd si la lasbor realizada
ha sido satisfactoria o si, por el contrario tendrd que
producir mayores ajustes para alcanzar dicho objetivo."
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4.3.3 TECNICAS PARA EL ANALISIS DE LA INFORMACION

Conociendo que el procedimiento de indizacién es la

tarea que ofrece la posibilidad de extraer de un documento
los conceptos claves que sintetizan 1los principales
temas de su contenido, y retomando lo sefialado
anteriormente en cuanto a tipos de andlisis, se agrega que
sobre éste no existen pardmetros Gnicos, badsicamente porgue
las técnicas responden, a su vez, tanto a la fuente de los
documentos como a los niveles de especificidad. "Por ello
es necssario sefialar algunas lfneas generales que haran
posible que el trabajo del analista cumpla cecn los
objetivos de intercambio y cooperacién fijados para toda
politica de indizacién efectiva. Como son las siguientes:

= La indizacién debe adecuarse a varios objetivos y los
usuarios conforman un grupo heterogéneo, es necesario
indizar a todos los niveles de manera que el sistema
pueda responder a preguntas especificas y generales;

= El an&lisis del documento debe ser realizado en
el mismo nivel que el autor ha enmpleado en su
obra; :

- Lz indizacién debe reflejar toda 1la informacién
relevante de un documento;

- Si se emplea un tesauro, se requiere hacer un andlisis
del conjunto de términos pertenecientes a un
descriptor determinado, a fin de tener la certeza de
no encontrar otro m&s adecuado; y

- Up nimero excesivo de descriptores puede dar lugar a
falsas consideraciones, provocando con ello una




deficiente recuperacién de la informacién."
(21:36-37).

4.3.4 HERRAMIENTAS DE INDIZACION

La traduccién de temas seleccionados al
lenguaje documental se realiza mediante el wuso de
herramientas de indizacién, las cuales se aplican tanto a
los documentos como a las operaciones de bilisqueda.

La utilizacién de las herramientas de indizacién
se rige por principios propios de cada una de ellas, y el
indizador debe familiarizarse con las mismas, conocer sus
normas de trabajo y procedimientos.

Las herramientas de indizacién més comiGnmente
utilizadas son de tipo categérico o esquematico.

4.3.4.1 LENGUAJES CONTROLADOS

Los lenguajes controlados son herramientas
relativamente novedosas y se utilizan para representar
conceptos restringidos de los documentos, su origen estriba
en la necesidad de contar con un término gque asigne en
forma definida y homogénea un mismo concepto, y proveer un
mecanismo de enlace entre el lenguaje del usuario y el
lenguaje utilizado por los autores. Los términos incluidos
en un lenguaje controlado deben ser los m&s apropiados para
identificar los conceptos de una &rea especifica, asi
tambien deben ser sometidos a un proceso de depuracién
para garantizar la objetividad de ellos. La historia de
las bibliotecas sefialan como antecedentes de estos
lenguajes los sistemas utilizados por las bibliotecas
generales, hasta muy recientemente, como son los distintos
sistemas de clasificacién (Decimal
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Universal, Dewey, Library of Congress) y los

encabezamientos de materia, que han permitido analizar en
forma general el saber humano, la técnica conocida como
unitérmino o palabras tnicas para representar conceptos
restringidos de los documentos fue un método aplicado
constantemente en sistemas especializados de informacién.
Pero ahora dan paso a los tesauros que en su condicién de
lenguajes controlados se aplican en sistemas de
informacién especializados.

Todos estos lenguajes controlados, no han tenido
buena aceptacién en sistemas de almacenamiento y
recuperacién especializados. En contraposicién, los
tesauros han logrado niveles de eficacia totalmente
aceptables mediante el uso de 1listas de términos o
descriptores.

4.3.4.2 HERRAMIENTAS DE TIPO CATEGORICO

Se trata de herramientas como los sistemas de
categorias de materias y los sistemas de clasificacién,
en los cuales los conceptos estédn representados por
notaciones o simbolos, al representar 1los conceptos per
este tipo de herramientas, se debe entender que en
algunas notaciones generalmente indican un concepto més
amplio que los contenidos en el documento; para estos
casos se debe utilizar como complemento otro tipo de
herramientas como pueden ser los tesauros para profundizar
en el andlisis.

La selecci6én de categorias para representar el
contenido de un documento constituye el punto de partida

en el proceso de indizacién. Tiene como propésitos:

—~ Definir la cobertura de un sistema de informacién

-26-




- Ordenar las entradas bibliogréficas en los indices
~ Sistematizar la recuperacién de informacién.

Una categoria es simplemente una clase o divisién
dentro del esquema general y cada categoria se representa
mediante un c6digo que puede ser alfabético, numérico o
mizto. ’

La categoria de materia principal representa el
tema central contenido en el documento y determina el
término bajo el cual apareceréin las entradas bibliocgr&ficas
en el indice manual, ‘ya que la recuperacién en forma
automitica permite recuperar bajo todos los términos que se
han utilizado para la indizacién. Se pueden asignar m&s
categorias, cuando éste trata con cierta profundidad
asuntos que complementan o se relacionan con el tema
principal. Estas son llamadas secundarias y deben formar
parte del esquema general.

Los cédigos de categorias de materia asignados
deben reflejar en la forma m&s precisa las ideas
principales contenidas en el documento a fin de permitir
una recuperacién efectiva de referencias bibliograficas
pertinentes y relevantes como primera etapa de bisgueda.

Algunos sistemas de informacién como: AGRIS,
CARIS, INFOPLAN, DEVSIS, utilizan este tipo de herramien-
tas combinadas con tesauros lo cual ayuda mucho para
profundizar el andlisis, asi como ampliar y optimizar las
operaciones de biisqueda.

Cuando no hay sistemas de categorias apropia-
dos, son muy importantes los sistemas de clasificacién
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como el Sistema de Clasificacién Decimal Dewey, el Sistema
de Clasificacién Decimal Universal, asi como también la

parte sistemdtica de los tesauros.
4.3.4.3 HERRAMIENTAS DE TIPO ESQUEMATICO

Este tipo de herramientas lo constituyen los
vocabularios y lenguajes controlados que permiten precisién
y exactitud en la indizacién y en la recuperacién de
informacién; los que se conocen con varios nombres siendo
el mas utilizado el tesauro. Desde el punto de vista de su
funcién, el tesauro es una herramienta de control
terminolégico utilizado con un lenguaje més restringido al
lenguaje natural que se presenta en los documentos y gque es
utilizado por los analistas y usuarios, los analistas
pueden utilizar diferentes lenguajes basados en categorias,
descriptores, palabras claves, encabezamientos de materia,

otros.
4.3.4.4 LENGUAJE NATURAL

La descripcién detallada del contenido temético
de un documento se debe hacer en forma exacta y completa.
En su fase inicial se usan palabras del lenguaje natural
o comin, las que podrén variar al -efectuar la indizacién

con un lenguaje controlado.

En algunos casos la indizacién puede realizarse
utilizando Gnicamente el lenguaje natural; asi como la
interpretacién que del contenido efectta el indizador, sin
embargo, esta simplificacién en el proceso puede traer
complicaciones en la recuperacién de informacién;
ya que la postcoordinacién resulta dificil por
falta de normalizacién en la terminologia;
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puede dar lugar a combinaciones falsas, la informacién
obtenida con esta forma no siempre es precisa, pertinente
y relevante, todo lo cual puede arrojar un alte porcentaje
del 1llamado ruido. "Adem&s, cuando 1la recuperacién
se realiza por medios automatizados, el costo es muy
- elevado por 1la extenéién desmesurada de los 1indices
alfabéticos y el excesivo nilmero de puntos de acceso."
(14:6).

4.3.5 USO DE TESAUROS

Un almacenamiento adecuado de la informacién, asi como
la implementacién de un nexo de comunicacién, identidad
conceptual o interface entre el lenguaje natural del
usuario de un sistema y el lenguaje en que se hayan escrito
los documentos contenidos en una base de datos, se logra a
través de un tesauro. Es éste un instrumento que permite
la sistematizacién y recuperacién de la informacién a
través de conceptos (elementos de pensamiento), que tengan
igual significado para los participantes en el proceso.

En el tratamiento, sistematizacién, almacenamiento y
posterior recuperacién de la informacién, un tesauro
adquiere caracteristicas relevantes y de suma utilidad.

No obstante la magnitud y complejidad, el mismo se
o ¥ justifica dada su importancia como instrumento de
comunicacién, al punto que puede afirmarse que la
. eficiencia de un sistema de informacién (bien sea
automdtico o manual), dependen en gran medida del uso de
tal herramienta. Por otra parte es importante mencionar
que se trata de una obra dinamica y flexible, la cual
deber4i complementarse y perfeccionarse conforme su uso asi
lo exija.
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4.3.5.1 DESCRIPTOR UNIFORME

Es todo término que tenga autonomia propia vy
diferenciada de otros en determinada &rea o rama. Se
utiliza con el propésito de indicar qué contenido temético
posee una unidad de informacién sobre una materia, la base
de datos deberd agrupar bajoc un descriptor todos 1los
documentos con informacién afin. Si la materia tiene més
de un nombre, uno debe ser escogido como descriptor y
hacerse referencias de USE a partir de los otros nombres,
debido a qgue el principio del descriptor uniforme requiere
que cada materia sea representada por un descriptor, la
escogencia siempre es necesaria cuando la materia en
particular puede ser representada por m&s de un nombre o
expresada en diferentes términos.

"La razén principal para este principio de descriptor
uniforme es la economia, ya que reduce considerablemente el
nimero de entradas de materia." (13:99).

4.3.5.2 DEL USO DE TERMINCS

Los términos gue se utilizan como descriptores son
representaciones verbales del contenido de los documentos,
el control del lenguaje deviene en una practica de mucha
importancia. Con relacién a esto, existen dos problemas,
los sinénimos y los cambios en el uso de los términos.

En general, se busca cudl es el término mé&s utilizado,
pero cuando esto no es posible hacer, la escogencia
seré necesariamente arbitraria. Se debe usar
obligatoriamente las referencias de USE.
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"El problema del cambio del uso terminolégico presenta
muchas dificultades précticas. Un término pudo haber sido
escogido en un momento dado de acuerdo al uso comin; pero
debido a que el lenguaje es algo que evoluciona
constantemente, el término puede ser obsoleto cierto
tiempo después". (13:100)

Ejemplo: Mé&guina de calcular electrénica ha sido
cambiado por Computadora .

Para resolver estos problemas es ideal una revisién
terminolégica constante. Lo més recomendable es, si se
cambia de lista de descriptores (tesauros), realizar los
ajustes terminol6gicos en el momento en que se descubre un
problema.

4.3.5.3 ENTRADA ESPECIFICA Y DIRECTA

En la aplicacién de descriptores al material, el
principio de entrada especifica indica que un trabajo debe
ser entrado bajo el descriptor mas especifico que
represente su contenido. Idealmente, el descriptor debe
ser coextensivo con el tema del trabajo. ’

4.3.5.4. ESTRUCTURA DE UN TESAURO
Por su estructura el tesaurc es un vocabulario
controlado y dinémico de términos que guardan entre si

relaciones seménticas y genéricas, y que es aplicado a un
campo especifico del conocimiento.
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Se dice que un descriptor es todeo concepto que tenga
autonomfia conceptual propia y diferenciada de otros
conceptos. "En un tesauro, aparecen descriptores
compuestos de una sola palabra (tal seria el caso del
ABORTO); y descriptores conformados por varias palabras o
frases (por ejemplo, el descriptor DELITOS CONTRA LA
PROPIEDAD)" (13:101).

En iqual sentido, aparecen en el tesauro descriptores
autorizados y descriptores no autorizados o términos de
entrada. Los primeros -descriptores autorizados-, son
aquellos conceptos que deben ser utilizados siempre para
definir el contenido de un documento que sobre ellos trate.
Por ejemplo, si se tiene una sentencia que hable acerca
de los delitos contra el patrimonic econémico, el
encargado de realizar las labores de indizacién, puede
buscar en el tesauro el descriptor DELITOS CONTRA EL
PATRIMONIO ECONOMICO. No obstante, cuando lo localice, se
le puede presentar la siguiente relacién:

Delitos contra el patrimonio econémico
USE DELITOS CONTRA LA PROPIEDAD

Ello, indica al indizador y en igual forma a quien
luego desee obtener informacién acerca de este tema, que el
término o descriptor de biisqueda que debe utilizar es
DELITOS CONTRA LA PROPIEDAD.

Por otro lado, 1los términos no autorizados, son
precisamente aquellos que si bien se incluyen en el
tesauro, no son utilizados para indizar y por ende, no
deben ser utilizados para consultar la informacidn.




4.3.5.4.1 DEFINICION

Por su funcién, un tesauro se concibe como una
herramienta de control terminolégico utilizada para
traducir a un lenguaje mé&s restringido (lenguaje
documentario, lenguaje de informacién), el lenguaje natural
usado en los documentos.

Por el papel tan importante que desempefia un tesauro,
amerita sefialar que la utilizacién de este instrumento
resulta imprescindible en cualquier unidad de informacién
no importando el volumen de su fondo bibliogréfico.

En relacién a lo anterior, el tesauro cumpliré
su funcién como herramienta de control terminolégico que
se utiliza para traducir en forma restringida el lenguaje
natural empleado en los documentos y tambien por los
indizadores y usuarios, indistintamente. Por su
estructura, el tesauro constituye un vocabulario de
términos controlados y dinédmicos que guardan relaciones
semanticas y genéricas entre si, y cuya aplicacién va
dirigida a un campo especifico del conocimiento.

"En el cuadro que sigue se puede observar el momento
en que se aplica el lenguaje controlado (tesauro) dentro
del procesoc de almacenamiento y recuperacidén." (4:23).




DOCUNENTO0S

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

CONCEPTOS

TRADUCCION

DOCUMENTOS A
ALMACENAR

BASE DE
DATOS

ta

TRADUCCION

CONCEPTO

. USUARIOS

DOCUNENTOS
RELACIONADOS

FUENTE: (4:24)

ENTRADA

INDIZACION

TESAURO

ESTRATEGIAS DE
BUSQUEDA

~ SALIDA




4.3.5.4.2 SECCION ALFABETICA

Esta seccién del tesauro, organiza alfabéticamente los
descriptores autorizados y sus respectivos usado por o
términos de entrada.

Como unidad gque es el tesauro, cada una de sus
secciones debe estar relacionada de algin modo con las
demds. Es por esta razén que en la seccién alfabética cada
descriptor va acompafiado del cédigo numérico que el mismo
ostenta en la seccién esquemidtica, de tal forma que se
logra una estrecha comunicacién entre ambas secciones que
resulta de suma utilidad para quienes se encargan de las
labores de actualizacién de tesauro.

'En esta seccién, para cada descriptor se indican
(ademds del c6édigo numérico que el mismo ostenta en la
seccién esquemética), las relaciones de
equivalencia o sustitucién, las relaciones jerdrquicas, y
las relaciones asociativas o de afinidad respecto de otros
descriptores del tesauro.

Las relaciones de equivalencia o sustitucién (también
llamadas relaciones referenciales), se refieren a aquellas
relaciones que tienen la virtud de remitir de un sinénimo
o cuasi-sinénimo de un concepto al descriptor autorizado en
la obra.

Sinénimos son los términos que tienen el mismo
sentido, o casi el mismo, dentro de un campo determinado.
Cuasi-sindnimos, son términos con significado diferente en
el vocabulario corriente, pero que son considerados como
sinénimos por las necesidades especificas de un sistema de
informacién. Estas relaciones son de suma utilidad en

-35-




vista que las mismas guian al usuario del tesauro, de los
términos expresados en lenguaje natural a los términos
aceptados en el lenguaje de indizacién en que se hayan
sistematizado los documentos contenidos en la base de
datos.

La referencia USE, es la que se utiliza en el tesauro
para expresar estas ©relaciones de equivalencia o
sustitucién.

"Ahora bien descriptor autorizado es aquel
concepto que debe ser utilizado siempre para definir el
contenido de un documento que sobre €l trate." (13:103).
El descriptor autorizado lo es DELITOS CONTRA LA PROPIEDAD.
Tal relaci6én de equivalencia aparece de la siguiente forma:

Delitos contra el patrimonio econémico
USE DELITOS CONTRA LA PROPIEDAD 02.04.55

Ello indica que el término o descriptor que se utiliza
para indizar todos los documentos que se refieran a los
delitos contra la propiedad, es DELITOS CONTRA LA PROPIEDAD
Yy no DELITOS CONTRA EL PATRIMONIO ECONOMICO. De esta
forma, segin puede observarse, lo que se logra es una
uniformidad en el tratamiento de la informacién, en las
rutinas de sistematizacién y en la consulta de la misma.

Dentro de las relaciones que se vienen analizando (de
equivalencia y sustitucién), se ofrecen en igual sentido
las inversas o cruzadas que remiten del descriptor
autorizado para indizar, consultar, etc., a los términos no
usados. Esta relacién se expresa con el simbolo UP/UF que
significa Usado Por.

Ejemplo de esto seria el siguiente:




02.12.01 ABORTO CON CONSENTIMIENTO
UP/UF Aborto Consentido

Légicamente, ésta relacién vendré determinada también
a su inversa asi:
Aborto Consentido
USE ABORTO CON CONSENTIMIENTO 02.12.01

‘Las relaciones jer&rquicas, son aquellas mediante las
cuales se expresa superioridad o subordinacién entre
conceptos. "Estas relaciones se indican a partir de los
simbolos TG/BT (término genérico) y TE/NT (término
especifico); y se subdividen en relaciones genéricas y
relaciones partitivas." (13:104). Las primeras -relaciones
genéricas-, son aquellas en donde el término es mas amplio,
representa un conjunto de conceptos del que forma parte el
concepto representado por el término especifico que es el
subordinado o menos amplio.

Por ejemplo:

02.12.33 ABORTO. ¢ cvcuececncocsssecnsnassast género
TE/NT Aborto agravado : especies
TE/NT Aborto calificado : "
TE/NT Aborto con consentimiento : "’
TE/NT Aborto culposo $ "
TE/NT...

Se observa entonces cémo en el descriptor ABORTO esté
representado un conjunto de conceptos de los cuales cada

uno es un término especifico.

Por lo que 1las relaciones partitivas se refiere,
en este tipo de relacién jerdrquica, el término superior
corrasponde a un concepto del cual el término subordinado

es una fraccién.




Ejemplo de este tipo de relacién seria el siguiente:

DERECHO PENAL......... tesssesseeane secesesesass todo
Derecho Penal Constitucional......... v 0 5 0 5 @ ..: partes
Derecho Penal General......... semssmEE s s m e s "
Derecho Penal Especial........ S G TS 8 e @ WY "

En determinadas ocasiones, puede ocurrir gque un
descriptor tenga mds de un términoc genérico. Esta figura
se denomina polijerarquia, y su presencia no es de extrafiar
en un tesauro redicular, el que fue construido de tal forma
gue los descriptores se hayan entrecruzados, en forma de
red, precisamente se caracteriza por admitir este tipo de
fenémeno.

Tal seria el caso por ejemplo de COMISO: 05.25.86
COMISO
TG/BT Consecuencias civiles del delito
TG/BT Penas patrimoniales

Se observa entonces que el concepto representado por
el descriptor COMISO tiene dos posibilidades de
relacionarse jerérquicamente en el tesauro: bajo la cadena
jerdrquica de CONSECUENCIAS CIVILES DEL DELITO, o bajo
PENAS PATRIMONIALES. El ubicar el comiso en ambas
categorias obedeci6é a que en diversas legislaciones el
mismo es observado de modo distinto.

De otra parte, y por lo que a las relaciones
asociativas o de afinidad se refiere, debe decirse que




Fe

las mismas se utilizan para indicar relaciones entre
descriptores. Su objeto es el de ampliar las posibilidades
de indizacién de los documentos, de tal forma que sea
posible hallar los conceptos tratados por los autores,
aunque estos fltimos no lo hayan hecho en forma directa.
Para identificar este tipo de relacién, se utiliza el
simbolo TR/RT (término relacionado).

Es posible también en esta seccién alfabética del
tesauro, encontrar notas de alcance (NA/SN). Estas notas
tiene como finalidad el delimitar positiva o negativamente
el alcance o significado de algin término que pudiere
resultar equivoco; o bien, justificar su inclusién dentro
de una determinada escala jer&rquica o hacer referencia al
origen y fuente del descriptor que explica.

En la seccién alfabética se presentan todos los
descriptores del tesauro -sean éstos autorizados o no-,
ordenados alfabéticamente y acompafiados por un lado, del
cédigo que ostentan en la seccién esquemdtica; y de las
posibles relaciones que le afecten.

"En el tesauro, cada descriptor dispone la siguiente

estructura:

CODIGO DESCRIPTOR

NA/SN (nota de alcance)

UP/UF (usado por)

TG/BT (término genérico)

TE/NT (término especifico)

TR/RT (término relacionado)" (13:106).

Lo anterior no significa gque cada descriptor




deba tener todo este tipo de relaciones; sino mas bien, que
es posible que las importen. Tampoco significa que el
nimero de determinadas relaciones sea un campo de longitud
fija; por el contrario, cada descriptor puede tener de cero
(0) a ene (n) UP, TG, TE, o TR.

4.3.5.4.3 SECCION ESQUEMATICA

En esta seccién del tesauro se observan las
relaciones de género Yy especie entre descriptores,
entendidos éstos como todo concepto de contenido en
determinada 4rea, con autonomia conceptual propia y
diferenciado de otros conceptos de otros temas.

4.3.5.4.4 INDICE PERMUTADO

Quizé&s ésta sea la secci6n del tesauro que resulta més
atil para efectos de determinar el descriptor que debe
utilizarse para realizar wuna bilsqueda, indizar vy
sistematizar informacién, etc.

"En este indice, se ordenan alfabéticamente y en forma
separada las palabras (a excepcién de articulos,
preposiciones, conjunciones y adverbios), que componen los
descriptores; y bajo cada una, se indican los descriptores
gue la contienen; en algunos tesauros se encuentran con
su respectivo c¢6digo numérico (obtenido de 1la seccién
esquematica) en el caso de descriptores autorizados, o
bien, con su respectiva relacién de preferencia.

Esto significa que los descriptores aparecerén en este

indice un nimero de veces igual al de palabras
significativas que tengan". (13:107).

-40-




Por ejemplo en el Tesaurc de Politica Criminal
se encuentra asi:

SOBORNO

Soborno de &rbitros 02.05.91

Soborno de jurados 02.08.97

Soborno de testigos 02.08.98

SOCIAL
Desviacién social
USE CONDUCTA DESVIADA

Delitos contra la tranquilidad social
USE DELITOS CONTRA LA TRANQUILIDAD PUBLICA
02.21.55...

Cada uno de los descriptores anteriores aparecerén
también bajo 4&rbitros, jurados, peritos, testigos,
tranquilidad, delitos, ptblica; siempre segiin corresponda
alfabéticamente.

En el Tesauro Centroamericano de Derechos Humanos se
encuentra asi:

HERIDOS DERECHOS DE LOS HERIDOS DE GUERRA

HERIDOS Y LESIONADCS
HERIDOS DE GUERRA

HOMBRES HOMBRES ARMADOS NO UNIFORMADOS
USE: HOMBRE ARMADO VESTIDO DE CIVIL

"Las secciones que componen el tesauro
(alfabética, esquemética e indice permutado), se integran
y complementan con el propdsito de facilitar la bisqueda de
descriptores itiles para llevar a cabo las labores para las
cuales fue construido el instrumento.
Ejemplo:
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SECCION ALFABETICA SECCION ESQUEMATICA

CODIGO DESCRIPTOR CODIGO |DESCRIPTOR

DESCRIPTOR CODIGO

INDICE PERMUTADO

El usuario del tesauro tendr& entonces tres canales
de bilsqueda; por descriptor, por cédigo, y por palabra
clave". (13:108).

4.3.6 CRITERIOS PARA LA CREACIOR DE NUEVOS DESCRIPTORES

El andlisis de la informacién resulta ser un proceso
altamente diné&mico y, en ciertas ocasiones, también muy

creativo.

Sin embargo, a veces ocurre gque al momento de la
asignacién de un descriptor determinado, y por la
naturaleza del contenido conceptual que se pretende
abarcar, no se encuentren en la(s) herramienta(s)
terminolégica(s) que esta(n) a disposicién el término més
adecuado para englobar el significado deseado.

Al presentarse esta circunstancia, el bibliotec6logo
0 analista de 1la informacién se encontrard ante una
laguna terminolégica que deberé necesariamente
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llenar a los fines de no ver obstruido el acceso a la
informacién. La necesidad de crear un término, que a su
vez vendr& a constituirse en un nuevo descriptor
perteneciente a un determinado tesauro. Es imprescindible
que exista en la unidad de informacién, o bien en el
respectivo sistema de informacién, 1los criterios vy
procedimientos a seguir para solucionar sin problemas dicha
laguna.

Los motivos citados evidencian que el tema del Control
Terminolégico se constituye en un aspecto esencial para
lograr la efectividad de un sistema de informaciénm.
Ademés, deberd entenderse asimismo que la importancia del
control terminolégico es vista tanto por su aplicacién a
nivel interno del mismo sistema como por su alcance
externo, lo cual habilitard una comunicacién fluida y

eficaz con otros sistemas similares.

Sucede con frecuencia que 1la unidad de informacién
establece como politica interna la formalidad de someter a
consideracién de las autoridades correspondientes
(director, comisi6n de especialistas, etc.) la conveniencia
de un determinado término para avalar u oficializar su
empleo general. En tal sentido se debe partir de algunos
presupuestos bésicos:

1) Ante la posibilidad de encontrarse con una
laguna terminolégica, el bibliotecSlogo debe
agotar la bﬁsqueda de otros descriptores
(sin6nimos u homolégos) existentes en los
tesauros que estd utilizando en ese momento, a
efecto de corroborar la ausencia de otro
término que pueda abarcar el nuevo concepto.
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2) Una vez agotada esta bilsqueda, el analista

debera definir si el término utilizado por el
autor es mas apropiado y técnicamente correcto.
Esto servird para recomendarlc tal y como viene
presentado, con la concepcién de predescriptor.

3) El analista deberd procurar, y preferiblemente
con la asesoria de un especialista de 1la
materia, la ubicacién jer&rquica y asociativa del
concepto analizado en el tesauro gque corresponda
conforme a su categoria tem&tica con el fin de
proponer el nuevo término e  integrarlo
formalmente.

Una vez obtenido el término, se puede decir que forma
parte del acervo terminolégico de la unidad de informaciQp.
No obstante, esta informacién debera ser también remitida
de inmediato, si existiera a la Comisién o Institucién
encargada de centralizar la labor de control terminolégico
de todo el sistema de informacién, gquien ser& la entidad
responsable de introducir al sistema ese predescriptor come
un término autorizado o descriptor, uniformando de esta
forma su uso también para otras unidades de informacién.

Asi vemos que predescriptor es: El1 término propuesto
con el objeto de ser estudiado y consultado para su
incorporacién o no al tesauro. Llamado también candidato
a descriptor, ya que al ser aprobado pasa a la categoria de
descriptor. .

Y llamamos descriptor: Al término o vocablo que
después de ser sometido a consulta y estudio, ha sido
aceptado para ser incorporado al tesauro y/o aplicado en la
indizacién de documentos.
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Ejemplo:
Dado el caso que en el documento titulado HABEAS DATA,
los términos del lenguaje natural son:

- Procesamiento electrénico de la informacién, desde el
punto de vista legal

- Registro sistemdtico de informes

- Exhibicién de registros

Y en los tesauros que se utilizan en la unidad de
informacién gque estd analizando el documento, no se
encontraron los descriptoreé validos para dichos términos,
ni sin6nimos u homélogos para los mismos, por lo tanto se
recurrié a formar los descriptores:

~ HABEAS DATA
- LIBRE ACCESO A LOS DOCUMENTOS

Términos que se consideraron después de varias
consultas, que eran los mids apropiados para el manejo de la
informacién que contiene dicho documento.

"Se debe hacer hincapié en que el predescriptor deber4
cumplir con el requisito formal que caracteriza a todos
los descriptores, la autonomia conceptual que 1lo
distinguiréd de otros términos". (4:60).

4.3.7 METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DOCUMENTAL
El conocimiento y la comprensién completa del

contenido conceptual de un documento determinado se puede
lograr dnicamente a través de un andlisis integral y, en
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algunas ocasiones, requiere igualmente de un estudio

complementario.

"Por esta razén, se ha logrado establecer métodos
propios para el manejo de la informacién que, al atender en
la mayoria de los casos también la naturaleza misma del
documento analizado, permiten abreviar tiempo de
conocimiento y estudio que requiere la labor de
apreciacién del contenido tem&tico."

(21:38).

Se puede encontrar una amplia gama de documentos que
van desde los tratados, los manuales, las publicaciones
periédicas y 1las monografias hasta las ponencias, los
documentos de seminarios, etc. Conforme a este criterio,
en el estudio de toda équella documentacién que reviste
un caréicter monogréfico se sugieren las siguientes pautas
minimas:

1) Revisar el titulo del documento para determinar si
ofrece alguna referencia idénea al tema en cuestién.

Algunos documentos tienen la particularidad que su
generalidad o extensién en el nombre es bastante amplia,
razén por la cual, el titulo refleja ‘de manera explicita
las categorias temdticas que estdn contenidas en €1.

Por ejemplo: Historia del Libro.

Otras obras, por el contrario, ofrecen un estudio més
especifico cuyo contenido se puede deducir del mismo
titulo. A pesar de ello, se dificulta el conocimiento
sobre el nivel de profundidad con el cual se trata el tema.
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Por ejemplo: Manual de Economia Politica

2) Recurrir a los sumarios, los indices o las tablas de
contenido, como elementos que ayudan a tener una
visién mé&s general y, en lo posible, pormenorizada del
contenido del documento.

Al proceder a su andlisis, se deberén extraer asimismo
las palabras consideradas clave que hagan referencia al o
a los temas que aborda el texto.

Ejemplo: La Culpabilidad.

3) Cotejar las palabras claves con el contenido del
capitulo o seccién donde van mencionadas.

Esta accién tiene por objeto verificar, cuando ello es
posible, la claridad conceptual de cada descriptor y/o
determinar el nivel de profundidad en su aplicacién, asi
como su importancia dentro del contexto general del
documento. Este paso podréd darse de manera efectiva
mediante una lectura répida a: primeros y Gltimos parrafos,
frases finales, palabras destacadas por el autor
(subrayadas o en negrita), subacépites, notas de pie de
pégina, etc.

Cuando el documento carece de una tabla de contenido
o ésta es sumamente escueta, serd pertinente extractar
aquellos términos gque resalten en el texto por su
regularidad.

4) Vincular los diversos temas tratados con la unidad
integral del documento. Siempre y <cuando ello

sea requerido por el nivel de andlisis propuesto.
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Tal ejercicio seréd importante para determinar el grado
de trascendencia que cada tema podria conllevar dentxo del
tratamiento dado por el autor.

La técmica que se recomienda en estos casos tiene
relacién con el monto porcentual que un tema determinado
ocupa dentro de la estructura general del documento. Es
decir, se podria establecer, en un sistema manual, sbélo
merecerdn una atencién especial aquellos temas que
representan mas de un 25% del contenido total. En aquellos
andlisis mids profundos, como seria el caso de ingresar
informacién a las bases de datos especializadas, el
porcentaje podria llegar a s6lo 20% o menos, segin el nivel
de indizacién (categorizacién, horizontal o vertical), que
se haya adoptado.

Debe observarse que, dependiendo de la riqueza del
lenguaje, el volumen no siempre es sinénimo de profundidad,
que podria ser un indicativo estimado. Por otra parte, si
la base de datos es especializada, serd oportuno sefialar la
importancia de incorporar también los temas que el autor ha
tratado s6lo en forma referencial con el propdsito de
llevar a reflexién a otros usuarios potenciales en el
momento de realizar sus propios andlisis.

Lo anterior se puede ilustrar mejor con el siguiente
ejemplo:

Manual de derecho penal (parte general) de Eugenio Rail
Zaffaroni.

El contenido de los capitulos es: cap.l El horizonte de
proyeccién de la ciencia del derecho penal. cap.2 El

-48-




derecho penal y otras disciplinas: limites y relaciones.
cap.3 El método de la ciencia del derecho penal. cap.4
Evolucién de la legislacién penal. Y asi sucesivamente
hasta llegar al capitulo 40; de este contenido, para
efectuar un anédlisis en forma manual se sefialan los

siguientes descriptores:
DERECHO PENAL /TEORIA DEL DELITO/ARGENTINA

Una situacién similar podré adquirir una dimensién méas
compleja cuando se desarrolla un andlisis para una base de
datos especializada, en la cual el criterio de profundidad
para la asignacién de los descriptores es atn més
exhaustivo, al mismo documento se le podrén asignar los
siguinetes descriptores:

DERECHO PENAL/ RECURSOS DE CASACION/ DERECHO DE EJECUCION
PENAL/ PROCESO PENAL/ ACCION PENAL/ JUEZ/ JURISDICCION/
TEORIA DEL DELITO/ MINISTERIO PUBLICO/ JUICIO/ INSTRUCCION/
EXCEPCIONES/ SISTEMA PROBATORIO/ AUTO DE SOBRESEIMIENTO/
ARGENTINA/

Lo que constituye casi un resumen de la obra y que
permite la recuperacién de la informacién efectuando una
basqueda a través de cualquier palabra clave gque se
encuentre incluida. Con este procedimiento se ha superado
el problema de tener que establecer una jerarquia de
contenidos mds o menos destacados respecto a los capitulos
de cada obra (excluyendo o incluyendo algtn capitulo). Con
lo anterior, se estd brindando al usuario informacién
documental de mayor puntualidad y permitiéndole, al mismo
tiempo, decidir sobre la conveniencia de un determinado
documento para los fines de su investigacién.
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5. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION DE CAMPO

Se delimit6é investigar las unidades de informacién del
drea social-humanistica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, posteriormente se pas6é un cuestionario en cada
una de las unidades de informaciémn. Las preguntas se
detallan a continuacién, con cada una de las respuestas
dadas por los jefes o encargados de las mismas. Las
preguntas con sus respectivas Trespuestas son las
siguientes:

PREGUNTA No. 1
1. FACULTAD O ESCUELA

Las unidades de informacién que fueron encuestadas
pertenecen a las siguientes Unidades Académicas (Facultades
y Escuelas Facultativas)

a) Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

b) Facultad de Ciencias Econémicas

c) Facultad de Humanidades

d) Escuela de Historia

e) Escuela de Trabajo Social

f) Escuela de Ciencias de la Comunicacién

g) Escuela de Ciencias Politicas

h) Escuela para Profesores de Segunda Ensefianza,

~EFPEM-

De las unidades de informacién investigadas el 29%
corresponden a Facultad y el 71% a Escuelas Facultativas.
(Ver gréafica no. 1).

PREGUNTA No. 2
2. NOMBRE DE LA UNIDAD DE INFORMACION

De las 8 unidades de informacién existentes del Area
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social-humanistica de la Universidad de San Carlos, que se
investigaron, el 100% tienen su propio nombre y el de la
institucién a la pertenecen. Por ejemplo: Biblioteca
"Francisco Rolando Veldzquez Gonz&lez" Facultad de Ciencias
Juridicas y Sociales, Centro de Documentacién "Vitalino
Girén Corado" Facultad de Ciencias Econdémicas, etc. Un 43%
tienen siglas propias. Por ejemplo: CEDEC, Escuela de
Ciencia Politica, CENDOBECC, Escuela de Ciencias de la
Comunicacién, etc. (Ver grafica no. 2).

PREGUNTA No. 3

3. ¢(CONSIDERA QUE ES IMPOkTAlTE LA INDIZACION PARA
RECUPERAR LA INFORMACION?
Los resultados fueron los siguientes:

El 100% respondieror que si es importante la indizaciénm.

Los jefes o encargados de las unidades de
informacién, consideran que es de suma importancia,
porque facilita un acceso altamente productivo y &gil en
todo tipo de documentos. (Ver gré&fica no. 3).

PREGUNTA No. 4
4. ¢CREE QUE CADA URIDAD DE INFORMACION DEBE DE CONTAR CON
POLITICA DE IRDIZACION?

El 100% respondieron gque si es necesario que cada
unidad de informacién, cuente con su propia politica de
indizacién.

Todas las perscnas encuestas coincidieron en que es
importante, porque facilita al analista la correcta
interpretacién y aplicacién de parametros para el an&lisis
de la informacién. (Ver gréfica no. 4).




PREGUNTA No. 5
5. (POSEE SU UNIDAD DE IXNFORMACION UNA POLITICA DE
INDIZACION?
El 57% respondieron que si, y el 43% respondieron que
no. (Ver gréafica no. 5).

Del porcentaje que respondieron positivamente, todos
coinciden en que cada unidad de informacién deben poseer
una politica de indizacién, porque permite desarrollar un
procedimiento lo mas depurado posible de asignacién de
palabras claves o descriptores, lo cual ayuda a identificar
el documento analizado.

PREGUNTA No. 6
6. ¢ES FUNCIORAL Y LE DA BUENOS RESULTADOS SU POLITICA DE
INDIZACION?
El 57% respondié que si es funcional. El 43% restante
respondié negativamente, esto se debe a que no poseen
politica de indizacién. (Ver grédfica no. 6).

De las personas gue respondieron positivamente,
consideran que si es funcional y le da buenos resultados,
porque les permite brindar la informacién en el momento
preciso. '

PREGUNTA No. 7 .
7. ¢UTILIZA HERRAMIENTAS PARA REALIZAR EL PROCESO DE
INDIZACION?

El 86% respondi6 que si utilizan herramientas para el
proceso de indizacién, entre ellas tenemos:
Encabezamientos de materia, Macrotesauros y tesauros. El
14% no respondié la pregunta. (Ver grafica no. 7).
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PREGUNTA No. 8
8. ¢(CONSIDERA DE IMPORTANCIA EL USO DE TESAUROS?
El 100% respondié que si es importante el uso de
- tesauros, porque son herramientas especializadas e
indispensables para el analista que desea realizar una
adecuada indizacién en determinado campo. (Ver gréfica no.
8).

PREGUNTA No. 9
9. ¢POSEE SU UNIDAD DE INFORMACION TESAUROS

ESPECIALIZADOS?

Dentro del 71% de las unidades de informacién, que
respondieron positivamente, poseen los siguientes tesauros
Yy Macrotesauros:

a) Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales:
Derecho laboral, Derechoc de Familia, Derecho
agrario, Derecho civil, Derecho administrativo,
Derecho constitucional, Derecho penal y

. Macrotesauro especializado en Ciencias Juridicas
y Sociales.

b} Facultad de Ciencias Econémicas: Macrotesauro
para el tratamiento de la informacién relativa al
Desarrollo Econémico y Social de la Organizacién
de Cooperacitn y Desarrollo Econémico -OCDE- y
de manejo propio de la unidad de informacién.
(En listado Yy agregados en el Macrotesauro)

. c) Escuela de Historia: Tesauro Especializado en
Educacién, Ciencia, Ciencias Sociales, Cultura y
Comunicacién de la UNESCO y Macrotesaurc de OCDE.

LA d) Escuela de Ciencias de la Comunicacién: Tesauro
de la UNESCO.
e) Escuela de Ciencia Politica: Tesauro

Centroamericano de Derechos Humanos,




Administracién Piblica y Ciencias Politicas de la
UNAM.

Del 29% de unidades de informacién que no poseen
tesauros, tenemos las siguientes:
a) Escuela de Trabajo Social
b) Escuela para Profesores de Segunda Ensefianza,
~EFPEM-
(Ver grafica no. 9).

PREGUNTA No. 10
10. ¢(CREE QUE DE UN TESAURO, SE SUSTRAEN 1.OS DESCRIPTORES
MAS REPRESENTATIVOS QUE INDIQUEN EL O I.OS TEMAS DE UN
DOCUMENTO?
Efectivamente el 57% respondié que de los tesauros se
sustraen descriptores representativos, de determinado
documento. El 43% respondié que no. (Ver gréafica no. 10).

El porcentaje qué respondié positivamente, considera
que hay que tomar en cuenta el &rea de especialidad de la

unidad de informacién y adem&s son vocabularios
controlados que han sido delimitados, en base a un estudio
previo. El porcentaje gque respondié negativamente,

considera que el vocabulario se cambia constantemente y los
tesauros tardan mucho tiempo en actualizarlos, a veces
sucede que términos muy especificos no se encuentran en
los tesauros, vocabularios o diccionarios especializados.

PREGUNTA No. 11
11. ¢CONSIDERA QUE EN DOCUMENTOS MUY ESPECIFICOS, SE
REDUCE EL NUMERO DE DESCRIPTORES?
El 57% de 1las unidades de informacién respondié
positivamente. El1 restante 43% consideran gque no se




reduce el nimero de descriptores. (Ver gréafica no. 11).

Del 57% que respondié positivamente, creen que por lo
nismo de tratarse de documentos especificos, se reduce el
nimero de descriptores y no siempre los tesaurcs, aungue
sean especializados contienen los descriptores gque
identifiquen el contenido del documento analizado. E1 43%
que respondié negativamente, aducen que, depende del
criterio y la capacidad de sintesis del analista.

PREGUNTA No. 12 )

12. ¢(CREE QUE ADEMAS DE LOS DESCRIPTORES AUTORIZADOS EN
LOS TESAUROS SE CONSIDERA NECESARIO UTILIZAR ALGUNOS
DESCRIPTORES DE MANEJO PROPIO, DEACUERDO A LAS
NECESIDADES DE LOS USUARIOS?

El 100% coincidi6é en que se debe utilizar,
descriptores de manejo propio. (Ver gréafica no.12). Del
1005 que respondié positivamente, dijeron que 1la
actualizacién de los tesauros no es inmediata, permite al
usuario identificar rédpidamente los documentos de su
interés, facilita la informacién a los wusuarios y
proporcionan un vocabulario m&s préactico.

PREGUNTA No. 13
13. EN SU UNIDAD DE INFORMACION, ;SE UTILIZAN DESCRIPTORES
DE MANEJO PROPIO?
El 86% si utilizan descriptores propios. El 14% no
los utilizan. (Ver grafica no. 13).

Del porcentaje que respondié positivamente, informé

que hay necesidad de crearlos para facilitar busquedas,
existen términos especificos que no
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existen en los tesauros y ademds ayudan a ampliar el campo
de accién de las unidades de informacién.

PREGUNTA No. 14
14. (CONSIDERA IMPORTANTE LA CREACION DE NUEVOS
DESCRIPTORES?
El 100% respondié que es muy necesario la creacién de
nuevos descriptores. (Ver grafica no. 14).

Como se puede notar todas las unidades de informacién
consideran importante la creacién de nuevos descriptores,
porque amplian el campo de bfisqueda, ayudan a facilitar
la blsqueda y brindan especialidad y especificacién, el
cambio constante en las ciencias y por la explosién de 1la
produccién bibliogréfica.

PREGUNTA No. 15
15. ¢POSEE SU UNIDAD DE INFORMACION, CONTROL DE NUEVOS
DESCRIPTORES?

El 57% de las unidades de informacién contestaron
positivamente. El1 restante 43% contestaron en forma
negativa. (Ver grafica no. 15). '

De las unidades de informacién que poseen control de
nuevos descriptores, indicaron que cuentan con listados y
agregados en los macrotesauros y tesauros. Del porcentaje
que respondié negativamente, no dieron respuestas.

PREGUNTA No. 16

16. PARA LA CREACION DE NUEVOS DESCRIPTORES, (SE
UTILIZAN CRITERIOS ESTABLECIDOS?




El 57% respondi6é que si utilizan criterios

establecidos. El 43% respondié que no. (Ver grafica no.
16).

Del 57% que contesté positivamente, consideran que es
muy importante hacer consultas a profesionales vy
especialistas en el Area en donde se encuentra la unidad de
informacién y que cuando una palabra es
utilizada y encontrada varias veces en mds de 5 documentos
se toma el criterio de crearlos. Lamentablemente el 43%
gue respondié negativamente, no dieron respuestas.

PREGUNTA No. 17
17. ¢EN SU UNIDAD DE INFORMACION SE UTILIZAN HOJAS DE
REGISTRO?
El 71% respondié que si utilizan hojas de registro.
E]l] 29% restante respondié que no utilizan hojas de
registro. (Ver gréafica no. 17).

De las unidades de informacién en donde se utilizan
hojas de registro, todas coincidieron en que utilizan las
hojas de la CEPAL y algunas modificaciones propias, lo
cual demuestra gue dichas hojas si son funcionales.

De las unidades de informacién en donde no se utilizan
hojas de registro, consideran que con la tecnologia
computarizada se ahorra tiempo y espacio y la informacién
se ingresa directamente evitando la dualidad en el trabajo
diario.

PREGUNTA No. 18

18. ¢CREE QUE ES IMPORTANTE EL USO DE HOJAS DE REGISTRO?
El 71% respondi6é positivamente. El 29% restante,

respondié negativamente. = (Ver gréfica mo. 18).
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Del porcentaje que respondié positivamente, consideran
que las hojas de registro, son muy Gtiles para la
normalizacién y el intercambio de informacién, permiten
ubicar répidamente las fuentes de informacién, ademés es
un respaldo de la informacién contenida en las bases de
datos.

Del 29% que respondié negativamente, consideran que
con la tecnologia computarizada se ahorra tiempo y espacio
y la informaci6én se ingresa directamente, evitando 1la
dualidad en el trabajo diario, se tiene identificado el
documento tanto en la boleta como en la ficha
catalogrdfica y al carecer de sistematizacién tecnolégica
no es necesario.




6. PROPUESTA PARA ELABORAR UNA POLITICA DE INDIZACION EN
LAS UNIDADES DE INFORMACION DE AREA SOCIAL-HUMANISTICA
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

A los jefes\encargados de las unidades de informacién
se les propone, antes de dar inicio al anédlisis de 1la
informacién que poseen en sus fondos bibliograficos,
disefiar una politica de indizacién para darle un
tratamiento especializado a los documentos. De ahi la
necesidad de elaborar politicas contundentes de an&lisis
para brindar la informacién exacta en el momento preciso.

Considerando que el objeto de este estudio es la
informacién del &rea social-humanistica, y que la poblacién
de usuarios, en su mayoria son estudiantes, catedré&ticos,
investigadores y especialistas, se recomienda que el
anilisis del material se efectie no sé6lo en forma
descriptiva, sino también de contenido.

El principio de indizacién se fundamenta en la
identificacién y localizacién de los documentos. Su
concepto refiere al procedimiento de asignar temas,
encabezamientos de materia o descriptores, relativos al
contenido de un documento especifico. Existen al menos
tres niveles de indizacién, que pueden ir, desde Unicamente
ofrecer la referencia bibliografica, hasta el proceso
andlitico que ofrece un sumario de la obra.

Existen algunos principios bésicos que deben dirigir

el proceso de indizacién: Especificidad, normalizacién del

vocabulario, coherencia en el uso de tesauros.
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La politica de indizacién tiene como propésito,
enmarcar cada uno de los pasos que el procedimiento
requiere, en busca de la normalizacién de este proceso y de

- su perfeccionamiento.

SELECCION DE DOCUMENTOS PARA INDIZACION

El objetivo principal de la seleccién de documentos
que se van analizar, es establecer los criterios para
determinar el valor y la utilidad del material a indizar,
ya que con ellos se intenta suministrar al usuario todo lo
que pide y todo lo que necesita. Por otra parte ze trata
de que el documento que se proporciona responda exactamente
a la demanda que ha sido formulada.

Una politica de indizacién, esté dirigida al
tratamiento del material bibliografico de determinada
unidad de informacién.

- Con la finalidad de lograr la indizacién ecudnime de
documentos nacionales como internacionales contenidos en
una unidad de informacién, se propone seguir como prioridad
las siguientes pautas:

1. Obras de autores nacionales.

2. Obras de autores internacionales u organismos
- internacionales.

3. Obras de autores nacionales, basadas en obras
. extranjeras o nacionales, en cuyo caso se anota el
autor y titulo de la obra original en la hoja de

captura.

4. Constituciones,LeYes,Decretos, Reglamentos, Cédigos,
Separatas y Censos.
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Los cuales pueden ser encontrados en:

- Trabajos finales de graduacién. Entre ellos: Tesis,
Seminarios de Graduacién e Investigaciones.

= Articulos contenidos en las publicaciones periédicas
nacionales e internacionales.

5. El registro bibliografico sedebe regir por medio de
sistemas establecidos, los cuales permitan manejar la
informacién en forma automatizada o no, asi como
lograr interrelacién con unidades afines, teniendo
cuidado de que no falten datos bésicos como:
Signatura topogréfica, autores, titulo, ISBN,
colacién: paginas, o volimenes, edicién, lugar, pais,
afio, descriptores, notas.

USO DE VOCABULARIOS CONTROLADOS

Con el propésito de asegurar el control de calidad y
aumentar la eficiencia de las bases de datos, si las hay,
se utilizan: listas normalizadas de términos, vocabularios
controlados, también llamados tesauros. Se emplean con la
finalidad de contar con un proceso normalizado que facilite
a los usuarios de la unidad de informacién, la ubicacién de
los documentos, ademds de ampliar las posibilidades de
almacenamiento y recuperacién de la informacién.

CRITERIOS PARA EL ANALISIS DE INFORMACION

El andlisis de informacién se trabaja tanto con
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criterios de exclusividad como de especificidad, esto con
el fin de determinar todos agquellos conceptos gue son de
importancia para los usuarios. Se hace uso basicamente de
descriptores, de manera gue con un mismo concepto se
expresa por medio de un comin denominador, términos o
palabras diferentes.

Los descriptores son tomados de los tesauros
autorizados, manteniendo asi la uniformidad, control y
normalizacién del proceso, estos deben reflejar en forma
apropiada las intenciones del autor de determinada obra y
a la vez deben responder a las necesidades de los usuarios,
reconocidas por medio de los perfiles de interés.

El andlisis consta de las siguientes etapas:

1. Determinacién o identificacién de 1los conceptos
expresados en el documento.

2. Selecci6én de los conceptos claves, relevantes para
los fines de recuperaciém.

3. Traslado de los conceptos del lenguaje natural al
lenguaje controlado de indizacién.

De acuerdo al tipo de material a trabajar, sean
trabajos de graduacién, publicaciones periédicas o
libros, varia su tratamiento o proceso.

TRABAJOS DE GRADUACION
Estas obras por su extensién, requiere de un

analisis amplio, a fin de determinar con exactitud el o
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los asuntos a especificar. Se identifican los temas més

sobresalientes, de interés para los usuarios sin llegar al
iltimo detalle, con un enfoque objetivo y neutral.

Cada obra se trabaja en forma individual. Se revisa
su titulo y tabla de contenido.

Si el tema tratado es general, bastara con la revisién
anterior, pero si es especifico y trata temas de tras-
cendencia para el usuario, se procede a leer partes
preliminares como la introduccién, presentacién y las
conclusiones. ‘

Dependiendo de la complejidad del tema tratado, puede
hacerse necesaria la revisién del cuerpo de la obra,
sobre todo de conceptos o definiciones incluidas.

Se asigna al menos una o dos categorias tem&ticas
principales, que corresponden a grandes ramas o cate-
gorias tem&ticas de determinada &rea o especialidad.

Se procede a extraer los conceptos especificos,
expresados por su autor en el lenguaje natural.

Se traducen esos conceptos al lenguaje controlado,
que son los conceptos autorizados.

Al asignar los descriptores, se incluye una por cada
tema que abarque al menos un 25% del total del
contenido de la obra, porcentualmente tendremos al
menos 4 descriptores por documento.

Se debe tener presente que, a pesar de que algunas
obras tocan temas especificos, pueden ser tratados por

-63-




sus autores desde diferentes puntos de vista, ya sea
hist6rico, dogmatico, legislativo o jurisprudencial,
por lo que en estos casos es posible el uso de mas
descriptores.

= Con cada obra, se confecciona una hoja de captura,
que después de ingresada la informacién al computador,
se convierte en el respaldo manual del trabajo de
indizacién.

PUBLICACIONES PERIODICAS

Por las caracteristicas de ‘los articulos de
publicaciones periédicas, en cuanto &a extensién vy
contenido, el criterio utilizado es de especificidad; ya
que se llega a un nivel de detalle, para exponer el tema,
de manera que se asignan los descriptores con mayor
profundidad sin dejar de lado la objetividad y neutralidad
que debe prevalecer en todo el proceso.

= Se identifica la revista y su contenido, a través de
la lectura de su tabla de contenido.

N Se excluye la informacién referente a: leyes,
reglamentos, discursos, memorias o prélogos.

- Se excluyen articulos, que luego de su andlisis, se
reconozca su invalidez para los intereses propios de
investigacién.

- Se inicia la indizacién particular del articulo con

la lectura del titulo y sumario si lo tiene.
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= Se sustraen los términos m&s representativos, gque
indiquen el o los temas expuestos.

- Se analiza el indice si lo tiene, tanto como sus
referencias bibliograficas.

= Si es necesario se revisa el texto en forma répida
pero certera para extraer en forma segura, el tema y
subtema principales.

- Se asigna la categoria o categorias temédticas que
contiene.

- Una vez obtenidos los conceptos expresados por el
autor en su lenguaje natural, se procede a la
traduccién al lenguaje controlado, esta etapa
corresponde a la asignacién de descriptores.

o Por cada articulo indizado se llenaré& una hoja de
captura, que servird de respaldo manual a las
labores de indizacién.

DESCRIPTORES PROPIOS

Ademds de 1los descriptores autorizados en 1los
tesauros, se considera necesario utilizar algunos
descriptores de manejo propio, de acuerdo a las necesidades
de los usuarios. Son ellos:

1. Nombres de instituciones gubernamentales, las cuales
se registran por jerarquia por ejemplo: Guatemala.
Corte Suprema de Justicia, Guatemala. Tribunal
Supremo Electoral. En ningin caso se consignaréan las
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iniciales de las instituciones sino el nombre

completo.

Por la importancia de la vida politica del pais, se
incluyen descriptores biogréficos correspondientes
a presidentes, ex-presidentes, jefes de estado, o
personajes notables.

Términos muy puntuales relacionados con el quehacer de
la institucién donde funciona la Unidad de Informacién



CONCLUSIORES

Es fundamental, redactar un documento que facilite al
Bibliotec6logo la correcta interpretacién y aplicacién
de parametros para las circunstancias particulares
que pudiera encontrar en la préactica cotidiana.

El bibliotec6logo debe recurrir a los conocimientos
que haya adquirido para proceder, en cada caso, a
tomar decisiones en la forma mas creativa y coherente.

Los principios de la indizacién deben ser respetados
y aplicados por el Bibliotec6logo, siempre que efectue
el an4dlisis de los documentos.

La planificacién aplicada a los principios de:
exhaustitividad, extensién, veracidad, especificidad,
consistencia, objetividad y criterio del proceso de
indizacién, produciré las metas especificas
pretendidas y evitard los resultados de carécter
accidental y fuera de control.

Es importante reiterar que dentro de la naturaleza del
trabajo del bibliotec6logo o analista documental, esté
conocer cémo responde su unidad de informacién a las
preguntas o necesidades de los usuarios reales o
potenciales. Toda ‘esta inmensa labor hard que el
papel del bibliotecélogo o analista documental cumpla
una funcién muy importante, altamente profesional y de
enorme creatividad.

El no contar con la aplicacién adecuada de 1las
politicas de indizacién; propicia que la recuperacién

de informacién sea incompleta.



6 RECOMENDACIONES

= Cada Bibliotec6logo debe estar en posibilidad de
responder con facilidad pregquntas tales como: ;Qué
documentos indizar, Yy cuales no?, ¢Cuéntos
descriptores asignar a cada documento?, :Qué
descriptores asignar? ¢Qué hacer cuando no encuentra
un descriptor en el tesauro y cudles tesauros usar?

= Es ideal que en cada institucién se designe un comité
de indizacién abocado a la tarea de aplicar una

politica de indizacién. Su integracién debe
comprender de . preferencia, la asesoria del
Bibliotecélogo.

- Es necesario que el Bibliotec6logo no fGnicamente
aplique las reglas que se le han indicado, sino que
también a conocer y ejecutar las reglas propias de
indizacién institucional.

- Que se aplique una politica de indizacién, en todas
las unidades de informacién lo que facilitaréd la labor
de los jefes o encargados, y permitird brindar a los
usuarios la informacién de manera eficiente y eficaz.
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ANEXO 1




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

CUESTIONARIO

El objetivo de este cuestionario, tiene como propésito
recopilar datos sobre, el proceso de indizacién, en unidades de
informacién.

1. Facultad o Escuela

2. Nombre de la unidad de informacién

3. Considera que es importante la indizacién para recuperar la
informacién?

SI NO

Por qué?

4. Cree que cada unidad de informacién debe de contar con
politica de indizacién?

SI NO

Por qué?




Posee su unidad de informacién una politica de indizacién?

SI NO pase pregunta 7

Por qué?

Es funcional y le da buenos resultados su politica de
indizacién?

SI NO

Por qué?

Utiliza herramientas para realizar el proceso de indizacién?

sI NO

Cudles?

Considera de importancia el uso de tesauros?

SI NO

Por qué?

Posee su unidad de informacién tesauros especializados?

SI NO

— ——

Cudles?




10.

11.

12.

13.

Cree que de un tesauro, se sustraen los descriptores més

representativos, que indiquen el o los temas de un
documento?

SI NO
Por qué?

Considera que en documentos muy especificos, se reduce el
nimero de descriptores?

SI . NO

Por qué?

Cree que ademds de los descriptores autorizados en 1los
tesauros, se considera necesario utilizar algunos
descriptores de manejo propio, de acuerdo a las necesidades de
los usuarios?

SI NO

Por qué?

En su unidad de informacién, se utilizan descriptores de
manejo propio?
SI ‘ NO

Por qué?




14.

15.

16.

17.

i8.

Considera importante la creacién de nuevos descriptores?

SI RO

Por qué?

Posee su unidad de informacién, control de nuevos
descriptores?

SI NO

Cuéles?

Para la creacién de nuevos descriptores, se utilizan
criterios establecidos?

SI NO

Cuéles?

En su unidad de informaci6én, se utilizan hojas de registro?

SI RO

Cuidles?

Cree que es importante el uso de hojas de registro?

SI NO

Por qué?

GRACIAS






FACULTAD O ESCUELA

FACULTAD
29%

ESCUELA
1%

AREA SOCIAL-IIUMANISTICA




(NOMBRE DE LA UNIDAD DE INFORMACION?

CON NOMBRE
100%

AREA SOCIAL-IIUMANISTICA




(CONSIDERA QUE ES IMPORTANTE LA INDIZA-
CION PARA RECUPERAR LA INFORMACION?

AREA SOCJAL-lIUMANISTICA




(CREE QUE CADA UNIDAD DE INFORMACION DE-
BE DE CONTAR CON POLITICA DE INDIZACION?

AREA SOCIAL-HUMANISTICA




.POSEE SU UNIDAD DE INFORMACION UNA PO-
LITICA DE INDIZACION?

Si
57%

AREA SOCIAL IIUMANISTICA 43%




(ES FUNCIONAL Y LE DA BUENOS RESULTADOS
SU POLITICA DE INDIZACION?

SI
57%

NO
AREA SOCIAL-IIUMANISTICA 43%




¢UTILIZA HERRAMIENTAS PARA REALIZAR EL
PROCESO DE INDIZACION?

AREA SOCIAL-IIUMANISTICA




(CONSIDERA DE IMPORTANCIA EL USO DE TE-
SAUROS?

AREA SOCIAL-IIUMANISTICA




(POSEE SU UNIDAD DE INFORMACION TESAUROS
ESPECIALIZADOS?

AREA SOCIAL-HHUMANISTICA




(CREE QUE DE UN TESAURO, SE SUSTRAEN LOS
DESCRIPTORES MAS REPRESENTATIVOS...?

SI
57%

NO
AREA SOCIAL-HUMANISTICA 43%




(CONSIDERA QUE EN DOCUMENTOS MUY ESPECI-
FICOS, SE REDUCE EL NUMERO DE...?

SI
57%

AREA SOCIAL-IIUMANISTICA 43%




a

(CREE QUE ADEMAS DE LOS DECRIPTORES AU-
TORIZADOS EN LOS TESAUROS SE...?

S1
'100%

AREA SOCIAL-HUMANISTICA




*®
o

(EN SU UNIDAD DE INFORMACION, SE UTILI-
ZAN DESCRIPTORES DE MANEJO PROPIO?

NO
14%

AREA SOCIAL-IIUMANISTICA

T




(CONSIDERA IMPORTANTE LA CREACION DE
NUEVOS DESCRIPTORES?

St
100%

AREA SOCIAL-IIUMANISTICA




(POSEE SU UNIDAD DE INFORMACION, CONTROL
DE NUEVOS DESCRIPTORES?

S1
57%

AREA SOCIAL-HUMANISTICA : 43%
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PARA LA CREACION DE NUEVOS DESCRIPTORES
SE UTILIZAN CRITERIOS ESTABLECIDOS?

NO
43%

AREA SOCIAL HUMANISTICA




.EN SU UNIDAD DE INFORMACION SE UTILIZAN
HOJAS DE REGISTRO?

AREA SOCIAL-HIUMANISTICA




CREE QUE ES IMPORTANTE EL USO DE HOJAS ;
DE REGISTRO? 1

AREA SOCIAL-ITUMANISTICA
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