Tema 1.- Los centros de documentacion

1.- Definiciones. Centros de documentacién y Documentacion
2.- Evolucién y desarrollo de la documentacién. Origen de los centros de
documentacion.
3.- Servicios
4.- Operaciones documentales en los centros de documentacion
4.1.-Operaciones de entrada
4.1.1.- Seleccién y adquisicidon
4.1.3.- Almacenamiento
4.2.- Operaciones de tratamiento
4.2.1.- Analisis documental
4.2.1.1.- Descripcion fisica
4.2.1.2.- Descripcion de contenidos
4.3.-Operaciones de salida
4.3.1.- Busqueda documental o difusién bajo demanda
4.3.2.- Difusién documental
4.3.2.1- De documentos primarios
4.3.2.2.- De documentos secundarios
4.3.2.3.- Difusion Selectiva de Informacién
4.3,2.3.- Difusion de recursos en Internet
4.3.3.- Productos documentales para la difusion
4.3.-Operaciones de mantenimiento

1.-Definiciones. Centros de documentacién y Documentacion

La norma UNE 50/113 de conceptos fundamentales de documentacion e
informacion define Centro de documentacién como:

Organismo que desarrolla tareas de documentacion y de manejo y difusién de
informacion en diversos grados.

Segun su volumen vy caracteristicas, se Illaman también “unidades’,

“‘departamentos”, “servicios”, etc.

Para Alvarez-Ossorio el centro de documentacién (o informacion) es el
elemento intermedio necesario para reunir toda la informacién disponible, en el
tema de su interés, organizarla, tratarla y suministrarla a sus usuarios en forma
directamente utilizable. En el centro de documentacién se realizan todas las
tareas de la cadena documental: seleccionar, recoger, analizar, almacenar,
recuperar y difundir la informacién.

Un centro de documentacion debe hacer frente basicamente a tres tipos de
tareas:

- Recibir y almacenar fuentes de informacion, y analizarlas.

- Difundir esta informacién entre sus usuarios, previamente transformada.

- Suministrar los documentos concretos que el usuario pida
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Los centros de documentacion estan constituidos por personas que procesan la
informacion de los documentos de un campo tematico, en el que este
especializado, con el fin de proveer informacion abreviada a una comunidad de
usuarios especializados.

Respecto al significado de Documentacion, la norma UNE 50/113 ofrece dos
acepciones: (1) Documentacion: Recogida, tratamiento de informacion
registrada, de forma continua y sistematica y que permita su almacenamiento,
recuperacion, utilizacidén y transmision.

(2) Documentacion: Conjunto de documentos reunidos para un fin determinado.

Otlet define la documentacibn como la ciencia general que se ocupa del
documento en todas sus facetas y propiedades y que como la légica o la
linguistica es también auxiliar de todas las otras ciencias y les impone sus
normas en la medida en que éstas dependen de los documentos.

Bradford en su obra Documentation define la Documentacion como “el arte de
recoger, clasificar y hacer facilmente accesibles los documentos de todas las
formas de actividad intelectual”.

Enrich Pietsch en Grundlangen der Dokumentation considera que la
Documentacidon es “una disciplina que se ocupa de la sistematica,
interpretacion y preparacion para uso de los documentos”.

La FID, en 1945, asienta el concepto de Documentacién y lo expresa en
términos de “la recoleccion, almacenamiento, clasificacidon, seleccion, difusion y
utilizacion de todos los tipos de informacién”.

Alvarez-Ossorio define la Documentaciéon como “La actividad cientifica que se
ocupa de la recogida y analisis de los documentos cientificos y otras fuentes de
nuevos conocimientos, almacenamiento de la informacion en ellos contenida, y
recuperacion y difusién de la misma, a fin de que alcance rapida y eficazmente
a quienes puedan utilizarla.”

En lo que los diversos autores estan de acuerdo es en que la Documentacion
es la actividad cientifica que se ocupa de recoger y tratar las fuentes del
conocimiento, cualquiera que sea, almacenar la informacion, facilitar la
recuperacion y proceder a la difusion de las mismas lo mas rapida y
eficazmente posible.

Denominacién de Documentacién en otros paises:
En paises de habla inglesa—>Information Science

En los paises de la antigua URSS-> Informatika
En Alemania—> Information-und Dokumentationswissenschaft

! para ampliar este punto relativo a las denominaciones de Documentacién ver pp. 73-77 de N. Amat La
Documentacién y sus tecnologias
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2.- Evolucién y desarrollo de la documentacion®’. Origen de los centros de
documentacion.

Evolucién y desarrollo de la Documentacion

La Documentacién tiene su origen en la Bibliografia® .

A medida que se desarrolla la bibliografia -impulsada por las necesidades que origina
el conocimiento cientifico, la abundancia de libros y otras publicaciones-, se hace
necesario instrumentar nuevos métodos que las den a conocer, orienten sobre su
contenido y, a ser posible, indiquen como localizarlos.

La evolucion de la Documentacion a través de la Bibliografia va a realizarse en etapas
sucesivas marcadas por el avance cientifico hasta lograr que la Bibliografia aparezca
inmersa en los principios documentales como uno mas de esta nueva ciencia.

Primera etapa

Es el periodo mas largo. Abarca desde el siglo IV a. de C. hasta el siglo XVII.

Jenofonte* (s. IV a. de C.) en su libro La equitacién valoraba la bibliografia utilizada por
él. Esto es una muestra de elaboracién cientifica del material bibliografico.

Galeno (S. Il d. de C.), médico griego que elaboré su De Libris propriis liber que
equivale a una lista de obras.

En Espana destacaremos algunos de los grandes biblidfilos y biblibgrafos
considerados precursores de la Documentacion:

Hernando Colén® (Cérdoba 1488—Sevilla 1539). Su libro titulado Libro de los epitomes
constituye un auténtico repertorio de resumenes. En la Memoria de la orden que
llevaba Colén en su libreria —redactada por el bibliotecario de Hernando Colén, el
bachiller Juan Pérez-, se puede leer, a proposito del Libro de los epitomes, que “...si
uno no puede tener muchos libros para leellos, a lo menos tendra uno que le dara una
muestra de lo que se trata en muchos, y de alli resulta que si le pareciere bien el libro
y la materia de que trata, comprallo ha, y si no, dexallo ha”.

Nicolas Antonio (Sevilla 1617-Madrid 1684) erudito y bibliografo es autor de la obra
Biblioteca Hispana, el mas completo indice bibliografico de escritores espafoles hasta
Su época.

? Podéis ampliar este epigrafe con el proyecto docente de R. Peris que se cita en la
bibliografia.
3 Bibliografia: UNE 50/113 Técnicas de identificacién y descripcion de documentos, asi como de la

organizacion de las descripciones obtenidas >representaciones de los documentos) y esta unida al
desarrollo de la ciencia.

* Militar, escritor, filésofo y politico griego discipulo de Sécrates.
® Hijo natural de Cristébal Colén
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Segunda etapa

Se inicia con la aparicion en el siglo XVIl de una nueva institucion: las sociedades
cientificas.

Las sociedades cientificas surgieron como asociaciones que agrupaban a personas
interesadas por ciertos temas, patrocinadas por las universidades, mecenas o
personajes prominentes. Tenian como principal objetivo facilitar un medio para la
comunicacion y la discusion de nuevos conocimientos de un modo mas directo que el
que permitian los libros. Estas asociaciones fueron estructurando sus actividades,
aumentando sus asociados y alcanzando cierta solidez hasta convertirse en
academias nacionales reconocidas oficialmente. Ademas se produjo una
reorganizacion de las unidades del conocimiento lo que hizo posible la aparicion de
disciplinas especificas.

Las primeras academias cientificas fueron la Academia dei Licei (1600-1630), en
Roma, seguida por la Academia del Cimento (1651-1657), en Florencia. En Londres se
fundd en 1622 la Royal Society y ese mismo afo en Francia se cred la Académie
Royale des Sciences que luego se denomind Académie des Sciencies.

Estas sociedades practicaban el experimentalismo, se consagraban a problemas
técnicos (entre los que destacaron las bombas hidraulicas, la artilleria y la
navegacion), frente a los estudios que se impartian en las universidades de la época
mas generalistas y basados en la discusion de problemas filoséficos generales.

Como ya se ha dicho, uno de los objetivos principales de las sociedades cientificas era
comunicar la nueva ciencia, transmitiéndose entre ellos los resultados y métodos
utilizados en los experimentos realizados y trayendo como Uultima consecuencia la
aparicion y establecimiento de las revistas cientificas.

Este nuevo estilo de comunicacién tiene sus origenes en el establecimiento de un
sistema de correo de confianza que abarcaba varias cortes europeas y a través del
cual los civiles cambiaban correspondencia no diplomatica. Al contenido intelectual de
las cartas pronto se afadirian comentarios, evaluaciones y juicios que se desarrollaron
y terminaron por establecerse como un método completo de expresion critica. A este
sistema se le llamé Republique des Lettres. Un destacado personaje que mantuvo
este tipo de correspondencia fue el fraile Martin Mersenne (1588-1648) que se escribia
con cientificos como Torricelli, Cavalieri, Descartes, Fermat, Gassendi, Pascal y
Hobbes. Este sistema de Republique des Lettres permitidé introducir en Francia los
progresos de la ciencia inglesa y la filosofia experimental de Bacon vy, en Inglaterra, la
matematica francesa y la filosofia cartesiana.

La produccion creciente de materiales cientificos termind por no ser compatible con la
capacidad de los cientificos para escribir tantas cartas. Se necesitaban nuevos
meétodos que pudieran proporcionar al estudioso la informacién necesaria, de forma
rapida y precisa, de todo lo que se va publicando. La solucién llegé a través del uso de
la imprenta mediante publicaciones como almanaques, hojas informativas,
disertaciones y otras publicaciones periddicas cientificas hasta llegar a las revistas.

La imprenta conocida desde 1436, con la invencion de Johannes Guttenberg, tenia un
uso limitado como aplicacion tecnolégica, amoldada a la cultura del tiempo. Se
empleaba para una difusidon amplia de trabajos cuidadosamente seleccionados, como
la Biblia, y también para aumentar su durabilidad material. La conservacion era el
objetivo principal de las bibliotecas de la época y con esa perspectiva la imprenta se
empleaba tras un proceso de preseleccion para conservar la cultura escrita. Esta
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visiéon venia del hecho de que la Iglesia utilizaba la escritura y la lectura como medio
de controlar y transmitir su mensaje y sus comentarios a través de su jerarquia y la
imprenta era un medio de apoyar este canon, al conservar las ideas.

El hecho de que se comenzara a emplear la imprenta para difundir noticias que se
volvian obsoletas rapidamente fue un cambio radical:

Supuso una disociacién del acto de difusion y del acto de preservacion.
También supuso pasar de la privacidad de las cartas a la exhibicion publica a
través de publicaciones.

Ademas debido a que publicar se consideraba un privilegio -al tener que pasar
por una seleccion, sucedié que al publicar los cientificos sus textos en letra
impresa ganaban en legitimidad.

Durante el siglo XVII, las revistas fueron mas alla de los temas politicos en direccién a
temas intelectuales, especialmente cientificos y literarios. Las revistas académicas se
volvieron una realidad en 1665 con la aparicion del Journal des Scgavants, en Francia,
seguido por las Transactions of the Royal Society of London en el mismo afio. Mas
tarde, en 1668 aparecié en ltalia Litteratti de Italia y en 1670 en Alemania, Miscellanea
Curiosa.
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JOU EFN AT El Journal des Scavants se fundo por privilegio real,
e con objeto de publicar informacién cientifica y literaria
SCAV ANS. acorde con las tesis de la cultura oficial. Naci6 de una
Vi Trd i idea de Colbert, y fue realizado por hombres como

Denis de Sallo, el abate Gallois y Pontchartrain.
Imitado por todos los estados europeos, desaparecié
en 1792, y volvio a reeditarse en 1816 con objetivos
similares. En 1902 fue adquirido por el Instituto de
Francia, y convertido en 6rgano informativo de las
cinco academias francesas

A partir de la aparicion del Journal des Sgavants (1665), el niumero de revistas
cientificas que se publican en el mundo no dejan de crecer. Se produce una expansion
de la bibliografia. Pero, las bibliografias que ser realizaron durante el siglo XVIII se
caracterizaban por ser repertorios cerrados que pretendian recoger los textos desde la
Antigiedad hasta la actualidad. No era percibido, todavia, por la Bibliografia el
fendmeno de la obsolescencia cientifica.

A fines del XVIII aparecen las primeras revistas de resumenes o Abstracts Journal,
primero generales y abiertos a muchos temas y posteriormente especializados. Como
ejemplos de revistas de resumenes generales estan: El espiritu de los mejores diarios
literarios que comenzé a editarse en 1787, con informacién sobre lo publicado en los
principales diarios europeos ; y El correo literario de Europa, publicado en Espafia y
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ligado a las Sociedades Econémicas de Amigos del Pais®. Y como ejemplo revista de
resumenes especializada, es destacable Pharmaceutisches Zentralbaltt, aparecido en
1830.

A partir del siglo XIX el articulo de revista se convirtié6 en el medio fundamental de
comunicacion cientifica. Se desarrollaron nuevos instrumentos como las current
bibliographies, bibliografias de aparicion frecuente consagradas a los articulos de
revistas. Se trata de publicaciones periddicas, de aparicion frecuente y consagradas a
los articulos de revistas.

La causa ultima de la evolucion de la bibliografia es que el cientifico necesita, cada
vez mas, no ya de bibliografias cerradas sobre publicaciones existentes, sino de
informacién rapida sobre lo que se va publicando, y a lo que dificiimente va a tener
acceso en su totalidad.

Tercera etapa

Se considera que comienza esta etapa con los trabajos de Paul Otlet’ y Henri La
Fontaine® ya a finales del siglo XIX y el nacimiento de una serie de instituciones
dedicadas especificamente a la documentacion.

En 1894 Otlet y La Fontaine tomaron contacto con la clasificacion decimal de Dewey
que adoptaron, tradujeron al francés y realizaron considerables aportaciones
transformandola en el instrumento bibliografico que ha perdurado hasta nuestros dias.
La Clasificacion Decimal, por su universalidad y capacidad de desarrollo, permitié a
Otlet plantearse el proyecto del Repertorio Bibliografico Universal.

Para estudiar los problemas que afectaban a la bibliografia general y también para
lograr el desarrollo del Repertorio Bibliografico Universal, Paul Otlet y Henry La
Fontaine fundaron en 1895 el Instituto Internacional de Bibliografia, en Bruselas. Se
considera que sus estudios son el origen de la Documentacion.

El Instituto evoluciona desde su creacion. En 1931 cambia de denominacion por la de
Instituto Internacional de Documentacién®. Este cambio de denominacién obedecia al
progresivo prestigio ganado por las tareas de los documentalistas, que se habian
diferenciado progresivamente de las de los bibliotecarios y biblidgrafos, y se
enfrentaban con mejores instrumentos a las necesidades creadas por la mayor
produccion de informacién cientifica y la demanda cada vez mas especializada.

® Las Sociedades Econémicas de Amigos del Pais fueron organismos espafioles no estatales surgidos
en la segunda mitad del siglo XVIII con el fin de promover el desarrollo, en especial econdmico, del
pais. Decayeron en el siglo XIX

7 Abogado belga, pacifista activo. Ver su biografia en
http://www.boxesandarrows.com/archives/forgotten forefather paul otlet.php o en
http://alexia.lis.uiuc.edu/~wrayward/otlet/PAUL_OTLET_REFLECTIONS_ON_BIOG.HTM

8 Profesor de derecho internacional, senador, pacifista, miembro de la delegacién Belga en la
Conferencia de Paz de Paris. Fue Premio Nobel de la Paz en 1913. Ver
http://www.nobel.se/peace/laureates/1913/fontaine-bio.html

? The Origins of Information Science and the International Institute of Bibliography/International
Federation for Information and Documentation (FID) by W. Boyd Rayward
http://www.lis.uiuc.edu/~wrayward/otlet/OriginsofInfoSci.htm
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Es preciso sefalar aqui que este desarrollo de la documentacién, que como hemos
dicho, tiene lugar a partir de la bibliografia cientifica, se realiza con caracter
independiente, y hasta cierto punto antagonico, con respecto al desarrollo bibliotecario.
La mayoria de bibliotecarios clasicos consideran a los documentalistas que no
proceden de sus filas como auténticos advenedizos. Una excepcion la constituye el
grupo de los special librarians norteamericanos, que en 1908 se desgaja de la Library
Association para constituir la Special Libraries Association. Desde entonces, en el
mundo anglosajon, los bibliotecarios especializados forman parte, por completo, del
mundo de la documentacion.

De 1931 a 1959, el Instituto Internacional de Documentacién, trabaja sobre los
problemas que se derivan de la produccion de documentos, terminologia y analogias
entre los términos Biblioteconomia y Documentacion.

Posteriormente, en 1938, el Instituto Internacional de Documentacion toma el nombre
de Federacion Internacional de Documentacion (FID).

La FID' tiene por objeto promover la investigacion y el desarrollo de la documentacion
internacional, que comprende la organizacion, la investigacion y difusion y la
evaluacion de la informacién registrada, en cualquier soporte y de cualquier campo del
conocimiento.

Surge asi y gracias a Otlet y La Fontaine el movimiento documental entre cuyas
finalidades primordiales figuran:

-el control de la produccion bibliografica mundial a través de la elaboracion del
Repertorio Bibliografico Universal.

-la creacion de la figura del documentalista como experto en el tratamiento y analisis
de la produccion cientifica.

El Repertorio Bibliografico Universal supuso una serie de progresos conceptuales y
técnicos que fueron mas alla de la bibliografia tradicional y condujeron a la constitucion
de la Documentacién como disciplina.

El Repertorio Bibliografico Universal crecié rapidamente. En 1897, contenia un millén
de notaciones; en 1899, el Repertorio de Autores habia alcanzado 1.274.000
notaciones; el Repertorio Resumido de Temas 779.000; y el Repertorio Completo de
Temas, 839.450. En junio de 1903, los repertorios tenian mas de seis millones de
notaciones; y en 1912, se aproximaban a nueve millones de entradas.

En 1905, el Instituto tenia ya un conjunto importante de repertorios:

Repertorio clasificado por nombres de autores.
Repertorio de titulos de publicacionesPeriddicas
Repertorio de titulos de libros.

Repertorio general por materias.

Repertorio por materias clasificado sumariamente.
Repertorio por materias segun su origen geografico.
Repertorio del vaciado de las publicaciones periddicas.
Otros Repertorios complementarios

10 En marzo de 2001 la FID dejo de existir
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El Repertorio Bibliografico Universal prestaba servicios al publico, de consulta con
acceso a la sala y de solicitudes de bibliografias. En 1912, se
contestaron mil quinientas solicitudes.

De todos estos avances se pueden subrayar tres novedades cualitativas de
excepcional importancia:

- Superacién de los limites del libro y de las demas publicaciones, formulando el
concepto general de documento, como portador o soporte de informacion. Fue
Otlet el primero en distinguir entre “unidad fisica” y “unidad intelectual”.

- Se demostrd que el trabajo en este campo no podia ser ya competencia de un
individuo, institucion o grupo aislado, demostrando la necesidad de organizarlo
desde la cooperacion internacional.

- Iniciar el estudio cientifico-social de la produccién y el consumo de la informacion
cientifica.

Otras instituciones, a nivel nacional, dedicadas a la documentacién fueron el
Nederlands Instituut voor Documentatie en Registratir (NIDER), creado en Holanda en
1921 como primera institucion nacional dedicada a la documentacion. La iniciativa de
su creacion fue de Jan Ahling Prins y Frits Donker Duyvis, que fueron después,
respectivamente, presidente y secretario general de la FID.

En Gran Bretafa en 1924 nace la Association of Special Libraries and Information
Bureaux (ASLIB). Y en 1937 se cre6 el American Documentation Institute.

Cuarta etapa

En este periodo se consolida plenamente la Documentacion con los trabajos de tres
cientificos, Brian Campbell Wickery'' y Samuel Clement Bradford'?, en Gran Bretafia y
Erich Pietsch', en Alemania, a los que seguiran en la profundizacién de esta ciencia
un numero importante de investigadores de otros paises. Se consolida también la
figura del information scientist, el cientifico especializado en informacion y
documentacion en contraposicion al bibliotecario generalista, procedente del campo de
las humanidades.

La Segunda Guerra Mundial supone un parén en el desarrollo de la Documentacion.

A su término hay gran cantidad de informacion surgida con fines militares pero
aplicable a la vida civil"; todo este volumen de informacién necesita técnicas,
vehiculos y organizaciones que faciliten su localizacion, acceso y distribucion.

! Ver biografia en http://www.libsci.sc.edu/bob/isp/vickery2 htm

12 Matemdtico y bibliotecario en el Museo de las Ciencias en Londres. Desarrollé una conocida ley
bibliométrica que lleva su nombre.

B Ver http://www.tu-harburg.de/b/hapke/ispg/pietsch.htm

' Por ejemplo los ordenadores. Durante la IT Guerra Mundial (1939-1945), un equipo de cientificos y
matemdticos que trabajaban en Bletchley Park, al norte de Londres, crearon lo que se consideré el
primer ordenador digital totalmente electrénico: el Colossus. Fue utilizado por el equipo dirigido por
Alan Turing para descodificar los mensajes de radio cifrados de los alemanes.
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A partir del dltimo lustro de la década del 50, se produce un incremento en los
presupuestos de las distintas naciones destinados a las actividades de investigacion y
desarrollo, lo que multiplicé el nimero de las instituciones y del personal cientifico
dedicado a estos trabajos. Una de las consecuencias directas mas importantes del
crecimiento de las investigaciones es el aumento de la informacion cientifica que se
genera, trasmite y utiliza.

Este enorme incremento del volumen de informacién produjo primero una crisis y una
verdadera revolucion después al desarrollarse los medios para su transmisién.

El progreso vertiginoso sufrido por las publicaciones periddicas primarias (convertidas
en el medio mas importante para la transmisién de los nuevos logros y resultados de
las investigaciones cientificas y la practica profesional),

dio lugar al fendbmeno denominado “explosion de la informaciéon”, responsable en gran
parte de la llamada "crisis de la informacién".

Se denomina "explosion de la informacion”, en el caso de las publicaciones periddicas
primarias, al crecimiento exponencial que sufren dichas publicaciones. La literatura
cientifica se duplica cada 10/15 afnos.

La llamada "crisis de la informacién” constituye, por su parte, la unidad indisoluble -
hasta el momento-, entre la "abundancia de la informacion" y el "hambre o necesidad
de informacion”. La "abundancia de informacién" se refiere al volumen total de
informacién disponible, donde se mezclan el ruido o desperdicio informativo —en una
gran proporcién— con la informacién atil o necesaria, lo que determina la gran
dificultad que, en general, presenta el hallazgo de la informacion verdaderamente Uutil
por parte de los individuos.

Ademas del crecimiento desmesurado de la informacion se produjeron otros
problemas informativos de la ciencia que supusieron la necesidad de resolverlos:

El crecimiento exponencial del conocimiento. El tiempo de duplicacion del
conocimiento médico es de 19 afos.

La caducidad u obsolescencia de la informacion. Se mide en términos de “vida media”
definida como “tiempo en el que fue publicada la mitad de la literatura activa
circulante”. La vida media de las publicaciones en medicina es de 5 afios.

Son, precisamente, las instituciones de informacion o los centros de documentacion el
instrumento creado por la ciencia para enfrentar este fendmeno y facilitar la
transferencia de informacion entre los productores y sus destinatarios. En este
periodo, los centros de documentacion estan destinados a seleccionar y entregar, de
entre toda la informacion disponible, sélo aquella parte mas Uutil, confiable, relevante o
significativa para la satisfaccion de unas necesidades correctamente identificadas, en
un formato que facilite la comprension por parte de sus destinatarios. Para esto, una
vez conocidas adecuadamente las necesidades de sus comunidades, estas
instituciones deben enfrentarse al complejo problema que resulta seleccionar del
amplio universo de fuentes y canales de informacion utilizables, aquellos que resulten
mas utiles o relevantes a tales necesidades.

La transformacion de las fuentes y canales seleccionados en recursos de informacion,
es decir, su consideracion para el cumplimiento de unos objetivos, unas metas y unas
tareas determinadas dentro de la actividad que desarrollan los individuos o las
organizaciones a las que se presta servicio, se ha convertido en la primera prioridad
de la gestién informacional y econémica de las instituciones de informacion.
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Quinta etapa

Se coincide en sefialar el crecimiento de esta nueva etapa al comienzo de los afos
sesenta del siglo XX.

La principal aportacion de este periodo a la documentacién son los avances que se
producen en el campo de las nuevas tecnologias para el tratamiento, almacenamiento
y difusion de la informacién. Los ordenadores y las telecomunicaciones permiten el
acceso a la informacién desde cualquier punto del planeta, cada vez en menos tiempo
y con un coste mas razonable, lo que aumenta su eficacia.

A partir de finales del siglo XX comienza una nueva tendencia en algunos centros de
documentacién especializados y por parte de los productores de bases de datos:
incorporar el texto completo del documento en la base de datos. Empiezan a dejar de
ser bases solo referenciales y es la tendencia a seguir.

En Espafia los centros de documentacion aparecen a mediados del siglo XX como
consecuencia del avance cientifico. Tienen su origen en las hemerotecas y bibliotecas
especializadas. (Ejemplo IME)

Un estudio de Manuela Vazquez y Alfonsa Blanco realizado en 1990 sobre los centros
de documentacion en Espafia concluye que:

-Existe una gran desigualdad entre las distintas comunidades autbnomas con respecto
a sus posibilidades de acceso directo a la informacién cientifica, tanto en relacién con
el numero de centros como al de recursos bibliograficos. La mayor parte de centros
estan localizados en Madrid y luego en Catalufa, Valencia situada en la ultima
posicion.

-La mayor parte de los centros de documentacién y bibliotecas especializadas en
Espafia son de reciente creacion, con menos de 50 anos.

-La dependencia institucional de estos centros es mayoritariamente de organismo
oficiales, y so6lo un pequefio porcentaje esta vinculado a entidades privadas.

-La accesibilidad total a los centros de documentacion es muy baja pese a pertenecer
a organismo oficiales la mayoria.

3.- Servicios del centro de documentacion
3.1.-Biblioteca

Se ocupa de la seleccion, adquisicion o suscripcion, catalogacion, analisis (también de
los contenidos), almacenamiento y conservacién de las colecciones del centro.
Formada por obras de referencia generales y especializadas y monografias
especializadas de interés para los usuarios y personal del centro.
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3.2.-Hemeroteca

Se ocupa de la seleccion, adquisicién, registro, analisis documental (catalogacion,
indizacion, resumen), almacenamiento y conservacion de publicaciones periédicas de
interés para los usuarios y personal del centro.

3.3.- Analisis y difusion

El centro de documentacién debe realizar tanto el analisis descriptivo como de
contenidos de las obras que recibe. Se trata de representar el contenido de los
documentos de modo abreviado para recuperarlos de forma rapida cuando haga falta
ademas de permitir la ediciéon de documentos secundarios para su difusion.

Es decir: elabora un analisis documental de los documentos primarios que se publican
sobre una disciplina (la de su especializacion) que el centro ha seleccionado
previamente y que tienen una cobertura nacional o internacional (definida por la
politica del centro), con la finalidad primera de proporcionar dicha informacion a los
usuarios de modo abreviado (informes, resumenes, notas bibliograficas) y, en algunos
casos, de difundirlos comercialmente a través de publicaciones (repertorios, indices,
bibliografias, boletines de sumarios) bien impresas o en otro tipo de soporte.
(Ejemplos: IME del Instituto de Estudios Documentales e Histéricos sobre la Ciencia;
Indice espafiol de ciencias sociales y humanidades; Ulrich ; Science Citation Index;
Biological abstract; Anuario IVE)

Es importante tener en cuenta que la “unidad documental” o “unidad de informacion”
en un centro de documentacion es diferente de la unidad documental en una
biblioteca. En el centro de documentacién la unidad documental o de informacion son
partes de los libros, revistas, periddicos, no coincide, por tanto, con la unidad fisica
como ocurre en la mayoria de bibliotecas.

3.4.- Servicio de referencia o consulta (recuperacion de informacion)

Debe realizar busquedas en sus propios recursos 0 en recursos ajenos para recuperar
la informacion solicitada por los usuarios. Deben posibilitar a los usuarios la respuesta
precisa, pertinente (los documentos deben responder a las necesidades especificas de
los usuarios), rapida y exhaustiva de la informacion publicada sobre el tema de interés.
La busqueda documental consiste en procedimientos manuales (repertorios impresos),
mecanicos (microfilm), automaticos (consulta bases de datos propias o ajenas y online
o en cd-rom) e intelectuales a seguir para obtener entre todo el fondo bibliografico y
documental analizado aquellos documentos o referencias que respondan a cada
consulta especifica.

La busqueda manual sobre repertorios impresos siempre es la menos actualizada, la
informacién mas actual se consigue online, el cd-rom se actualiza mas rapidamente
que los materiales impresos pero siempre sera menos actual que la que se publica
online.

3.5.-Acceso al documento primario

Se encarga de conseguir y proporcionar fotocopias de los documentos primarios
solicitados por el usuario o bien el documento original en servicio de préstamo. Es
decir, abarca tanto el préstamo de libros — mediante el préstamo interno y el préstamo
interbibliotecario- como la compra de fotocopias, mas propiamente llamado obtencién
de documentos externos (document delivery service).
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3.6.-Servicio de orientacion (formacion de usuarios)

Realiza actividades encaminadas a facilitar la orientacion del usuario a fin de lograr
una utilizacién mas eficaz de los recursos y servicios del centro. Sus objetivos son que
los usuarios conozcan el centro, para qué sirve, servicios que ofrece y ademas
ensefar al usuario a emplear las bases de datos y fuentes documentales para que él
mismo realice sus busquedas.

3.7.-Reprografia

Localiza, adquiere o reproduce los documentos primarios. Es propio de los centros
proveedores de documentos.

3.8.-Traduccion

Algunos centros de documentacion poseen este servicio. Son mas frecuentes en
centros privados. CINDOC tiene este servicio, naturalmente es de pago.

4.- Operaciones documentales en los centros de documentacion

Los Centros de Informacioén y Documentacion tienen un objetivo esencial: ofrecer a los
usuarios del centro la informacién que necesiten, bien sea de forma puntual o de forma
permanente, en respuesta a una demanda concreta o bien anticipandose a sus deseos
y, todo ello, con la mejor relacion calidad-precio posible.

Para ello deberan articular una serie de operaciones que, en conjunto, constituyen la
llamada cadena documental. La cadena documental es el conjunto de operaciones por
las cuales pasa un documento en un centro de documentacion. La cadena documental
esta integrada por: operaciones de entrada; operaciones de tratamiento; operaciones
de salida y operaciones de mantenimiento.

4.1. Operaciones de entrada

Son aquellas que conducen a la formacion de los depdsitos de documentos.
Las operaciones de entrada son las siguientes:

4.1.1.-Seleccidon y adquisicion de documentos: Es la operacion por la cual el Centro de
Documentacion determina los documentos que seran adquiridos. Esta operacion exige
el conocimiento, por parte de la persona o personas encargadas, de toda la
produccion documental del area en la que se esta trabajando.

El establecimiento de una politica de seleccién adecuada ira en funcion de los factores
siguientes: Personal y recursos disponibles; Especializacion del centro; Objetivos y
prioridades; Naturaleza del centro; Tipo de servicios y usuarios; y Relaciones con otras
unidades.
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La seleccion, en los centros de documentacion, tiene varios niveles, especialmente en
el caso de las publicaciones periddicas. El primero, ya visto, es la seleccion de
documentos para su adquisicion. El segundo nivel es la seleccion de aquellos
documentos (previamente adquiridos) que van a ser analizados. Es decir, no todas las
publicaciones periodicas que se compran se analizan o se incorporan a la base de
datos (los libros si). Las que no se analizan se adquieren para consulta. Y por ultimo el
tercer nivel es la seleccion de los articulos, noticias, etc. de las publicaciones
seleccionadas para su incorporacion al sistema. Es decir, no se selecciona para su
analisis absolutamente todo lo que publica una revista o un periédico, hay una
seleccion previa.

La seleccidn es un proceso continuo. A lo largo del tiempo se pueden incorporar
nuevas publicaciones y cancelar otras en funcién de las necesidades o carencias que
se detecten, siempre siguiendo una politica general de adquisiciones.

Adquisicién: procedimiento para la obtencion o incorporacion de nuevos materiales al
centro.

Registro: inscribir el documento para que conste que forma parte del centro.
Constituye el inventario de los fondos.

4.1.2.-Almacenamiento: Es la operacién consistente en ordenar los documentos en las
mejores condiciones posibles para su conservacién y uso. Todo documento mal
ordenado es un documento virtualmente inexistente.

En general hay dos modalidades diferentes de almacenamiento: la primera es un
sistema numérico por el cual se asigna un numero diferente a cada documento y se
ordenan correlativamente; la segunda modalidad se basa en una clasificacion
sistematica por la cual se ordenan los documentos en funcion de su contenido. Para
definir la modalidad de almacenamiento y el mobiliario necesario habra de tenerse en
cuenta la frecuencia y tipo de uso que se haga de los documentos, el espacio del que
disponemos y los agentes de deterioro que actiuen sobre los documentos y por
supuesto los tipos de documentos (libros, revistas, prensa, cd-r).

4.2.- Operaciones de tratamiento

Las operaciones de tratamiento permiten la representacion de los documentos de un
modo abreviado, tanto de sus caracteristicas fisicas como de contenido. Esas
representaciones, en forma de registro debidamente estructurado conformara los
ficheros interrogables o bases de datos.

4.2.1.-Analisis documental: Es el conjunto de operaciones destinadas a representar el
contenido de un documento bajo una forma diferente a su forma original, con el fin de
facilitar su consulta o su recuperacion posterior. El Analisis documental gira en torno a
dos polos: La descripcion fisica del documento (en bibliotecas = catalogacion) y la
descripcion de su contenido para su ordenacion o localizacién (clasificacion,
indizacion) y para su conocimiento e informaciéon (resumen analitico). La suma de
todas las operaciones dara lugar a nuevas formas de representacién del material
analizado: Catalogos, ficheros, boletines bibliograficos, bases de datos.

4.2.1.1.-Descripcion fisica

La operacion que describe el documento para su identificacion fisica se llama
catalogacion y se rige por una serie de instrucciones o0 normas convencionales
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universalmente aceptadas para cada tipo de documento. La norma mas extendida es
la ISBD (International Standard Bibliographic Description), dentro de la cual estan la
ISBD(M), para monografias, ISBD(S), para publicaciones periddicas o ISBD(ME) para
materiales no librarios, es decir, video, peliculas, etc. El propdsito de la descripcion
fisica es suministrar una representacién del documento que lo describa de forma
Unica, sin ambigiedades, y que permita luego identificarlo, localizarlo, incorporarlo a
los ficheros y catalogos, o solicitar un ejemplar cuando se requiera.

En muchos centros de documentacion no se siguen estrictamente las normas de
catalogar (especialmente las referidas a signos de puntuacion) ya que hace muy lenta
la incorporacion de los documentos a las bases de datos, pero si incluyen todos los
elementos necesarios para la descripcion fisica y ademas la mayoria de sistemas de
gestién documental permiten realizar formatos de salida muy similares a las de la
ISBD.

4.2.1.2.-Descripcion de contenidos

La indizacion es la operacion por la cual se escogen los conceptos mas adecuados
para representar el contenido de un documento (es decir, los temas que trata). Con
ello se pretende desarrollar un sistema que permita la busqueda de los documentos
por los temas que tratan. Es una operacion basica para la recuperacién documental.

El resumen es una breve exposicién del contenido de un documento en la cual se
indica el caracter del mismo, su contenido y las conclusiones a que llega.

Tiene por objeto mejorar los resultados de la difusion ofreciendo al usuario una vision
clara del contenido de un original, llegando en ocasiones a sustituirlo.

La clasificacién consiste en asignar a cualquier documento un valor genérico, un area
tematica amplia, que refleje su tematica predominante.

Su objetivo es doble: por un lado agrupar los documentos en grandes grupos
tematicos y limitar el significado de los términos del contenido matizando su valor para
el usuario. (Por ejemplo: no es lo mismo Vietnam clasificado en Historia que Vietnam
clasificado en Cine).

4.3. Operaciones de salida

La difusion es el proceso por el cual se transmiten al usuario la informacién o los
documentos que necesita o bien se le da la posibilidad de acceder a ellos.

Es el desenlace de todo el proceso documental ya que todo Centro recoge y procesa
informacién con el propdsito de difundirla, siendo la difusion la verdadera razéon de ser
de la Documentacion.

No hay una forma unica de difusion, sino diferentes tipos de productos y servicios
capaces de vehicular informacién hacia los usuarios.

Con el objeto de sistematizar pueden distinguirse varias formas de difusion:

La difusion bajo demanda o busqueda documental y
la difusion documental
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4.3.1.-La difusién bajo demanda o busqueda documental se realiza cuando el usuario
se dirige al Centro de Documentacion con el objeto de solicitar una informacion
concreta, la iniciativa parte del usuario. Conocida la demanda el documentalista
interroga el sistema a partir de distintos parametros como el tema de la busqueda, los
motivos de la busqueda, el grado de detalle necesario, los tipos de documentos que el
usuario desea (Libros, revistas, informes de trabajo, folletos, literatura comercial, etc.),
el punto de vista, las formas de tratamiento, las localizaciones espacio-temporales, las
fuentes concernidas y dispersion de la informacion entre ellas. Un aspecto importante
a tener en cuenta es que el dialogo documentalista-usuario debe aclarar de la mejor
forma posible el deseo real del usuario, con el objeto de interrogar al sistema de forma
pertinente, escogiendo las fuentes éptimas y el vocabulario adecuado.

Igualmente puede considerarse difusion bajo demanda la consulta en linea a una Base
de datos por parte del usuario. Realizando la busqueda bajo los mismos parametros
pero sin la mediacién de un documentalista de la propia Base de datos, el usuario
puede obtener la informacion, bien sea referencial o bien texto completo, en su propio
ordenador.

4.3.2.-En cuanto a la Difusién documental es aquella que implica iniciativa por parte
del Centro de Documentacion. Este debera estudiar a sus usuarios con el objeto de
averiguar qué tipo de informacién necesitan y cédmo desean obtenerla para poder
prever el sistema de difusién adecuado.

Dentro de la difusién documental veremos separadamente la difusion de documentos
primarios, la difusién de documentos secundarios, la difusion selectiva de informacion
y la difusidn de recursos externos disponibles a través de Internet.

4.3.2.1.- Difusidon de documentos primarios. Junto a las tradicionales consulta
directa en una unidad de informacién, exposicion de novedades, y préstamo de
documentos, se pueden enumerar otras formas de difusion de documentos primarios
como el establecimiento de circuitos de circulacién de documentos a través de la
difusién de documentos en soporte distinto al original como las fotocopias. Pero esta
forma de difusién en papel es cara y ya se ha visto desplazada por la transmision a
distancia de informacién.
Mediante el correo electrénico se pueden adjuntar documentos electronicos a texto
completo. También se pueden difundir determinadas colecciones de documentos
primarios en forma de pagina web a través de las redes internas del centro.

4.3.2.2.-Difusion de documentos secundarios. Los documentos secundarios
son los productos propios del Centro de Documentacién. La mayoria de Centros de

Documentacion elabora algun tipo de publicacion secundaria que difunde hacia los
usuarios.

Hay que tener en cuenta que para desarrollar productos secundarios se debe tener un
numero elevado de usuarios con intereses similares, con el objeto de que los
documentos editados satisfagan al mayor porcentaje posible de usuarios.

Son productos documentales secundarios los siguientes: Boletines de adquisiciones,

Bibliografias de novedades, Bibliografias retrospectivas, Bibliografias analiticas,
Boletines de resiumenes, Indices y Boletines de sumarios.

4.3.2.3.-Distribucién o difusion selectiva de la informacién 6 DSI

Selective dissemination of information (SDI)
"Servicio que suministra a sus usuarios de forma regular informacion sobre todos los
documentos publicados o que han pasado a un sistema de informacion y que
corresponden a las consultas de informacion establecidas y actualizables de dichos
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usuarios. Asi mismo puede suministrar copias de los documentos que les interesen”

(FID, 1998)

4.3.2.3.- Difusién de recursos en internet. Consiste en seleccionar, ordenar y

describir las webs de interés para los usuarios del centro. Se distribuye mediante las
redes internas del centro o intranet. (Ahora se empieza a aplicar el término de
Arquitectura de la informacion a esta actividad)

4.3.4.-Productos documentales para la difusiéon de informacién

Productos documentales

Productos de informacion primaria (difusion del documento primario)

Boletines de prensa

Informes de prensa /
Dossiers de prensa

Dossieres documentales

Boletines informativos /
Boletines de informacion /
Circulares

(Newsletters)

Documentos terciarios

Forma de disfusion selectiva de documentos primarios, consistente en una
seleccion de extractos de articulos, ordenados por temas, de distribucion
frecuente (diaria o semanal)

Forma de disfusion selectiva de documentos primarios, consistente en la
reunion de articulos extraidos de diversos medios de comunicacion, que se
relacionan con un tema o una serie de temas. Se actualizan de forma

regular
Forma de disfusion selectiva de documentos primarios, consistente en la
reunion de articulos y otros materiales , extraidos de diversas

publicaciones que se relacionan con un tema o una serie de temas.
“Publicacién seriada, normalmente distribuido regularmente, con
informacion de interés para los miembros de una profesion o grupo"
(Lozano, 1997)

Trens Reports (Informe de tendencias)
Annual Reviews (Informe, estudio, analisis anual)
Etc.

Productos de informacién secundaria (Difusion de documentos secundarios)

Boletin de adquisiciones

Publicacién secundaria editada periodicamente que
informa de los documentos ingresados en una
biblioteca o centro de documentacion, indicando el
autor y titulo del documento, o su referencia
bibliogréfica.

Boletin de alerta informativa "Publicacién secundaria editada periodicmente que

(Current awareness Bulletin)

Bibliografias

Bibliografia
(Retrospective bibliografhy)

Bibliografia
(Special bibliografhy)

Boletin de
( Abstracting bulletin)

Revistas de resimenes

incluye la informacién actual rapida, ordenada
segun un criterio determinado en relacion con un
campo, tema o problema" (FID, 1998)

“Informacién bibliografica ordenada conforme a una
caracteristica particular" (FID, 1998)

retrospectiva “Publicaciéon bibliografica sobre obras impresas
publicadas dentro de un periodo de tiempo
determinado ya descrito" (FID, 1998)
especializada “Relaciéon o indice de publicaciones sobre un
campo, tema o problema determinados, que incluye
documentos impresos y otros materiales" (FID,
1998)
resumenes Boletin publicado periodicamente por una bilioteca o
servicio de informacion como servicio de difusién de
informacion que contiene los resumenes de los
documentos que ha ingresado en la bilblioteca
sobre los temas de interés de los usuarios y que a
diferencia del "abstracting journal'(revista de
resimenes) no se publica comercialmente"(Lozano,
1997)
Revista que publica en forma sistematica los
resumenes de los documentos primarios mas
recientes sobre una materia, tema o problema, y
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que incluye un indice de autores, un indice tematico
y otros indices" (FID, 1998) y que se publica
comercialmente a diferencia de del Abstracting
bulletin (Boletin de resumnes ). (Lozano, 1997)

indices (Index) Lista ordenada de nombres de objetos, materias y
sus cracteristicas que proporciona dtos que
permiten su localizciéon" (FID, 1998)

Boletines de sumarios Publicacién secundaria editada periodicamente que

(Contents pages bulletin) reproduce los sumarios de las publicaciones
(periédicas) ingresadas en una biblioteca o centro
de documentacion

Directorios (Directory) Obra de referencia que nos suministra informacion
ordenada alfabética, cronolégica o
sistematicamente  para la identificacion o
localizacion de personas, objetos, entidades
corporativas o lugares. (Lozano, 1997)

4.3. Operaciones de mantenimiento

Son aquellas que permiten llevar a cabo y mejorar las funciones basicas de la cadena
documental a través de actividades como la elaboracion o la mejora de los utiles
conceptuales utilizados (lenguajes documentales, tesauros, normas, programas, etc.);
la planificacion, organizacion y gestion del centro o la evaluacion.

En definitiva, el trabajo del centro de documentacién consistira, en cierto modo, en la
transformacion de documentos originales en instrumentos de referencia que los
representen destinados a facilitar a los usuarios la colecta de informaciones utiles para
sus necesidades concretas.

Y sefalaremos, por ultimo que todas estas funciones tomaran caracteristicas
especiales segun el tipo de centro del que se trate, sean centros especializados en la
colecta y difusion de documentos primarios (bibliotecas, filmotecas, etc.), sean centros
de difusion de informacion secundaria o bien sean centros de analisis de informacion,
aunque todos ellos responderan al esquema basico aqui expuesto.
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