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DOCPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE RESUMENES

PRESENTACION

El Centro Latinoamericano de Demografia (CELADE) establecid, en
marzo de 1976, el Sistema de Documentacidn sobre Poblacidn en América
Latina (DOCPAL) a fin de posibilitar a los paises de la Regidn 1/ el
maximizar el uso de la informacidn documental relacionada con poblacidn
relevante para el desarrollo econdmico y social. Una donacidn otorgada
por el International Development Research Centre (IDRC) de Canadia, ha
permltldo cubrir una parte importante de los costos de instalacidn y
operacidn de DOCPAL.2/

La fase inicial del programa (marzo 1976 - febrero 1979) contempld
el estudio, adaptacidn y adopcidn de procedimientos y normas que hicie-
ran posible instalar en CELADE, -como punto de partida para la totalidad
del Sistema Regional-, una base de datos computarizada y varios servicios
a los usuarios: publicacidn semestral de la revista DOCPAL Reslimenes
sobre Poblacidén en América Latina, bibliografias especializadas mediante
blisquedas por computador y entrega de copias de documentos.

Los trabajos de la segunda fase que se inicia en marzo de 1979
contemplan, en forma prioritaria, el desarrollo de infraestructuras ba-
sicas de procesamiento de informacidn documental en los paises. Las
técnicas que adopten los paises para el almacenamiento y recuperac1on de
informacidn pueden ser manuales ¢ computarizadas, dependiendo de las con-
diciones institucionales imperantes. Por estas razones, CELADE ha consi-
derado necesario preparar una serie de manuales de procedimiento, que
abarcan en conjunto, las técnicas, las normas y las pautas establecidas
en CELADE para el funcionamiento de DOCPAL y que son compatibles con las
reglas internacionales.

Este Manual, el N° 3 de la serie, entrega pautas para la elaboracidn
de reslimenes que ingresan a sistemas manuales o computarizados.

1/ La Regidn comprende los paises de América Latina y el Caribe.
2/ Grant 3-P-75-0101 que cubre hasta junio de 1980.
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1. INTRODUCCION

El examen de los documentos que sobre poblacidn se generan en América
Latina y el Caribe, asi como los que sobre ella se producen en el exterior,
muestra que en su mayoria ellos estadn constituidos por escritos de interés,
pero de poca circulacidn por lo precario y limitado de sus ediciones. De
alli que la mayor parte de la literatura sobre poblacidn producida en la
Regidn sea dificil de localizar y, mds aln, de obtener.

Estas caracteristicas fueron tomadas en consideracidon por CELADE al
organizar el Sistema de Documentacidén sobre Poblacidn en América Latina,
DOCPAL, decidiéndose preparar resimenes informativos o indicativos, segin
sea el caso, para cada uno de los documentos que ingresan a la base de datos.
Estos resiimenes, preparados por especialistas en diversas dreas temiticas,
permiten la publicacidn de la revista: DOCPAL Resiimenes sobre Poblacidn en
América Latina y, por la forma como estidn redactados (incluyen datos, proce-
dimientos y otros items de interés),pueden, en ocasiones, reemplazar el docu-
mento original si el usuario no tieme acceso a &l, en su propio lugar de
trabajo.

El presente manual recoge la experiencia de DOCPAL en la elaboracidn
de los res{imenes, y sirve como pauta para los centros de informacidn docu-
mental de la regidn que deseen seguir igual procedimiento, ya sea que
trabajen en forma manual o computarizada.

En este Manual se presentan las caracteristicas y los contenidos de
los res{imenes; las pautas para la preparacidon de resiimenes en DOCPAL; y las
indicaciones acerca de la utilizacidén de la Hoja de An3dlisis de Contenido
(HAC) y la Tarjeta de Registro Bibliografico (TRB), formularios usados en
DOCPAL para anotar tanto los resiimenes como otros datos de inter&s que los
complementan. También se indican normas de trabajo vdlidas para CELADE/DOC-
PAL, que pueden ser {itiles para otros centros que adopten procedimientos
similares.

En anexos se presentan varios ejemplos de resiimenes, asi como facsi-
miles de la Hoja de Descripcidn Bibliografica 1 y 2 (HDB); de la Hoja de
Anidlisis de Contenido 1 y 2 (HAC) y de la Tarjeta de Descripcidn Biblio-
grafica (TRB).

Manual N° 3 Fecha 31-1-80 Pagina I - 1






DOCPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE RESUMENES J0€PAL

11. DEFINICIONES

Resumen

El término resumen o "abstract' ha sido definido por la Organizacidn
Internacional de Unificacidn de Normas (OIUN, o ISO en inglés) como: 'la
representacidn abreviada y acuciosa del contenido de un documento, sin agre-
gar criticas ni interpretaciones y sin indicacidn de qui&n escribid el
resumen'.1l/

Segiin sea la decisidn de los editores de las publicaciones, o los pro-
pdsitos que guian a un programa de documentacidn, los resiimenes pueden ser
de varios tipos. DOCPAL decidid utilizar los resiimenes informativos e
indicativos.

Resumen informativo

Es aquel que, cuantitativa y cualitativamente, expresa en forma logica
y ordenada, el maximo de la informacidén relevante contenida en un documento,
es decir, es una versidn concisa del contenido del documento, incluyendo
propdsitos, metodologia, datos, hallazgos, conclusiones, etc.

Resumen indicativo

Es aquel que contiene una descripcidn general del documento, explicando

en forma muy escueta el tipo de documentos de que se trata (informe en pro-
greso, anuario, cuestionario, etc.) y el(los) tema(s) que abarca.

1/ ISO 214-1976 (E) Documentation abstracts for publications and documentation
En: ISO Information Centre, Comp. Information transfer; handbook on Inter-
national Standards governing information transfer (Texts of ISO Standards).

Geneve, ISO, UNESCO, 1977. (ISO Standards Handbook 1), pp.6-9.
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ITTI. CARACTERISTICAS DE LOS RESUMENES

Cualquiera sea el tipo de resumen que se prepare, debe tener las
siguientes caracteristicas:

Objetividad .

El resumen no debe contener comentarios personales ni juicios criticos
del tema o contenido. Por lo tanto, no debe incluir evaluacidn de la calidad
del documento, ni expresiones sobre la validez de las conclusiones a las que
llega el autor.

Brevedad

La brevedad se entiende como la descripcidn del contenido principal
del texto original, presentado en el minimo de palabras pero en oraciones
completas. Sin embargo, no deben omitirse contenidos importantes de un
documento, ni transcribir oraciones del texto mutilando sus partes.

Claridad —

Como el resumen tiene el propdsito de transferir correctamente las
ideas de un autor, &stas deben expresarse evitando lenguaje criptico, vale
decir, expresiones obscuras o enigmidticas. Una correcta utilizacidn del
idioma expafiol contribuira a este propdsito.

Extensiodn

En DOCPAL, los resiimenes informativos tienen entre 150 y 250 palabras
que equivalen, en promedio, a 25 lineas de mdquina a espacio y medio tipo
elite y tamafio carta (maximo de 2.000 caracteres, incluyendo espacios, en
la base de datos), pero los resiimenes indicativos que se preparan para
anuarios, cartillas y otros documentos de contenido divulgativo, suelen
tener menos de 100 palabras.
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ELABORACION DE RESUMENES

IV. CONTENIDO DE LOS RESUMENES

Conforme a la naturaleza del documento, el resumen debe contener los

siguientes elementos:

s

El(los) propdsito(s) del documento.

Incluye los objetivos principales y el alcance del mismo, elementos
que debe extraer el compendiador a través de una lectura cuidadosa y sin
basarse necesariamente en lo expresado por el autor. Sefialar las razones
por las cuales fue escrito, especialmente si &stas no estdn explicitas en
el titulo.

Los aspectos y orientaciones tedricos.

Conceptos e.ideas base sobre las cuales el autor sustenta sus plantea-
mientos.

Las metodologias, las técnicas, los procedimientos, los modelos y las ac-

ciones.

Indicar aquellos que se sugiere emprender, o son analizados, especial-
mente si cualquiera de estos elementos aparece descrito como nuevo por el
autor.

Los datos

Informacidn numérica de encuestas, andlisis, muestras, etc.

Ejemplo 1: "La encuesta comprendid 3.500 grupos familiares, aproxi-
madamente unas 15.000 personas (p20). Mediante..."

Ejemplo 2: '"La mortalidad perinatal ha descendido a un ritmo lento
(60%) entre 1964-1975 a expensas de la disminucidn de la
mortalidad (45%) (pl2)".

Igualmente significativas son las fuentes de donde provienen estos
datos (censos, encuestas, estadisticas oficiales, etc.).
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CONTENIDO DE LOS RESUMENES  (CONT INUACION)

5.

Ejemplo 3: "En este andlisis se han utilizado cifras nacionales y
estadisticas de servicio del Servicio Nacional de Salud".

Hallazgos o resultados.

Deben ser descritos en forma concisa e informativa, agregando las
interpretaciones que el autor da a los resultados. Los resultados
suelen expresarse en cifras.

Ejemplo: 'La encuesta cubrid una muestra representativa de 1.200
hogares en los que se entrevistd a una de cada 4 mujeres
de 15 a 49 afios (en total, unas 16.500 mujeres) (pl5).
Se encontrd que las mujeres dominicanas se casan a edad
temprana (m3s de un 75% de los primeros matrimonios ocurren
antes de los 20 ados) (p46) ..."

Las conclusiones o descripcidn de los resultados.

Seflalar aquellas que tienen relacidn con el propdsito del documento.
En ocasiones, suelen incluir las recomendaciones contenidas en el docu-
mento, hechas por el autor para formulacidn de politicas y/o acciones,
las evaluaciones y las aplicaciones y/o sugerencias.

Nombres de regiones, provincias, ciudades, etc.

Mencionar siempre los nombres especificos de lugares que aparezcan
tratados en profundidad. Por ejemplo, un estudio basado en una encuesta,
siempre debe indicar exactamente dénde se realizdé (no es suficiente
mencionar sdlo el nombre del pafs). Si es la zona rural de la comuna de
Curepto de Chile, debe decirlo.

Nombres de organizaciones.

Consignar con nombres completos y siglas las mencionadas en el docu-
mento.

Ejemplo: 'Descripcién del Sistema de Estadisticas Sociales y Demogra-
ficas (SESD) y de su funcionamiento dentro del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos'".
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ELABORACION DE RESUMENES 20¢

CONTENIDO DE LOS RESUMENES  (CONTINUACION)

9. Nombre(s) del estudio(s) en que se basa el documento.

Algunos tienen nombres propios, otros son conocidos por siglas.
Conviene consignarlos.

Ejemplo 1: "A partir de los resultados de la Encuesta sobre
Clases Sociales y Comportamiento Reproductivo en
Costa Rica..."

Ejemplo 2: '"Se analizan las caracteristicas mids generales de
la Encuesta Nacional de Fecundidad (ENF) y de
las..." El trabajo de campo de la ENF se efectud..."

Manual N° 3 Fecha 31-1-80 Pigina IV - 3
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ELABORACION DE RESUMENES JO0CPAL

V. PAUTAS PARA LA PREPARACION DE LOS RESUMENES DE DOCPAL

A. Identificacidn del contenido temdtico

Para la correcta preparacidn de resiimenes, DOCPAL recomienda seguir
los siguientes pasos destinados a identificar el contenido temadtico de los
documentos a resumir:

1. Lectura de la tabla de contenido para tener una idea general del
documento."

2. Lectura de la introduccidn,de las conclusiones, de las recomendaciones
y de cualquier otra parte destacada del documento, para determinar los
aspectos mis relevantes del mismo, incluyendo el propdsito.

3. Lectura rapida del total del documento a fin de extraer los contenidos
fundamentales.

4. Determinacidon de las conclusiones, segin lo indicado en IV.6 (p.IV-2).

B. Mecanica de redaccidon del documento

) 1. A medida que se revisa el documento, se van anotando las oraciones que
conformaran el resumen.

2. Recuerde comenzar el resumen con una oracidn que se refiera al tema
central del documento, pero evitando repetir las mismas palabras del
titulo. Sin embargo, si éste no fuera suficientemente explicito, la
frase inicial deberia elaborarlo y/o ampliarlo.

3. No olvidar de anotar las paginas exactas en que se mencionan datos numé-
ricos que se consideran importantes a incluir en el resumen, ya que
DOCPAL exige que se consignen fielmente.

Ejemplo: "El porcentaje de analfabetismo en la poblacidn rural
masculina alcanza a un 15% (pl8)".
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PAUTAS PARA LA PREPARACION DE LOS RESUMENES DE DOCPAL  (CONTINUACION)

En la redaccidn final del resumen, se aconseja asignar los siguientes punta-
jes a sus partes:

10% a la definicidén del tema;

40% a la descripcidén de los materiales y métodos utilizados;

50% a la informacidn referente a resultados, conclusiones
y recomendaciones.

5. Después de terminar el primer borrador del resumen, se debe:

a) Releer cuidadosamente las oraciones, para darles una ordenacidn
coherente;

b) Revisar el resumen para borrar las palabras y/o frases innecesarias,
procurando ajustarse a la mixima extensidn fijada por DOCPAL: 250
palabras. ‘

C. Presentacidn del contenido temdtico (estilo)

Para asegurar el correcto uso del idioma y mantener las caracteristicas
de los resiimenes (objetividad, brevedad y claridad), DOCPAL recomienda seguir
los siguientes principios bidsicos durante la redaccidn del resumen:

1. Las oraciones o frases.

Las oraciones deben expresar las ideas en forma clara y precisa utili-
zando, en lo posible, frases cortas, pues las largas se tornan complejas
y poco claras.

La oracidén debe ser construida de tal manera que la forma verbal esté
cerca del sujeto, evitando el uso de largas frases explicativas inter-

caladas.

Ejemplo: Diga: '"Se considera en primer t&rmino la concentracidn del
progreso técnico, por ser éste el nicleo fundamental
de la heterogeneidad interna del sistema econdmico'.

No diga: '"La concentracidn del progreso té&cnico, por comstituir

el nlcleo fundamental de la heterogeneidad interna del
sistema econdmico, es considerada en primer término'.
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PAUTAS PARA LA PREPARACION DE LOS RESUMENES DE DOCPAL (CONT INUACTON)

En la construccidn de las oraciones utilice frases o palabras copula-
tivas (articulos, preposiciones y otras) cada vez que sea necesario,
pues &@stas otorgan coordinacién y coherencia al texto.

2. Formas verbales.

En general debe usarse el mismo tiempo verbal durante todo el resumen,
ya sea pasado o presente, a menos que se justifique la utilizacidn de
diferentes tiempos, por un cambio en el punto de vista. Por ejemplo, se
usa tiempo pasadc para describir un procedimiento utilizado, pero se
utiliza tiempo presente para las conclusiones de un estudio.

Ejemplo: 'Se encuestaron 114 lideres nacionales (pl2) representantes
de los grupos de presidn mas significativos... El valor
principal del estudio se encuentra en la percepcidn de las
opiniones y actitudes... Las causas del rapido crecimiento
poblacional son..."

Use formas activas de verbos y pronombres personales porque ellos
contribuyen a aclarar, abreviar y vigorizar el texto.

Ejemplo: Diga: '"La fecundidad y el status migratorio de los padres
- afecta la mortalidad infantil"
No diga: '"La mortalidad infantil se ve afectada por la fecun-
didad y el status migratorio"

Sin embargo, prefiera la forma impersonal al inicio de los resiimenes.

Ejemplo: Diga: 'Se expresa..."
'""Se descubre...'
"Se analiza..."

No diga: "El autor expresa..."
"El documento describe...'
"El trabajo trata de..."
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PAUTAS PARA LA PREPARACION DE LOS RESUMENES DE DOCPAL  (CONT INUACION)

3. Puntuacidn

a) Cuide de puntuar correctamente las frases para evitar la interpreta-
cidén errdnea de la oracidn.

b) Las oraciones deben separarse por puntos seguidos y no puntos apartes,
tratando de utilizar al maximo el espacio disponible para el resumen
(mejor uso del espacio disponible).

4. Mayiisculas
Resérvese el uso de las mayiisculas:

a) Para los nombres propios;

Ejemplo: "En base a los datos de la Encuesta Nacional de Fecundidad
de Colombia..."

b) Para la primera letra del titulo de un documento al que se hace refe-
rencia en el texto.

Ejemplo: '"Aun cuando H. Behm en su '"Mortalidad en los primeros

anos de vida en los paises de América Latina: Bolivia
afirma..."

5. Siglas y abreviaturas

Escriba los nombres completos de siglas, abreviaturas o simbolos la

primera vez que éstos aparecen en el texto, para referirse después a
ellos sdlo con la sigla.

Ejemplo: 'Descripcidn del Sistema de Estadisticas Sociales y Demogra-
ficas (SESD) y su funcionamiento... E1 SESD contribuye a
enriquecer..."
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PAUTAS PARA LA PREPARACION DE LOS RESUMENES DE DOCPAL  (CONT INUACION)

6. Normalizacidon del vocabulario

a) Para una correcta utilizacidn del idioma espafiol, se recomienda
el uso del Diccionario de la Lengua Espafiola.l/

b) Para tratar de alcanzar consistencia en el lenguaje técnico del
drea temidtica de poblacidn, se recomienda utilizar el vocabulario
incluido en el "Tesauro Multilinglle de Poblacidn".2/

Ejemplo 1: E1l documento se refiere al "aborto inducido'. Prefiera
: "aborto provocado', t&rmino que aparece en la pagina 81
del Tesauro.

Ejemplo 2: El documento se refiere a "entrenamiento de encuestado-
res'". Prefiera "entrevistador", té&rmino que aparece
en la pagina 13 del Tesauro.

1/ Real Academia Espafiola. Diccionario de la Lengua Espafiola. Madrid, Real
" Academia Espariola, 1970. 1424 p.

2/ Tesauro Multilinglle sobre Poblacidn, edicién espafiola. Paris, CICRED,
~ FNUAP, 1979. 182 p.
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ELABORACION DE RESUMENES

VI. UTTILIZACION DE LA HOJA DE ANALISIS DE CONTENIDO (HAC)
Y TARJTETA DE REGISTRO BIBLIOGRAFICO (TRB)

En DOCPAL, existen formularios espec1ales donde se registra la descrip-
cidn tanto fisica como de contenido temdtico de los documentos que ingresan
al Sistema.

Para el sistema computarizado se disefid la Hoja de Descripcidn Biblio-
grafica (HDBl y 2) y la Hoja de Andlisis de Contenido (HACL y 2) y para el
sistema manual se disefi6 la Tarjeta de Registro Bibliogradfico (TRB) que es
compatible con las HDB y las HAC, permitiendo a los centros que las utilizan
participar en la red de servicios regionales y, eventualmente, automatizar
sus procesos (véase Figura N°1-N°5, p. VIII-1 a VIII-5).

En estos formularios la informacidén destinada a identificar univocamente
un documento (descripcidn bibliogridfica, descripcidn del contenido temdtico e
informacién complementarla), se anota separadamente en lugares pre-estable—
cidos denominados ''campos de datos" Cada uno de estos campos esta identifi-
cado con un titulo (rétulo o tag) y un nimero.

A. Anotacidn de los resiimenes

1. Anotacidn del resumen (campo #72).

Es asi como el elemento cuyo titulo es "resumen' va registrado en el
campo de datos #72. Ya sea que se utilice la HAC o la TRB no debe olvi-
darse que:

a) La extensidn de los resiimenes en DOCPAL varia de 150 a 250 palabras
que en promedio significan 25 lineas a espacio y medio, tipo de
miquina elite (no mas de 2.000 caracteres incluidos los espacios en
el sistema computarizado).

b) Los resiimenes deben ser dactilografiados a espacio y medio (respe-
tando los midrgenes) en la HAC,y a regldn seguido en la TRB.
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UTTLIZACION DE LA HOJA DE ANALISIS DE CONTENIDO......  (CONTINUACION)

c) Cada formulario debe contener un solo resumen y referirse a un solo

documento. Documento, para estos efectos en DOCPAL, es el libro

como un todo y/o cada una de sus partes (capitulos, secciones, etc.);
el nfimero completo de una revista dedicado a un tema especifico, y/o
cada uno de sus articulos; las actas de una conferencia y/o cada uno
de los trabajos presentados a ella, etc. Para mayor informaciodn
acerca del nivel de tratamiento de los documentos, consliltese los
Manuales DOCPAL N°1 y 2.1/ (Véase figura N°6-N°12, p.VIII-6 a VIII-12).

Anotacidn del resumen de documentos publicados por el Centro Latinoameri-

cano de Demografia (CELADE) (campo #71).2/

En el sistema computarizado de CELADE/DOCPAL, que utiliza la HACl para
consignar los resiimenes, el campo #71 estd destinado a registrar, con un
simple resumen indicativo, el contenido de los documentos de la institu-
cidn. Estos datos se utilizan con fines internos (catdlogo de publica-
ciones, ediciones en el afio, etc.).

Estos restimenes indicativos deben explicar en no mds de 100 palabras
el tipo de documento y su contenido temitico.

Ejemplo 1: Campo #71 ="Estimacidén para Chile del riesgo de morir en
los primeros dos afios de vida mediante el método
de Brass a partir de la proporcidn de hijos sobre-
vivientes declarados por las mujeres en el censo .

Ejemplo 2: Campo #71 ="Principales necesidades de investigacidn en la
medicidn del impacto de los programas de plani-
ficacidn familiar”.

(Véase ademis figura N°7, p.VIII-7).

1/ DOCPAL. Manual N°1. Procedimiento para la utilizacidn de las Hojas de Trabajo
(HDB y HAC) para el ingreso de informacidn en las bases de datos de sistemas
computarizados. Santiago, CELADE, 1980 (CEPAL/CELADE/L.1 Serie B N°41).
DOCPAL. Manual N°2. Procedimiento para la utilizacidn de la Tarjeta de Regis-
tro Bibliografico (TRB) en un sistema manual de documentacidn sobre pobla-
cidn. Santiago, CELADE, 1980 (CEPAL/CELADE/L.2 Serie B N°42).

2/ En la TRB no existe este "campo de datos".
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UTTLIZACION DE LA HOJA DE ANALISIS DE CONTENIDO......  (CONTINUACION)

B. Anotacidn de otra informacidn relativa al contenido
temdtico del documento en la HACl y HAC2 y la TRB

1. Nivel de especializacidn (campo #70)1/

DOCPAL considera que el compendiador, profesional que redacta los resi-
menes y estd en pleno conocimiento de una especialidad, es la persona mis
indicada para determinar el grado o nivel de especializacidn de un docu-
mento. Este nivel caracteriza al tipo de usuario al cual el documento va
dirigido (investigador, planificador, estudiante, etc.). Para normalizar
esta categoria con otros sistemas regionales de documentacidn, DOCPAL
tiene, a esta fecha (enero 1980) en estudio los cddigos que el compendia-
dor debe consignar en este campo.

2. Nimero de referencias (campo #73)

Despuéds de redactar el resumen se debe contar el nimero de referencias
bibliograficas (citas) que aparecen en el documento y consignarlas en el
casillero precodificado (campo #73) de la HACl o de la TRB.

El niimero de referencias se obtiene contando las citas bibliogradficas
completas, ya sea que aparezcan al pie de pagina, al final de cada capi-
tulo, o en una bibliografia separada.

Cuando se trata de un documento que es parte de otro (capitulo o sec-
cidn de un libro) con su propia bibliografia, registrese esa cantidad
en el #73.

Sin embargo, cuando se trata de un documento que es parte de otro, pero
sin bibliografia porque la general sirve al todo, registrese esa cantidad
en el campo #73, pero agregando la letra T para indicar que se trata del
total.

Ejemplo: Campo #73 = 3 T
Campo #73 = 3

]

1/ En la TRB no existe este 'campo de datos".
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No deben contarse las referencias repetidas. Generalmente, éstas apa-
recen como op.cit., ibid, etc.

Cuando el documento no incluye referencias, registrese 0 (cero) en el
campo #73.

Ejemplo: Campo #73 = 0
(Véase Figura N°6-N°12, p.VIII-6 a VIII-12).

3. Fecha de los datos empiricos (campos #74 y #75)1/

En el sistema computarizado de CELADE/DOCPAL,que utiliza la HACl, se ha
estimado necesario consignar informacidn referente a las fechas de los da-
tos empiricos citados en el documento, utilizdndose para ello las fechas
"desde" (campo #74) y '"hasta'" (campo #75). S8lo los datos considerados en
detalle en el trabajo, son de interés para determinar estas fechas limites.

Ejemplo 1: Si se trata de un an3lisis de cambio en la fecundidad entre
1960 y 1970, pero, en una breve comparacidn se menciona el
cambio entre 1900 y 1910, sélo se anotarda 1960 y 1970.

Campo #74 = 1960
Campo #75 = 1970

[ ]

Ejemplo 2: Si los datos se refieren a un solo afio, como 1960, se pondra
desde 1960 hasta 1960.

Campo #74 = 1960
Campo #75 = 1960

nou

Ejemplo 3: Si se analizan datos de 1940 a 1945 y 1960 a 1965, ambos
periodos en profundidad, se anota desde 1940 hasta 1965.

Campo #74 1940
Campo #75 1965

nn

1/ En la TRB no existe este '"campo de datos"
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En documentos donde no aparecen las fechas de los datos empiricos
utilizados, se reemplaza la anotacidn de los afios por 8888. En docu-
mentos que no contienen datos empiricos, se reemplaza la anotacidn de
anos por 9999.

Ejemplo 1: No hay indicacidn de fechas en un documento que estudia
la colonizacidén de Ecuador

.8888
8888

Campo #74
Campo #75

Ejemplo 2: No hay fechas porque el documento describe metodologia
para estimar tasas de fecundidad por edad

Campo #74
Campo #75

9999
9999

Los cddigos utilizados por CELADE/DOCPAL en los campos #74 y #75 son:

Desde Hasta
1970 - 1980 Indica periodo cubierto por los datos empiricos
8888 - 8888 Hay datos empiricos, pero sin indicacidn de fechas
9999 - 9999 No hay datos empiricos

(Véase Figura N°6-N°12, p.VIII-6 a VIII-12)

En los sistemas manuales, que utilizan la TRB, no existe un lugar
especifico donde anotar la informacidn de datos empiricos, por lo que
se recomienda consignarlos en forma destacada en el texto del resumen.
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4. Informacidn a registrar en la HAC 2

Los compendiadores, en el sistema computarizado CELADE/DOCPAL, son
también responsables de la indizacidn que consiste en la descripcidn del
contenido temdtico de los documentos en base a descriptores. Para realizarlo,
se deben identificar los conceptos tratados en el documento, traduciéndolos a
un vocabulario controlado y siguiendo las pautas de "DOCPAL. Manual N°4 y N°5.1/

En los sistemas manuales, los términos que describen los temas tratados
en el documento, las metodologias y técnicas utilizadas, las politicas, pro-
gramas, acciones formuladas, etc., se consignan en el campo #76 de la TRB.

(Véase figura N°5).

En el sistema computarizado de CELADE/DOCPAL, la indizacidn se registra
en la HAC2 (véase figura N°4) que consta de los siguientes campos de datos

CAMPO DE DATOS

PROPOSITO

#76

#77
#78

#79

#84

Registra los descriptores que identifican el o
los temas de que trata el documento

Registra los descriptores que identifican las
variables tratadas en detalle con datos empiricos 2/

Registra los descriptores que identifican las fuentes
de los datos del documento 2/

Registra los descriptores que identifican los cuestio-

narios incluidos en el documento 2/

Registra el cddigo que representa el idioma de los
descriptores g]

1/ DOCPAL. Manual N°4. Procedimiento para la indizacidn de documentos y utiliza-
cién del "Tesauro Multilinglle sobre Poblacidn'" en un sistema manual de docu-

.-
mentaclon.

DOCPAL. Manual N°5. Procedimiento para la recuperacién de informacidn en un
sistema manual de documentacidn sobre poblacidn. Santiago, CELADE, Enero

1980.

2/ En la TRB no existe este campo de datos.
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CAMPO DE DATOS PROPOSITO
#80 Registra el nombre de Proyectos citados, analizados,

etc. en el documento 1/

#85 Registra las categorias temdticas bajo las cuales
aparecerd el documento en DOCPAL Resiimenes 2/

#87 Registra el/los cddigo(s) que representa(n) los
paises/regiones de América Latina tratado en el
documento

#88 Registra el/los cddigo(s) que representa(n) los

paises/regiones tratados en el documento.

1/ En la TRB no existe este "campo de datos"

2/ DOCPAL Resiimenes sobre Poblacidn en América Latina, revista que se publica
dos veces al afio (Julio y Diciembre) que incluye resfimenes de los docu-
mentos que ingresan al sistema.

Manual N° 3 Fecha 31-1-80 Pigina vyI - 7






DOCPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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VIT. PAUTA PARA LA ASIGNACION DE TRABATO A LOS COMPENDIADORES
DEL SISTEMA COMPUTARTZADO CELADE/DOCPAL

A. Asignacidn del trabajo

El trabajo sera asignado al compendiador por DOCPAL, de acuerdo con su
especialidad. Se le entregarid el documento a resumir y formularios "Hoja de
Andlisis de Contenido HACl y HAC2 (ver Figura N°3-N°4, p.VIII-3 a VIII-4).

Para mantener un flujo de trabajo normal, la entrega y recepcidn de
documentos a los cuales se les prepara resumen y/o indizacidn, se efectiia
una vez a la semana.

B. Nivel de profundidad de los restimenes
(libro y sus secciones o capitulos)

En consideracién que los resiimenes generales hechos para un libro no
siempre reflejan en profundidad el contenido de sus partes (secciones o
capitulos), en DOCPAL se decidid hacer res@imenes tanto para los libros,
considerados como unidades bibliogréficas totales, como para sus capitulos
0 secciones. Para mantener consistencia en la preparacidn de estos resiimenes
todos son entregados normalmente a un mismo compendiador. En estos casos,
el resumen correspondiente al todo debe ser mas general que el que corresponde
a cada capitulo. (Véase Figura N°10-N°11, P.VIII-10 a VIII-11).

C. Presentacidon del resumen

1. Los resiimenes deben ser entregados a CELADE/DOCPAL en los formularios
HAC 1.

2. Los resiimenes deben ser dactilografiados a espacio y medio y respetando
los margenes del formulario.

3. La informacidn bibliografica que permite identificar al documento (autor,
titulo y paginas a resumir) asi como el NACCESO que permite ubicar el
documento en CELADE /DOCPAL y el nombre del compendiador, deben ser
consignados en los lugares reservados para estos fines en la HAC 1.
(Véase Figura N°11, p.VIII-11).
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PAUTA PARA LA ASTGNACION DE TRABAJO A LOS COMPENDIADORES...  (CONT INUACION)

4. Cada formulario debe contener un solo resumen y referirse a un solo
documento.

5. El compendiador debe revisar cuidadosamente el producto final de su
trabajo, a fin de corregir posibles errores de transcripcidn. Las
correcciones pueden ser manuscritas, en ldpiz azul o negro (pero no
rojo) y perfectamente legibles.

Las indicaciones, pautas y consejos contenidos en este Manual estan
basados en las experiencias de CELADE/DOCPAL. Las unidades de informacidn
que trabajan en el Area temidtica de poblacidn en América Latina y el Caribe
pueden si lo estiman conveniente, utilizar las mismas pautas, o efectuar
algunas modificaciones. Sin embargo, es aconsejable comunicar a CELADE/
DOCPAL los cambios que se desee realizar, cuidando que ellos no afecten el

propdsito de los campos en que se registran los datos que se desee
consignar.
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VIII. ANEXOS. Ejemplos
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Dactilografiar a espacio y medio

1 (Resumen indicativo, solo para documentos de CELADE)

15 Resumen Cuestionario

y hojas de control utilizados en el Censo Electoral de Panami,
de Agosto de 1977 e instrucciones entregadas a los empadronadores para su correcto
desempefio. El cuestionario de empadronamiento, ademds de los elementos para la
identificacidn y control de cada boleta, contiene espacios para ser llenados con
informacidn sobre niimero de orden de la vivienda, nombre legal completo de los que
residen en la vivienda, sexo, niimero de cédula electoral y sobre personas sin dicha

cédula. Las hojas de control corresponden a un resumen de los cuestionarios de

0 El resumen continda en otra HACL.

empadronamiento.
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T NISIS Comision Econdmica para América Latina
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71

(Resumen indicativo, solo para documentos de CELADE)
Estudio de la mortalidad y la esperanza de vida en América Latina y la Comunidad del

Caribe, en comparacidn con otras regiones del mundo de "mayores ingresos', en el

Gltimo tercio de este siglo

72

Resumen Los paises de '"mayores ingresos" pueden definirse mediante dos especificaciones
operativas: estimando el producto nacional bruto per capita de esos paises en 1000 o mas
délares, (calculo afio 1967) y segundo, disponiendo de una tabla de vida sobre un
periodo, centrado en cualquier afio a partir de 1960. Dichas 4reas son 25, lo que resulta
casi igual al total de paises latinoamericanos y del Caribe bajo estudio. La mayoria de
las poblaciones de los paises de América Latina, en especial los hombres, continiia
viviendo bajo condiciones de longevidad mucho menores que las menos ventajosas de
cualquier pais de ingresos altos, aun cuande, desde 1950, se logran avances de la
esperanza de vida en el continente. Un punto de importancia relacionado, es que los
valores nacionales individuales de esa esperanza de vida dentro de América Latina,
estan mucho mds dispersos respecto del promedio regional que en el grupo de ingresos
altos, a pesar de la dispersidn geografica de &stos. Asi, los dos grupos no sdlo
difieren mucho en sus niveles e intervalos de experiencia, sino también en posiciones
relativas de sus partes mds desventajosas. El Caribe, a pesar de los logros alcanzados
para aumentar la esperanza de vida, continfia siendo una regidn rezagada con respecto a
muchos paises de ingresos bajos. Para cualquier sexo, aunque mas para las mujeres, la
relacidn de los cocientes de las tasas promedio de mortalidad latinoamericana y los

valores del grupo de comparacidn, son mucho mayores que la unidad y disminuye con la
edad.

rencias
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O El resumen continda en otra HACH.,
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3o Sl CENTRO LATINOAMERICANO DE DEMOGRAFIA
6929 CELADE/DOCPAL . Nueva
Figura N°8 o
Tema | Pais |- NACCESO £ABHIA B O O Correccién
01| 24 et | 2824.01 . HOJA DE ANALISIS DE CONTENIDO
Autor] YRRUTIA, Juan José; BEHAR, Moiss. Concepcidn, anticon- | Nivel
y . especia{ 70
Titulo] cepcidn y aborto en Santa Maria Cauque lizacion
Fagmas Compen| (Apellido, inicial nombre) ~& o Resumen recibido
;é:mr 15-19 diador | 90| HRES—- Molina,G. Fecha | 92 Eéjx L ;
Dactilografiar a espacio y medio
71 (Resumen indicativo, solo para documentos de CELADE)
Resumen 1, encuesta sobre concepciédn, anticoncepcidn y aborto en una localidad del
72

altiplano central de Guatemala, cercana a la capital, abarcd a 25 mujeres entre 20-49
anos pertenecientes a familias nucleares del grupo maya-cakchiquel (pl5). Los
resultados indican que, en su mayoria, las encueétadas desconocen el proceso de
embarazo: creen que el hombre es el responsable y que la mujer es una mera receptora de
Sus conocimientos sobre los dias fértiles no coinciden con la ovulacidn e
ignoran los mecanismos de accidn de los anticonceptivos sobre cuya existencia estian
informadas. La sujecidn a tablles y tradiciones sobre la paridez, el espaciamiento de
los hijos, los ideales de reproducciéﬁ y otros aspectos, apuntan a la imposibilidad de

disenar un programa de planificacidn familiar sin un andlisis detenido de las creencias
y costumbres de la poblacidn.

O El resumen continda en otra HACI1.
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O El resumen coniinGa en otra HAC1.
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7687 CENTRO LATINOAMERICANO DE DEMOGRAFIA
CELADE/DOCPAL ) o £ Muevs
Tema | Pais | NACCESO Figura N°9
01| 63 | XL | 3095.02 ,|HOJA DE ANALISIS DE CONTENIDO O Correccién
1\1!(01’ NUNEZ M B . - . . Nivel
., Benjamin. El problema del medio ambiente.
¥ i . especia{ 70
Titulo] Perspectiva teOrica lizacién]
perH (Apellido, inicial nombre) o “ Resumen recibido
8 resa) 52-79 diador | 99| HRES- yMo13na G, Fecha | 92).5 /= =0
. Dactilografiar a espacio y medio
' 71 (Resumen indicativo, solo para documentos de CELADE)
4
‘-
72 Resumen g1 enunciado de una formulacidn depurada acerca de los problemas ambientales,
permite abordar los elementos tedricos centrales que definen una perspectiva analitica
y una estrategia de accidn. Tal formulacidn estd centrada en las interrelaciones del
desarrollo y del medio ambiente, referidas fundamentalmente a las Areas urbanas y
metropolitanas de América Latina. Para su logro, se define la perspectiva de andlisis
del problema del medio ambiente, resaltando la particularidad de la situacidn de los
paises subdesarrollados del continente -naturaleza especifica de la cuestidn ambiental-
la importancia de considerar los estilos y modalidades del desarrollo y el caracter
estratégico que asume la variable suelo urbano en las dreas metropolitanas. Los
soportes directos del disefio de politicas y planes, estdn centrados en la identificacidn
de los puntos claves en una estrategia de mejoramiento del medio ambiente
NO de refe- Datos Datos
rencias 31 12 desde: 741 9999 hasta: 1775 9999
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de 1969 y Agosto de 1976, enriquecido por el anilisis de la informacidn censal y
etnogrifica sobre los emigrantes de la aldea rural de Tzintzuntzan a Ciudad de México
y sus condiciones de adaptacidn temporal y espacial. Se sigue el método de seguimiento
de un grupo particular de poblacidn, mediante entrevistas-conversaciones en las que los
migrantes van narrando sus experiencias de vida. La restriccidn mis importante que tuvo
que enfrentar la investigacién fue la dispersidn geogridfica de los Tzintzuntzenos en
Ciudad de México, ya que los migrantes no se han establecido en un solo vecindario o

zona de la metrdpolis, sino que se encuentran dispersos en toda la ciudad, lo que

dificultd enormemente las entrevistas

Ejemplo de un resumen correspondiente a un libro.

Naciones Unidas %3 3;;3 @ E
; Comision Econdémica para América Latina ?
i Niats CENTRO LATINOAMERICANO DE DEMOGRAFIA
-~ 8335 CELADE/DOCPAL . . 0 Nueva
Tema | Pais |- NACCESO Figura N°10 6
01 33 |Mmx | 3462.00 g HOJA DE ANALISIS DE CONTENIDO 0 Correccion
Autor KEMPER, Robert V. Migration and adaptation. Tzintzuntzard qu
y especia{ 70
Titulo] peasants in Mexico City lizacién|
Faginas ICo! Apellido, inicial nombre) " © Resumen recibido
aresu] 223 dnaor 90| HRES- pesa, P Fecha | 92 T
mir
Dactilografiar a espacio y medio
71 (Resumen indicativo, solo para documentos de CELADE)
72 Resumen El estudio constituye el resultado de 20 meses de trabajo de campo entre Marzo

0O El resumen continda en otra HAC1,

NO de refe- Datos : Datos
rencias 731 91 desde: i 74 1930 hasta: ™ 751 1974
o - -
Manual N° 3 Fecha 31-1-80 REVISADO POR Y FECHA. Pagina VIII-10 Alreverso__
ORM.DOCPAL  HACI 7.1.1980



Naciones Unidas H&Q 1
Krative NISIS Comision Econdmica para América Latina ~a

8340 CENTRO LATINOAMERICANO DE DEMOGRAFIA
CELADE/DOCPAL . R 0 Nueva
Tema | Pais NACCESO Figura N"11 .
Autorl YEMPER, Robert V. Household and family organization Nivel
y : . especia{ 70
Titulo) h lizacidn
Paginas ICo ellido, inicial nombre - Resumen recibido
aresy 113-134 &;?:?-90 HRES-— Peﬁa,%&? 1o ) Fecha | 92| 5 . .. ?ﬂngnr, -F
‘ Dactilografiar a espacio y medio
[
71 (Resumen indicativ o para documentos de CELADE)
1
' -
72 Resumen Se analiza la estructura familiar y doméstica entre los migrantes de

re S @

\

J

Tzintzuntzan en Ciudad de México. Demuestra cdmo la familia conyugal permanece como
eje de la vida de los migrantes. El hogar nuclear es menos importante que la familia
extendida y los hogares tipo '"truncados" emergen como formas nuevas en el
establecimiento urbano. La calidad de las relaciones interpersonales entre las familias
de migrantes también esta afectada por la urbanizacidn, acarreandoles cambios sutiles

y profundos en la vida familiar, aunque téles cambios han sido mas integradores que
desorganizadores. Demuestra que la familia migrante sirve como vehiculo flexible para

el progreso social y econdmico, a través de las impresiones vertidas por diversas

entrevistas transcritas en el documento

Ejemplo de un resumen correspondiente al capitulo de un libro.

O El resumen continda en otra HACL.
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Figura N°12
CELADE'DOCPAL TARJETA DE REGISTRO BIBLIOGRAFICO

Resumen

La capacidad de demanda de bienes y servicios producidos por el sistema socio-econdmico
depende de factores econdmicos y de patrones de comportamiento socio-cultural. E1 anilisis
de la distribucidn del ingreso y de la estructura del gasto de las personas y familias
de Repiiblica Dominicana entre 1950-1975 constituye el mecanismo central para establecer
la capacidad de demanda real de servicios de empleo, salud, vivienda, seguridad social,

educacidn, planificacidén familiar y participacidn de la comunidad en el desarrollo del
pais.
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