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LA PREPARACION DE COMPENDIOS

Armando Cardozo, Ph. D.
Maruja Uribe, Documentalista IICA

I. - INTRODUCCION

La investigacion, el estudio teérico y la experiencia empirica
constituyen las fuentes que proveen 1los conocimientos que requiere
el hombre para su desarrollo. Esos conocimientos son el patrimonio
que cada generacion hereda, constante y rapidamente multiplicados vy
que se conservan Yy acumulan en la documentacién. De este modo la
documentacién es reserva y fuente de conocimienttos que generan vy
estimulan nuevos avances. :

. La documentacion es el conjunto de imagenes, signos vy
representaciones impresas que sirve para percibir audio ]
visualmente Yy conservar el conocimiento humano. Por su contenido,
la documentacian comprende: Tesis, monografias, informes,

articulos, notas y también grabaciones, mapas, fotografias, cartas y
toda clase de representaciones.

Estos documentos se pueden presentar en libros, folletos, revistas,
hojas, discos, cintas y todo aquello que sirva para conocer el
pensamiento del autor.

La documentacién bajo cualquiera de las diferentes modalidades
de presentacién encierra el conocimiento humano.

La investigacién y las otras fuentes de conocimiento generan
una verdadera "explosién de conocimientos”. La produccisn de
documentos es cada vez mas acelerada y estimulada por el desarrollo
de la industria de 1la impresion. For 1l1la magnitud de documentos
producidos y heterogeneidad de su presentacién existe dificultad
para utilizarlos y difundirlos. Este desequilibrio de
sobreproduccién en relacien con las posibilidades de difusion es la
llamada "crisis de la informacion". Esta crisis muestra el gran
caudal de conocimientos acumulado en la documentaciéen, los
deficientes canales para su difusién y utilizacien.

Frente a la crisis de la informacien podrian surgir soluciones
generales y  aparentemente logicas para mejorar las difusion de

documentos. For ejemplo, al aumento de volomenes de material
acelerar su velocidad de difusiéen. Fero. esto no es siempre posible
ni practico. Econémicamente existen limitaciones que afectan a
productores de informaciéon y a los usuarios. Los costos de

produccisén para uwnos, vy la absorcien de voluminosa cantidad de
informacien, para otrous es limitativa. Existen por otra parte areas




muy especializadas y con poco mercado. Hay diferencias en el
lenguaje que impiden la comprensien cabal y su secuente difusieén.
Limita también 1la falta de comunicacién, adén a esta altura del
siglo, para ligar a los prodpctores de conocimientos con los

usuarios apropilados.

La - documentacien ha creado instrumentos para estimular la
divulgaciéon de los conocimientos contenidos en los documentos. Las
bibliografias, resefas de libros, tablas de contenido, resumenes,
compendios, tienen la funcién comién de informar preliminarmente y de
promover el interés por conocerlos en su integridad. Esta
informacién es general para un conglomerado de documentos en los
casos de las bibliografias Y las tablas de contenido,
principalmente. Existe también informacien de documentos
individuales. Los compendios, reseifas de libros y los resimenes de

autor son escritos sintetizados que dan una informacién preliminar
del contenido de un documento individual. Debe mencionarse también
la revision de literatura o comentarios bibliograficos. Estas son
apreciaciones subjetivas de autores calificados gque orientan sobre
una materia y que seralan el valor y aporte al conocimiento.

El compendio es uno de los valiosos instrumentos para promover
la utilizacién vy descongestién de la informacién acumulada. De ahi
el interés por usar compendios para movilizar 1la informacién vy la
necesidad de establecer conceptos basicos para utilizarlos. Esta
guias se ha redactado considerando que es imprescindible normalizar
sus fundamentos., propssitos, redacciéen y presentacién.

Se pretende asi institucionalizar el compendio como documento y
dotarle de las caracteristicas formales propias determinadas por la
practica v uso actuales.

En la presente ¥posicién, se presentaran los fundamentos,
funciones y guia para la preparacion de compendios. Esta
presentacien tiene por objeto revisar los conceptos basicos del
compendio vy los papeles asignados. Se espera que ello contribuira a
difundir el wuso y 1la preparacion de compendios cientificos Y
técnicos.

II. NATURALEZA DEL COMPENDIO

Frente a 1la crisis de la informacion es necesario oponer, como
soluciaon, instrumentos que descongest ionen la acumulaciaén de
documentos. Fara ello se utilizan las bibliografias, la resena de
libros, tablas de  contenido, compendios Y otras formas de
divulgacien. Estos documentos representan informaciones de escritos
o conjuntos de ellos, para anunciar su existencia e identificacién.




Algunos de estos documentos, que presentan informacien de grupo
de escritos, son inventarios y se limitan a enumerar sus titulos.
Existen bibliografias que ofrecen informacién adicional muy breve
reducida a una veintena de palabras. La reseira de libros, los
resomenes Yy compendios son documentos que presentan una indicacien
general sobre la materia de un escrito individual.

Los documentos que informan sobre el contenido de escritos
individuales son versiones resumidas que denotan las caracteristicas
principales: Existencia, identificacion, contenido e informacion de

interés bibliotecoloegico. Destacan entre ellos el compendio y el
resumen; estos documentos tienen el propoesito de adelantar el
contenido del escrito al cual decriben, permitiendo conocer vy

seleccionar preliminarmente los mas otiles al investigador.

1. Etimologia. Las formas resumidas constituyen los
instrumentos mas utilizados para agilizar la informacién de escritos
en su identificacién,. contenido y notas adicionales. FPara designar
estas formas resumidas se podrian usar varios vocablos sinenimos en
espanol aceptados por la Academia de la Lengua. Etimolaegicamente

son sinénimos las palabras: Compendio, condensado, epitome,
extracto, resumen, sinopsis, sintesis, suma Yy sumario, que son de
uso corriente. Sin embargo, en el uso de estos términos en

documentacién se usa y distingue al compendio y al resumen.

2. Resumen y compendio. En documentacién se han seleccionado
y son de uso general el compendio y el resumen. El resumen es una
versién breve que sintetiza 1los resultados y conclusiones de un
documento del cual forma parte. Su fondo y forma dependen en su
totalidad, del documento del que procede. El autor solo puede ser
el mismo del escrito del cual el resumen forma parte. Esta
caracteristicas le distinguen del compendio.

El compendio es también wuna forma resumida que representa un
escrito, destacandose su identificacién, contenido Y notas
especiales de informacién. Sin embargo, el compendio es un
documento independiente en forma vy presentacien y se redacta
principalmente por persona diferente del autor. Asi, el compendio
tiene que ser redactado esmeradamente para contener y describir por
si mismo la informacien de todo el escrito que representa.

3. Definicién. El compendio &#s una versién escrita, breve,
fiel y clara que identifica y describe preliminarmente el contenido
sustancial y la informacién adicional de un documento.




Documento Secundario. Por la definicién, el compendio
es un escrito que forma parte de los instrumentos que
utiliza la documentacien para divulgar informacién. Este
documento, secundario o derivado, depende de la materia
o contenido del escrito original, aunque es independien-—
te en su forma y presentacion. En efecto el compendio
se elabora de acuerdo a la habilidad y estilo del compen
diador que imprime su sello personal.

El documento cientifico o técnico contiene una contribu-
cien que anade nuevos conceptos a la verdad conocida pa-
ra aproximarla a la causa del fenémeno estudiado. Por
lo tanto, es una contribucién original con la que el
autor enriquece el conocimiento utilizando su inventiva
para enriquecerlo. El compendiador produce otro documen
to en el que transmite fiel, breve y claramente la con-
tribucioéon original del autor original. Para ello, el
compendiador debe realizar una tarea de conocer y estu-
diar el documento original para resaltar las ideas sus-
tanciales y redactarlas adecuadamente. E1 autor y el
compendiador contribuyen al conocimiento produciendo dos
trabajos originales. Sin embargo, la labor del compen-
diador es dependiente de lo que produzca el autor. E1
trabajo del autor es un trabajo original en el fondo y
forma y, es primario. EIl trabajo del compendiador es
también original en la forma pero derivado o secundario.

Brevedad. La brevedad es una caracteristica del compen
dio en su condicién de documento resumido, por lo tanto
debe sujetarse a normas de extensién limitada. Por otra
parte es importante destacar que la brevedad de este do-
cumento disminuye su eficiencia para sedfalar la integri-
dad del escrito. Es conveniente tener presente este he-
cho para entender la funcion de remplazo del documento
primario al que representa, representacién preliminar
aunque incompleta.

Esto significa que el remplazo de un escrito por su com-
pendio debe ser usado con cautela. La sustitucién se de
be usar como medida de emergencia, para establecer un
marco general de referencia y senalar si su lectura seré&
indispensable. La investigaciéen o estudios especulati-
vos serios no pueden fundamentar sus planteamientos so-
bre una informacien que es solo avance e incompleta.

For brevedad se entiende escoger las ideas sustanciales
y expresarlas claramente en oraciones completas y claras




por lo tanto, no significa omitir partes sustanciales ni
escribir oraciones mutilando sus partes en lenguaje poco
comprensible y sin belleza. ’

Las oraciones, en el compendio, deben expresar ideas sim
ples evitando, en lo posible, las modificaciones de sus
partes gramaticales. En su redaccién, debe utilizarse
vocablos con mejor significado y evitando aquellas que
no agregan ni al significado ni a su comprensiaén.

Fidelidad. La fidelidad indica dos connotaciones esen-

ciales en la preparacion y redaccion de los compendios
en su contenido y en su forma. En su contenido el
compendiador debe trasmitir solo el mensaje en toda la
objetividad constituyéndose en una extension del pensa-
miento del autor original. En su forma, el modo imper-
sonal de expresién contribuird a abstraer la interven-
cion del compendiador en la expresién del mensaje.

Para transmitir fielmente el contenido del escrito se
exige al compendiador conocimiento de la materia y habi
lidad para redactar. Esto significa que la preparacién
de compendios requiere conocimientos para comprender la
naturaleza y poder interpretar su contenido. Asi mismo,
que en su habilidad le permita utilizar adecuadamente el
lenguaje para que en su escrito trasmita claramente el
mensaje contenido. Ambas exigencias no son innatas en

-la persona y aunque debe existir predisposicion a reali

zar esas tareas, son imprescindibles el ejercicio vy
adiestramiento.

La objetividad implica sustraer la influencia del compen
diador y atenerse al contenido del escrito y sus conside
raciones. El compendio no es un escrito en el que se
puede expresar las opiniones personales del compendiador
Existe otra clase de escritos para hacerlo, por ejemplo,
la revision o comentario de literatura. En este oltimo
documento se espera y es imprescindible que se presenten
opiniones y apreciaciones porque contribuirédn a orientar
el conocimiento.

En'la objetividad hay que distinguir dos aspectos: La
objetividad del tema del articulo y la objetividad del
articulo. El compendiador debe acercarse al conocimiento
del articulo desde el punto de vista del autor y enfoque
que él1 hace del tema. De otro modo, el lector del com-




pendio -medio indirecto de conocer el escrito—- puede que
dar defraudado por el verdadero contenido del escrito
original.

d. Claridad. La claridad tiene el propéesito de trasferir
perfectamente el conocimiento del autor a la mente del
lector. Para conseguir este efecto, debe utilizarse
con eficiencia el lenguaje de modo que la comprension
del mensaje sea perfecta e integra. Es, indudablemente,
tarea delicada unir al requisito de la brevedad, el de
la claridad; el ejercicio y la experiencia lo hacen po-
sible.

4, Clasificacién. Se pueden distinguir dos clases de compen-—
dios: Indicativos e informativos.

a. Compendio indicativo. El compendio indicativo se utili
liza para referirse a documentos cuyo contenido es inco-
nexo, listas, néminas, cuadros o descripciones de equi-
pos mecéanicos,también puede utilizarse en el caso de
textos muy extensos de los que se considera suficiente
referir los titulos m&s importantes. De modo que el com
pendio indicativo estd limitado por la dificultad de des
cribir el texto o la excesiva extensién del escrito ori-
ginal.

b. Compendio informativo. El compendio informativo es el
que narra ordenada y légicamente, el desarrollo de un
fenomeno denotando las caracteristicas esenciales y mas
sobresalientes. Este tipo de redaccién permite dar una
informacion coherente describiendo el suceso en general,
anadiendo datos que permiten calificarlo y cuantificar—-
lo. El compendio informativo ofrece una noticia mas de
tallada, exacta y completa que el compendio indicativo.

IITI. FUNCIONES DEL COMPENDIO

El compendio ejerce funciones otiles que conviene mencionar
para destacar su importancia.

1. Denota la existencia de un documento enunciando su
contribucién al avance de los conocimientos en determinadas areas y
niveles. Ademas, identifica el autor y la fuente de procedencia
para su consecucion si el caso lo requiere.

2. Informa en forma breve, fiel y clara el contenido del




documento. Esta relaciéan permite formar criterios de los aobjetivos
y los rasgos mas destacados de los métodos Yy materiales
(metodologia) empleados y los resultados alcanzados.

3. Contribuye a la seleccién, en primera instancia, de la
documentacien mas conveniente en el pogreso de estudios e
investigaciones. :

4, Compensa bibliotecologicamente, y né para el trabajo
cientifico, la falta del documento original cuando éste no puede ser
obtenido para su estudio. Esta sustitucién es también efectiva
cuando el idioma del documento original no permite la comprension
del lector. < El compendio salva este obstaculo presentando su
contenido en el idioma propio o mas comprensible para el lector.

5. Reduce el costo que puede signifar la adquisicién de 1la
versiéon completa del documento original.

6. Economiza tiempo vy espacio para acumular informacion en
bibliotecas y centros.de documentacioén.

7. Ayuda a la clasificacién vy ordenamiento. La fichas de
compendios pueden organizarse facilmente en muebles vy lugares
reducidos. ’

. 8. Facilita la difusién vy divulgacien dando mayor comodidad
para el transporte del material. ‘ : '

9. Permite la informacien rapida y concisa a lectores no
especializados en materias especificas, que sélo requieren conocer
generalidades.

10. Proporciona informacian adicional sobre el origen,
presentacien, edicien y localizacién del escrito original para la
eventualidad de adquirirlo. '

IV. CARACTERISTICAS DEL COMPENDIO

Las caracteristicas gue distinguen al compendio se refieren a
su contenido de fondo y las normas que determinan su forma.

1. Tema del compendio. El compendio describe el tema del
escrito original. =1 autor del escrito ha acoplado sus
conocimientos y su inventiva a antecedentes con los que configura
nuevos conceptos. Estos representan la nueva imagen de la verdad
con los avances, modificicaciones o reiteraciones introducidas por
el dltimo escrito. Fl compendiador debe tener informaciones claras,




para destacar en la lectura vy estudio del escrito original, las
ideas basicas que contribuyen al conocimiento.

Al analizar el escrito original es necesario sedalar las ideas
fundamentales con las que el escrito ayuda en la construcciéon de la
verdad cientifica. Esta es una condicién y caracteristica que debe
comprender imprescindiblemente el compendio.

Cuando el redactor de compendios ha identificado 1las ideas
sustanciales del escrito debe plasmarlas en ideas centrales del
compendio. Fara ello, tiene que realizar el ejercicio severo de
referir el tema tal cual lo concibe el autor. Ejercicio similar al
del buen traductor especializado que busca y utiliza vocablos y
formas que interpreten fielmente lo que desea decir al
interlocutor. Con todo lo dicho se reitera la segunda
caracteristica del compendio: La objetividad en relacion a la
fidelidad.

2. Forma del compendio. La divulgacien de compendios en
diferentes idiomas .y . condiciones ha establecido pautas que permiten
formular guias para la redaccién de compendios. Estas guias son
necesarias para establecer algunas normas que den una configuracien
ideal para normalizar su uso. Esta normalizacien contribuird a
uniformar 1la presentacion de los compendios y facilitard a los
compendiadores la especializacion para redactarlos. De otro modo,

el wvocablo compendio perderé& su definiciéon de uso y el significado
estricto que se necesita para usarlo en documentacién.

lLas guias para la normalizacién de los compendios se refieren a
su estructura, wtension | vy demas caracteristicas de su
presentacion

a. Estrucutura. El compendio se compone de tres partes:

i. La referencia bibliografica. El compendio se enca
beza con la referencia bibliografica. Esta es la
identificacion del articulo y se la redacta de
acuerdo con normas de cada institucien. Fara dar
mayor uniformidad & la referencia bibliografica se
aconseja adoptar las normas oficiales del IICA por
s permanencia, consistencia y divulgacion en Amé
rica Latina.

" El contenido. El contenido incluye la materia cen-
tral del compendio y comprende tres parrafos. Es-—
tos sons )

Objetivos, metodologia (materiales y métodos), re-
sultados vy conclusiones.

[ S
.
L ]



iii.

lLa descripcion de gbjetivos se hace en el primer péa
rrafo. Al redactar, el compendiador debe analizar
cuidadosamente el propésito del proceso y del
autor. El planteamiento del proceso que se descri-
be en el escrito debe estar estrechamente relaciona
do con los resultados y las conclusiones. Esta desg
cripcién se realiza en una o dos oraciones con una
extensién aproximada de 25 palabras.

La metodologia (materiales y métodos) describe los
métodos y técnicas usadas para conseguir el produc-
to final del proceso descrito en el escrito. La
extension de este parrafo es flexible de acuerdo
con la especialidad del tema. En temas de ciencias
biologicas los métodos y técnicas deben ajustarse a
una naturaleza muy variable y por ello se requeri-
rd describir con 100 palabras. En ciencias econémi
cas, los métodos son m&s rigidos y los sistemas
mas fijos para el analisis de fenémenos econémicos
requiriéndose sélo 65 palabras. La flexibilidad

de la extensioen debe ser distribuida adecuadamente
considerando que los resultados y conclusiones son
los mas importantes.

El parrafo de resultados y_conclusiones debe conte-
ner las respuestas a la inquietudes expresadas en
el primer parrafo. Debe estar estrechamente rela-
cionado con los objetivos descritos en la primera
parte. La ¢ltima oracién de esta parte del cuerpo
del contenido presenta la sintesis mas completa y
esencial de los resultados. Es decir, esta ¢ltima
oracién es la conclusién esencial del escrito com-
pendiado.

La mitad de extensiéon del compendio se dedica al pa
rrafo de resultados y conclusiones. La utilidad y

propoéesito del compedio estan en funciéen de la aobje-
tividad, claridad, fidelidad con la que se descri-

ben los resultados y conclusiones.

El nombre del compendiador se incluye sin solucién
de continuidad al ¢ltimo punto final del tercer pa-
rrafo del cuerpo del contenido.

Notas adicionales. La vltima parte del compendio
completa la informacion con datos adicionales que
no se refieren intrinsicamente al tema del escrito
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original y su compendio. Las notas adicionales
informan sobre:

a. El idioma original del escrito

b. La institucién que auspicié el proceso descrito

c. Tipos de ilustraciones y bibliografias del es-—
crito original

d. Localizacién del documento para ser ubicado

e. Palabras claves

f. Identificacion del compendio

Q. Otras informaciones que convengan al centro de
documentacion en esta parte del compendio.

b. Extensién

i.

ii.

Extension total. El compendio es un documento cop
densado cuya extensién es variable. No debe exce-
der las 250 palabras para los articulos cientificos
el compendio para notas técnicas no debe extenderse
a mas de 100 palabras; para escritos extensos como
monografias o tesis, debe utilizarse el compendio
indicativo. Alternativamente, el compendio podria
hacerse informativo, para escrito extenso, refirién
dose a partes del él. De este modo, el escrito,
extenso, debe ser compendiado por sus capitulos y
partes principales para atenerse a las normas del
compendio. Un compendio informativo para tesis no
excedera de S00 palabras.

Extensiones parciales

Referencia Bibliografica. Esta parte del compen-
dio no tiene limite en su extension; debe cumplir
con los requisitos de las "Normas Bibliograficas
Oficiales del IICA".

Cuerpo del contenido. La distribucioen del conte-
nido en sus tres componentes se dispone de acuerdo
con las materias y disciplinas cientificas. En
escritos de las ciencias biolégicas,debido a la
naturaleza de la materia viva se necesita describir
el variante material utilizado. Entonces las par-
tes del contenido son:

Objetivos 10 por ciento, materiales y métodos 40
por ciento v resultados y conclusiones S0 por
ciento. En escritos de las ciencias economicas,
la practica indica como conveniente destinar a
objetivos el 10 por ciento, a la metodologia el 25
por ciento vy a resultados y conclusiones el 65
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por ciento. Los métodos utilizados en economia
son conocidos y la descripcién es mas sencilla.
Por esa razén la metodologia se describe en exten-—
sion m&s corta.

Notas adicionales. La extension de las notas adi-
cionales es libre porque no constituye parte intrin
seca del tema del compendio.

Redaccién. La redaccién de las referencias bibliografi-
cas, como se indice, debe sujetarse a las normas oficia-
les del IICA u otras que se adoptaran. Conservando

esas reglas no existe dificultad en redactarlas.

La redaccién del cuerpo central del contenido constituye
la labor principal y mas delicada. En esta parte, se
conjugan todos los requisitos que debe observar el buen
compendiador con el dominio del idioma para la adecuada
redaccién. El uso de la gramatica da al compendiador la
posibilidad de manifestar su buen estilo.

El requisito que debe observarse es la ghjetividad para
dar al contenido del sumario la fidelidad; en la forma,
el compendio debe ser breve y claro. Estos requisitos

‘deben guardarse, expresando en la redaccion toda la ha-

bilidad para usar eficientemente los recursos gramatica-
les. La habilidad de redactar como fruto de la inclina-
cian a esta tarea y del ejercicio crearan en el compen-
diador un modo caracteristico. El estilo es ese modo ca
racteristico para redactar que identifica al autor del
campendio como sucede con cualquier otro escrito.

La perfeccién para redactar este tipo de documentos es
el concepto de belleza en la redaccién técnica. Lo be-
llo en la redaccién del compendio es encontrar la des-
cripcién del escrito original expresada en forma clara
y breve siendo objetivo. Ello implica usar todos los
recursos de las reglas gramaticales y conocer la etimo-
logia de las palabras en sus significados general y es-
pecializado.

i.” Oraciones breves. El cuerpo del contenido debe
ser redactado en oraciones gramaticales simples,
completas, breves y coherentes entre si.

lLa oracion simple o directriz es la unidad minima

de expresion que describe una idea completa. Es-
ta debe estar ordenada por el sujeto, verbo y pre-
dicado bien identificados, evitando los modificado



ii.

iii.

iv.

vi.

res de las partes de la oracién. En esta clase de
documento la trasposicién de los elementos gramati-
cales resta claridad. La oracieéen, breve consta de.
21 palabras aproximadamente; sin embargo, agregar
unas palabras puede ayudar a expresar mejor una
idea. Normalmente, oraciones mas largas incluyen
ideas compuestas, principales y auxiliares, que
daran la claridad de la expresion.

Palabras claves. E1l1 léxico cientifico o técnico
adiciona otros significados a las palabras del
lenguaje comon para establecer una sema&ntica espe-
cializada. Estas palabras son conocidas como pala-
bras claves. For ejemplo, los términos "de signifi
cacién estadistica" pueden decir poco o ser inteli-
gibles a lectores no habituales a la estadistica.
Fara las personas familiarizadas con la estadistica
esos términos indican el resultado de un andalisis
de la variancia comparada con tablas especificas.

Verbos. En los compendios para expresar la accien
deben usarse formas activas y simples de los verbos
en tiempo pasado o presente.

Forma impersonal. El1 compendio debe ser redactado
en forma impersonal como una indicacién perceptible
de su objetividad. El1 compendio no es un documento
apropiado para expresar juicios positivos o negati-
vos del compendiador. Los juicios sobre un documen
to corresponden a otra clase de escritos como las
revisiones de literatura o los comentarios biblio-
gradficos. Los juicios en el compendio, son opinig
nes que facilmente pueden acarrear errores del com
pendiador al lector. La forma impersonal de re-
dactar contribuye a mantener la objetidad y la inde
pendencia del compendiador.

Signos de puntuacién. El1 punto seguido es el signo
de puntuacién estipulado para concordar con la re-

daccién de oraciones completas y breves. Sin embap
go, si el punto y coma, guiones, paréntisis, coma,

facilitan la comunicaciéen y comprension, deben usar
se. En cambio, los signos de interrogacion y comi-—
llas no pueden usarse en el compendio.

PaArrafos. E1 cuerpo del compendio debe ser redacta
do en tres parrafos para expresar sus tres partes



CITA BIBLIOGRAFICA

De acuerdo con las normas del IICA

[ o e o e o e e ot s s e 2 o e S o o b, e o e . e e e e e e e o o e s o e

OBJETIVOS, Problema considerado 10%

[ e

METODOLOGIA, Materiales y Métodos.

ComMO ?

Ciencias biolégicas 40%

Ciencias sociales 23% |

T - D H K

CONCLUSIONES. Deben estar estrechamente
relacionados con los objetivos.

RESULTADOS.

Ciencias biolégicas SO0%

Ciencias Sociales 635%

|
Notas adicionales. '

Figura 1. Esquema de la estructura del compendio.
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constituyentes; la redaccién en un parrafo dnico es
aceptada. Los autores en trabajos anteriores reco-
mendaron la redaccion en un parrafo dnico, pero es-—
te criterio se modifica en esta exposicién. Fara
aliviar el efecto visual y distinguir las partes
constituyentes del compendio se estima que deben
presentarse en tres parrafos diferentes.

vii. Ninguna ilustracien. El compendio es una unidad
independiente y por ello debe ser comprensible por
si mismo. En el compendio no se incluye ninguna
clase de cuadros, figuras, graficas o cualquiera
otra clase de ilustraciones aunque estuvieran in-
cluidos en el documento original. Asi mismo, no
se pueden completar las ideas haciendo referencias
al documento original. For otra parte, la exclu-
sion de ilustraciones facilita la reduccién del es-—
pacio, el costo y la dificultad de reproducir en el
formato del compendio.

vii. Abreviaturas. Las abreviaturas se restringen para
unidades convencionales de medida. En el caso de
utilizarse para vocablos que se repetiran en el tex
to se pueden utilizar abreviaturas pero la primera
vezr que se escribe debe hacerse in_extenso y la
abreviatura entre paréntesis.

V. EL COMPENDIADOR Y SU FUNCION.

La tarea de difundir la informacién acumulada en bibliotecas o
centros de documentacién requiere cada ver mas especializacién.
FPara ello, quien prepara compendios no puede realizar su tarea sin
una formacion especial. El1 compendiador debe ser un escritor de
"tiempo completo” con la doble especialidad de conocer una
disciplina y saber escribir sobre ella. Solo asi, se podréa
conseguir una produccién de compendios que sastifaga la solucién de
la crisis de la informacion. :

El compendiador es un profesional y especialista de la
documentacién, dedicado a la labor de escribir sobre materias
especializadas y con metodologia propia. Sus escritos son
originales por el aporte personal en la forma del compendio, el que
compone de acuerdo con su estilo. Su firma puede constituir una
garantia de la versacion en el tema, la fidelidad del texto y su
lectura agradable.
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Como ya se refirio, su conocimiento del tema y su estilo de
redaccién deben ser las caracteristicas que se le requieren.

VI. SUGERENCIAS PARA LA ELABORACION DE COMPENDIOS

La " iniciativa personal es 1la mejor guia para encontrar las

técnicas m&s apropiadas en la elaboracion de compendios. Para ello,
cada compendiador establecerda su propio sistema para redactar mejor
la descripcién mas fiel del contenido del documento. Sin embargo,

las tareas esenciales que se pueden sugerir son las siguientes:

1. Normalizar 1la referencia bibliografica de acuerdo con las
normas adoptadas.

2. Leer atentamente todo el articulo tratando de captar el
contenido esencial del mensaje del documento. Se pueden destacar
las partes principales y escribir frases o palabras claves para
resaltar las ideas sobresalientes.

3. Decidir, de acuerdo con 1la naturaleza del documento, la
extensiéon total y la que debe darse a cada parte del contenido.
Adoptar el criterio de utilizar las extensiones recomendadas,
siempre que el documento lo amerite, a fin de suministrar las
mayores indicaciones e informaciones.

4. Comenzar la redaccion seralando en una y dos oraciones, con
un total de 25 palabras, el propoesito central del trabajo descrito
en el documento. Esta frase inicial debe ser complementaria de la
idea expresada en el titulo y no repetitiva. El propésito u
objetivo del trabajo debe responder a la necesidad o razoen que tuvo
el autor (es) para escribir el trabajo.

3. Seleccionar las ideas basicas de la metodologia vy
resultados; intentar la primera descripcion de estas secciones en
parrafos diferentes. Evitar la repeticién de ideas vy palabras,

eliminar las oraciones menos indispensables,  agregar los vocablos
que den mA&s significacien a las ideas. Usar palabras cientificas y
técnicas que indiquen conceptous y tareas subentendidas y que por
ello se consideran claves.

6. Redactar finalmente la segunda descripcion para hacer las
correcciones de detalle y finales.

7. Concluir agregando el nombre del compendiador y las notas

claves determinadas por la institucieén.
+
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VII. PRESENTACION

1. Plana Unica. El compendio, en la documentacién, debe ser
presentado en una sola plana, para facilitar la labor de
multiplicaciéen vy uso. Compendios presentados en doble plana o en

hojas o tarjetas separadas no responden a 1la funcién de compendio.
Solamente las notas adicionales pueden escribirse en el reverso de
la hoja o tarjeta.

2. Parrafos. El compendio se presenta en cinco parrafos. El
primero corresponde a la referencia bibliografica. Un espacio
simple lo separa del seqgundo parrafo. El cuerpo del contenido se
presenta en tres parrafos que incluyen: Objetivo