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1.- Definición 
 
UNE 50/113 Recuperación de información / Information retrieval / recherche de 
l’information. Acción, métodos y procedimientos para recuperar información 
específica previamente almacenada. 
 
Proceso mediante el que se obtiene la información, los datos o las referencias 
que se ajustan a las especificaciones de una solicitud determinada realizada 
por un usuario. 
 
 
2- Tipología de las búsquedas 
 
Tipos de búsqueda:  
 
 En función del tiempo: Retrospectiva o prospectiva 
 En función del soporte: manual o automatizada (online y offline) 
 En función de la persona que la efectúa: personal, delegada 

En función del estado de conocimiento del usuario o distinto tipo de 
necesidad: ítem conocido, búsqueda temática  
 

En función del tiempo: 
 
Búsqueda retrospectiva: Operación documental que permite la recuperación 
retrospectiva de un conjunto de documentos, de referencias o de datos 
relativos a un tema concreto. Se llama retrospectiva porque proporciona 
información relativa a publicaciones o acontecimientos sucedidos en un número 
determinado de meses o años anteriores a la fecha en la que se efectúa. 
 
Búsqueda prospectiva: Operación documental que permite la obtención de un 
conjunto de documentos o de datos, o de información sobre acontecimientos 
relativos a un tema concreto a medida que la información va apareciendo en el 
tiempo. Las búsquedas prospectivas constituyen una operación de seguimiento 
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de un tema. Se realizan mediante boletines de sumarios (Ejemplo Current 
Contents) o mediante los preprints.  
 
En función del soporte: 
 
Búsqueda manual: recuperación de la información a partir de fuentes impresas. 
 
Búsqueda automatizada: recuperación de la información a partir de soportes 
electromagnéticos, especialmente las bases de datos. 
 

Búsqueda automatizada online. Acceso a la información a distancia y en 
tiempo real que permite la comunicación instantánea y conversacional 
con la información que contiene la base de datos. Vías de comunicación: 
teledocumentación, internet. 
Búsqueda automatizada offline: Acceso a la información contenida en 
bases de datos de soporte óptico (cd-rom). Se pueden consultar 
mediante uso directo, mediante acceso vía internet o una red de bases 
de datos en cd-rom. 

 
 
En función de la persona que la efectúa: 
 
Búsqueda personal: la realiza el propio usuario. 
 
Búsqueda delegada: la realiza el documentalista que actúa como intermediario 
entre el usuario y el sistema de información. 
 
En función del estado del conocimiento del usuario o tipo de necesidad: 
 
Búsqueda de un documento conocido: El usuario necesita conseguir una 
referencia o un documento concreto del que conoce el autor o el título. Este 
tipo de búsquedas son muy sencillas de realizar y se pueden resolver 
consultando catálogos y bases de datos bibliográficas. 
 
Búsqueda temática: El usuario necesita localizar documentos que desconoce 
sobre un determinado tema. Puede subdividirse en tres categorías: 
  

a- Búsqueda de información que ayude a resolver una determinada 
pregunta que ayude a la toma de decisiones. En este caso es 
suficiente con proporcionar el dato factual o un único documento que 
contenga la información que necesita el usuario. Concrete information 
need 

b- Búsqueda de lo publicado sobre un determinado tema. Se resuelve 
con una búsqueda retrospectiva que puede ser más o menos 
exhaustiva en función de los objetivos perseguidos por el usuario. 
Son las búsquedas más frecuentes. Problem oriented information 
need 

c- Búsqueda de conocimiento actualizado: el usuario necesita estar al 
día de los nuevos avances y desarrollos que se producen en un 
campo, especialidad o tema determinados. Este tipo de búsqueda 
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suelen ser posteriores a una búsqueda retrospectiva en la base de 
datos apropiada en la que el perfil de búsqueda utilizado ha dado 
unos resultados altamente relevantes. Este perfil se graba en la base 
de datos con un comando determinado que indica al sistema que 
envíe periódicamente los nuevos registros introducidos que coinciden 
con el perfil de búsqueda. DSI 

 
 
 
 
3.- Etapas de la búsqueda documental 
 

3.1.-Análisis de la necesidad de información: la entrevista de referencia  
 
La mejor manera de conocer la necesidad de información de los usuarios es la 
entrevista de referencia; se trata de la conversación que el personal 
referencista mantiene con el usuario con la intención de delimitar y clarificar las 
demandas de información de éste. En esta entrevista el referencista va 
anotando las distintas facetas del tema de interés para que la respuesta se 
ajuste al tema de la consulta. El grado de profundidad de la entrevista de 
referencia dependerá de la consulta. Cuanto más especializado sea el tema 
planteado por el usuario más detallada será la entrevista. 
 
Una entrevista de referencia completa deberá incluir las siguientes cuestiones: 
 
 -Tema principal de la búsqueda y temas relacionados con el mismo. El 
tema debe ser delimitado al máximo, excluyendo todo aquello sobre lo que el 
usuario no muestre interés. Es muy común que el usuario no tenga una idea 
clara acerca de qué es lo que le interesa y qué no, por lo que el personal debe 
hacer todas las preguntas necesarias hasta que la consulta esté perfectamente 
especificada. 
 -Información que ya conoce el usuario. Es importante saber qué datos, 
obras o autores ha manejado el usuario, ya que de lo contrario se puede dar 
información redundante. 
 -Objeto de la demanda o finalidad de la búsqueda. Saber para qué 
quiere el usuario la información será útil para determinar el grado de 
especialización y en qué fuentes se realizará la búsqueda. 
 -Profundidad o nivel de la información. Hay que preguntar que tipo de 
información va a ser útil para el usuario, a fin de eliminar aquella que por 
defecto o por exceso no se ajuste a las necesidades del usuario, ya sea por su 
nivel científico, por la exhaustividad de los datos, el grado de especialización o 
por cualquier otro motivo. 
 -Cantidad de información. En este punto se demandará sobre el número 
de respuestas que quiere el usuario. En ocasiones simplemente bastará con un 
número limitado de documentos, mientras que otras veces se necesitarán 
todas las referencias o datos que se encuentren. 
 -Idiomas de la información. En las búsquedas que se realicen 
aparecerán documentos en varias lenguas, por lo que habrá que preguntar al 
usuario qué idiomas quiere y cuáles no, a fin de eliminar aquellas referencias 
que no va a emplear. 
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 -Límites cronológicos. Dependiendo del tema de la búsqueda la fecha de 
la información será útil o no, por lo que habrá que establecer a partir de que 
año quiere el usuario que se haga la búsqueda. 
 -Límites geográficos. Determinar si el tema de su interés debe 
delimitarse solo a un ámbito geográfico concreto o no. 
 -Formato de las respuestas y modo de recepción. Preguntar si la 
respuesta se entregará en papel o en disquete y si el usuario lo recogerá 
personalmente o se le enviará por correo postal, fax o correo electrónico. 
 -Importe económico. Muchas consultas se resuelven únicamente en 
bases de datos o en servicios de información de pago, por ello hay que 
preguntar al usuario cuánto está dispuesto a gastar para la resolución de su 
consulta. 
 -Tiempo de respuesta. Urgencia del usuario por recibir la información y 
disponibilidad del centro para entregarla. 
 
En la mayoría de estos apartados pueden ser empleadas dos tipos de 
preguntas: abiertas y cerradas.  
 
Las preguntas abiertas son aquellas que realiza el referencista para ir 
clarificando y delimitando el tema y a las que el usuario puede contestar 
libremente para comunicar sus necesidades de información. 
Las preguntas cerradas son aquellas a las que el usuario únicamente podrá 
contestar a una de las opciones que plantee como alternativa el personal 
referencista. 
 
Ejemplos preguntas abiertas:  
¿Qué tema le interesa?, ¿Qué autores conoce?, ¿Para qué necesita la 
información?. 
 
Ejemplos de preguntas cerradas: 
 Objeto de la consulta (personal/estudios/profesional); Número de referencias 
(1 a 10/ 10 a 50/ más de 50); Forma de recepción (centro/envío postal/correo 
electrónico) 
  
 3.2.-Realización de la búsqueda. Metodología para establecer una 
estrategia de búsqueda 
 
Una vez recogida la consulta a través de la entrevista de referencia se deberá 
proceder a su resolución. Se pueden marcar una serie de etapas:  
 
-Análisis de la consulta: 
Determinación exacta de la pregunta formulada por el usuario. Análisis de los 
conceptos incluidos en la demanda. Dividir la demanda en componentes 
lógicos. Identificar los conceptos centrales. Excluir conceptos innecesarios. 
Cotejar resultados con el solicitante.     
 
-Traducción de la consulta a términos de búsqueda: 
Selección de los términos que reflejen los conceptos a buscar.  
Traducir estos conceptos en tantos términos del lenguaje natural como sea 
necesario.   
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Elección de los descriptores, encabezamientos de materia, clasificaciones, etc. 
que se correspondan con los conceptos a buscar.  
Decidir el grado de exhaustividad y especificidad de la búsqueda. Cuanto más 
amplia sea la búsqueda más exhaustiva será la respuesta y cuanto más 
específica sea la búsqueda más precisa será la respuesta. 
Confeccionar el perfil de búsqueda o conjunto de términos del lenguaje natural, 
palabras clave o descriptores que van a ser utilizados para la realización de la 
búsqueda. 

Herramientas para la selección de términos: la información 
proporcionada por el solicitante, diccionarios, tesauros, clasificaciones, 
encabezamientos de materias, listas de frecuencia de términos, obras de 
referencia. Comprobar que se utilizan todas las formas necesarias de 
una palabra, que se incluyan los sinónimos necesarios y los descriptores 
correctos y que se hayan explotado adecuadamente las relaciones entre 
los términos. 

 
-Selección de las fuentes de información: 
Elección de los documentos o sistemas de información que se considere más 
apropiados para resolver la demanda 
 
-Traducción de los términos de búsqueda al lenguaje documental de cada 
fuente: 
Comparar los descriptores, materias, palabras clave, encabezamientos, etc. 
obtenidos previamente (fase traducción de la consulta a términos de búsqueda) 
con los empleados en la fuente de información que se está consultando y 
emplear los términos que más se ajusten. 
 
 
-Establecer la ecuación de búsqueda y posibles ecuaciones alternativas: 
Relacionar los términos mediante los operadores booleanos. Contemplar otros 
posibles operadores (proximidad, truncamiento, configuración, etc.) en función 
de los términos de búsqueda y los aspectos de interés. Emplear los paréntesis 
para anidar búsquedas. Conviene hacer la ecuación de búsqueda en varios 
pasos, siguiendo una progresión lógica de creación de conjuntos. 
 
-Llevar a cabo la búsqueda y visualizar los resultados: Comprobar si los 
documentos resultantes son relevantes. En caso contrario hay que modificar la 
estrategia y repetir la búsqueda. 
 
-Síntesis de las respuestas encontradas: Seleccionar y organizar la información 
válida para la resolución de la demanda, eliminando la superflua y la que no se 
ajusta a la solicitud.  
 
-Preparación del documento respuesta: 
Elegir el formato de salida antes de imprimir o descargar los resultados para la 
entrega al usuario. 
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 3.3.-Documentación de la búsqueda. Registro de la realización de una 
búsqueda 
 
La búsqueda debe anotarse por diversos motivos: 
 
Por la reproductibilidad, puede ser útil para otra ocasión; para posibilitar su 
actualización en caso necesario; para poder modificar y mejorar la estrategia. 
Además para el usuario la búsqueda puede constituir parte del material y 
método de su trabajo. 
Permite valorar las necesidades de los usuarios 
Permite adecuar los recursos del Servicio a las necesidades de los usuarios 
Permite valorar la capacidad técnica y profesional del centro para resolverlas 
Permite mejorar el análisis de contenidos 
Para evaluar las búsquedas cuantitativamente 
Por profesionalidad, debemos registrar nuestra actividad. 
 
La documentación de la búsqueda debe hacerse de modo automatizado, no 
sirve de mucho anotarlo en papel. 
  
Se pueden hacer dos ficheros:  
Fichero de usuarios que contendrá: nombre, fecha de nacimiento, número de 
usuario, profesión, lugar de trabajo, dirección profesional, teléfono de contacto, 
e-mail. 
Fichero de búsquedas: nombre del usuario, número del usuario, fecha de la 
petición, petición, materia de la búsqueda, descripción de la solicitud de 
información, propósito de la búsqueda, limitaciones de la búsqueda, fuentes 
utilizadas, soporte o modo de acceso, fecha de actualización de la fuente, 
estrategia de búsqueda incluida la ecuación de búsqueda, resultado de cada 
estrategia. 
 
Esto da lugar a un fichero de peticiones y usuarios de gran valor para estudios 
posteriores o para ficheros de difusión selectiva de la información.  
 
Los estudios de peticiones (escasísimos) dan a conocer el número de usuarios 
distintos de un centro, los temas que más se piden,  los temas no resueltos, las 
carencias temáticas, el vocabulario que emplean los usuarios, número de 
peticiones anuales, semanales, diarios y muchos datos más.   
 
 
 
 3.4.-Evaluación de la búsqueda  
 
Todos los servicios y actividades llevados a cabo en un centro de 
documentación pueden y deben ser evaluados. El servicio de referencia es uno 
de los que con mayor motivo deben someterse a constante evaluación, ya que 
así se podrán corregir los defectos y se conseguirá más eficacia en el servicio.  
Las razones para evaluar son: 
-Asegurar que las tareas propias del servicio se están realizando 
correctamente. 
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-Necesidad de obtener el máximo rendimiento del servicio, tanto de cara a la 
institución de la que se depende, como hacia el usuario. 
-Avance de las nuevas tecnologías, que provocan cambios en las formas de 
trabajar. 
 
De todos los campos que pueden ser evaluados en un servicio de referencia…  
 
-Servicio: espacio, infraestructura, atención en el mostrador, consultas 
recibidas por otros procedimientos, suministro de documentos, formación de 
usuarios, etc. 
-Consultas: cantidad, pertinencia, satisfacción de los usuarios. 
-Colección: calidad, actualidad, costes, soportes, etc. 
-Personal: aptitud, actitud, interés, etc. 
 
…es el de consulta o búsqueda uno de los principales aspectos que se debe 
evaluar si se considera necesario. 
 
En la evaluación de las búsquedas o consultas se valorarán una serie de 
aspectos cuantitativos: 
 
 Número de preguntas recibidas, número de preguntas buscadas, 
número de preguntas que se contestan, número de preguntas que se contestan 
completa y correctamente. 
 
Para anotar estos datos se debe contar con un formulario donde se anoten los 
datos descriptivos de la consulta (fecha, hora, procedimiento, tema, fuentes, 
tiempo de respuesta) y del usuario (nivel académico y grado de satisfacción). 
 
Los sistemas de evaluación mediante formularios plantean problemas como la 
actitud forzada del personal, que se sabe evaluado, o el tiempo que el usuario 
necesita para responder si la respuesta era la que necesitaba, además de 
contestar a la pregunta de su nivel académico. Por ello se emplean otros 
sistemas como el llamado estudio “discreto”. Este método parte del estudio 
previo de las peticiones que se formularán contrastándolas con la colección de 
referencia y cuenta con la participación de usuarios adiestrados por los 
evaluadores, que formularán preguntas al personal sin que éste sepa que le 
están evaluando. Las consultas, con este método, deben ser seleccionadas 
convenientemente, no se pueden incluir peticiones ambiguas ya que implicaría 
inexactitudes en la tasa final. 
Para evaluar las consultas contestadas correctamente se puede emplear un 
indicador que recoge la norma ISO 11620: 1998 (E) y que lo define como “el 
número de consultas contestadas correctamente divididas entre el total de las 
consultas planteadas”. Y la tasa de consultas contestadas correctamente se 
determina mediante la fórmula:  
 
Número de consultas contestadas correctamente 
---------------------------------------------------------------------   X 100 
Número total de consultas planteadas 
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(Ejemplo: si de 5000 peticiones totales en un año se han contestado 4.800 
correctamente la tasa de consultas contestadas correctamente es del 96%; si 
de 5000 peticiones totales en un año se han contestado 3.000, la tasa de 
consultas contestadas correctamente es del 60%.) 
 
Además existen una serie de parámetros para medir la efectividad de la 
recuperación de las bases de datos documentales empleadas: 
 
Se puede medir la exhaustividad. La exhaustividad mide la capacidad del 
sistema para recuperar documentos útiles. 
La tasa de exhaustividad es el porcentaje de referencias relevantes (el 
documento se ajusta a la búsqueda) encontrados en relación al número de 
referencias existentes sobre esa consulta. 
 
 
 
 Número de  referencias encontradas y relevantes 
E= -------------------------------------------------------------------------- 
 Número de referencias relevantes existentes 
 
Se puede medir la precisión. La precisión mide la capacidad del sistema para 
rechazar materiales inútiles. La tasa de precisión es la relación entre el número 
de referencias relevantes y las respuestas ofrecidas 
 
 Número de referencias recuperadas y relevantes 
P= ------------------------------------------------------------------------ 
 Número de referencias recuperadas 
 
 
Otros parámetros a medir son: 
 
Tiempo de respuesta: tiempo transcurrido desde la formulación de la demanda 
hasta la resolución de la misma. 
 
Costes: valor de la información, tanto económico como temporal 
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ANEXO 
 
Los lenguajes de interrogación:  
 
Las bases de datos proporcionan el soporte necesario para el almacenamiento 
y la recuperación posterior de la información que contienen. Para recuperar 
esta información disponen de un lenguaje de interrogación que dispone de 
operadores que permiten elaborar consultas más o menos complejas. Los 
operadores más conocidos son los booleanos pero hay más tipos. 
Para entender el funcionamiento de operadores es imprescindible conocer la 
estructura de una base de datos. Las bases de datos se componen de registros 
(representación abreviada de un documento), cada registro se divide en 
campos (unidad básica del registro) que representan al documento tanto 
físicamente (descripción física: título, autor, páginas, etc) como su contenido. 
Un campo puede estar subdividido mediante delimitadores de párrafo o frase.  
 
Operadorses booleanos o lógicos:  
 
O, OR (Unión, suma lógica)  relaciona términos que corresponden a un 
mismo concepto. El OR exige que uno de los términos o ambos aparezca en un 
mismo documento, o registro o campo de registro (depende de la estructura de 
la base de datos). En lenguaje común se expresaría como “uno de ellos o 
ambos” 
Y, AND (Intersección, producto lógico)  Relaciona conceptos que deben estar 
presentes simultáneamente. AND exige que los los términos que enlaza figuren 
simultáneamente en el documentos, o registro o campo (depende de la 
estructura de la base de datos). Al exigir que estén los dos términos se reduce 
el tamaño del resultado de búsqueda. 
NO, NOT (Negación, diferencia lógica)  Excluye términos que no se desean. 
Exige que la palabra introducida tras el NOT no figure. Ejemplo: profesionales 
not técnicos. Excluye los documentos en que aparezca “técnicos”. Por ello 
debe manejarse con prudencia. 
XOR (Pero no)  Uno de los términos está en el documento pero no ambos. 
 
Operadores posicionales o de proximidad: (aumentan la precisión de la 
búsqueda) 
With, same, adj, near 
Estos operadores no sólo requieren que los términos estén presentes en el 
mismo documento, sino también que ocupen una relación de posición mutua 
determinada. 
SAME: Exige que las palabras clave aparezcan en el mismo campo. Los 
documentos recuperados contienen todos ellos las palabras buscadas en el 
mismo campo, si bien el orden en que se encuentran no se tiene en cuenta. 
WITH: Exige que las palabras buscadas aparezcan en la misma frase o 
sentencia del campo. Tampoco importa el orden en que se encuentran. 
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NEAR: Exige que las palabras buscadas aparezcan una junto a otra en la 
misma frase, pero sin tener en cuenta el orden. (recuperación near 
información). Este operador puede modificarse con un número calificativo que 
especifica lo cerca que han de estar las palabras. NEAR3 significa que las 
palabras deben estar separadas por un máximo de tres palabras. No tiene en 
cuenta el orden de las palabras. 
ADJ: Exige que las palabras aparezcan una junto a la otra, en la misma frase y 
en el orden especificado. (gastos adj operativos). También puede calificarse 
con números pero a diferencia del near exige que las palabras aparezcan en el 
orden indicado. 
 
Operadores de truncamiento:  con los caracteres * (ó $ en algunos sistemas 
como BRS) y ¿ se realizan distintos tipos de truncamiento. 
 
Truncamiento por la derecha: permite recuperar todas las palabras que 
empiezan con la misma cadena de caracteres, el símbolo * se coloca 
inmediatemente después de la cadena del término introducido, sin ningún 
espacio en blanco de separación. 
 
 Ejemplo: metano* 
 El sistema busca todos los elementos que empiezan por las letras 
metano, recuperando “metano”, “metanos”, “metanol”, “metanosulfonas”. Se 
emplea para simplificar la recuperación de variaciones sobre las palabras 
escogidas y para asegurar la recuperación de términos en singular y plural. 
 
Truncamiento por la izquierda: Permite recuperar todas las palabras que 
terminan en una misma cadena de caracteres. El símbolo * se escribe 
inmediatemante antes de la cadena a buscar, sin espacios en blanco. 
 
 Ejemplo: *acetato 
 Esta búsqueda recupera registros en los que figuran palabras como 
“etilacetato”, “poliacetato”, etc. Se usa para buscar prefijos antepuestos a un 
término o también a un número. 
 
Truncamiento bilateral: algunos sistemas permiten truncar por los dos extremos 
de un núcleo común a recuperar con independencia de los prefijos y sufijos. 
 
 Ejemplo: *esteroid*  
 Esta búsqueda recupera términos como “esteroides”, “esteroideo”, 
“corticosteroides” y otras variaciones. 
 
Truncamiento interno: se utiliza para localizar términos en los que el elemento 
variable está entre un prefijo y un sufijo comunes. Basta con sustituir los 
elementos variables con * o ¿. 
 
 Ejemplo: inmuno*químico 
 Recupera todos los términos que empiecen por “inmuno” y terminen por 
“químicos”, como “inmunoquímico”, “inmunohistoquímico”, etc. 
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El ¿ se emplea cuando existen dudas sobre la grafía exacta de un término en 
un solo caracter .  
 
 Ejemplo: Me?ico  (para Mexico or Mejico) 
  
 
Anidamiento de búsqueda, o búsqueda anidada: Las búsquedas pueden 
refinarse empleando paréntesis para “anidar” palabras clave e invalidar la 
secuencia normal de procesamiento de operadores. Una búsqueda sobre 
recuperación de información o datos podría construirse como sigue: 
 
 (información or datos) same recuperación 
 
Los términos encerrados entre paréntesis son siempre los que primero se 
procesan. Los términos “información” o “datos” deben encontrarse en el mismo 
campo que “recuperación”. 
 
Si se omiten los paréntesis, entraría en funcionamiento la secuencia normal y 
same se procesaría antes que or. El resultado será un número mayor de 
documentos. Se recuperarían documentos en los cuales aparece el término 
“datos” y “recuperación” en el mismo párrafo, más todos aquellos que 
contienen la palabra información. 
 
 Operadores relacionales: mayor que, menor que, mayor o igual, menor o igual, 
igual, para campos numéricos de fechas. 
 
Operadores de configuración (set) que permiten ordenar los registros de un 
modo determinado, seleccionar el operador por defecto, limitar el número de 
términos en la visualización de índices. 
 
 Es importante también la posibilidad de delimitar por campos. Realiza la 
búsqueda solo en el campo o campos indicados. 
 
 Ejemplo: motores.tito,cont. ó In ti,abs: motores (depende del sistema) 
 
Visualización de índices. Es una opción de gran valor para la recuperación de 
información y que algunas bases de datos documentales permiten. 
 
 


