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1. Introducción

En la actualidad el número de publicaciones sobre cualquier materia es tan alto que es muy difícil poder dominar la totalidad de los conocimientos e informaciones sobre la misma. Sin embargo, la complejidad de la sociedad actual no permite alcanzar un buen nivel científico o profesional sin obtener determinadas informaciones.  
Para resolver esta paradoja: necesidad, por un lado, de estar al tanto de toda la información y el conocimiento producido y, por otro lado, casi imposibilidad “física” de leer íntegramente todos los documentos producidos en un ámbito del conocimiento, resultan de un valor inestimable las operaciones de análisis de contenido de los documentos. 
Estas operaciones nos permiten representar o describir la materia de los documentos. Esta representación condensada del contenido de las publicaciones permitirá recuperar, en un sistema informativo, los documentos pertinentes para el investigador. Además, también posibilitará el estar al tanto de la información o los conocimientos producidos en una rama del saber sin necesidad de leer íntegramente todas las publicaciones sobre la misma.
Esta descripción del contenido de los documentos es una tarea, principalmente intelectual, que se realiza a través de diferentes operaciones:

Indización o descripción característica. Se identifica y representa la materia de un documento a través de unos términos característicos que se utilizan después para su recuperación.

Resumen o descripción sustancial. Se condensa el documento el documento analizado.
2. Las técnicas de resumen

2.1. Definición de resumen

La norma UNE 50-103-90, de preparación de resúmenes, nos proporciona las directrices básicas.

“En esta norma el término "resumen" significa una representación abreviada y precisa  del contenido de un documento, sin interpretación ni crítica (2) y sin mención expresa  del autor del resumen” (3).
La norma precisa que el término resumen no debe confundirse con términos relacionados, pero distintos,  como: anotación, extracto y resumen de conclusiones. 
Una anotación es un  comentario o explicación breve acerca de un documento o de su contenido, o también una descripción muy breve del mismo, a menudo añadida como una nota a  continuación de la referencia bibliográfica del documento. 
Un extracto es una o más  partes del documento seleccionadas para representar el todo. 
Un resumen de  conclusiones, si se necesita, es una exposición breve (generalmente colocada al final)  del documento, de sus principales hallazgos y conclusiones.

Tampoco se deberá confundir con reseña (review) (análisis del documento con elementos críticos).

2.2. Tipos de resúmenes
Informativos. Se consigna el tema central, temas adicionales, naturaleza y objetivos del trabajo, metodología, resultados, conclusiones, bibliografía y anexos. La lectura de un resumen informativo puede sustituir en ocasiones la lectura del documento al cual hace referencia.
Un resumen de 250 palabras como máximo será suficiente para la mayoría de los artículos y capítulos de monografías. En las notas o comunicaciones breves bastará un resumen de 100 palabras como máximo. 
Indicativo. Básicamente recoge las ideas principales del documento. Su lectura no puede sustituir la consulta del documento original. Su longitud no debe exceder las 2 ó tres líneas.
Informativo e indicativo. Las partes centrales están representadas de manera informativa, mientras que los aspectos de menos trascendencia se tratan de manera indicativa.

 Selectivo Reflejan  las partes de un documento que resultan esenciales para  una categoría de usuarios determinada.
3. Las técnicas de indización. Los lenguajes documentales. 

3.1. Concepto
Para poder recuperar la información que contienen los documentos necesitamos un sistema que nos permita establecer una comunicación documental entre los emisores de la información (autores de los documentos) y los destinatarios de la información (usuarios) que necesitan la información. Como en todo sistema de información es preciso que emisor y receptor utilicen un mismo código para comunicarse o, dicho entras palabras, que hablen el mismo lenguaje.
Estos sistemas que permiten establecer la comunicación entre la información contenida en los documentos y los usuarios de un sistema documental son los lenguajes documentales.

Un emisor (un autor) utiliza su lengua natural de expresión: español, inglés, francés para producir un documento original (un libro, un artículo). El documento llega a un receptor (un documentalista o un bibliotecario/a) que realizan el análisis formal y de contenido del documento y lo transforma en un documento secundario: una referencia documental, que pasa a integrarse a una base de datos. Es decir, el analista o bibliotecario se convierte en emisor de una nueva comunicación que establecerá con otro receptor (el usuario: investigador o estudiante). Para que este usuario pueda recuperar la información contenida en el documento original debe utilizar el mismo lenguaje que el bibliotecario o documentalista ha utilizado al realizar el documento secundario o documento referencial. 
Ejemplo:

Documento original
“La comunicación de las emociones”
Documento referencial

	Autor
	García Fernández, José-Lorenzo 

	Título
	La comunicación de las emociones / José-Lorenzo García Fernández 

	Publicac.
	Madrid : Universidad Complutense, 1991

	Des.física
	470 p., CLVIII p. de lám ; 22 cm

	Colección
	Tesis Doctorales ; 351/91

	
	Tesis Doctorales (Universidad Complutense de Madrid) 

	Tesis
	Tesis Univ. Complutense

	Notas
	Apéndice de lám.

	Materia
	Emociones -- Tesis y disertaciones académicas 

	
	Comunicación -- Aspecto psicológico -- Tesis y disertaciones académicas 

	
	Comunicación no verbal -- Tesis y disertaciones académicas 

	D.l.
	M435-1992

	Clasificac.
	159.942


El análisis de contenido está realizado en la materia y en la clasificación. El usuario tendrá que usar los mismos términos.
Concluimos con la definición de Van Slype:

“Un lenguaje documental será entonces todo sistema de signos que permita representar el contenido de los documentos con el fin de recuperar los documentos               pertinentes en respuesta a consultas que tratan sobre ese contenido. El lenguaje  documental no se refiere, pues, a otros criterios utilizados en la búsqueda               documental: autor del documento, lengua del texto, fecha de publicación..."
Van Slype, G. (1991). Los lenguajes de indización: concepción, construcción y utilización en los sistemas documentales. Madrid: Pirámide / Fundación Germán Sánchez Ruipérez (Biblioteca del Libro).
3.2. Tipología

Los principales lenguajes documentales son:
Los sistemas de clasificación 

· Clasificación decimal Dewey (DDC) 

· Clasificación decimal universal (CDU) 

· Clasificación de la Biblioteca del Congreso (LCC) 

· Clasificación Colon (CC) 
Encabezamientos de materias.

· Listados de encabezamientos de materias utilizados en las bibliotecas.
Lenguajes o vocabularios de descriptores
· Los listados de descriptores libres

· Los listados de autoridades o descriptores controlados

· Los tesauros
Los lenguajes de palabras claves

Los lenguajes documentales se construyen con una finalidad precisa. Esta finalidad u objetivo final del lenguaje condicionan la naturaleza y estructura del lenguaje. Así los sistemas de clasificación que surgen en las grandes bibliotecas ligados a la necesidad de organizar por grupos temáticos las colecciones físicas de libros, como es el caso de la CDD, son sistemas una organización en grupos  Mientras los listados de palabras claves y los listados de descriptores libres surgen en el ámbito de la documentación y ligados a la necesidad de recuperar la información almacenada en las bases de datos documentales….
4. Los sistemas de clasificación

Este tipo de lenguajes documentales permiten representar de manera sintética el contenido de un documento y ordenar físicamente las referencias y los documentos. Son el tipo de lenguajes más idóneos para traducir la materia de un documento, responden a la cuestión ¿cual es el tema del documento? 
Su objetivo es clasificar la materia específica del documento, la síntesis total de los contenidos tratados. Esta operación de asignar es una operación intelectual que realiza una persona: habitualmente un bibliotecario/a.

Los sistemas de clasificación están tradicionalmente unidos a las bibliotecas y a sus necesidades de funcionamiento. En ellos se parte de un sistema que es una representación estructurada del conocimiento. A cada documento se le asigna un lugar dentro de esa estructura.

Dicho de una manera simple y a título de ejemplo. Primero organizamos el conocimiento en grupos, por ejemplo, decimos que el saber se organiza en 10 grupos: el primer grupo es filosofía, el segundo ciencias puras, el tercero historia y así hasta 10. Cuando nos llega un documento, debemos decidir a qué grupo pertenece dicho documento. En las estanterías de la biblioteca habremos asignado baldas para cada grupo.
4.1. La clasificación decimal Universal
NATURALEZA DE LA CLASIFICACIÓN

La Clasificación Decimal Universal (CDU) es un sistema de clasificación bibliográfica en el que tiene cabida y lugar todo el conocimiento humano.

Sus principales características son:

La CDU es universal por abarcar, sin excepción, todo el conjunto del conocimiento. El carácter universal ofrece la ventaja de que en la CDU puede ser clasificado todo, hasta los detalles de realidades que no están mencionados en ella, ya que, por su estructura de ordenación conceptual, es posible hallar un concepto superior en que dicha realidad se encuentre incluida. 
El concepto de universalidad, explícito en el nombre de la CDU, sugiere, además de lo indicado, que su uso es adecuado en cualquier lugar del mundo.

La CDU es una clasificación jerárquica, lo que significa que cada subdivisión puede a su vez subdividirse en sus componentes lógicos. Pues es una clasificación numérica ordenada por el principio de los números decimales. Tal estructura ofrece la posibilidad de que un número determinado pueda ser subdividido indefinidamente por sucesiva agregación de cifras, sin que el número de partida llegue nunca a igualar al número inmediato superior. La CDU es, pues, susceptible de un aumento indefinido.

La CDU presenta las siguientes clases principales:
0 Generalidades. Ciencia y conocimiento. Organización. Etc.

1 Filosofía. Psicología

2 Religión. Teología

3 Ciencias sociales. Estadística. Política. Etc.

4 (Vacante)

5 Matemáticas y Ciencias naturales

6 Ciencias aplicadas. Medicina. Tecnología

7 Bellas Artes. Juegos. Espectáculos. Deportes

8 Lenguaje. Lingüística. Literatura

9 Geografía. Biografías. Historia 

Notaciones más frecuentes en comunicación audiovisual
Cine 791.43

Cine 791.43

Historia 93/99 

Historia del Arte 7(02)

Internet 004.738.5

Literatura 82

Museos 069 

Música 78

5. Los encabezamientos de materias

Los encabezamientos de materias (subject heading) van a aparecer como la solución más idónea para elaborar los catálogos manuales de las bibliotecas  
6. Lenguajes o vocabularios de descriptores
Permiten representar de manera analítica el contenido de un documento. Son los lenguajes más adecuados para traducir los conceptos del documento. Responden a la cuestión: ¿cuáles son los conceptos de este documento?
Implican siempre una operación intelectual por parte del analista del sistema.

Su aplicación va ligada a la existencia de sistemas automatizados que hagan posible la recuperación de la información mediante la combinación de descriptores.

Estos lenguajes documentales van a representar un gran avance en la descripción del contenido de los documentos. Implican, de cara al usuario del sistema de sistema de información, una aproximación al dar la oportunidad de salir del laberinto de la CDU y sus notaciones numéricas y poder usar para la recuperación de la información su propia terminología: el lenguaje natural o común.
Los principales lenguajes de descriptores son:

· Los listados de descriptores libres

· Los listados de autoridades o descriptores controlados 

· Los tesauros 

7.   Los lenguajes de palabras clave
Permiten representar de manera sintética el contenido de los documentos. Pero a diferencia de los descriptores no necesitan la intervención de ninguna operación intelectual por parte del analista. 

Generalmente son el resultado de la aplicación de un sistema de indización automática. Actualmente son los sistemas utilizados por todos los sistemas de información que disponen de una base datos o un catálogo automatizado. Normalmente su uso dentro del sistema documental se complementa casi siempre con otros lenguajes documentales que presentan una estructura más controlada y unívoca en el momento de la indización y la recuperación del documento como pueden ser los tesauros o los encabezamientos de materias.
Tienen las ventajas de ser lenguajes fáciles de usar y que con ellos se obtiene un alto nivel de coherencia ya que extraen los conceptos significativos tal y como se los encuentran en el documento original. Pero también son ambiguos en la práctica. Pues al utilizar el lenguaje natural de los documentos sus términos presentan multiplicidad de sentidos y falta de univocidad.

El principal lenguaje de palabras claves es “el listado de palabras claves”. 
Un listado de palabras claves es un vocabulario ordenado alfabéticamente de las palabras significativas, que no son vacías, extraídas automáticamente con un programa específico a partir del título, del resumen o del texto completo del documento. Palabras   vacías son: artículos, preposiciones, conjunciones, pronombres, adverbios, etc. 

Las palabras claves son palabras simples (uní términos) reconocidos automáticamente por el programa informático que extrae toda la cadena de caracteres separadas del resto por o uno o más espacios en blanco o signos de puntuación; siempre que no estén incluidos en el fichero de palabras vacías diseñado por el sistema.

La principal ventaja de este lenguaje documental respecto al resto de los lenguajes documentales es la facilidad de uso en el momento de indexar los documentos: no necesitan analistas que busquen los conceptos de los documentos  ya que la indización es automática.
El principal inconveniente se presenta  a la hora de la consulta, pues la falta de rigor de este lenguaje hace que la búsqueda documental sea muy compleja al tenerse que tenerse agrupar todos los sinónimos de los conceptos sin ningún tipo de ayuda (falta de relaciones de equivalencia entre los términos) y por la necesidad de hacer uso del truncamiento para no repetir todas las formas gramaticales de una palabras. O bien de operadores de proximidad para evitar la coordinación entre palabras situadas en contextos diferentes (si las palabras sociedad e información están en la misma frase es muy posible que el documento trate sobre sociedad de la información; si está, en distintos párrafos, esta posibilidad disminuye.
Los lenguajes de interrogación 
Un lenguaje de interrogación es un conjunto de instrucciones y operadores que permiten poner en relación las consultas de los usuarios (formuladas en lenguaje natural) con la lógica interna de almacenamiento de la información.
Los operadores e instrucciones más habituales son

· Los operadores booleanos

· Los operadores de proximidad

· Truncamientos

· Las búsquedas por rango

· Las búsquedas en un campo concreto 

· Combinación de diversos operadores 

· Los operadores booleanos

Estos operadores se basan en la lógica de Boole o teoría de conjuntos, expresan la formulación lógica de las tres operaciones básicas que es poden realizar entre conjunto           de elementos.

Cuando un usuario solicita una serie de documentos determinados (por ejemplo, obras que tratan de cine), el sistema crea un conjunto integrado por todos los registros que cumplen esta condición (conjunto A).

Si  al sistema se solicitan también documentos de teatro, el sistema repite la misma operación y crea un otro conjunto (B) con los registres que cumplen esta          característica. 

          A partir de estos conjuntos elementales, es pueden hacer tres operaciones lógicas:

1. Unión o suma lógica
                          (Cine O Teatro)

2. Intersección
                          (Cine AND Teatro)

3. Exclusión
                          (Cine NO Teatro)

1. Operador “OR”/ “O”
Los elementos resultantes han de poseer alguna de les características solicitadas (o las dos a la vez) de los conjuntos originales. Equivale a una suma de conjuntos. 

Por ejemplo, documentos que sobre cine o teatro.
Tendremos el conjunto de todos los documentos que traten sólo de cine y el conjunto de todos los documentos que traten solo de teatro; y también tendremos los documentos que traten de cine y teatro a la vez. 

Estos operadores se utilizan para ampliar la búsqueda y, en general, aumentan el número de  registros que se recuperan. 

2. Operador “AND”/”Y”
Los elementos del conjunto resultante han de tener a la vez las características de los conjuntos originales. Equivale a una intersección de conjuntos.

Por ejemplo, documentos que traten de “cine y teatro”. Tendremos los documentos que traten de cine y teatro a la vez. Pero no los documentos que traten sólo de cine o sólo de teatro.
Este operador se utiliza para a restringir el ámbito de la búsqueda ya que requiere la concurrencia de los dos términos; en general reduce el nombre de registres recuperados.

3. Operador “NO”/ “NOT”
El resultado del NO lógico entre dos conjuntos es  el conjunto que tiene todos los elementos del primer conjunto que no pertenecen también al  segundo conjunto. Equivale a una exclusión de conjuntos.
Por ejemplo, documentos que traten de cine pero no de teatro.

El operador NO es el único que no da los mismos resultados si invertimos los termos  de búsqueda (no es lo mismo Cine No Teatro que Teatro No cine).            
Por tanto, el orden en que escribamos la búsqueda es importante.

· Los operadores de proximidad
Se utilizan para encontrar registros en los cuales un término esté separado de otro término por un número determinado de palabras.

Por ejemplo, festivales de cine: Festivales(n) cine
El sistema buscará los registres en los cuales sociedad esté separado de información por n palabras.

Estos operadores son particularmente útiles cuando las búsquedas se hacen en un lenguaje libre (a partir del título o resúmenes de los documentos o en el texto completo del documento en caso de que esté reproducido íntegramente en la base de datos).

· El truncamiento
Se trata de un comodín. Se puede expresar de diversas maneras, por ejemplo con: *? $,  etc.  Este comodín  indica que queremos sustituir un determinado número de caracteres para facilitar la ampliación de las búsquedas de  todos los términos que comparten un determinado número de caracteres.

 Generalmente el truncamiento se puede hacer al principio o al final de la palabra.
          *ment
          El sistema recuperara todos los términos que acaban en ment.

          Documen*

          El sistema recuperará todos los términos que tengan esta raíz (documento, documentación, documentalista, etc.).

“Google no usa "búsquedas parciales" ni realiza búsquedas con "comodines". En otras palabras, Google busca exactamente los términos que ingresa en la casilla de búsqueda” (Página de ayuda de Google)
· Búsquedas por rango
Se utiliza para buscar registros que se encuentran a partir de un valor de referencia, entre dos

valores. 

Los principales rangos son:

               Mayor que 

               Menor que 

               Entre A i B

Lo usaremos, por ejemplo, cuando queramos recuperar:

               Obras sobre la radio publicadas entre 1970 y 1980 

               Obras sobre la radio posteriores a 1972 

               Obras sobre la radio anteriores a 1972

· Búsquedas limitadas a un campo concreto
          En muchas  ocasiones nos interesa que el término que buscamos este en un campo determinado y no en un otro del registro.

Por ejemplo, si buscamos  obras escritas por Miguel de Unamuno, haremos la búsqueda en el  campo autor

               AUTOR = Miguel de Unamuno
Pero si buscamos obras que traten de la figura de este autor, buscaremos en el campo materia.

               MATERIA = Miguel de Unamuno
· Combinación de diversos operadores 
 Es importante que en una ecuación de búsqueda pueda combinar más de un operador. Normalmente utilizamos paréntesis para a indicar  operaciones se debe realizar          
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