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PREFACIO

La puesta en marcha de estructuras eficaces de bibliotecolo-
gia y documentacidnenlos pafses en desarrollo estd obstacu-
lizada en gran parte por la falta de personal calificado.

Teniendo en cuenta la contribucién que pueden aportar
al desarrollo de estos paises los especialistas de la infor-
macibén, unos cuantos Estados, con el concurso de organiza-
ciones internacionales como la Unesco, han concentrado sus
esfuerzos en la creacidén y desarrollo de estructuras de for-
macidn, Paralelamente, la Unesco presta atencién especial a
la elaboracidn y difusidén de manuales de estudios adaptados
tanto a las necesidades de los paises interesados como al ni
vel de los lectores a quienes estan destinados.

A pesar de estos esfuerzos, las necesidades estdn lejos
de ser satisfechas y puede comprobarse que en la mayoria de
los paises en desarrollo las unidades de bibliotecologfay do
cumentacién estdn administradas por empleados que no han re-
cibido formacién profesional. Era preciso pensar pues en
todos aquellos que al entrar en la vida profesional buscan
en vano un manual sencillo que pueda proporcionarles una cla
ra idea de su misidn futura y de la importancia que ésta tie
ne.

Para llenar esta laguna la Unesco ha confiado la elabo~
racidén de este manual a dos profesionales de gran experien-
cia en este campo, quienes han contado ademls con la valiosa
y generosa colaboracién de sus colegas de otras latitudes.

Esta obra es ante todo una introduccién general a las
clencias y técnicas de la informacién. Tanto su objetivo co
mo el piiblico al cual estd destinada explican la simplicidad
en la seleccidn del vocabulario y la unidad en la presenta-
cidén, apreciables en este manual, asf como su organizacidn
en forma de médulos. Se trata de un instrumento de autofor-
macidn -que por lo menos asI lo esperamos -aspira a mantener
y reforzar la motivacidn y la eficacia de aquellos que comien
zan o estin ya haciendo carrera en una biblioteca o enunser
vicio de informacidn, sin haber recibido la formacién basica
necesaria.
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PROLOGO

Se ha concebido esta obra para todos aquellos que en los pal-
ses en desarrollo comienzan su carrera en una unidad de infor
macién sin haber tenido una formacidn bdsica en las ciencias
y técnicas de la informacién, pero que poseen una preparacidn
general, por lo menos equivalente a la educacidn secundaria,y
a quienes se pueden asignar tareas mids o menos especializadas.
El propésito del presente trabajo es ayudarlos a realizar me-
jor estas tareas ofreciéndoles para ello una visién de conjun
to sobre las actividades modernas de la informacidn, visidn
que esperamos resulte completa, blen organizada y de facil ac
ceso,

Mds concretamente, la obra debe permitir a sus destinata
rios: comprender la razén de ser de las actividades que se
les conflan y sus relaciones con el conjunto de mecanismos de
circulacidn que requiere la informacién.

Encontrar una descripcifn satisfactoria de las distintas
operaciones, instrumentos y conceptos relativos a los siste-.
mas de informacién, que les pueda servir de guia.

Esta introduccién debe darle al lector los elementos que
le permitan recibir una formacidn especializada acorde con su
trabajo o seguir cursos que cumplan determinadas finalidades.
Los autores consideran necesario subrayar que en ningilin. caso
se pretende sustituir la formacidn bésica que estd llamado a
tener todo encargado de una unidad de informacién. Esta gula
se propone simplemente reducir los efectos negativos de la fal
ta de formacién basica.

La obra no estd destinada a proporcionar una habilidad
particular sino simplemente a explicar cada tarea y a situar~
la dentro de su contexto. Es labor de la formacién en servi-
clo, de los cursos especializados y de la preparacién bésica
en ciencias y técnicas de la informacién suministrar la capa-
cidad practica.

Sin embargo, los autores no han querido limitarse a 1la
simple descripcidn de los hechos sino que han tratado de mos-~
trar el alcance social que estos hechos encierran y el inte-
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rés que tienen para las personas que emprenden una carrerade
especialista en informacién. O0jald esta obra logre fortale-
cer sus motivaciones y abrirles buenas perspectivas profesio
nales,

Este manual estd concebido como instrumento de autofor-
maci6én, de uso personal, aunque no resulta imposible utilizar
lo en las unidades de informacidn o en las escuelas de cien-
clas de la informacién como libro de consulta en los ¢iclos
de formacibén, como guia para la elaboracidén de cursos o como
herramienta de control de los conocimientos previos que re-
quiere una formacidén especializada.

Esforzédndose por colaborar, ante todo, en lapreparaciédn
del personal que necesitan los sistemas de informacidn auto-
matizados, los autores han procurado incorporar asimismo en
el texto el conjunto de las técnicas de informacién. La bis-
queda de un equilibrio en la materia resulta compleja y se-
ria para nosotros una agradable sorpresa haberlo logrado.Los
autores se dan cuenta igualmente de que han tenido que impo-
ner a veces sus puntos de vista personales con el fin de ofre
cer una presentacidn lo mis coherente y estructurada de esta
disciplina que todavia nos esforzamos por conocer en diversos
aspectos. No obstante, hemos juzgado mds importantes la uni
dad y la simplicidad que las argumentaciones tedricas, pen-
sando sobre todo en el piblico al que estd destinado el ma-
nual.

La estructura modular es otra de las caracteristicas de
esta obra. Se inicia el 1libro con una introduccién que pre-
senta de modo general las actividades informativas, luego a
parecen los diferentes capftulos especializados que desarro-
llan los diversos aspectos de los sistemas de informacién.Ca
da capitulo o grupo de capftulos pueden utilizarse indepen-
dientemente para la introduccién de cursos o de las distin-
tas actividades, lo cual explica las repeticiones que se ad-
vertirdn sin duda de un capitulo a otro.

Se ha previsto ademds que cada capftulo pueda actuali -
zarse y completarse localmente con la ayuda de anexos que
convengan a las condiciones particulares de los usuarios. Al
final de cada capftulo aparece un "cuestionario de verifica-
cién" con el fin de ayudar al lector a cerciorarse de que ha
comprendido los puntos esenciales. Después de este cuestio-
nario se da una bibliografia que permite a los interesados
profundizar en los distintos temas. La eleccidn de las obras
ha resultado particularmente dificil, salvo las publicadas
en inglés, por causa de la escasez de libros elementales, de
la pobreza de la literatura en este campo y de la heteroge-
neidad de los materiales bibliogrdficos especializados.
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La idea de publicar esta obra es fruto de un encuentro
de los responsables de los programas de formacién del INIS,
del Agris y del Unisist, quienes habilan observado que el ni-
vel de conocimientos en informacifén y documentacién era muy
desigual e incoherente entre los participantes en los semina-
rios de ensefianza organizados por ellos, a pesar de que tales
participantes eran seleccionados cuidadosamente. Se habfa nota
do la misma dificultad en los cursos de formacién impartidos
en las unidades nacionales de informacién. Por otra parte,
son estas mismas unidades las que a menudo se encargan de re-
clutar un personal sin formacién ni experiencia en el campo
de 1la informacidn.

Por consiguiente, ha parecido aconsejable elaborar una
obra introductoria que se acomode especialmente a las necesi-
dades mencionadas y que pueda difundirse en los idiomas cuya
literatura en materia de informacidén es limitada.

El plan detallado de la obra fue 'realizado por Michel
Menou (mediante contrato de asesoria con la Unesco), en cola-
boracién con M.H. Binggeli del INIS, M. T. Martinelli del
Agris y M. J. Tocatlian del Unisist. La redaccidén fue confia
da por la Unesco a Claire Guinchat y Michel Menou, quienes
contaron con el concurso de las personas mencionadas anterior
mente y con la colaboracidén de numerosos colegas, sobre todo
los miembros y expertos del Comité ad hoc sobre la polftica y
programa de la ensefianza y formacién: Sra.G. Adda; M.M.A. Go-
pinath; el profesor S.I.A. Kotel; el profesor J. Meyriat; el
profesor W. L. Saunders; el profesor V. Slamecka; el Dr. F.
Wolff; M.A. Abid; el profesor A. Neelameghan, lo mismo que a
las Senoras H. Allaocui, A. Basset, la Sefiorita M. Bonnichon,
el profesor H. Borko y la Sefiorita D. Saintville (quien cola-
bord en la redaccidén de algunos capitulos).

Los autores desean expresar su agradecimiento a las
personas mencionadas y a todos los que colaboraron en esta de
licada tarea.

Ademds, sblo ellos asumen 1la responsabilidad por 1los
errores o lagunas que no pudieron evitar.

Aunque este trabajo ha resultado un desaffo, los autores
conffan en que esta introduccidn prestara ayuda a sus nuevos
colegas de los pafses en desarrollo para que puedan iniciar o
proseguir su vida profesional con una visidén clara de sus ta-
reas y de la importancia que encierran, con interés, entusias
mo y eficacia.

Las opiniones que aparecen en la presente obra no corres
ponden necesariamente a los puntos de vista de la Unesco.

Febrero 1979 Claire Guinchat,
Paris Michel Menou.



INTRODUCCION

"Comunicacidn'" e "informacién' son en nuestra época dos pa-
labras de capital importancia. Toda relacién humana,toda ac
tividad, suponen alguna manera de comunicacidén. Todo conoci-
miento comienza con una informacién sobre lo que ocurre, lo
que se hace, lo que se piensa. Esto determina, en todos los
tiempos, la naturaleza y calidad de las relaciones humanas.
El presente se caracteriza, no obstante, por la amplitud que
adquiere el fendmeno, el nivel que muestra, la atencidén que
se le confiere. Ala comunicacidén interpersonal se ha anadido
la comunicacidén de masas, que se distingue por 1la capacidad
de informaciones que se transmiten y por la importancia del
piblico que tiene que ver con ellas. Como son los medios de
comunicacién -prensa, radio, televisién- los que movilizan la
informacidén, ésta escapa al control directo del usuario quien
no puede ni verificarla, ni transformarla, ni responder a
ella en forma inmediata. Entre estas dos formas extremas de
comunicacién, o sea, directamente de persona a persona o in-
directamente del piiblico a los medios masivos de comunicacidn
funcionan, en todos los campos de la actividad humana, una
serie de instituciones que tienen el poder y el deber de co-
municar los conocimientos existentes: familia, sistemas de en
seflanza, sistemas profesionales, administracidén, etc. Entre
estas instituciones, algunas se han especializado en el tra-
tamiento funcional de la informacidn cientffica y técnica,
desde sus fuentes hasta el usuario.

En realidad, la comunicacidn humana directa depende del
tiempo y del espacio. Para que se inscriba en el tiempo, es
preciso que deje una '"huella", que se registre en un soporte
material: libro, imagen, fotografia, disco, etc., o sea, en
un documento. Seleccionar en la enorme masa de informacio-
nes los elementos de conocimiento, suministrarlos a toda per
sona que los requiera, conservarlos sin alteracidén y actuaii
zarlos permanentemente, son los objetivos que corresponden a
las actividades documentales.
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Las formas de comunicacifn son extremadamente variadas,
pero su esquema general es aproximadamente el mismo. El prin
cipio en que se fundamenta toda comunicacidn es la circula-
cién de un mensaje entre una fuente (emisor) y un destinata-
rio (receptor), por medio de un soporte (canal).

El emisor, o fuente, puede ser un individuo, un grupo o
una institucidén. En el caso de una emisién intencional, que
es el nuestro, el emisor da a 1la idea que desea transmitir
cierta forma que le permita al destinatario percibirla. Esta
forma recibe el nombre de cédigo. Por ejemplo, un hablante
de lengua espaifiola cuando se dirige, oralmente o por escrito,
a otros hablantes de la misma lengua, tiene que emplear los
términos de la lengua espafiola. Del mismo modo, un ingeniero
encargado de colocar las sefiales en una via tendrd que utili
zar los signos Internacionales del cédigo de carreteras,yasi
en los demds casos.

Ruido Ruido Ruido
Emisor Canal de Receptor
(c6digo) transmisidn (decodificacidn)
A i
!
' ]
\ 1
\ J
\ ;
\ /
\ Informacidn M
\ comiin /

~~ Retroalimentacién =--""

Fig. 1 - Circulacidén de un mensaje

El receptor, o destinatario, es aquel que recibe el men-
saje, pero esta recepcidn no siempre es intencional: contra-
riamente a lo que ocurre al emisor, el receptor estda mucho
més sometido al flujo de mensajes que provienen de todas par
tes, y que no estidn destinados a €l; al productor de informa
cidén le basta con expresarse. Para captar el mensaje, el re-
ceptor tiene que seleccionar lo que le concierne en la masa
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de sImbolos que le llega, y luego de codificarlos (enel ejem
plo anterior, la lengua espafiola o el c6digo de carreteras)
hasta encontrar el mensaje original. El mensaje que circula
entre el emisor y el receptor: informe, seiial, idea... sélo
puede ser comprendido si estos dos polos disponen deunreper
torio comin de signos (el c8digo) que ambos comprenden de ma
nera idéntica, o si se realiza una traduccidn de un lenguaje
a otro. Sin embargo, aln en el caso de un sistema comin,sue
len producirse dos distorsiones: en la iniciacién se modifi-
ca la forma, o en la llegada la lectura no corresponde siem-
pre a su contenido real. Dicho de otra manera, 'las palabras
no reflejan lo que se queria decir"; el emisor y el receptor
no se han comprendido bien. La pérdida de sentido resultante
puede convertirse en un empobrecimiento de 1la informacidn
(el "silencio") o en una interferencia de la misma por 1la
presencia de datos superfluos (el "ruido"). En los dos ca-
sos, se resiente la calidad de la informacién, hay que reanu
dar el proceso y el tiempo se pierde inGtilmente.

El canal, o medio, o soporte de la comunicacidn, difie~-
re segiin la forma de dicha comunicacidén. Los medios son muy
variados; pueden citarse entre otros, la vibracidn del aire
que lleva el sonido de una persona a otra, las ondas hertzia
nas, los satélites artificiales, los dedos de la mano, el pa
pel.

El funcionamiento general de la comunicacién es menos
simple de lo que parece. La misma transmisidn es factor de
distorsién y de pérdida de la informacién. Algunos obsticu-
los provienen de la institucién que efectlia la transferencia
de la informacidn; otros son de cardcter técnico, y tienen
que ver con las formas de tratamiento y también con la trans
ferencia; otros son socio-psicolégicos, debidos a las rela
ciones entre los usuarios y los especialistas de la informa-
cién; por dltimo, algunos provienen del contexto ideoldgico
y politico.

Por otra parte, la comunicacidn no se realiza en senti-
do dnico. Por lo general, el receptor reacciona ante el men
saje emitiendo a su vez otro mensaje. A esta reaccidén se da
el nombre de retroalimentacidn (f{eedback) y puede adoptar
las formas mds diversas: rumor, correo, respuestas formaliza
das, critica (del tipo de la critica periodistica); la natu-
raleza y forma de la respuesta dependen de la naturaleza vy
forma de la comunicacién. Ademds, la retroalimentacién es
portadora de una informacidn doble, pues también indica en
qué medida ha sido satisfecha la pregunta, o desde qué punto
de vista se ha juzgado deficiente la respuesta. El estudio
de la retroalimentacidén permite apreciar las condiciones en
que se ha recibido un mensaje y ajustar constantemente el pro
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cedimiento con el fin de optimizar el resultado, o sea,de a-
decuar la informacién enviada con la adecuacién de la infor-
macién recibida. Cuanto mis préximos estén el emisor y el
receptor, o mejor estudiados los contactos, mas efectiva se-
rd la respuesta que encierra la retroalimentacidn.Sin embar-
go, aln cuando el emisor parezca muy alejado del receptor
-por ejemplo, emisor de televisifén o discurso de un orador
importante-, la transmisidn no es unilateral sino que origi-
na una accién de regreso o respuesta. Para valorar y deter-
minar la naturaleza de la transmisidén se han desarrollado nu
merosos medios de anadlisis y control, tales como los sondeos
de opinifn, las encuestas, los andlisis de necesidades, etc.

La ciencia de la comunilcacidn, de origen reciente, cuyo
desarrolloprovienede distintas disciplinas y se orienta en
diferentes direcciones, ha establecido varios modelos expli-
cativos de la comunicacidn: el modelo matemdtico de Shannon,
el esquema lineal de Lasswell,de orden socioldgico, el mode-
lo cibernético de Moles, esquema que se concentra en el estu
dio de mensaje, como el de Katz, reformado por McLuhan,el es
tudio de la "maquina de comunicar'" de Schaeffer, 1la teorfa
de la informacidn de Escarpit. Existen otros cuantos enfo-
ques cientificos no sdlo del esquema tedrico sino de las nue
vas condiciones de la comunicacidn debidas a las transforma-
clones técnicas y al desarrollo cientifico que caracterizan
nuestro tiempo y su corolario indiscutible, es decir, la de-
manda de informacidn.

En una época en que la ciencia domina la vida de todos,
la informaci6n es el elemento que la vivifica y por esto tie
ne una importancia capital para la sociedad universal. La
transferencia de informacién cientifica y técnica es condi-
ci6n primaria e indispensable de todo progreso econdmicoy so
cial. Efectivamente el progreso técnico, factor de aumento
de la productividad y de la riqueza nacional, depende de dos
elementos fundamentales: la innovacidn y el mejoramiento de
los procedimientos y métodos que se utilizan posteriormente,
La aplicacién de estos factores de desarrollo, fruto de lain
vestigacién cientifica, depende directamente del acceso que
se tenga a los descubrimientos. Cualquier retardo o laguna
informativa en este campo significa estancamiento o regresién

Estar informado significa tambi&n poder analizar una si
tuacién, hallar las soluciones a un problema administrativo
o politico, utilizar el juicio en el momento oportuno.lLa dis
minucién de la incertidumbre mejora naturalmente las decisio
nes, que determinan mediante elecciones sucesivas la suerte
de un sector, de una actividad, o de un pais.
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La ensefianza, el aprendizaje y la formacién suponen, a-
dem3s de la relacién pedagbgica que se establece entre el pro
fesor y el alumno, el recurso a los acervos documentales, a
las herramientas de explotacidén y de difusidén de los conoci-
mientos que constituyen las bibliotecas y otras unidades de in
formacién. La rdpida intensificacidn de la demanda educati-
va en un nimero creciente de palses, la obligacién que se im
pone a categorfas cada vez mds diversas de profesionales pa-
ra que actualicen sus conocimientos gracias aunapreparacidn
permanente, la elevacidén del nivel académico indispensable
para el progreso cientifico moderno, son todos factores mul-
tiplicadores del desarrollo.

Convertir los resultados de la investigacién en aplica-
ciones bené&ficas para la vida de los individuos -en el campo
de la salud, de la alimentacidén, etc.-, permitir a todos una
mejor comprensidén y dominio de su situacidn,dar al industrial,
al comerciante, al agricultor 1las informaciones objetivas
que les permitan fundamentar sus decisiones, estas son las
metas de los diversos canales intermediarios entre la pro-
duccién de la informacidén y los usuarios.

Que la clencia se nutre de la ciencia es un hecho qui-~
z8s de mayor fundamento. Los descubrimientos cient{ficos vy
las innovaciones técnicas retrocederian y probablemente desa
parecerfan si la comunidad cientifica no contara con la in-
formacidn acumulada a través de los siglos. Esto explica pre
cisamente la baja productividad cientifica y técnica de los
paises cuyos recursos documentales son muy pobres.

En efecto, la produccién de la informacién y el ambien~
te cientifico que €sta promueve estdn distribuidos en el mun
do muy inequitativamente. Hay unos cuantos palses en desa-
rrollo que s6lo producen el 1%Z de la 1literatura cientifica
mundial. Esta literatura procede en su mayor parte de los
grandes paises industrializados, que cuentan con una buena
parte del presupuesto naclonal para sostener la investiga-
cidén, la educacidn y la informacién. Estos paises tienena su
disposicidn una infraestructura de informacidn capaz de cu-
brir una enorme poblacidén de usuarios: bibliotecas, centros
de documentacibén, centros de andlisis de informacién, perso-
nal especializado, profesidén y formacidn institucionalizada,
canales de comunicacién con las fuentes y los usuarios, polfl
tica nacional. En estos palses, casi por todas partes,se ad
vierte una reorganizacidn de estos estamentos con miras a una
racionalizacidn e integracidn funcionales mediante diversas
formas de acuerdos de cooperacidn tanto nacionales como in-
ternacionales.
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En los paises en desarrollo la situacidn es muy diferen
te. Los recursos que se pueden destinar a la produccidn ciqi
tifica y al movimiento de informacidn son por lo general muy
insuficientes. Por lo comin, la infraestructura que corres-
ponde a los equipos es muy pobre y existe un predominio de
las bibliotecas, entre las cuales hay algunas de las mads an-
tiguas del mundo que poseen ademds fondos muy ricos y anti-
guos. La falta de especialistas y desde luego de técnicas a
vanzadas explica el vacio casi completo que se advierte en-
tre los responsables de mayor rango administrativo y el per-
sonal ejecutivo. La transmisidn de informacidén estid sujeta
a interrupciones y retardos en estas regiones donde las nece
sidades informativas son apremiantes y donde la demanda esta
a la orden del dia.

Es necesario en estos paises reducir el "déficit de in-
formacidn'" inherente a un potencial y a un modo de produccién
clentifica restringidos, accediendo a los datos disponibles
en vez de aumentar la produccidn local de tales datos,por lo
menos al comienzo. Esto supone dos condiciones: la existen-
cia de una infraestructura nacional suficiente y la integra-
cidén de los palses desarrollados al sistema de transferencia
de los conocimientos de los paises en desarrollo.

Se estdn haciendo grandes esfuerzos en este sentido.Des
de hace algunos anos especilalmente se ha puesto en marcha un
programa mundial de informacidén cientifica, el Unisist (1),
auspiciado por la Unesco y un conjunto de organizaciones in-
ternacionales y nacionales. Se trata de reforzar y de coordi
nar la cooperacidén mundial en el campo de la informaciénciéﬁ
tifica y técnica, particularmente en beneficio de los paises
en desarrollo,.

El Unisist, orientado de manera esencialmente préctica,
no es ni un Organo centralizador ni una estructura formal,si
no un movimiento mundial -tal como &l mismo se define- orien
tado hacia el mejoramiento de la transferencia de la informa
cién en tres direcciones: "a) la disponibilidad y accesibili
dad de la informacidén cientifica, teniendo en cuenta especial
mente las dificultades relacionadas con los diferentes obje-
tivos de los niveles de desarrollo en diversos paises,lo mis
mo que otros factores institucionales; b} la conexién y la
compatibilidad de los sistemas de informacidn... mediante un
empleo cada vez mayor de normas comunes y de t&cnicas moder-
nas de comunicacién; ¢} una selectividad y flexibilidad cre-

(1) Programa intergubernamental de la Unesco para la coopera
cidn en el campo de la informacidn cientifica y técnica.
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cientes en el tratamiento y la distribucién de la informacién
clentifica y técnica, graclas a nuevos mecanismos institucio
nales confiados al cuidado y diligencia de las organizacio-
nes clentificas" (1).

"Explosién documental’: la expresién caracteriza muy
bien el crecimiento espectacular de la produccifn de documen
tos en el mundo desde hace algunos afios. Algunas cifras per
miten medir la amplitud del fendmenoy apreciar sus tendencias.

A comienzos del siglo XX, la produccidén de publicacio-
nes seriadas era de unos 10.000 tftulos por afio y en 1971 su
bié a 170.000. La de los libros fue de 269.000 unidades en
1965 y de 571.800 en 1974, En 1970 aparecieron més de 6000
documentos por dIa laborable, o sea,2.000.000 al afio yse pre
vé que en 1985 esta cifra se cuadruplique o quintuplique; en
este afio apareceran por lo tantode 8.000.000 a 10.000.000 de
documentos cientfficos y técnicos, contando s8lo los impre-
s08.

En general, esta tasa de crecimiento es muy rapida,pero
estd caracterizada especialmente por su aceleracidn continua
durante los dltimos afios. Efectivamente, en los afios sesenta
fue de 9,5%, en 1971 subié a 10,6% y, contrariamente a cler-
tas predicciones de saturacidny desaceleracién, sigue aumen-
tando cada vez con mayor rapidez (2).

La situacidén anterior se explica por el gran desarrollo
de la ciencia moderna y por la innovacidn tecnolSgica. Compa
rando las distintas épocas del desarrollo de los conocimien-
tos, se puede observar mas objetivamente el fendmeno. Segiin
la National Education Association de los Estados Unidos de A
mérica "fue necesario esperar hasta 1750 para que el saber
del hombre de la era de Cristo pudiera solamente duplicarse.
Otra multiplicacidn por dos se cumplif ciento cincuenta afios
mas tarde, en 1900... La cuarta multiplicacidén de esta clase
para el conjunto del saber cientifico, se llevd a cabo s8lo
en el decenio que siguid a 1950. En otros términos, se pue-
de decir que el conocimiento tecnolégico se ha multiplicado
por diez cada cincuenta afios desde hace mas de dos mil ocho-

(1) Undisist. Estudio sobre La realizacién de un sistema mun-
dial de informacibn cientlfica, efectuado por la Unesco
y el Consejo Internacional de Uniones Cientificas,p. 151.
Paris, Unesco, 1971.

(2) Cifras del Anuanio estadfstico, p. 581. Parfs, Unesco,
1976.



22 Introduccidn

cientos anos. En 1950, el mundo contaba con 1.000.000 de in-
vestigadores e ingenieros. En 1900 eran 100.000; en 1850,
10.000; y en 1800, 1.000" (1). Efectivamente, el niimero de
sabios e investigadores, que constituyen la fuente principal
de conocimientos e informaciones cientificas, no deja de cre
cer: hoy llega sin duda a diez millones (2). Ademds, a la
comunidad cientifica propiamente dicha hay que afiadir ahora
toda clase de usuarios: administradores, jefes de empresa,in
dustriales, juristas, politicos, educadores, etc., no sdlo
en el cardcter de solicitantes sino también, cada vez mis de
productores de nuevas informaciones. A la multiplicacidén de
la oferta, segin un proceso natural, responde la multiplica-
cidén de la demanda. A los grupos de usuarios pertenecen todos
aquellos que de una u otra manera participan enla “industria
del saber", es decir, de la produccidn, distribucidn y consu
mo de los conocimientos. Se puede afirmar en principio que
"toda transferencia de conocimientos equivale a una transfe-
rencia de informacidn, y viceversa" (3), y que la industria
del saber, cuya razdn de ser consiste en garantizar esta
transmisién de conocimientos e Informaciones,seguird crecien
do rapidamente en un mundo que se fundamenta en el progreso
cientifico.

El crecimiento de la informacidn influye naturalmente en
la composicién del acervo documental. A los libros y publica
ciones seriadas editados por los circuitos comerclales tradi
clonales se suma una extensa gama de documentos de todo ‘or-
den, inéditos y de difusidn restringida. Entre estos documen
tos figuran informes, tesis, actas de congresos, cursos, es-
tudios, separatas, etc., que forman lo que se ha dado en lla
mar "literatura subterranea". Estos documentos provienen de
los organismos mds diversos: instituciones cientificas, uni-
versidades, servicios de estudio y de investigacidn, de los
cuales reflejan la actividad y las preocupaciones, y consti-
tuyen la primicia de la actualidad cientifica, siendo a menu
do la fuente mds actual y reciente de informacién en los dis
tintos campos y constituyendo la mejor herramienta de comuni
cacién directa entre cientfficos. Aunque no es posible re-
gistrar su nimero, se sabe que &ste aumenta considerablemen-
te en la actualidad.

(1) G. Anderla. L'infonmation en 1985. Une &tude prévision-
nelle des besoins et des ressouwrces, p. l4 y 19. Paris,
OCDE, 1973.

(2) citado en Unisist..., Op. cift., p. 11-12.
(3) G. Anderla, Op. cit., p. 68.
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Un factor suplementario de congestién es la extraordina
ria reduccidn de la vida Gtil de un documento; o sea, la des
actualizacidén de éste. En clertos campos, los conocimientos
se renuevan con tal rapidez que ha llegado a decirse que un
libro ya estd atrasado en el momento de su publicacién. Re-
sulta por lo tanto, indispensable reactualizar constantemen
te los fondos documentales, ya sea por medios manuales o au-
tomatizados.

A esta enorme masa de documentos en papel hay que afia-
dir la produccién de material documental distinto de los 1i-
bros: discos, fotograffas, cintas magnéticas, videogramas,
etc., documentos sobre soporte diferente al papel y cuya apa
ricién en los circuitos de la comunicacién es uno de los gran
des adelantos de nuestra sociedad: la irrupcién de lo audio-
visual. Aunque estos medios son muy promisorios, plantean
problemas de tratamiento y de difusidn que exigen técnicas
especificas y canales diversificados.

Para responder a este permanente flujo documental, los
organismos de tratamiento de la informacién se han desarro-
llado en tres direcciones: expansifn del nimero y tamafio, di

vergificacidn v esnecializacidn, adopncisdn de nuevas t&cnicas

CisSsialacy J TOPSLAGLALGLAVIL; CGUEUPLAVG BT LUt VasS wIlilalaos

La expansién que llega al gigantismo en las grandes bibliote
cas: la Biblioteca Nacional de Francia que cuenta con 16 mi~
llones de documentos, la Biblioteca Lenin de Moscd, con28 mi
llones, la Biblioteca del Congreso, con 72 millones; esta es
la primera biblioteca de los Estados Unidos de América que ha
duplicado sus fondos bibliogr&ficos en veinte afios, a partir
de 1955. Reduccidn y especializacidn mediante 1la divisidn
de funciones, diferenciacidn de los piblicos atendidos, de
los productos que se ofrecen y de los sectores cubiertos.
Creacion de organismos completamente nuevos, tales como 1los
bancos y bases de datos, que sirven para almacenar la infor-
macién a un ritmo jamids alcanzado antes. Por dltimo, trans-—
formacidn de las técnicas.

A la explosidn documental corresponde efectivamente la
explosién tecnolégica, principalmente en tres campos que se
relacionan con las operaciones documentales: la informitica,
las telecomunicaciones, la microedicién.

La aparicién del computador para el tratamiento de 1la
informacidén es muy reciente, pues s8lo cuenta veinte afios.El
computador ha dirigido el tratamiento de la informacién por
un nuevo camino, gracias a sus dispositivos de entrada vy de
salida de datos que trabajan a una veloclidad sorprendente, a
sus memorias que tienen una capacidad casi ilimitada y a sus
6rganos de calculo que son infalibles. Las consecuencias son
numerosas: concentracién de la informacién en enormes memo-
rias de gran capacidad, bancos y bases de datos numéricos y/o
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bibliogrdficos; increible rapidez de las operaciones que per
miten todas las manipulaciones posibles; inversidn del proce
so de transferencia de informacién (ya no es el usuarioniel
documento los que se desplazan, sino la informacidn). Efecti
vamente, se puede interrogar la memoria a distancia, a paf:
tir de "terminales" que estd@n conectados a unarchivo central.
El desarrollo de las nuevas memorias de gran capacidad y ac-
ceso directo facilita su consulta inmediata en tiempo real,a
voluntad del usuario.

Por otra parte, los costos del tratamiento automatizado
y la misma 16gica del sistema, que requieren en gran escala
una cooperacidn entre organismos, se traducen en una regula-
cidén de los métodos y procedimientos que permite dividir las
tareas y sus resultados. Estamos, de este modo, frente guna
transformacion de las estructuras tradicionales disociadoras,
aisladas, sin brillo, que se convierten en redes documenta-
les fluidas, claras, abiertas en numerosos puntos de acceso.
Nuevos sistemas de alerta permiten anticiparse a la demanda
con pleno conocimiento de causa. La difusidn selectiva de in
formacidn, es decir, el envio a un usuario de informaciones
seleccionadas regularmente de acuerdo con sus propios intere
ses, constituye uno de los aspectos mds atractivos de la a
proximacidén entre la oferta y la demanda. -

El empleo del computador no da lugar a error ni aproxi-
macién y ademds ha contribuido en gran medida al desarrollo
del analisis de las necesidades y comportamientos en materia
de informacidn, que se convierte en progreso cualitativo de
las relaciones entre el hombre y la maquina.’

La "telemdtica", que es la coordinacién y enlace entre-
las técnicas del computador y las telecomunicaciones,- consti
tuye uno de los elementos fundamentales del desarrollo de los
sistemas y redes informaticos. Este encadenamiento se efec
tda en dos direcciones: redes especializadas en la transmi-
sién de datos, que utilizan la red telefbnica y los satéli-
tes de telecomunicaciones, las redes generales o especializa
das de los computadores interconectados, o sea, que pueden O
frecer a distancia el contenido de sus archivos.

Se prevén otras etapas en teleinformacidén: transmisién
a distancia de la copia de un documento, teletransmisidn,uti
lizacién de los circuitos de video, cuyo objetivo consiste
en acercar lo mads posible, en el tiempo y en el espacio, el
usuario a las fuentes del saber. "Es opinidn general que la
informacidn automatizada suplantarid definitivamente, entre
1980 y 1990, los procedimientos artesanales gque garantizan
en la actualidad, bien que mal, la transmisién _y- difusién
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de los conocimientos" (1). Quizds sea necesario matizar es-
ta informacidn, pero la tendencia se mantiene irreversible.

Tambi&n puede preverse un desarrollo extraordinario de
la microedicién y de la microcopia con detrimento de los so
portes cldsicos que provienen del papel. En ciertos equi-
pos de computador ya se ha suprimido el papel y se ha reem-
plazado por la transmisién inmediata de los resultados en
microfilm que se revela instantineamente (COM - computer
output on microform). La enorme reduccién del documento ori
ginal al convertirse en microforma, suprime 1los problemas
de acumulacién causados por el almacenamiento del papely fa
cilita la difusidn y la distribucién de los datos.

La aplicacién combinada de estas técnicas nuevas repre
senta una solucién de los dos principales problemas de "po-
lucién" de la informacién, a saber, la acumulacién y la ob-
solescencia.

Por otra parte, el impulso técnico supone y origina un
sorprendente esfuerzo cualitativo. El dominio de tales con-
juntos técnicos impone la cooperacidn de especialistas de to
das las disciplinas. A las clencias exactas y a sus aplica-
ciones, como la informitica, la biisqueda operacional, la ci
bernética, se afiaden distintas ciencias humanas que se ocu-
pan de aspectos esenciales del tratamiento de la informacién
que son todavia mal conocidos y poco estudiados.Entre estas
ciencias humanas hay que citar la psicologia y las ciencias
del comportamiento que aclaran los mecanismos humanos que
tienen que ver con la transferencia de los conocimientos,co
mo los procesos de comunicacidén y adquisicién, el andlisis
de las necesidades, la interaccidén entre el hombre y la ma-
quina; la semiologfa y la linglifstica que permiten solucio
nar los problemas relacionados con los lenguajes documenta-
les y con la indizacidn, lo mismo que con la traduccifn au-
tomatizada, los andlisis en computador y la inteligencia ar
tificial; la administracidén, la economia, que permiten domi
nar la concepcién y la administracidén de los sistemas (por
el andlisis sistémico), evaluar los costos y los rendimien-—
tos, establecer programas globales; las ciencias de la edu~-
cacidn que permiten definir los programas de ensefianza que
se adapten tanto a la formacién profesional como a los usua
rios; las ciencias juridicas y la sociologfa para estudiar
los aspectos sociales y legales del tratamiento de la infor
macidn; la teoria de la decisibn, etc.

(1) G. Anderla, op. cit.
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Se forma de esta manera un saber fundamental de natura-
leza multidisciplinaria, que tiende a constituir una ciencia
nueva, paradigmitica, es decir, un corpus o contenido tedri-
co respaldado por un consenso sobre su objeto, sobre sus mé-
todos, sobre sus procedimientos. ''Ciencia de encrucijada' que
busca un "principio que retdna los conocimientos dentro de una
visién global en la que cada uno de &stos esté situado exac~
tamente y en la que se perciban con claridad las relaciones
con los demds conocimientos (1)". Aunque las cienclas de la
informacifén s6lo estdn en sus comienzos y a menudo vacilan
para formalizar una teoria sobre las aplicaciones de la bis-
queda y los resultados de sus observaciones, demuestran sin
embargo, una notoria fecundidad tedrica y préctica.

La diversidad y complejidad de las operaciones sucesi-
vas que exige el tratamiento de la informacidn justifican es
ta aproximacidn interdisciplinaria de alto nivel. No se tra-
ta, en realidad, de almacenar en orden 18gico cierto nfimero
de documentos con la pretensién de que esto es la documenta-
cifén. La documentacidn es memoria, seleccidn de ideas, rea-
grupacidn de nociones y conceptos, sintesis de los datos.Hay
que seleccionar, evaluar, analizar, traducir, sefialar el ma-
terial capaz de satisfacer las necesidades especificas,siem
pre cambiantes, pues varian segin el campo del saber que se
trabaja, segiln el estado de los conocimientos, la naturaleza
de los usuarios y los objetivos. Aunque las necesidades son
variables, todas se fundamentan sin embargo, en el mismo prin
cipio: la informacidn tiene que ser confiable, actual y dis-
ponible de inmediato.

Esto supone un trabajo considerable, estructurado segiin
un conjunto de operaciones que ha recibido el nombre de "Ca-
dena documental". Estas operaciones se relacionan entre si
de modo que las {ltimas dependen de las que preceden,de acuer
do con la l6gica misma del proceso. En uno de los extremos
de la cadena ingresan los documentos que hay que tratar. En
el otro, tiene lugar la salida de los resultados, de los pro
ductos documentales, desde el més simple hasta el mis elabo-
rado: referencias y descripcidn de los documentos, herramien
tas de biisqueda, publicaciones secundarias y terciarias. La
Figura 2 ilustra el encadenamiento lineal de las tareas docu
mentales. -

El primer eslabdn de la cadena es la recoleccién o sea
la operacifén que permite constituir y alimentar el fondo do-
cumental, o conjunto de documentos utilizados por una unidad
de informacidn. Esta operacidn tiene varias etapas sucesivas:
localizacidén de los documentos, seleccidn, procedimientos de

(1) F. Russo. La pluridisciplinarité, Etudes, vol. 338,N° 5 ;
p. 772, mayo 1973.
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p-9).



28 Introduccidn

adquisicidén (gratuita o pagada). La recoleccidn exige que el
responsable de ella se mantenga regularmente al corriente de
la evolucién de los conocimientos y de laproduccién enel cam
po correspondiente, y por lo tanto, de que la unidad esté
bien integrada en el ambito cientIifico nacional e internacio
nal, formal e informal. Cuando se trata de publicaciones co
mercializadas, la recoleccidn se apoya en numerosas fuentes
relativamente identificables y accesibles: depdsito legal vy
bibliograffas nacionales derivadas de &l, catdlogos de edito
res, Indices y bibliografias de toda clase, repertorios. Sin
embargo, la bilisqueda de las fuentes de informacidn resulta
diferente cuando se trata de la literatura subterranea. No
le bastarid al documentalista conocer la existencia de los
organismos o de los cientIficos que producen los documentos,
sino que tendrd que organizar una red de intercambio y adqui
sicidn sistemitica, que se integre a un conjunto cientifico.

Por otra parte, la adquisicidn no se improvisa sino que
tiene que hacerse en funcidén de una politica estrechamente
relacionada con los intereses y objetivos de la unidad de in
formacidén. Las elecciones sucesivas que rigenlas decisiones
relativas a los pedidos presuponen un conocimiento lomis pre
ciso posible de la demanda informativa y de su evolucién.

La adquisicifén se continda mediante operaciones de con-
trol y de registro material del documento y s6lo cuando &ste
se ha verificado y admitido (provisional o definitivamente)
en los fondos se da comienzo al tratamiento "intelectual'':
descripcidn bibliogrdfica, descripcién del contenido, almaqg
namiento (o introduccidn en la memoria), biisqueda, difusidn.
Todas estas operaciones tienen por objeto encontrar inmedia-
tamente la informacidn necesaria para dar respuesta a una de
manda.

Se impone en primer lugar establecer la identidad del
documento. Este es el objeto de la descripcidn bibliografica,
o catalogacidén, que enumera las caracteristicas formales de
un documento: autor, titulo, fuente, formato, idioma, fecha
de edicidn, etc. Estas caracteristicas se consignan en una
referencia bibliografica, que constituye una verdadera rela-
c1dn de la identidad documental.

La siguiente etapa es la descripcidn del contenido, 1lla
mada a veces "andlisis documental’, que abarca cilerto nimero
de operaciones: descripcidén de la informacidén que contiene
el documento, traduccidn de ésta a una formulacidn que resul
te aceptable para el sistema. Efectivamente, (qué ocurre si
se utiliza para describir el contenido el lenguaje natural,
libre, corriente? Por este camino, se llegard pronto a la
incomprensidén y a la confusidn total, causadas por la ambi-
giedad y la riqueza del lenguaje natural, en el que las pala
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bras estan lejos de tener el mismo sentido para todos. Ade-
més, (como responder una pregunta que se ha formulado en un
lenguaje diferente del que emplea la respuesta? Para solu-
cionar esta dificultad semintica, se traducen los términos
de la pregunta y los términos del documento a un lenguaje
comiin, univoco, es decir, que tiene el mismo sentido para
todos los que se sirven de &l: es el lenguaje documental.Co
mo el lenguaje natural, el documental estd compuesto de un
léxico, conjunto de términos llamados segln los sistemas y
las &pocas, encabezamientos, palabras claves, descriptores,
notaciones, Indices y de una sintaxis, o conjunto de rela-
ciones entre las palabras, que puede ir de un simple plan
de clasificacién hasta un conjunto complejo de relaciones.
Tanto el 1é8xico como la sintaxis presentan, con relacién al
lenguaje normal, dos particularidades que los vuelven ade
cuados para el tratamiento documental. Por una parte, se e-
limina del vocabulario todo lo que pueda oscurecer el senti
do: ambigtedad de formay de significado, sinonimia, pobreza
informativa,redundancia, etc. Por otra parte, se tratadeun
lenguaje fijo: el usoy las relaciones estdn codificadosy no
pueden cambiar a voluntad del usuario.Se logra de este modoun
instrumento relativamente estable que sin embargo, puede mo
dificarse cuando se requiera.

Segiin los casos, la descripcidn del contenido serd més
o menos profunda. En el nivel mds elemental, bastari conuna
operacidn de clasificacidén: determinacién del tema principal,
a veces de algunos temas secundarios, y traduccidén alos tér
minos apropiados del lenguaje documental. Por lo general,la
clasificacidn es la Gnica descripcidn de contenido que se
realiza en las bibliotecas no especlalizadas, utilizando
clasificaciones de tipo enciclopédico (o sea, abarcando to-
dos los campos del saber) o muy general. La finalidad de es
ta operacién es clasificar la informacién en un nimero redu
cido de categorias y ordenar los ficheros de modo que se pue
da hallar mds facilmente el documento que las contiene.

La descripcidn mds profunda estd constituida por la in
dizacidn, que consiste en determinar los conceptos de que
trata un documento en funcidn de su importancia para el sis
tema documental contemplado y en representarlos en el len-
guaje documental con los términos y niimeros adecuados.Se tra
ta en este caso de una operacidn esencial, que supone cono-
cimiento del tema tratado y la definicidn precisa del nivel
de informacidén que se debe conservar para responder a las
necesidades de los usuarios.

Por dltimo, la condensacidn permite restringir la for-
ma inicial del documento mediante un resumen, de extensidn
y tipo variables segiin el nivel del andlisis, el valor del
documento y el sistema utilizado. El resumen tiene doble
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interés: facilita el registro en la memoria, limitando la du-
racifén y el costo de la bilisquedajreduce el tiempo de consulta
permitiendo al usuario formarse rédpidamente una idea de las
informaciones contenidas en un texto.

Cumplidas estas operaciones, el documento y la informa
cién que contiene se presentan en una reseiila que puede colo
carse en la memoria, es decir, integrarse en el dispositivo
de almacenamiento y biisqueda del sistema: fichero tradicional
(o catdlogo), fichero semiautomdtico (en tarjetas perforadas)
soporte legible por computador (cinta magnética, tarjetao cin
ta perforada). El documento serd clasificado, es decir, colo-
cado en un lugar determinado seglin el método que utilice 1la
unidad: tipo de documento, formato, autor (ordenamiento alfa-
bético), materia (ordenamiento sistemético), orden de llegada
(ordenamiento cronoldgico), etc. La clasificacidn es una ope
racién material que s8lo permite saber donde se encuentra el
objeto que se necesita. Un sistema de localizacidén colocado
sobre el documento (signatura topografica o cota) define mate
rialmente el lugar donde se encontrard slempre el documento.

Los documentos (por lo menos los documentos textuales)
pueden almacenarse en su estado original o en forma reducida,
o microforma. El registro en microficha o microfilm se ha ex
tendido cada vez mas.

Este procedimiento tiene las siguientes ventajas: ganan-
cia de espacio (reduccién del volumen del texto en un 957 en
algunos casos) y de peso, posibilidad de duplicar las colec-
ciones por duplicacién inmediata, facilidad de difusidén, que
supera ciertos inconvenientes de lectura y de conservacidnque
no pueden negarse, pero que habrdn de solucionarse en el futu
ro. .

Las operaciones de biisqueda documental (también . 1lamada
"seleccidn") se efectllan a partir de la memoria y no de las
mismas existencias documentales. La bisqueda y su corolario,
la difusién de informacidén, son el fundamento de los servicios
que se ofrecen a los usuarios y la razdén de ser de la unidad.
Ya sea manual (en los catdlogos de fichas) o automatizada (en
las memorias de computador), la bisqueda puedeadoptardiferen
tes formas: retrospectiva (sobre el conjunto del fondo pafz
encontrar todos los documentos que puedan responder una pre-
gunta corriente que se refiera a los documentos de actuali-
dad), selectiva, combinatoria, etc. En cuanto a los productos
documentales, estos pueden adoptar las formas més variadas:su
ministro del documento mismo, de referencias (gracias a los -
documentos "secundarios', como las bibliografias que los re-
gistran), suministro de informaciones extraidas y presentadas
en documentos de evaluacién y sintesis (documentos 'tercia-
rios"). Difusidn permanente o a intervalos, personalizada se-
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gin las necesidades que tiene un usuario, en la unidad, a do-
micilio, ete., lo mismo que prestacidn de servicios que supo-
nen diferentes modalidades, herramientas especificas, distin-
tos piblicos.

Casi todas estas operaciones se pueden realizar automiti
camente con el computador. La entrada y seleccidn de los da-
tos bibliogrédficos establecidas en una hoja precodificada, le
gible por mdquina o directamente mediante lectura automitica
de los textos ("lectura 6ptica'),control y verificacién, indi
zacidn automatizada gracias a un lenguaje que contiene la ma-
quina, el "tesauro", captacidn de los datos en los ficheros y
blisqueda documental segiin diversos criterios y distintos méto
dos, edicién de productos documentales (Indices en particular)
y respuestas a preguntas, todo esto se realiza automiticamen-
te a gran velocidad, suprimiendo los empleocs dobles y los pro
cesos manuales repetitivos. Quizds pronto, se realicen ensa-
yos de condensacidén y traduccidn automiticas que completen
la gama de las tareas documentales automatizadas. También se
usa el computador para administrar los procedimientos de ad-
quisicidén, de pedidos y para las operaciones contables.

Segiln su orientacidén, las unidades de informacidén se de-
dican mi3s especialmente a tal o cual eslabén de la cadena do-
cumental: g} al almacenamiento y a la consulta en el lugar
(las bibliotecas tradicionales se orilentan a preservar el pa-
trimonio); b) a la descripcién de contenido y a la difusidn
(centros y servicios de documentacién); ¢} a 1la explotacién
de la informacidn contenida en los documentos (centros de in-
formacidn como los bancos de datos, los centros de andlisis,
y de enlace).

Efectivamente, si las tareas documentales se articulan
segin un desarrollo 18gico, no es necesario que sean cumpli-
das por el mismo organismo. Asistimos hoy por el contrario,
a una diversificacidn constante de los organismos de  trata-
miento de la informacidén, relacionada con la explosidn de la
oferta y la demanda. El usuario, para quien el tiempo no era
un elemento prioritario se dirigfa €1 mismo a la biblioteca
para efectuar las investigaciones a partir de catdlogos ma~
nuales, se ha convertido en un hombre apresurado, que recla-
ma una informacidn de actualidad, revisada y entregada en el
menor tiempo posible, “"a domicilio".

A la diversificacidn y multiplicacidén de 1los usuarios
responde la variedad de los servicios y productos que se su-
ministran. Esto se advierte en la proliferacién de los térmi
nos que designan las distintas unidades de informacién: bi-
bliotecas, archivos, bibliotecas especializadas, centros o
servicios de documentacién, centros o servicios de anilisis,
servicios de enlace, bancos de datos, bases de datos, media—
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tecas, servicios de orientacidn, servicios de compilacidn de
datos, etc., traduce la riqueza de las posibilidades de in-
formacién documental. En realidad, estas diversas unidades
de informacidn se diferencian reciprocamente por el aspecto
de la cadena documental que tratan prioritariamente. Puede
considerarse que coexisten tres principales ramas de activi-
dad: la conservacién y el suministro de documentos primarios
(los documentos mismos), la descripcidén de contenido y su di
fusi6n, acompaiiada de suministro de referencias y de indica-
cién de las fuentes (documentos secundarios), el suministro
de informacidn a partir de los datos disponibles (documentos
terciarios). En la practica, esta distincién corresponde ala
prestacién de servicios diferentes y de productos cada vez
m3s profundamente elaborados, realizados con destino a pﬁbli
cos diferentes. Por ejemplo, un estudiante que prepara una
tesis de quimica debe dirigirse a un centro de documentacidn
especializado para enterarse de lo que gse ha producido sobre
el tema particular que le interesa y tendrd que consultar por
s{ mismo los documentos pertinentes, en cambio un ingeniero
que desea tener el {ltimo resultado de un andlisis lo podra
consegulr en un servicio de andlisis de datos, en forma de
informacién vigente inmediatamente utilizable.

Mientras que las bibliotecas de conservacifnexistendes
de la antigiiedad 4acaso la historia no ha perpetuado la fama
de la biblioteca de Alejandrfa cuyo catdlogo conocemos, que
conservaba mas de 700.000 rollos de papiro en el afio 48 antes
de Cristo?-, los centros de documentacidén responden a preocu
paciones mids actuales como la determinacidn de una literatu-
ra que se ha vuelto demasiado abundante y efimera para que
el usuario pueda captar directamente. En este sentido, 1los
centros de documentacidn tienden a especializarse dentro de
los més variados organismos: empresas, universidades, admi-
nistraciones, servicios pGblicos, atencidén de grupos de usua
rios muy especializados, a veces demasiado restringidos. Su
nimero pasa de 100.000 en el mundo, lo que muestra hasta qué
punto el sistema de alerta y de biisqueda que dichos centros
constituyen ha llegado a ser indispensable. '

Las unidades del tercer tipo son creaciones reclentes.Es
tas tienen la funcifén de responder rapidamente y con seguri-
dad las preguntas muy especlalizadas, suministrando una in
formacidén seleccionada, verificada, evaluada, que se concen-—
tra finalmente en productos iddneocs: balances, sintesis, es-
tudios de tendencias, etc. Con estas unidades se relacionan
los servicios de orientacién, de intercambio y enlace, encar
gados particularmente de dirigir a los usuarios hacia las
fuentes de informacidn, enel campo o actividad que les inte-
resa.
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En realidad, si lds unidades de informacién cumplen
principalmente tales funciones, no excluyen sin embargo, to-
talmente a las demds. Por esta razdn, los servicios de docu
mentacién disponen a menudo de una biblioteca y las bibliote
cas pueden, por su parte, suministrar documentos secundarios.

Conservacidn, documentacidn, informacidén constituyen de
este modo los polos de un conjunto complejo de organismos de
diversa designacidn, pero que tienen funciones complementa
rias. Se han creado de esta manera redes de informacién que
forman vastos sistemas integrados a escala nacional o inter-
nacional. La nocién de red, es decir, sistema de cooperacidén
y de divisidn de las tareas, no es nueva sino que se apoya
considerablemente en las nuevas técnicas de tratamiento de la
informacidén -informftica y telecomunicacidn.La interconexién
puede hacerse a diferentes niveles: territorial, funcional,
sectorial, recuperable, que se puede yuxtaponer y que consti
tuye una vasta red de intercambios integrados.Se encuentran
redes especializadas en una funcidén documental: adquisicién,
catalogacidén cooperativa, almacenamiento cooperativo (sobre
todo en microforma), almacenamiento y organizacién de datos,
y muchas otras funciones que se pueden garantizar en forma
cooperativa, segin procedimientos aceptados por los miembros
del sistema. Las redes especializadas en una disciplina,o ra
ma de actividad, comprenden unidades especializadas en un
sector <de los conocimientos: medicina, clencias de la tie-
rra, o una actividad econdmica y/o industrial. Existen tam-
bién, redes basadas en una categorfa particular de usuarios
(por ejemplo, las pequefias y medianas industrias, la adminis
tracidn).

Actualmente, numerosos sistemas de gran volumen, de es-
tructura mas o menos centralizada, coordinan la informacién
mundial de su campo: el INIS, por ejemplo, que se ocupadela
informacién nuclear, cubre a través de unos sesenta centros
naclonales e internacionales la casi totalidad de la litera-
tura sobre este tema; Medlars (Medical Literature Automatic
Retrieval System), para la medicina, estd organizado en 85
paises; Euronet estd en proceso de constitucién con el finde
cubrir la informacidn cientifica y té&cnica de los palses de
la Comunidad Econdémica Europea.

La envergadura de estos sistemas, el nimero de obstdcu-
los -politicos, juridicos, financieros, humanos, econdmicos-
que deben enfrentar requieren por lo general el apoyo de las
autoridades gubernamentales y una voluntad politica coordina
da. '

El tratamiento compartido de la informacidn se traduce
naturalmente en la racionalizacién y la estructuracién cre-
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ciente de las instituciones nacionales, con miras a lograr la
integracidn dentro de un solo sistema. Todo esfuerzo en este
sentido supone tener en cuenta el desarrollo del tratamiento
de la informacién en la planificacién global nacional. Por lo
general, un organismo pGblico asume la concepcidén y construc
cibén de un sistema nacional, en dos etapas principales: defi
nicifn de la estructura general del sistema de acuerdo con las
condiciones nacionales; refuerzo de la infraestructura de in
formacidn.

A nuevas tareas, nuevas exigencias. El1 dominio de la in
formacidén no puede contentarse, como se ha visto, con los co
nocimientos y técnicas del libro ("biblioteconomfa") o del
documento ("documentologia'), sino que requiere el concurso
de diversas disciplinas. Se abre asi un vasto campo de inves
tigacién cuya realidad no estd tan alejada de las practicas
profesionales concretas, como podria creerse. Efectivamente,
los investigadores en ciencia de la informacidén se basan en
métodos y observaciones que exigen la participacién de 1las
unidades de informacidén. En contacto directo con las opera-
ciones técnicas y con los usuarios, estas unidades suminis-
tran elementos de estudio y datos, asi como las posibilida
des de experimentacidén que son indispensables para la formu—
lacién y la verificacidn de las teorias. El impacto de la in-
vestigacidn sobre el tratamiento de la informacidén origina
una evolucidn muy rapida de los procedimientos y de las téc-
nicas. Todo especialista de la informacién, en cualquier ni
vel que se encuentre, ve, de esta manera, que su trabajo es
td directamente alimentado y conformado por el constante a-
porte del analisis fundamental.

La evolucidn de la demanda y la necesidad de pasdr del
suministro de documentos o referenclas al de la informacidn
misma han transformado la apariencia general de la profesidmn.
Las funciones de los especialistas de la informacidn se han
diversificado, especializado, profundizado. Las fronteras
que los separan de los clentificos se han atenuado y evolu-
cionan cada vez mds en el sentido de una mejor comprensidnre
ciproca. Se les exige una nueva preparacidn en lingiifstica,
en informédtica, en 1ldgica y por supuesto en la especializa-
ci6n correspondiente. S6lo puede analizarse lo que se com
prende. Dos hechos revelan esta necesarila interaccién.Por una
parte, el desarrollo de aptitudes y té&cnicas documentales de
base entre los usuarios, adquiridas en virtud de una forma-
cién apropiada, es uno de los principales objetivos que per-
siguen los responsables de la informacidn. Por otra parte,la
tendencia a exigir al especialista de la informacidn una do-
ble preparacidn -en técnicas documentales y en el campo o te
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Fig. 3 - Algunos canales para la difusién de la informacién.

(Manuel pour Les systémes et services d'information.
Paris, Unesco, 1977, p. 8).
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ma que trata-asi como una formacién profesional continua que
mantenga actualizados sus conocimientos. Esta dltima forma-
ci6n tiende a generalizarse.

Reforzado por el personal de ejecucidn, apoyado por el
personal de formacidén y de investigacidn, el cuerpo profesio
nal presenta perfiles muy diversos, a veces mal definidos:
analistas, indizadores, catalogadores, informaticos especia-
lizados, difusores de informacidén, planificadores de siste
mas, generalistas, té&cnicos, especialistas de enlace, conse-
jeros documentalistas, que completan y enriquecen los tradi-
cionales oficios de bibliotecario y archivista. De todas ma-
neras, los une la misma preocupacién: garantizar con eficacia
el acceso a la informacidén -por lo tanto al saber- al mayor
nimero posible de usuarios; defenderla de los factores que
la degradan (retardo, ignorancia, interpretacidn errénea,sub
ordinacién ideolfgica, secreto, censura).

Estas especializaciones en informacidn se logran median
te programas diferenciados de educacidn y formacidn -todavia
insuficientes, sobre todo en los palses de poca industriali-
zacidén- cuyo desarrollo y armonizacidén constituyen una de
las principales tendencias de la profesién. Segin diversas
modalidades, juega su papel en este sentido 1la cooperacién
internacional ya sea a través de grandes organizaciones,como
las Naciones Unidas y sus agenclas especializadas, o median-
te acuerdos y convenios bilaterales o multilaterales entre
los distintos paises. Especialmente, se ha iniciado un gran
esfuerzo en favor de los paises en desarrollo, estableciendo
y poniendo en marcha programas de formacidn en sus respecti-
vos territorios o en paises técnicamente avanzados,o suminis-
trando personal calificado, o asistencia financiera, sin ha—
blar de los suministros de documentos y de material.Cualquier
persona deseosa de adquirir formacidn en estas té&cnicas debe
disfrutar de las posibilidades que ofrezca una red de forma-
cién.

En realidad, todas estas actividades de la informacidn
tienen, fuera de las distintas técnicas,caracteristicas comu
nes que explican su interés. Persona encargada de la comuni-
cacién y del contacto, cuya curiosidad y espiritu critico es
tidn siempre al servicio de la comunidad, cuya formacidn reci
be reajustes periddicos, cuya inteligencia estd estimulada
por la amplitud de las tareas y de las necesidades, el espe-
cialista o la especialista de la informacidn ejerce una pro-
fesidén nueva, muy actual, cuyo papel entre ciencia y concien
cia es primordial. El tiene, en gran parte, en sus manos la
solucién frente al gran desafio lanzado por la explosidn do-
cumental. .
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TIPOS DE DOCUMENTOS

Un documento es un objeto que ofrece una informacidn.Los
documentos son la base material del saber y de la memoria de
la humanidad. Desde luego, es posible y necesario, hallar
otras fuentes de informacidn, por ejemplo, consultando a una
persona o a un organismo, tomando parte en una reunién o asis
tiendo a una conferencia, visitando una exposicién, siguiendo
una emisién de radio o de televisidn. Sin embargo, estas fuen
tes han hallado en buena parte la informacifén gracias a los
documentos utilizados.

Existe una gran variedad de documentos cuyas caracteris-
ticas tiene que conocer perfectamente el especialista de 1la
informacién, el cual debe estar en capacidad de identificar
la categoria a que pertenece un documento, de modo que pueda
servirse de €1 convenientemente.

Caracteristicas

Las caracteristicas de los documentos son de dos clases:
a) fisicas (material, naturaleza de los signos empleados, ta-
mafio, peso, presentacidén, medios de produccidn, posibilidad
de una consulta directa o necesidad de utilizar un aparato,pe
riodicidad, etc.); b) intelectuales (propésito, contenido, te
ma, tipo de autor, fuente, modo de difusién, accesibilidad, o-
riginalidad, etc.).

Caractenlsticas §L{sicas

Todas las caracterfsticas fisicas de un documento tienen
cierta influencia sobre la manera de tratarlo. El peso, tama-
fio, movilidad, grado de resistencia, la edad, el estadode con
servacién, su unidad, rareza o multiplicidad son todos facto-
res que determinan la seleccidn y el aprovechamiento de un do
cumento.
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Naturaleza

La naturaleza de los documentos nos lleva a introducir
una primera distincidn fundamental entre documentos textuales
y no textuales. Cada una de estas categorias comprende una gran
variedad de documentos.

Los documentos textuales presentan exclusivamente, o en
lo esencial, las informaciones en forma de texto escrito que
debe leerse. Esto ocurre, por ejemplo, con los 1libros, 1las
publicaciones seriadas, las compilaciones estadisticas, las
fichas, los documentos administrativos, los textos legales,
los catdlogos, los documentos comerciales, las patentes, etc.

Los documentos no textuales pueden incluir una parte de
texto, pero lo esencial de la informacidn aparece en otra for
ma. Estos documentos deben verse, oilrse o manipularse. Distin
guimos en este caso:

Los documentos iconogrdficos — imigenes, mapas, planos, graﬁi
cos, esquemas, avisos, cuadros, fotograffas en papel,dia
positivas.

Los documentos sonoros — discos, cintas grabadas.

Los documentos audiovisuales que combinan el sonido conlaima
gen — peliculas, diaporamas, cintas y video discos.

Los documentos materiales — objetos, muestras, maquetas,obras
y monumentos, trabajos en braille, juegos pedagdgicos.

Los documentos compuestos, que relinen diversos documentos tex
tuales sobre un mismo tema, como los libros en disco,los
conjuntos pedagbgicos.

Los documentos magnéticos utilizados en informdtica, o sea,
los programas que permiten realizar los distintos traba-
jos de cdlculo, seleccidn, simulacién, manejo de.archi-
vos, etc., y los archivos.

Material

El material es la base fisica del documento. Naturaleza
y material son dos caracteristicas distintas. Un documento i-
conogrdfico, como una fotografia, puede tener dos bases dife-
rentes: la pelicula positiva o negativa y la copia sobre papel
llamada prueba. Los materiales tradicionales: pledra, madera,
hueso, tela, han sido reemplazados a través de los tiempos por
el papel, que sigue siendo la base mis comiin. Ademds, la in-
novacidn tecnoldgica ha descubierto nuevas bases que adquie-
ren una importancia creciente: material plastico (discos), so
portes magnéticos (cintas sonoras, discos y cintas de compu-~
tador, discos y cintas de video), bases quiImicas fotosensi-
bles (peliculas, fotografias, microformas).
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Cada material tiene propiledades ffsico-quimicas que in-
fluyen sobre las condiciones de utilizacién y de conserva-
cién de los documentos, que de todos modos requieren cuida-
dos especilales.

Formas de produccidn

Por la forma de produccién distinguimos los documentos
en bruto de los documentos manufacturados. Los primeros son
objetos que encontramos tal como son en la naturaleza,por e-
jemplo, muestras de tierra, minerales, plantas, huesos, f6sl
les, meteoritos. Los segundos son objetos que ha fabricado
el hombre y que pueden ser producidos por el artesamo o por
la industria (vestigios arqueoldgicos, muestras, prototipos,
etc.), o son creaciones intelectuales (objetos de arte,obras
literarias, artisticas, clentificas, técnicas, etc.) realiza
das a mano o con maquinas.

Las técnicas principales de produccién son el grabado,
la litografia, la imprenta, el duplicado, los procedimientos
fotogrdficos, eléctricos y fotoeléctricos. Estas técnicas se
pueden utilizar en menor escala o en una produccidén masiva.

Las innovaciones técnicas y el uso de nuevos materiales
transforman considerablemente la forma de produccién de los
documentos manufacturados y por lo tanto su uso, Los medios
de produccién son a la vez més diversificados ymés sencillos,
por consiguiente, mds difundidos y mds poderosos, lo que per
mite una produccifn ma@s importante.

Los procedimientos de la reprograffa facilitan la repro
duccidén de los documentos, multiplicando 1las posibilidades
de acceso y de difusidn, que estaban antes reservadas a una
minorfa.

La microedicidn, es decir, la edicidén de un documento
en formato muy reducido, sobre pelfcula, ficha o tarjeta,aun
que tiene algunos inconvenientes, posee grandes ventajas en
cuanto al peso, el espacio, la comodidad de distribuciény de
copia, lo que facilita el funcionamiento de las unidades de
informacién y la circulacién de la informacién.

El mismo documento textual o iconografico puede presen-
tarse en un formato normal o en microforma, pudiendo elegir-
se el que ofrezca las mejores condiciones de adquisicién,con
servacién y utilizacién. La utilizacidn de la informédtica en
el tratamiento de textos, imdgenes y datos numéricos, facili
ta y acelera notablemente la produccién de los documentos que
se pueden producir automiticamente y transmitir a distancia.
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Modalidades de utilizacion

Las modalidades de utilizacidén constituyen igualmente un
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mentos. Algunos de éstos pueden utilizarse directamente por
el hombre, pero otros requieren un material especial. Las mi
croformas no son legibles directamente sino que necesitan a-
paratos de lectura que aumenten el tamafio de las imdgenes,
Los documentos audiovisuales s8lo se pueden utilizar median-
te aparatos de proyeccidén de la imagen y de reproduccidn del
sonido. Las memorias magnéticas del computador sdlo pueden a
provecharse con un equipo informdtico. Cuando se quiera uti~
lizar este tipo de documentos, es indispensable disponer de
un niimero suficiente de aparatos que habrd que mantener en
buen estado. Conviene anotar que el costo de estos aparatos
tiende a disminuir répidamente y que cada vez sonmds comunes

Periodicidad

La periodicidad es una caracteristica importante, sobre
todo en los documentos textuales. Clertos documentos se pro-
ducen sdlo una vez; otros se publican en serie. Una publica-
cién seriada es la que aparece en voliimenes o en fasciculos
sucesivos, a intervalos de tiempo mds o menos regulares: co-
lecciones de obras, informes periddicos, revistas, diarios.
Naturalmente, el contenido de cada entrega es diferente,pero
la presentacidn de los documentos, su tIitulo y muchas otras
caracteristicas son siempre los mismos. )

Las revistas y los diarios son llamados mis especifica-
mente publicaciones periddicas, pues aparecen a intervalos
definidos y regulares, por lo menos en principio. La perio-
dicidad puede variar de veinticuatro horas para un diario a
un afo para un anuario o un informe anual. Es necesario cono
cer la periodicidad de las revistas que se reciben para po-
der controlar su llegada.

Colecciones

Las colecciones son otra forma de agrupacidn de documen
tos. En este caso, no se requlere ninguna periodicidad. Los
documentos tienen, sencillamente, la misma forma, generalmen
te el mismo objeto y un contenido diferente que se refiere a
un mismo tema, identificado por un titulo o una designacidn
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propia de la coleccién. Cada documento recibe a menudo un nd
mero de orden en la coleccién. Existen colecciones para los
documentos sonoros, las fotograffas en papel, las diapositi-
vas y para algunos otros documentos tanto textuales como no
textuales,

Forma de pubficacibn

La forma de publicacién permite establecer otra distin-
cidn importante entre documentos publicados y no publicados.
Los primeros se distribuyen comercialmente y cualquiera pue
de adquirirlos, bilen sea en el organismo que los ha produci-
do, que estd a menudo especializado en esta actividad, es de
cir, el editor, o bien en las librerfas. Los segundos no es-
tan comercializados y su difusidén es més o menos restringida.
Estos Gltimos constituyen lo que se denomina la "literatura
subterrdnea" o ' '"no convencional". Algunos son manuscritos
o mecanografiados, otros son reproducidos por procedimientos
de duplicacidn, incluso impresos, su tiraje es siempre limi-
tado. Muchas veces se trata de documentos de trabajo, infor
mes de estudio que deben completarse o transformarse, reser-
vados al uso particular de su autor o al uso interno de 1los
organismos que los han producido.

Los documentos anteriores tienen gran aplicacién en la
investigacidn, la administracién, las actividades de produc-
cidén y de servicios, que o bien no publican o que publican
con mucho retardo. El valor de los documentos no convencio-
nales tiene interés tanto por su contenido como por su actua
11dad; constituyen un medio de informacién muy solicitado, a
veces Unico en ciertos campos. Es diffcil tener acceso a
ellos porque su produccién es dispersa, porque no se publi
can y porque pocas veces se registran en repertorios. Algu-
nos se mantienen secretos, por lo menos por algln tiempo, co
mo ocurre con ciertos documentos militares, politicos, admi-
nistrativos o comercilales y sSlo estédn al alcance de un redu
cido nimero de personas autorizadas. Otros en realidad sélo
est@n limitados por su forma de produccifn y su nfimero muy
reducido (por ejemplo, una tesis no publicada). Estos docu-
mentos deben buscarse sistemidticamente, sobre todo mediante
contactos personales que puedan establecerse con los autores
y con los organismos que los han producido.

Numerosos documentos de cardcter personal y familjar es
tan respaldados por disposiciones que prohiben sudivulgacidn
antes de clerto tiempo (veinticinco afios, cincuenta afios).
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Los documentos manuscritos que se llevan al dfa: cartas,
notas, facturas, etc., se conservan generalmente por razones
administrativas, o como comprobantes. Sin embargo, pueden ad
quirir un valor histérico completamente independiente de su
funcién inicial, lo que ocurre tambié&n con los borradores,los
bocetos y las notas.

Caractenlsticas intelectuales

Las caracteristicas intelectuales de un documento permi
ten determinar su valor, interés, el piiblico, la forma de ma
nejarlo y de utilizarlo.

Objetivo

El objetivo de un documento, la razdm por la cual se pro
duce, es muy variable. Puede constituir una prueba o un tes—
timonio, conservar las huellas de un acontecimiento, servir
de base a otro documento, presentar ideas o resultados, ser -
vir en el trabajo o distraer, enseiiar, ilustrar, anunciar,di
vulgar (es decir, difundir conocimientos en forma mds senci-
11la), establecer los derechos de una persona o de una colec-
tividad.

Grado de elaboracibn

El grado de elaboracidn permite establecer unadistincién
entre documentos primarios, secundarios y terciarios.

Los documentos primarios (o primeros) son documentos o-
riginales elaborados por el autor.

Los documentos secundarios son documentos que se refie-
ren a los documentos primarios y que no existirian sin ellos;
contienen la descripcidn de los documentos primarios: biblio
graffas, catdlogos, revistas de resiimenes, etc. (ver el capi
tulo Bibliocgrafia y obras de referencia).

Los documentos terclarios son documentos establecidos a
partir de documentos primarios y/o secundarios; redinen, con-
densan y elaboran la informacidn original en una forma que
corresponde a las necesidades de una categoria de piiblico:
sIntesis, balances, estados de un problema, etc. (ver el ca-
pitulo Servicios de difusidn de informacidn).
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Contenido

El contenido de un documento se aprecia en funcidéndedi
versos criterios. Estos son: el tema tratado; la forma de
presentacidn ms o menos sistemdtica y exhaustiva, accesible
a todo piblico o a un piiblico especializado; el nivel cientf
fico; el grado de originalidad y de novedad; la edad de 1las
informaciones, que existe generalmente en funcién de la fe-
cha de aparicifén del documento; el hecho de que el documento
contenga en parte o en lo esencial datos numéricos.

Todos estos criterios son relativos: un documento puede
no encerrar ninguna informacién nueva, pero puede estar pre-
sentado de manera mis clara y més accesible a cierto piiblico;
un documento antiguo puede tener un contenido completamente
caduco, pero encerrar un testimonio importante de su é&poca.
En cada actividad informativa conviene determinar culles son
los criterios miAs importantes para la evaluacién de un docu-
mento.

Onigen

El origen, fuente y autor de un documento juegan un pa-
pel importante en la forma de utilizacidén. Efectivamente, la
fuente puede ser privada o p@iblica, andnima o conocida, indi
vidual o colectiva, secreta o divulgada. E1 autor puede ser
una persona o un grupo de personas, pero puede ser también
una sociedad, es decir, una institucién (o varias ingtitucio
nes). Cada una de estas circunstancias puede afectar la for-
ma de obtencidn del documento, lo mismo que su tratamiento y
difusidn.

La naturaleza mi3s o menos confidencial de una fuente de
informacién influye en el uso que se pueda hacer de ella. Un
periodista, por ejemplo, puede negarse a indicar 1la fuente
de donde tomdé su documentacidn; &sta no pierde por elle su
valor, ya que esta manera de proceder estd respaldada por la
deontologia del oficio. En cambio, un cientifico tendrd que
exhibir la prueba de que lo que afirma existe y citar las
fuentes.

Ciertos documentos son del dominio pdblico -todo el mun
do puede utilizarlos~ pero otros en cambio estdn protegidos
por la propiedad literaria y/o artfstica, o comercial, inclu
g0 por algunas disposiciones del derecho comin, que prohiben
su utilizaci6n durante algin tiempo sin el consentimiento del
autor, o de sus representantes y sin el pago de los derechos
correspondientes; esta circunstancia puede restringir consi-
derablemente las posibilidades de difusidn.
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Tipos

Los tipos de documentos identificados por 1las unidades
de informacifn no son tan numerosos y tan diversificados co-
mo permitirfa establecerlo una tipologla exhaustiva sino que
responden a preocupaciones précticas con el fin de faellitar
las operaciones de seleccidn, de organizacién, de tratamien-
to, de bisqueda y de difusidn.

En el plano formal se distinguen generalmente: las mono-
graffas, documentos dinicos que tratan un tema; las publicacio
nes seriadas; las patentes; los documentos no textuales,entre
ellos, las imagenes, los mapas, las fotografias; los documen-
tos secundarios; los documentos no convencionales. Estas cate
gorias se definen, en cada caso, segiin las necesidades o los
tratamientos particulares que se les quiera dar.

En el plano intelectual, distinguimos generalmente, los
documentos centrales o esenclales, que tratan sobre todo, ex-
clusivamente, temas que interesan a la unidad; y los documen-
tos marginales, en los cuales se distinguen si es necesario
dos subgrupos: los documentos que contienen frecuentemente, o
en alguna proporcién, informacidn interesante y los que no la
contienen sino en casos muy contados o raros, por lo que de-
ben rechazarse generalmente. Los primeros se adquieren y mane
jan en forma md3s rapida y completa que los otros.

Hay que decir una vez mds que esta distincidn es puramen
te funcional y que depende de las necesidades y de los objeti
vos.

Estructura de los documentos

La estructura de los documentos varia de un tipo a otro
y en cierta medida de un documento a otro, pero todos tienen
rasgos comunes. En clertos casos, el documento es suficiente
por sI mismo, pues encierra el conjunto de indicaciones que
exige su utilizacidn. En otros casos, debe ir acompafiado de
otro documento (ficha, nota, resefia, informes, ilustraciones,
o de grabaciones, etc.) que lo identifica.

Monoghragia

En general, una monografia comprende una cardtula, una
portada, un texto dividido en varias partes o subpartes, una
tabla de contenido o una simple enumeracidn de los capitulos,
que va al comienzo o al final del trabajo. A estos elementos
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fijos pueden afiadirse ilustraciones en el texto, notas depie
de pdgina o al final de los capitulos o del trabajo, que pue
den complementar las indicaciones dadas en el texto (refergg
cias, observaciones, notas, etc.), un prefacio habitualmente
escrito por una persona distinta del autor, una introduccién,
un prdlogo o un predmbulo, escritos por el autor ¢ por otra
persona, que se coloca antes del texto, o una nota o adver-
tencia final, los cuales sirven para presentar el autor, el
trabajo, el tema, los objetivos o para resumir el contenido.
Al final de la obra o de los capitulos, podemos hallar una o
varias bibliografias, un glosario o léxico, un Iindice de ma-
terias, o de nombres propios o lugares citados y anexos que
contienen datos complementarios.

Publicacibn seriada

La publicacidén seriada se compone de una caritulague es
siempre la misma en cada entrega, pero que puede tener modi-
ficaciones a través de la existencia de la publicacidn, y de
un texto que comprende los siguientes elementos:

Un sumario que presenta la lista de los articulos y de las
secciones.

Varios articulos acompafiados o no de un resumen y de una bi-
bliograffa, con o sin ilustraciones.

En ocasiones, una parte informativa, ya sea sobre la vida de
la institucidén editora, sobre la actualidad de la disci
plina o el campo de que se trate.

A veces, una parte bibliogrdfica, que anuncia y resefia obras
aparecidas recientemente y las analiza mds o menos ex-
tensamente.

Un correo de los lectores.

Publicidad.

A estos elementos se puede agregar un editorial, espe~
cie de opinién para el lector, firmado por la redaccién o la
direccidn de la publicacidn, en el cual se ofrecen los puntos
de vista de &sta sobre un tema actual o sobre el contenido
de los articulos. Algunas publicaciones seriadas presentan
resiimenes de los articulos en varios idiomas y a veces su
traduccién completa en uno o dos idiomas; otras contienen ar
ticulos en varios idiomas, se trata de dos formas de publica
cién bilingilie o multilingiie.

Periddicamente el total de los articulos aparecidos en
la publicacidn durante el afio se reiine en una tabla o Indice
de articulos que remite a los niimeros donde aparecieron y a
las piginas correspondientes. Estas tablas o Indices pueden
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publicarse también en acumulados cada cinco o diez afios. Des-
de luego, constituyen herramientas de investigacifn rédpidas y
seguras, que evitan tener que hojear toda una coleccidén para
encontrar un artfculo o un autor.

Las publicaciones seriadas se numeran en serie continua,
o por afios o volimenes y entregas.

Documentos Anbditos

Los documentos inéditos, sobre todo si nodebenconservgz
se en principio, como tales, tienen una estructura mucho mas
variable. En ellos se omiten, a veces, las mencionesmésimpqg
tantes de autor, titulo, fecha y fuente; datos estos que en
los documentos publicados se suelen hallar en la pigina de
titulo, los sumarios y las cubiertas.

Documentos no textuales

Estos documentos tienen una estructura muy variable que
depende de su naturaleza, de su objeto y de su contenido. Al-
gunos son senclllos (por ejemplo, la fotografia de un objeto
dnico), otros son complejos (como ocurre con una pelfcula que
muestre la cria de un animal).

Frecuentemente, se plantea el problema de su identifica-
cién. Bien sea el autor, la fuente, las partes y otras indiqi
ciones, pueden figurar sobre el documento mismo en forma de
explicacidn, membrete, encabezamiento de la grabacidén, o pue
den figurar también sobre el empaque del documento (a veces
en ambos; caso en el cual, el empaque completa la resefia del
documento y viceversa); tambi&n pueden figurar en un documen
to anexo (como en los objetos en bruto, clertos documentos ma
teriales, negativos de pelfculas o fotografias sobre papel)
que indica su naturaleza, la fecha y el lugar de recoleccidn,
de produccidn y de toma de las imdgenes, etc. Los mapas, pla
nos, graficas, encierran, ademfs del trazado mismo, indicacio
nes de tftulo; a veces el autor(es), fecha, fuente, el impré:
sor o el editor, una leyenda o lista explicativa de los sig
nos y colores convencionales utilizados, y sobre todo, la es-
cala, o sea, la indicacidn de la relacidn entre las dimensio~
nes de la realidad y las del papel.

Clertos documentos, como las leyes, las sentencias lega-
les o judiciales, los informes periddicos, los proyectos de
investigacifén, etc., incluyen a menudo los mismos elementos
constitutivos que pueden presentarse en un orden fijo.
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Pantes

Cada una de las partes de un documento tiene un valor
mayor o menor. Tales partes facilitan ma3s o menos las dis-
tintas operaciones de identificacién y de tratamiento. En
primer lugar, queremos referirnos, de modo general, a las
partes més destacadas y a las mads densas, como las cubiertas,
las portadas, las piginas de sumarios o de Indices generales.
La mayorfa de los datos que se requieren deben hallarse nor-
malmente en lugares precisos, fijados por las normas o los
usos (por ejemplo, la fecha se encuentra al comienzo o al
final de un documento).

El titulo y la denominacién de un documento deben nor-
malmente permitir su caracterizacién, pero a menudo son ambi
guos, vagos o incompletos y tienen por lo tanto que mejorar-
se con otras indicaciones.

En un documento textual se utilizardn la cubierta, la
portada, la tabla de contenido, los tftulos de los capftulos,
las secciones y parrafos, lo que a la vez nos da una visidén
de conjunto y nos permite identificar las partes del texto.
La tabla de contenido es {til también para precisar los te-
mas, los resimenes, introducciones, prefacios, predmbulos,
etc., con el fin de lograr una visidn global del documento,
de su orientacién y de sus intenciones. La presentacién gene
ral, la bibliografia y las ilustraciones dan una idea del ti
po de tratamiento que se ha dado al tema. -

En un documento no textual, habrd que referirse en pri-
mer lugar a las indicaciones que tienen los empaques, las e-
tiquetas, los membretes y los encabezamientos de las graba
ciones. Sin embargo, serd@ necesario completar la informacién
mediante el estudio de los documentos adjuntos, de los caté-
logos y documentos comerciales que lo presentan, a veces con
todos los detalles.

Es necesario examinar el documento mismo, en su conjun-
to, como {inico medio de identificacién para los documentos
no textuales. Esto debe hacerse siempre con todos los docu-
mentos, por lo menos a tftulo de verificacidn, o para su aqé
lisis mds profundo.

Unidad documental

La unidad documental es la parte de un documento que se
ha restringido artificialmentecon el fin de tratarla poste-
riormente: descripcién bibliografica, descripcién del conte~
nido, almacenamiento y biisqueda de informacidn, difusién. Un
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documento constituye efectivamente una unidad fisica pero
puede contener informaciones de distinta naturaleza o sobre
diversos temas, que puede ser interesante discriminar. Esta
separacifn corresponde a veces a una parte de un documento
fisicamente aislable (por ejemplo, el capitulo de un libro o
un artf{culo de una publicacidén periddica, o incluso un cuadro.
un anexo, un mapa, etc.), pero no ocurre siempre asi. El dni
co requisito para separar estos elementos es que 1la unidad
sea fisicamente reutilizable.

Todo sistema documental debe establecer sus propias re-
glas con el fin de identificar las unidades documentales en
funcién de la especificidad de los contenidos, del nivel de
anilisis deseado, de las necesidades de los usuarios y de las
posibilidades practicas. Las unidades documentales se tratan
como si fuesen un documento, remitiéndose naturalmente al do
cumento original donde se han identificado, el cual, por su
parte, se constituye en objeto de un tratamiento propio.

Condiciones

Para utilizar como documento cualquier objeto o produc-
to deben llenarse ciertas condiciones, de modo que pueda ser
vir eficazmente para la comunicacidn y transmisién de los co
nocimientos:

Debe ser auté@ntico y permitir la verificacién de su origen,
(autor, fuente, fecha si es necesaria) en la medida en
que el estado de los conocimientos lo permita.

Debe ser confiable, es decir, digno de confianza; tiene que
permitir la verificacidn de la exactitud de las informa
clones que contiene, ya sea por los argumentos y pruebas
que proporciona o volviendo a la realidad (por ejemplo,
repitiendo un experimento o un cdlculo).

En lo posible, debe ser materialmente accesible, es decir,
que se pueda localizar y difundir mediante préstamo, ad
quisicidén o reproduccidn, dentro de la legalidad, o sea,
divulgable por lo menos a cierto piblico.

El valor de actualidad difiere segiin el uso y el usua-
rio. Un tema de actualidad hay que tratarlo con los datos
mis recientes y debe tenerse cuidado de poner al diala infor
macién a medida que &sta se renueva y llega a la unidad de
informacidn. Una investigacidn histdrica, por ejemplo,requie
re documentos de la &poca, pero también informacién reciente
sobre el tema,

Los criterios de utilidad de un documento dependen, por
una parte, de la relacidn entre el tema y el modo de tratar-
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lo, y por otra, de la especializacidén de la unidad de infor-
macidén y de las necesidades de los usuarios. Cuanto mis es-
trecha sea esta relacidn, mds Gtil o pertinente serd el docu
mento para el sistema.

Vida de un documento

La vida de un documento o de una unidad documental de-
pende de su valor intrinseco, del campo o disciplina que tra
ta (ya sea que los hechos cambien y los conocimientos se re-
nueven mds o menos rapido, segin los casos; una obra filosé-
fica puede ser vdlida durante siglos, mientras que ladescrip
cién de una miquina plerde su vigencia cuando en pocos afios
se transforma sustancialmente), de su grado de actualidad,de
su pertinencia con relacién al estado de los conocimientos y
a los objetivos de la unidad de informacién o a las necesida
des de los usuarios.

Mediante métodos estadisticos, es posible calcular 1la
frecuencia de uso de citacidén de un documentc en particular
o de un tipo de documento y determinar su ciclo de vida. . El
documento se caracteriza generalmente por un perfodo de esca
so uso en que todavia es nuevo y poco conocido, por un perfo
do de abundante uso y finalmente por un perfodo de uso decre
ciente. Llega un momento en que los documentos s8lo tienen
un valor histérico.

Algunos documentos tienen una duracién bien definida,
pues pierden todo su valor en cada nueva edicién: esto ocu-
rre con los anuarios, normas, instrucciones, repertorios, di
rectorios, hojas volantes. Esto ocurre también con las revis
tas de prensa cuya duracién depende de la actualidad inmedia
ta.

Los documentos preliminares o preparatorios de congre
sos, cursos, los informes provisionales, los resultados de
las encuestas, est@n generalmente sujetos a cambios antes de
publicarse en su forma definitiva, por lo cual se puede pres
cindir de ellos.

Por regla general, los libros tienen vida mds larga que
los artfculos de las publicaciones periddicas, que duran de
cinco a diez afios segiin el nivel o la materia, y cuyo papel
de actualizacidn de los conocimientos finaliza a medida que
aparecen nuevos textos generales.

Efectivamente, todo documento producido en cierto momen
to para satisfacer cierta necesidad perderd paulatinamente su
valor de uso de acuerdo con la evolucidén de dicha necesidad.
No ocurre lo mismo con los documentos en bruto, que son tes-
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timonio de un hecho real (por ejemplo, un f&sil) ni con 1los
documentos que han adquirido un valor histérico, independien
temente de las circunstancias cientificas y técnicas. No hay
que confundir el valor de uso con la frecuencia de utiliza
ci6n, pues un documento poco utilizado, y a veces bastante
antiguo, puede tener gran interés para ciertos objetivos o
para cierto piiblico.

Cuestionario de verificacidn

{Para qué sirve un documento?

Para  que un objeto sea un documento,{qué condiciones debe
llenar?

{Qué es un documento secundario?

{Qué es una unidad documental?

{Qué es una publicacidn seriada?

{A qué se da el nombre de documento no textual?

{Qué es una microforma?

{Qué determina la vida de un documento?

Definicidn de los principales documentos (1)(2)

Actas: informes de las ponencias y comunicaciones cientIfi-
cas que se presentan en un congreso.

Anales: 1) obra que informa los acontecimientos en orden cro
nolégico, afio por afio; 2) titulos de revistas, colecc{g
nes periddicas de sucesos.

Archivo: local en que se custodian y coleccionan, ordenados
vy clasificados, documentos piblicos o particulares, con
el fin de que se puedan consultar fiacilmente (Massa de
Gil).

(1) Se han omitido en este glosario los documentos tratados
en otras partes, tales como las bibliografias, los manua
les, etc.

(2) Nota del adaptador. Teniendo en cuenta que la versidn
en espaifiol de la presente obra estd dirigida al pidblico
hispanoamericano, se han cambiado algunas definiciones
y adicionado otras, por considerarlas mas adecuadas a
los usos y normas vigentes en esta area linglifstica.
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Archivos: conjunto de documentos, cualquiera que sea su fe-
cha de publicacidn, su forma, la materia de que estén
hechos, elaborados por una persona o puestos a su cuida
do, o por un organismo privado o piblico en funcidn
de su actividad, organizados y conservados de modo per-
manente como consecuencla de tal actividad (Afnor).

Atlas: coleccién de mapas, cuadros, laminas, planchas, etc.

Boletfn de andlisis; de resiimenes, etc.: es cualquier publica
ci8n seriada compuesta por una serie de tftulos acompa-
fiados de restGmenes, y casi siempre presentada por temas.

Boletin de informacidn (newsfetter): nombre que se da a cier
tas publicaciones seriadas que informan a los miembros
sobre las actividades de su asociacidén o de su oficina
administrativa.

Carta temdtica: documento que proviene de unestudio especial
que requiere una interpretacidn, un andlisis o una sin-
tesis de acuerdo con un tema determinado.

Casete: caja de pladstico para cinta magnética de grabadoras,
videograbadoras, etc.

Cinta de video o magnetoscSpica: cinta magnética especial
que sirve para grabar im&genes, y a veces, el sonido que
se asocla con ellas.

Cinta magnética: pelfcula de materia pldstica muy flexible,
cubilerta de un 6xido metdlico sobre el cual se graba el
sonido por medio de un magnetSfono. Puede presentarse
en carretes de diferentes formatos.

Cédigo: vocabulario documental en el que las nociones se ex-
presan mediante un sistema simbSlico especial.

Coleccidn: agrupacidn de unidades bibliogrdficas bajo un ti-
tulo comiin y de duracién en principio ilimitada (Afnor).

Compendio: resultado de la reduccidn de una obra escrita u
oral a sus puntos esenciales (Afnor).

Compilacidn: obra formada por varios trabajos que se juntan
en una sola publicacidn.

Comunicacidn: exposicidn oral o escrita que :estid destinada
a una asociacidn académica.

Diario: 1) publicacién con una periodicidad continua; 2) pe-
riddico que se publica todos los dfas (Massa de Gil).

Disco: placa circular de baquelita o de plastico con la que
se graban y reproducen elementos sonoros.

Documento: 1) conjunto formado por un soporte de informacidn
los datos registrados sobre o en este soporte y su sig-
nificacién, que sirve para la consulta, el estudio o la
demostracidén (Afnor); 2) todo registro informativo pre
sentado en forma impresa, visual, auditiva, téctil o com
binada, que pueda conservarse a través del tiempo y del
espacio (ICONTEC).
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Esquema funcional: documento que representa los distintos e-
lementos constitutivos de las mdquinas y sus circuitos
de enlace, mediante simbolos gradficos convencionales y
expresiones matematicas que pueden fijar las caracteris
ticas de funcionamiento de dichos elementos. -

Estampa: imagen impresa después de haber sido grabada en ma-
dera, metal, piedra (litografia), etc.

Extracto: fragmento de un texto establecido a partir del mis
mo texto del documento. -

Fascfculo: 1) entrega o cuadernillo de una obra o de una re-
vista que se publica en fragmentos; 2) excepcionalmente,
obra completa que hace parte de uma coleccidn.

Ficha de montaje: resefia descriptiva que acompaina una pelfcu
la y que estd destinada a facilitar su montaje y su co~
mentario.

Grdfica: representacidn por el dibujo o por cualquier otro
medio semejante, de hechos o realidades.

Ilustracién: grabado o dibujo que se intercala en el texto
de un libro, de una revista, de un articulo.

Ilustraciones: tablas y figuras colocadas en un documento pa
ra dilucidar el texto (ICONTEC).

Imagen: representacidn de informaciones obtenidas por la com
binacién de rayos luminicos y en general aprovechable
visualmente.

Informe: 1) documento que contiene los resultados de una in
vestigacidn o de un estudio; 2) documento que contiene
la relacidon de las actividades de un organismo durante
un determinado perfodo; 3) relacidn o exposicidn sobre
un suceso,

Kinescopio: pelfcula obtenida por transferencia de un progra
ma de video. -

Lamina: ilustracién fuera de texto que no se cuenta en la
paginacién de una obra.

Léxico documental: conjunto de términos utilizados para de-
signar las nociones que aparecen en los documentos de un
determinado campo. :

Libro: publicacidén impresa, no periddica, con mds de 48 piagi
nas (ICONTEC). -

Maqueta: reproduccidén a escala reduclda de un aparato, miqui
na, decoracidén, obra de arte, etc. -

Marca de fabrica: signo o sIimbolo que sirve para distinguir
los productos o los servicios de una empresa.

Misceldnea: obra compuesta de articulos de varios autores so
bre diversos temas de un mismo campo, que los colegas o
frecen como homenaje a una persona que se ha distinguf:
do académica y profesionalmente.
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Monografia: trabaio sobre un tema particular, en
rios volimenes, que puede aparecer de una vez o en cier

to tiempo que se define de acuerdo con un plan estable—
cido previamente.

Montaje sonoro: agrupacidn de grabaciones, inicialmente sepa
radas, que de este modo pueden oirse sin interrupciédn.

Nomenclatura: 1) conjunto de los términos de una ciencia,tég
nica, arte, etc., metddicamente clasificados; 2) lista
metddica de los elementos que componen una coleccidn,

Obra: cualquier produccidn del pensamiento expresada a tra-
vés del lenguaje, de simbolos u otros medios de regis-
tro de la comunicacién (ICONTEC).

Pelicula: superficie sensible, de material flexible y trans-

parente, en hojas, cintas o rollos (Afnor).
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Prototipo primer tipo o ejemplar de un aparato, miaquina o
conjunto.

Publicacidén esporadica: la que tiene una duracién no limita-
da a prioni que generalmente proviene de una o varias
colectividades y que no aparece obligatoriamente a un
ritmo determinado con anticipacidn.

Publicacién de hojas méviles: publicacién cuya encuadernacién
permite incluir o sustituir pdginas suplementarias o de
actualizacién (Afnor).

Publicacidén oficial: texto que se publica como volumen, fo-
lleto o incluso publicacidén seriada y que es editada por
el gobierno, por una entidad estatal o por un organismo
internacional.

Publicacidn preliminar (prepiint): copia de una comunicacidn
editada antes de la publicacién definitiva del conjunto
correspondiente y distribuida en nimero limitado.

Publicacién seriada: aquella impresa o no, editada en partes
sucesivas, que usualmente tienen designaciones numéri-
cas o cronoldgicas y pretende aparecer indefinidamente.
Las publicaciones seriadas incluyen publicaciones perid
dicas, diarios, anuarios (informes, directorios), bole-
tines, memorias, actas de instituciones y series mono-
graficas (ICONTEC).

Revisiones (0 &{ntesis}): informacibn sobre el estado de unte
ma o campo, fundamentado en la evaluacidén de la litera-
tura durante un perfodo determinado.

Separata: copia de un articulo de una publicacién seriada que
conserva la numeracidén y la misma presentacién de la pu
blicacién de la cual se toma. Puede o no tener hoja ti-
tular. También se conoce con el nombre de articulo ex-
tractado, sobreimpreso o reimpreso (ICONTEC).

uno o 179—
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Sinopsis: 1) resumen muy breve de una obra, generalmente rea
lizada por el autor; 2) presentacidn concisa del conte-
nido de un artfculo de una publicacidén periddica, debe
ser redactada por el mismo autor o con su consentimien-
to.

Tarjeta (ficha) perforada: aquella en que seregistrancifras
y letras mediante perforaciones.

Tesis: investigacidn que se exige como requisito parcial, pa
ra optar a un titulo profesional en una institucién de
educacidén superior (ICONTEC).

Videocasete: cinta a la vez sonora y visual, que puede pro-
yectarse mediante una grabadora de video, sobre una pan
talla de televisidn o de cine. -

Videograma: designa los programas audiovisuales grabados que
puede leer un receptor de televisidn. Los videogramas se
editan en videocasetes o en videodiscos.

Bibliografia

Tipologia de los documentos.En: Manuel du bibliothécainre-do-
cumentaliste trhavaillant dans Les pays en développement,
p. 13-26, Paris, PUF, 1977.

La documentacibn audiovisual.

GILBERT, L.A.; WRIGHT, J.W. Non~book materials. Theirn bi-
blLiographic control. Londres, NCET, 1971.

SCHWARZ, D. Conservation des images g4ines. Parfs, La Docu-
mentation frangaise, 1977.

Ver también la bibliografia del capftulo Catdlogos y ficheros.
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PUBLICACIONES DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO
ARCHIVO EPISTOLAR COLOMBIANO

XVvi

EPISTOLARIO

DE
MIGUEL ANTONIO CARO
Y OTROS COLOMBIANOS
CON
JOAQUIN RUBIO Y ORS
Y
ANTONIO RUBIO Y LLUCH

EDICION, PRESENTACION Y NOTAS
) DE
MARIO GERMAN ROMERO

PROLOGO DE EDUARDO GUZMAN ESPONDA

BOGOTA
1982

Monografia
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TURRIALBA

VOLUMEN 32

REVISTA INTERAMERICANA DE CIENCIAS AGRICOLAS

ENERO-MARZO 1982

CODEN: TURRAB 32(1) 1-96 (1982)

Production of alfalfa (Medicago sativa 1..) 1. Influence of row spacing and cultivar,
E. E Lutz, F. H W. Morley

Production of alfalfa (Medicago sativa L.) 11. Influence of grazing management.
E.E. Lutz, F. H. W. Morley

Distribucion de materia seca en el frijol (Phaseolus vulgaris 1..) bajo condiciones de campo.
F.Diaz M., J. Kohashi S.

Incidence and some ecological aspects of cowpea seveére mosaic virus in two cropping
systems in Costa Rica.
R. A. Valverde, R. Moreno, R. Gamez

Aspectos de 1a nutricién nitrc da de Paspal. Fliigge, en respuesta a fuen-
tes de nitrégena e inhibicién de nitrificacién.
Marid B, Santana B, M, Silvestre Fernandes, R. O. Pereyra Rossiello

Water status of wheat tillers under stress conditions.
J. D, Etchevers, J. T. Moraghan, R, E. Jensen

Estudios de control de insectos para 1a preservacién del maiz Opaco-2 almacenado, y efec-
tos sobre su valor nutritivo,

R. Bressari, J, F. Medrano, L. G. Elias, R, Gomez-Brenes, 7, M. Gonzdlez,

D. Navarrete, R. E. Klein

A unified hormo-nutritional concept of boll shedding in cotton.
J. G. Bhatt, T. Ramanujom, M. R. K. Rao, A. R. S. Nathan

Evaluacién de nematicidas para sl bate de Meloidogyne ghite en dos cultivares de
Apium graveolens.

R. Rivera, B., R. Lépez Ch.,

Dothistroma en Costa Rica
L. B. Ford

Recuperacion de larvas de Meloidogyne incognita de tres suelos tropicales por modifica-
ciones de las técnicas del embudo de Baerman modificado y centrifugacidn-flotacién
M. Alvarado S., R. Lopez Ch.

Comunicaciones

Reseiias de libros

INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

SAN JOSE, COSTA RICA

CR ISSN 0041-4360
Publicacidn seriada

NUMERO 1
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UNIVERSIDAD DE BARCELONA

SECRETARIADO DE PUBLICACIONES,
INTERCAMBIO CIENTIFICO Y EXTENSION UNIVERSITARIA

INFLUENCIA DE LA TESTOSTERONA
SOBRE EL DESARROLLO
GENITAL FETAL

RESUMEN DE LA TESIS PRESENTADA PARA ASPIRAR
AL GRADO DE DOCTOR EN MEDICINA

POR

JOSE VILANOVA TRIAS

BARCELONA - 1978
Tesis
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MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA
INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES
GEOLOGICO-MINERAS

ESTUDIO SOBRE LOS DEPOSITOS DE BAUXITA EN CAUCA Y VALLE
ESPECIALMENTE EN EL AREA DE
MORALES Y CAJIBIO

INFORME 1642

Por:

HUMBERTO ROSAS GARCIA

BOGOTA,1976

Informe
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Conferencias sobre el Desarrollo Mundial

Primera Conferencia Internacional sobre el Impacto de
las Enfermedades Virales en el Desarrolio de los
Paises Latinoamericanos y de la Region del Caribe

Rio de Janeiro, Brasil, Marzo 22-27, 1982

First International Conference on the Impact of Viral
Diseases on the Development of Latin American
Countries and the Caribbean Region

Rio de Janeiro, Brazil, March 22-27, 1982

Conferences on the World Development

Documento de un Congreso
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GEOLOGIA DEL CUADRANGULO K-12, GUATERUE

Por

Carios Uloa M. y Erasmo Rodrigues M.

ESTUDIO SOBRE DEPOSITOS DE BAUXITA EN CAUCA Y
VALLE ESPECIALMENTE EN EL AREA DE MORALES-CAJIBIO

Por

Humberto Rosss G.

Volumen XXI1, No. 1, pp. 1.84, 1979 Bol. Geol.
Bogoti - Colombia Ingeominas
Documento presentado en un Congreso y publicado como articu

lo en una publicacifn seriada
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&

REPUBLICA DE COLOMBLIK

MINISTERIO DE. DESARROLLO ECONOMICO

" SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

———

= Enic<e <4

Patente

63
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Mapas



BIBLIOGRAFIAS Y OBRAS DE REFERENCIA

Obras de referencia

Las obras de referencia son las primeras herramientas de 1la
bisqueda documental. A cada tipo de necesidad corresponde un
tipo de obra de referencia que da la informacién requerida,o
que indica la fuente de informacidn capaz de suministrarla,o
que permite precisar el contenido y los limites de la pregun
ta.

La caracteristica comin de las obras de referencia es
que son documentos 'secundarios" o "de segunda mano",o sea,
producidos a partir de documentos originales o "primarios";
no contienen conocimientos nuevos sino que repiten y organi-
zan los conocimientos de que ya se dispone.

Distinguimos:

Las bibliograffas y los catdlogos, que remiten a diversos do
cumentos.,

Las enciclopedias y los diccionarios, que remiten alas ideas
y/o a los t&rminos especializados. A esta categorfa pue
den vincularse los manuales y los anuarios.

Los directorios, que remiten a nombres, direcciones e infor-
maciones practicas.

Estas obras se denominan también 'obras de consulta'" y
estdn destinadas a orientar la biisqueda y no a ser lefdas en
su totalidad.

Existen asimismo repertorios de obras de referencia: re
pertorios de anuarios, bibliografias de bibliograffas, gufas
de las enciclopedias disponibles, etc.

Repertorios bibliograficos

Las bibliograffas o repertorios bibliogréficos abarcan
una realidad miltiple. El término bibliograffa tiene varios
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sentidos: a) ciencia de los libros, de la que nos ocuparemos

aquf; b) lista completa o selectiva de documentos sobre un

tema; ¢) lista periédica de documentos aparecidos reciente-

mente. Existen diversos tipos de bibliografia:

Las bibliografias generales, internacionales, llamadas "'uni-
versales', que ya no se producen.

Las bibliograffas generales nacionales cuyo ejemplo tipico
es la bibliografia nacional.

Las bibliografias especializadas.

Algunas bibliografias s6lo se producen una vez, como res
puesta a una pregunta o a una necesidad particular; otras a-
parecen regularmente; son estas las bibliograffas corrientes.

La bibliograffa naclional es la lista de publicaciones,
textuales o no, producidas en un pails y en general sometidas
al depdsito legal. El depésito legal es 1la obligacién que
tienen los impresores y editores de entregar clerto nimero de
los documentos que producen a un organismo oficialmente desig
nado para recibirlos y conservarlos (generalmente la biblio-
teca nacional o los archivos nacionales, o la fonoteca nacio
nal cuando se trata de documentos audiovisuales). Generalmen
te esta lista se edita en fasciculos de periodicidad constéi
te (semana, mes, trimestre). A veces, se distinguen en cada
entrega diferentes tipos de documentos: libros, publicacio-
nes seriadas, documentos grificos, mapas, publicaciones ofi-
ciales, etc. En los paises que tiemen una produccién documen
tal importante, se ha automatizado la compilacién de la bi-
bliografia nacional y se dispone de las listas en forma legi
ble por computador (como en los Estados Unidos de América,en
el Reino Unido de Gran Bretafa e Irlanda del Norte, en la Re
piblica Federal de Alemania). El proyecto del Control Biblio
gréfico Universal (CBU) deberd permitir el intercambio y al—
macenamiento de estas listas mediante la adopcidn de reglas
comunes de descripecidn y de presentacidn.

El objeto de la bibliograffa nacional es: a) poner pe-
riddicamente a los usuarios al corriente de la produccidn do
cumental nacional; b} permitir las investigaciones retrospec
tivas o sea la posibilidad de consultar documentos anterio—
res, inclusive los més antiguos, que pertenezcan a las colec
ciones nacionales. La investigacidn retrospectiva se facili
ta por la costumbre de reunir los fasciculos periddicos enun
volumen anual que clasifica los documentos de diferentes ma-
neras: por titulos, editores, temas, tipos de documentos.

En Costa de Marfil, por ejemplo, se dispone de una bi-
bliograffa nacional retrospectiva (1) y de una bibliografia

(1) G. Janvier y G. Peron. Bibliogrnaphie de La Cdte d'Ivoire.
3 vol. 1972-73,
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nacional corriente (1).

Las bibliografias especializadas s8lo presentan los do-
cumentos que se refieren a un tema y permiten saber 1lo que
existe sobre dicho tema en uno o varios paises, en una o va-
rias lenguas. Estas bibliografias establecen unverdadero cen
so de toda clase de documentos: libros, publicaciones seria-
das, patentes, documentos oficiales, etc.

Las bibliograffas (o repertorios) de articulos de publi
caciones seriadas son generalmente especializadas y presen
tan los articulos que aparecen sobre un tema. Se publican a—
demds a intervalos regulares (por ejemplo, Artlculos cientl-
§icos y técnicos. Madrid, Centro de Investigacién y Documen-
tacién. Patronato ''Juan de la Cierva').

Las bibliografias de publicaciones seriadas, llamadas
también catdlogos o repertorios de publicaciones seriadas,
compilan los tftulos de estas publicaciones, en forma textual
0 por temas, a nivel nacional o internacional. Las bibliogra
fias se diferencian segin:

Su periodicidad. Una bibliograffa corriente presenta los do-
cumentos a medida que van apareciendo, a intervalos re-
gulares; una bibliografia retrospectiva sélo registra
los documentos aparecidos durante un perfodo determina-
do.

El tratamiento de los documentos. Una bibliografia descripti
va da finicamente la descripcién bibliografica de los do
cumentos citados; una bibliograffa analftica o anotada,
completa la descripcidn mediante un anilisis o un resu-
men; una bibliografia critica afiade un comentario a los
documentos.

La extensidén de los documentos registrados. Una bibliografia
exhaustiva recopila todos los documentos del tema en
cuestidén, sea a nivel nacional o internacional; una bi-
bliografia selectiva s8lo registra los documentos ‘gue
responden a ciertos criterios particulares.

El contenido de estas bibliograffas puede presentarse
en diversas formas: en orden alfab&tico, en orden temdtico
(siguiendo un plan de clasificacién), en orden cronolégico
(seglin 1la fecha de aparicidn). Puede facllitarse el manejo
mediante fndices de autor, materia, lugares, nimeros de re-
glstro, institucliones, etc. Las obras cientificas, las tesis,
etc., vy la mayorla de articulos cientificos, tienen siempre
una bibliografia. Esta ofrece a menudo documentos poco cong
cildos o de gran valor en relacidn con el tema, pero no puede
considerarse exhaustiva y debe completarse con los datos de
las bibliografias metSdicas corrientes.

(1) Bibliognaphie de La Céte d'Ivoinre. Biblioteca Nacional.
1969.
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Catalogos

Los catdlogos son listas de todos los documentos que se
conservan en una unidad de informacidn, presentados en un or
den especifico: por autor y andénimo, por materias, por luga-
res geogrdaficos, por titulos. El catdlogo indica el 1lugar
en que se encuentran los documentos citados, lo que no apare
ce generalmente en una bibliograffa. Todo documento que for-
ma parte de una unidad de informacidn debe inscribirse en su
catdlogo.

Los catdlogos pueden presentarse segiin tres procedimien
tos: a) alfabético, que es el mas sencillo; b} sistemdtico o
temidtico, que sigue un plan de clasificacidn; c¢) topografico,
que sigue el orden numérico de identificacidn de los documen
tos segin el cual se disponen los depdsitos. -

Las fichas pueden reunirse en volimenes impresos que tie
nen la ventaja de poderse distribuir en distintas unidades
de informacidn, cerca de los usuarios, con el fin de facili-
tar el trabajo investigativo.

Gracias a la automatizacidn de las bibliotecas, los ca-
tdlogos se producen cada vez mids a partir de bases de datos
que se pueden leer por computador y permiten elaborar fichas
o listas que podemos consultar directamente.

Los catdlogos de publicaciones geriadas se registran
frecuentemente en fichas especiales llamadas kardex, las cua
les permiten seguilr las entregas sucesivas de los nimeros.
Las unidades de informacidn importantes disponen de un cata-
logo especial para este tipo de documentos y su gestidn se
automatiza cada vez mis.

Los catdlogos colectivos retinen en una misma lista los
catalogos de varias bibliotecas. Existen catdlogos colecti-
vos de libros, por ejemplo, The National Union Catalog, que
es una lista acumulativa de las fichas de la Biblioteca del
Congreso de los Estados Unidos de América y de otras biblio-
tecas de aquel pais. Sirve para localizar los documentos en
las diversas redes de informacidn, para facilitar el présta-
mo entre bibliotecas y para planificar las politicas de adqui
sicidn. -

Los catdlogos comerciales son listas de productos fabri
cados o distribuidos por una empresa o un grupo de empresas.
Dan casi siempre una descripcidn breve de los productosy las
referencias correspondientes. Permiten conocer la gama de pro
ductos disponibles y hacer directamente los pedidos. -

Los catdlogos de las editoriales presentan las listas
de sus obras disponibles.

Las organizaciones profesionales editan, en ciertos ca-
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sos, catdlogos colectivos que ofrecen los principales productos
disponibles en el mercadoy dan las direcciones de los fabrican
tes. Esto se hace también en un nimero especial de la revis-
ta de la correspondiente organizacidén. Los catdlogos de las
ferias y exposiciones especlalizadas desempenan un poco el
mismo papel, aunque ofrecen una seleccién mis restringida de
los articulos.

Diccionarios y obras lexicogrdficas

Los diccionarios y dem@s obras lexicogrdficas tienen
también, diferentes formas. El mismo vocablo "diccionario",
designa dos documentos bien distintos: 1) coleccidén de pala-
bras de una lengua, clasificadas por orden alfabético y ex-
plicadas en la misma lengua; 2) coleccidén de palabras de una
lengua traducidas a otra, u otras lenguas (diccionario bilin
giie o multilingiie).

Los glosarios son especies de diccilonarios que explican
los términos té&cnicos de una lengua en palabras de la misma
lengua, mas claras y usuales, a veces traducidas a una o va-
rias lenguas. Las obras técnicas llevan generalmente glosa-
rios, indispensables para su comprensidn.

Los 1é&xicos o vocabularios son diccionarios que general
mente abarcan un campo limitado. Pueden llevar también la
traduccidn de las palabras a una o varias lenguas. Contie-~
nen una explicacidn de los té&rminos catalogados (por ejemplo,
1léxico de la informética, vocabulario de geograffia).

Los diccionarios biograficos presentan en forma breve
la vida y la obra de los personajes notables; las entradas
se clasifican alfabéticamente, y cuando se requiere, por pafl
ses o por especialidades.

Pueden ser internacionales (por ejemplo, International
workd who's who) o especializados profesionalmente o por cam
pos de actividad (por ejemplo, Who's who in data processing),
nacionales (por ejemplo, Quifn es quién en Colombia) o espe-
cializados.

Igualmente existen diccionarlos de seuddnimos que permi
ten reconocer la identidad de las personas.

Los diccionarios biogrédficos permiten verificar los nom
bres de las personas e identificar aquellas que pueden cons-
tituir fuentes de informacidén en un determinado tema.
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Enciclopedias

Las enciclopedias presentan en forma de articulos bastan
te largos el estado de los conocimientos, ya sea sobre todos
los temas (enciclopedias generales o universales) o sobre un
tema determinado (enciclopedias especializadas).

Pueden estar organizadas de dos maneras:

Diccionarios enciclopédicos, en los que los temas tratados
estdn en orden alfabético.

Enciclopedias temdticas o sistemdticas, en las que los temas
se presentan de acuerdo con un plan de clasificacién.

La enciclopedia difiere del diccionario en que no abar-
ca todas las palabras y conceptos de una lengua sobre todos
los temas o un tema dado, sino una seleccidn de temas esencia
les, tratados muy profundamente por especialistas. General-
mente cuentan con un Indice de materias. Se utiliza la enci-
clopedia cuando hay que precisar los términos y el contenido
de una investigaciodn.

Los manuales y tratados exponen las nociones esenciales
de un tema y/o de una disciplina cientifica. Son documentos
primarios que permiten una visidn de conjunto sobre el tema
de una investigacidén. Algunos pueden prestar el mismo servi-
cio que las enciclopedias especializadas,

Existen asimismo tablas, compilaciones y manuales que
rednen los datos conocidos de un campo cientifico, como el
Chemical engineen's handbook o el Standarnd handbook for civil
engineess. Responden las preguntas practicas precisas. Algu
nas de estas compilaciones se editan en forma de publicacio-
nes seriadas, como el Joutnal of physical and chemical data.

Hay - tambi&n publicaciones seriadas, generalmente anua-
les, llamadas anuarios, revistas anuales, advances An...etc.,
que permiten seguir la evolucidn de ciertas disciplinas o de
clertos problemas. Estas publicaciones revisan una gran par-
te de la literatura aparecida sobre el tema en el correspon-
diente perfodo. Sirven por lo tanto como bibliografias y co-
mo enciclopedias para orientar las investigaciones e identi-
ficar las fuentes de informacién. Los anuarios estadisticos
relinen series fijas de datos, presentadas de manera sistema-
tica, a nivel nacional e internacional (por ejemplo, Anuario
estadlstico de Las Naciones Unidas), ya sea sobre todos los
aspectos socio-econdmicos de los palses en cuestién o sobre
ciertas ramas (por ejemplo, Anuario comercial {beroamericano,
Madrid, 1974, 1250 p.).

Los repertorios juridicos, que se actualizan regularmen
te o cuando es necesario, permiten seguir la evolucidn de la
jurisprudencia y de los reglamentos dando de este modo res-
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puesta a preguntas concretas, o precisando su contenido e 1i-
dentificando las fuentes apropladas. A esta categorfa se pue
den sumar los atlas que recogen en mapas grupos de datos de
interés para un pafs, una regidn o el mundo entero.

Directorios

Los directorios suministran indicaciones sobre las per-
sonas, los organismos o los documentos que existen en una fe
cha concreta o en un campo determinado. Se distinguen:

Los catdlogos de libros disponibles, o sea, de las obras no
agotadas que se hallan en el comercio (por ejemplo, 1i-
bros en venta de la casa Bowker).

Los catdlogos de libros en impresidn que permiten conocer las
obras que aparecerin prdximamente sobre un tema (por
ejemplo, British books in print).

Los directorios de instituciones (a veces llamados anuarios),
muy a menudo especializados, que dan la direccidén y una
descripcidn rdpida de los organismos que trabajan en un
campo, a nivel nacional o internacional (por ejemplo.RE
pertoine mondial des institutions en sciences sociales/
Wornld index of social sciences Linstitutions). El direc-
torio o anuario administrativo cataloga 1los diferentes
serviclos administrativos de un pais. Los directorios
y anuarios profesionales dan la lista de todas las empre
sas y de los especialistas que trabajan en una determi-
nada rama. Estos repertorios llevangeneralmente Indices
temdticos y geogrificos.

Los directorios de personas, miembros de asociaciones odeor
ganizaciones profesionales, que ofrecen los nombres vy
direcciones de las personas activas en cilerta rama, lo
mismo que sus especlalidades y funciones, pero que a di
ferencia de los diccionarios bilograficos, no presentan
ni su vida ni sus obras. Los directorios de uso corrien
te, como el directorio telefénico, son otro medio cémo-
do de localizar las fuentes de informacién.

Los directorios de proyectos de investigacién, de investiga-
clones en proceso, o de Iinvestigaciones concluidas, pu-
blicados generalmente por especlalidades, por el organis
mo del que dependen las investigaciones, los organismos
que las financian o los centros nacionales (por ejemplo
Information services on research Ain progress /Servicios
de informacibn sobre Las investigaciones en proceso, di
rectorio publicado en 1978 por laUnesco yel Smithsonian
Science Information Exchange).
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Estos directorios incluyen comiinmente informaciones suma
rias pero suficientes sobre la finalidad y el desarrollo
de los trabajos.

Los catdlogos de tesis en proceso o presentadas (ante un jura
do), publicadas por las universidades u otras institucio
nes académicas. Las tesis son interesantes como fuentes
de documentacidn en clernes, pero presentan los mismos
inconvenientes que los directorios de investigaciones y
no indican el estado de avance o abandono de tales traba
jos. Existen también cat@logos de tesis por disciplinas
(por ejemplo, Catdlogo Nacional de Tesdis, Derecho y Cien-
clas Politicas. Bogotd: ICFES, 1982, 2v).

Las gufas de contratos que permiten conocer las investigacio-
nes y estudios financiados por un organismo o por el con
junto de organismos de un pals que sostiene las activida
des de los grupos de ipvestigacidn (por ejemplo Founda-
tion grants Lndex).

Cuestionario de verificacion

{Qué es una bibliograffa nacional?

(Para qué sirve un diccionario?

lCudles son los diferentes tipos de bibliografias?

¢(Para qué sirve un directorio de instituciones?

JQué informacidén contiene un diccionario bilografico?

{Qué diferencia existe entre un diccionario y una enciclope-
dia?

l(Cudles son los diferentes tipos de directorios? Mencione al
gunos tipos de directorios. -

Bibliografia

BEAUDIQUEZ, M. Les services bibliographiques dans Le monde,
1970-1974. Paris, Unesco, 1977.

How to g4ind on about... (economics, social sciences, efe.).
Oxford, Pergamon Press.

MALCLES, L.N. Manuel de bibfiographie, 3er. ed. rev. y corr.
por A. Lhéritier, Paris, PUF, 1976.

REBOUL, J. Du bon usage des bibLiographies. Paris, Gauthier-
Villars, 1973.
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Use of... Literature (biolegical, criminofogy, earnth scien-
ces, economics, engineering, management and busdness,
medical, physics, heports, scocial scdence). Londres,
Butterworth, 1971,

Unesco. Congreso internacional sobre bibliograffas naciona-
les. Organizado por la Unesco en el marco de su Progra
ma General de Informacidn, en colaboracién con la IFLA.
Paris, 12 a 15 de setiembre de 1977. Informe finck. Pa
ris, Unesco, 1978 (Documento PGI/77/UBC/3).
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LIBROS CUBANOS/8I

—

O Ediciones Cubanas
EMPRESA DE COMERCIO EXTERIOR DE PUBLICACIONES

Catélogo de libros
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583 - - BOTANICA

(L]
c1a
Cronquist, Arthur,
... Introductory botany; 2nd. ed.
& Row, {1971],
ix, 885 p. front., ilus., diagrs. 28 cm.
“Suggested reading” al final de cads capitulo.

New York., ete., Harper

2.000

580.2
Fysb
Fuller, Harry James, 1907

..Botdnica general. .. l‘ndueclén de la 4% ed. en Inglés
[por: Antonio Marino Amb {B ], Comp. Ed.
Continental, [1969].

238 D. ilus., mapa, diagrs. 28 om.
dios clentificos “El tutor dei estudiante”).

(Serle de compen-
2.015

580.2
NBsb
Nultseh, Wilhelm,

Boténica general; manual para estudiantes de clencias natu-
rales, . Veralén 1 ducida de
la 2% ed. slemana por... Rolf Borchert... [y]... Otto Urhan...
Con 202 figuras de K. H. Seeber... 1% ed. en espufiol. Cali,
Ed. Normn, [pres. 1968].

488 p. flus., maps, tabs., dingrs. 21 em,

Notas al ple del texto.

2.016

580.2
UT4bS
Uribe Uribe, Lorenzo, 1900-
..Boténicn; taxto de biologia vegetal para bachillerato; 149
ed. | Bogotd], E4. Voluntad, [1971).
309 b ilus. 22 om.

Apéndices: p. [275)-30%
2.017

580.3
U74be
Uribe Uribe, Lovenso, 1909-
..Boténics; texto de biologis vegetal para bachillerato; 16%
ed.  [Bogatd], Voluntad, [1972). .
809 p. {lus. 21 om.
Apéndices: p. [276]-202.

2.018
B
880.3
Nésg
Novfk, Frantisek A., 1882-1964,
Gran enciclopedia flustrada de Lix plantas,.. Traduccién y

udaptacién de Ernesto Medina. .. {Carneas), Cfrculo de Lec-

tores, [1972].

884 p.  flus., ls. (1), diagrs. 23 em. (Circulo de Lao-
tores).
2.010
586.7%
Walm
Wisconaln University. Dept. ul Bouu
Manual de lab para \H do por
el Depto. de de la Uni dad de W Milwau-

kee; dirigido por Andrew M. Torres y Robert L. Costello;
traduceién al sspafiol por Jullo Oolén Manrique; 18 ed....
México, Uteha, (1989).
ix, 216 b. flus.,, tabs,, diagrs. 26 cm. {[(Manuales
Uteha; seccidn 4: Clenclas naturales, N* 401/doble]).
Preguntas, bib fia y lista de risles al final de cada
eapitulo.

2.020

CATALOGO. GENERAL SUPLEMENTO No' 2 — VOLUMEN V 143

580,744
Cesh

Colmeiro ¥ Pcnldo lﬂlud 181‘-1001-

ico del Jardin Boténico de Ma-
drid... Madrid, 1mn. de T. Fortanet, 1875,

iv, 106 p. Is., planos (dobl.). 24 cm.
Notas bibliogréfieas sl pie del texto.
2.021
580.98615
Resp

Romero Castafieds, Rafsel.
...Plantas del Magdalena, 11...
des), 1971,
1v {lus. 24 em.
Glosarlo: p. 285-290.
Bibllografia: p. (281].
Al princlplar el titulo: U d Nacionsl de Col
Facultad de Clencias, Instituto de Ciencias Naturales.
Contenido.~v, I-1¢ parte.-Flora de la lsla de Salamanca.

2.022

Bogoté, D. E., [Ed. An-

581--FISIOLOGIA Y MORFOLOGIA VEGETAL

531
G73p
Greulach, Victor A,
Plants; an introductlon to modern botany; ([by] Victor A.
Greulach & J, Edision Adams... New York, etc., J. Wiley,

[c1067].
xvl, 686 p. {lus., mapas, taba,, diagrs. 26 em.
“References” al final de cada capitulo,
2.023
581.1-—FISIOLOGIA VEGETAL
881.1
Cesi
C bia, Instd Colombi A rio, Depar de
Ag in. Divisién de [ ién  Agricoin, Programa
Naclonal de Fisiologia Vegetal
...Informe anual de progreso. (Bogoth],
Anual,
Bibloteca tiene:
1978,
2.024
881.1
D39t

Devlln, Robert M.

¥ vegetal... Tradueldo del inglés americano por Xa-
vier Llimona Pagés.  Barcelona, Ede. Omega,. {1970].
614 p.  fromt., jlus., dimgrs. 2% em.
Bibliografia al final de cada capitulo,
2.026

s81.1
M39i
Meyer, Bernard Sandler, 1901

Introduccién a lu fisiologia vegetal, [por] Bernard S. Meyer,
Donasld B. Andeison [y] Richard H. BShning: [traducida por
Luis Gulbert y Roberto Pitterbargl. Buenoy Alres, EUDEBA,
11972}

579 p. ilus,, ls., tabs., diagrs. 28 em.
det Universitari / Clencias )

Referencias nl tinal de eada capitulo.

Notas al ple del texto,

{[Biblioteea

2.02¢

881.1
Pt
Peel, A. J.
Transport of nutrients in planta...
(1074).
268 p. ilus., tabe., diagrs, 23 cm.
References: p. 222-248.
Glossary of terms: D. 248,

London, Butterworths,

2.027

Bibliografia descriptiva. Biblioteca Luis Angel Arango. Catd
logo general Biblioteca Luis Angel Arango. Bogota: Ban-

co de la Repiiblica, 1977
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ASOCIACION VENEZOLANA DE FACULTADES (ESCUELAS) DE MEDICINA. Federacion Panamericana de Asociacio-

nes de Facuitades de Medicina. £stado actual de fa Educaci6n para Graduados. V. Conferencia Paname-
ricana de Educacién Médica. Caraballeda, Venezuela, noviembre, 1974. 19 p.

Contenido: La ponencia constituye una caracterizacién de los aspectos fundamentales de la Educacién
para graduados en Medicina en Venezuela, a saber: a/ Las modalidades en que se realiza; Modalidad
Universitaria. Modalidad no Universitaria. b/ Los niveles que ofrece ta Modalidad Universitaria: 1/ Cursos
de ampliacion. 2/ Cursos de especializacion, los cuales a su vez se dividen en Residencias Universitarias
de Postgrado y Cursos Universitarios de Postgrado. 3/ Cursos de Doctorado. Se definen ademas cada
uno de los niveles, la reglamentacion que los fundamenta, las especialidades que se ofrecen, las univer-
sidades que tienen bajo su responsabilidad el desarrollo de los cursos y los aspectos académicos de los
mismos.

Descriptores: Postgrado en Medicina. Estructura Académica. Estructura Administrativa.

ASOCIACION VENEZOLANA DE FACULTADES DE ODONTOLOGIA: AVEFO y los Postgrados. (Nicleo de trabajo

sobre los Estudios de Postgrado de Odontologia en Venezuela). Acta Odontolégica Venezolana. Ao
XV. N° 1. Caracas, enero-abril, 1977. pp. 70-75.

Contenido: £l trabajo expresa la importancia y significacion que tienen los estudios de postgrado para la
odontologia: se formula un concepto del postgrado; se justifican los postgrados odontolégicos; se se-
fialan sus objetivos, también se plantea lo que es y io que debe ser la planificacién de los cursos de
postgrados, asi como los efectos beneficiosos que produciria el desarrollo de aquellos sobre el pregra-
do.

Descriptores: Postgrado en odontologia. Conceptualizacién. Problematica general.

ATCON, Rudolph D.: La Universidad Latincamericana. Ediciones del Congreso de la Republica. Caracas, 1971.

BAPTISTA,

195 p.

Contenido: Trabajo en el que se analizan los diversos elementos que conforman la problematica uni-
versitaria Latinoamericana, asi tenemos que se estudia: af La historia de la Universidad Latinoamericana.
b/ La Estructura. ¢/ Organizacion Institucional. d/ Organizacion Constitucional: los objetivos: dentro de
los objetivos se especifica que es funcién de la Universidad el entrenamiento especializado, la investi-
gacion cientifica y el desarrolio de cursos de especializacion y doctorado, asi como la extension cultural
y cientifica. e/ El Personal. f/ La Reforma.

Descriptores: Postgrado. Politicas.

Asdrabal y Ernesto Palacios Prii. Investigacion Cientifica y Postgrado. Consejo de Desarrollo Cientifico
y Humanistico. Universidad de los Andes. Mérida, 1979. pp. 9-63.
<

Contenido: Se hace un anilisis critico de la actividad del postgrado en Venezuela, el autor considera
que la funcién del postgrado hasta ahora ha sido concientemente profesionalizante, y los métodos utili-
zados conducen a la obtencién de una informacion y no a fa creacién. Considera que fa actividad
central del postgrado debe ser [a investigacion, la basqueda de la verdad, entendiendo a esta actividad
como un proceso creativo e histérico.

Descriptores: Postgrado. Investigacion.

13

Bibliografia analftica. Bibliograffa sobre educaciSn de post
grado en Venezuela, -
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MINISTERIO DE CULTURA

BIBLIOGRAFIA CUBANA
1977

BIBLIOTECA NACIONAL JOSE MARTI

LA HABANA 1979
ANO 20 DE LA VICTORIA

Bibliograffa Nacional corriente. Bibliograffa Cubana. La Ha
bana: Ministerio de Cultura, Biblioteca Nacional José
Martf, 1979. :
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SELECCION Y ADQUISICION

La seleccidn es el acto de elegir los documentos que la uni-
dad de informacidn desea adquirir. La adquisicién es el pro
cedimiento que permite obtenerlos. Estas dos operaciones en-
cabezan el proceso documental y permiten crear y mantener el
"fondo documental', o conjunto de documentos necesarios para
atender las demandas de informacién y cumplir los objetivos
del organismo respectivo.

La seleccidn de los documentos es una operacidén intelec
tual delicada, que debe realizar una persona responsable e
idénea en el campo correspondiente, con la participacién de
los usuarios. La adquisicién es una tareaadministrativa que
requiere método y buena organizacién.

Politica de adquisicidn

Es indispensable una politica de adquisicién. Esta no
puede realizarse al azar sino mediante elecciones sucesivas.
El conjunto de estas decisiones formalizadas constituye la
polftica de adquisicién de una unidad de informacién, polfti
ca que por otra parte, depende de cierto nimero de factores:
El presupuesto y los recursos disponibles (monto de los cré-

ditos, ndimero y calificaci6én del personal). Efectivamen

te no basta con poder adquirir, es necesario poder regis
trar la documentacién que entra. -

La especializacién de la unidad: campo y disciplina que abar
ca; su delimitacidén determina el interés relativo de los
documentos, su importancia con relacidén al fondo docu-
mental y a las necesidades de los usuarios.

Los objetivos corrientes y las prioridades de la unidad: no
todo se puede ni se debe adquirir.

La naturaleza de la unidad (estatuto jurfdico, tamafio, papel
que desempefia).
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La naturaleza de los servicios que presta y el piblico a que
estidn destinados.

Las relaciones con otras unidades de informacidn, que a ve-
ces permiten intercambios o la utilizacidn de fondos co
munes o el conocimiento del estado del tratamiento de
la informacidén en la especialidad (existencia o caren-
cia de una red de informacidn, grado de aislamiento de
la unidad).

Localizacidon de los documentos

La localizacién de los documentos se logra gracias a di
versas fuentes complementarias de informacidén: personas, ins
tituciones, documentos, que difieren seglin que los documentos
buscados estén o no comercializados.

Los especialistas representan una fuente fundamental de
informacidén con la cual hay que mantener contactos permanen-
tes. En realidad, las asociaciones profesionales,las agrupa
ciones y los grupos informales (llamados "colegios invisibles™)
que forman entre si los especlalistas de un mismo campo pro-
ducen documentos que estén a la orden del dia.

Se puede recurrir directamenta a los especialistas: comn
tactos personales permanentes con los autores, las institu-
ciones clentificas, los documentalistas especializados37cuql
quier organismo cuyas actividades de una u otra manera discu
rren en el campo de la unidad de informacidn; encuentros con
ocasidén de las reuniones nacionales e internacionales. Tam-
bién se puede utilizar la via indirecta, por intermedio de
los repertorios especializados. )

La multiplicidad y especificidad de las otras fuentes
de informacidn nos obligan a utilizar los diversos conductos
que las relacionan. Nos serviremos pues de los documentos
secundarios y/o terciarios que catalogan y sintetizan la pro
duccidn documental: servicios de resimenes e indices, biblio
graffas nacionales y especializadas, bibliografias que acom-—
pafian los documentos primarios, cat@logos y ficheros de otras
unidades, catdlogos y prospectos de las editoriales, litera-
tura comercial editada por las empresas para hacer publicidad
a sus productos, Indices de citas, catdlogos de publicacio-
nes seriadas, de publicaciones oficiales, resefias e informes
de revistas especializadas, sintesis, anuarios y revisiones,
en resumen, la literatura comercial que acompana la produc-
cién, por una parte, y por otra los instrumentos de biisqueda
y de andlisis establecidos por los especialistas de la infor
macidn. A cada tipo de documento que se busca corresponde uno
o varios tipos de publicaciones que permiten localizarlo.
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Ciertos documentos (obras, objetos) pueden solicitarse
al editor en consulta, es decir, para examinarlos y devol-
verlos sl no resultan convenientes.

La localizacifn de los documentos mno comercializados
plantea problemas especiales. La literatura inédita 0 no con
vencional (tesis, informes, notas de conferencias, manuscri
tos, etc.) puede ubicarse de dos maneras:

Directamente, mediante contactos personales con los autores
y organismos que la producen regularmente y de modo ge
neral con las personas bien informadas de lo que ocurre
en el campo correspondiente.

Indirectamente, revisando las bibliograffias de los libros y
tesis, pues sus autores utilizan frecuentemente documen
tos no publicados; consultando los Indices de citacie
nes y los catdlogos de las dependencias administrati-
vas y de los organismos nacionales e internacionales
como la Unesco, la FAO, UNICEF, etc., que producenyre
ciben un gran nimero de documentos no comercializados.
Se pueden hallar algunos documentos gracias alos reper
torios especializados: tesis y doctorados, informes e
investigaciones subvencionados por el gobierno, entre.
otros. Habrad que buscar sistemiticamente las listas de
adquisiciones y los repertorios, en las dependencias
administrativas y en los organismos correspondientes.
La localizacién y adquisicién de los documentos mencio

nados exigen un continuo esfuerzo de la unidad de informa-
cién. Es necesario, por tanto, mantenerse constantemente a-
lerta, adelantarse a la informacién e ir a buscarla en sus
propias fuentes, cerciorarse de que se han recibido las Gl-
timas producciones de los autores. El valor de los documen-
tos asf adquiridos justifica la energfa y el tiempo que se
hayan dedicado a localizarlos y obtenerlos.

Los documentos producidos por el organismo del que de-
pende la unidad de informacidn, o 'documentos internos",
constituyen una fuente de informacién indispensable, pero
de valor desigual. Efectivamente, algunos de estos documen
tos caducan rapidamente: circulares, volantes, notas,y sélo
se conserva, en caso necesario, el servicio de archivo. Sin
embargo, los que reflejan la vida y la produccién del orga-
nismo deben localizarse y conservarse sistemdticamente. El
servicio de documentacién tiene a su cargo la tarea de reco
leccidn sin esperar que los documentos le sean remitidos.

La seleccidén de los documentos que deben adquirirse se
realiza por etapas y de acuerdo con los usuarios. Si la uni
dad de informacién presta servicio a un piiblico especial con
el cual estad en relacién constante, deberd indicar los docu
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mentos locallzados que le parecen de interés y solicitar sus

sugerencias sobre las adquisiciones que habra que hacer.

La seleccidn se efectuard entonces segiin el grado de u-
tilidad en funcién de:

La naturaleza de los documentos (hay que evitar la adquisi-
cién de documentos en soportes que resulten dnutiliza-
bles con el equipo de que se dispone).

Las sugerencias de adquisicidn se evaluaran de acuerdo conel
nivel de idoneidad y la representatividad que dicha fuen
te garantice con relacidn al conjunto de los usuarios.

Las necesidades de los usuarios y de los recursos exteriores
—biblioteca personal, red de intercambio.

Pueden intervenir otros factores, tales como la canti-
dad (que no s6lo depende de la produccidn sino también del
lugar y de los equipos disponibles), lengua, precio, fecha,
importancia que se da al tipo de informacidn que se busca;
por ejemplo, sl se cuenta con la informacidén corriente se
respaldard la adquisicidén de publicaciones seriadas en compa
racidén con las usuales.

La doble verificacidn permite controlar la conveniencia
o inconveniencia de la seleccidn:

La verificacidn material garantiza que los titulos elegidos
no se hayan pedido anteriormente o que no existen en
otra edicidn, o en otra forma, o en una lengua extranje
ra que esté a nuestro alcance. Asimismo hay que estar
seguros de que los documentos correspondientes no pue-
den obtenerse en préstamo.

La verificacidn "intelectual" con los usuarios especilalistas
permite comprobar el valor intrinseco y el valordel.uso
de los documentos que se quiere reservar.

La decisién definitiva de la adquisicidén la tomara ense
guida la persona encargada o un "comité de adquisicién" que
convoque a los usuarios y se relna regularmente a discutir
las propuestas. La decisidn definitiva tendrd en cuenta el
necesario equilibrio entre las propuestas y los intereses in
dividuales, por una parte, y los objetivos generales, por
otra, asi como entre los distintos sectores del campo corres
pondiente. -

En todas las etapas resulta indispensable la colabora-
cién entre los usuarios y los especialistas de la informacién
pues los criterios de ambos se combinan reciprocamente o pue
den estar en desacuerdo. La decisidén final debe ser el re-
sultado de un compromiso que s8lo puede aceptarse gracias a
la comprensidn reciproca de los intereses de todos.

Los rechazos pueden ser definitivos o provisionales; en
este (iltimo caso, deberdn conservarse las solicitudes aparte
para utilizarlas posteriormente sl es necesario.
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Formas de adquisicion

Existen dos formas de adquisicidén: mediante pago y gra-
tuitamente.

La primera se puede efectuar de diferentes maneras:
Directamente donde el productor del documento (autor, editor,

fabricante). Este procedimiento es el mis ripido, pero

exige un importante trabajo de gestién presupuestal yde
pedidos.

Indirectamente, por intermedio de un librero que se encarga
de todas las operaciones técnicas y financieras. Este
recurso es muy aconsejable en el caso de documentos ex-
tranjeros o de compras numerosas y frecuentes. Es igual
mente prictico cuando se trata de una coleccién mediana
de publicaciones seriadas, pues diligenciar las suscrip
ciones es trabajo arduo y delicado. Las solicitudes de
suscripcidn deben hacerse varias semanas antes de la
fecha de iniciacidn deseada; ademds, las editoriales ge
neralmente exigen el pago anticipado antes del primé;
envio. Los gastos que ocasiona un intermediario son am-
pliamente recompensados por la economfa de tiempo y de
trabajo.

Se da el nombre de "adquisicidn operativa' al método de
compras segiin el cual varias unidades de informacién consti-
tuyen una red de adquisicién que permite repartir entre
ellas las compras de ciertos documentos. Hay dos formas de
compartir los documentos:

La distribucidn corriente - la unidad de informacién que com
pra un documento lo pone a disposicidén de las demis.

La distribucién sistematica - las unidades sGlo compran un
tipo de documento, definido por su origen, lengua, natu
raleza y tema. Se conviene que los documentos adquiri-
dos de esta manera deben prestarse mutuamente a solici-
tud y de acuerdo conel procedimiento del préstamo inter
bibliotecario. El desarrollo continuo delos préstamos,
sumado a la fotocopia y a la microrreproduccién, contri
buye a extender este método de adquisicién.

Las compras compartidas tienen la ventaja de reducir los
costos y el empleo iniitil de varios ejemplares, pero presen-
tan el inconveniente del tiempo que toman las compras y el
retardo de las consultas cuando no estd disponible el docu-
mento.

Las adquisiciones gratuitas pueden lograrse de varias
maneras:

Por canje, o sea, mediante el envio recIproco de documentos
de una unidad de informacién o de un organismo a otro.



88 Seleccldén y adquisicién

Este procedimiento necesita una "moneda de intercambio":

dos ejemplares de la misma obra, documentos queyaresul
tan indtiles en una de las unidades de informacidn, co-
lecciones innecesarias de publicaclones seriadas, docu-
mentos producidos por el mismo organismo. El canje tie-
ne la ventaja de evitar cualquier desembolsodirecto(sg
bre todo de divisas) y la posibilidad de intercambiar
toda clase de documentos y muchas veces informacidén mas

o menos confidencial. Los inconvenientes tienen que ver

con el hecho de que los documentos recibidos no corres-

pondan siempre a las necesidades reales ni al valor de
los documentos que se envian. Se requieren acuerdos que
definan la naturaleza de los documentos canjeables, su
valor y estado de conservacidn.

Por donacidn, segiin diversas formas: legado de un fondo pri-
vado o de una coleccifn privada, donaciones esponténeas

y periddicas (por ejemplo, de las embajadas, de los ser

vicios oficlales, las organizaciones comerciales) o los

envios de los autores. Numerosos autores o productores
de documentos primarios difunden entre sus colegas o en
tre las unidades de informacién dos clases de documen-
tos: las publicaciones preliminares (prepiints) que se
refieren a sus trabajos antes de su aparicidn definiti-
va (articulos, informes sobre encuestas, exposiciones,
etc.) y los ejemplares ya editados (separatas, obras).

Estos documentos, en nimero reducido, pueden obtenerse

directamente, por contacto personal o solicitud a 1los

autores. Sirven de base asimismo a los intercambios en-
tre los cientificos.

A estas donaciones se afiaden las donaciones "solicita-
das'": las unidades de informacidn piden al editor o al fabri
cante que les suministre un documento que ellas a su vez da-
ran a conocer a su piblico. Esto ocurre en el caso de los
libros que se reciben como "servicio de prensa" para ser re-
sefiados en una revista o en una emisidn radial o televisada.
La mayor ventaja de las donaciones es naturalmente su gratui
dad completa. Sin embargo, es importante tener en cuenta los
inconvenientes: es imposible escoger por anticipado, puede
resultar obligatorio conservar la integridad del documento,
inclusive si los documentos no corresponden ni a los objeti~
vos ni a las necesidades prioritarias de la unidad.

El depbsito legal es una forma muy particular de adqui-
sicidn: los productores de documentos (fabricantes, impreso-
res, editores, pero no los autores) estadn obligados, por 1lo
menos en muchos paises, a remitir cierto ndmero de ejempla-
res de toda su produccidn a uno o varios organismos benefi-
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ciarios, generalmente la biblioteca nacional u otra bibliote
ca que hace sus veces. Ventaja: la institucidn que recibe el
depbsito legal posee en principio todos los documentos que
han sido impresos en el pais, lo mismo que los documentos au
diovisuales. Inconveniente: la obligacidn no siempre se cum-
ple y no se refiere siempre a todos los documentos. Por otra
parte, en algunos palses no existe el depdsito legal. El re-
quisito sdlo se cumple estrictamente en el caso de las paten
tes de invencidn, que deben registrarse obligatoriamente en
un organismo especializado que se encarga de homologarlas,es
decir, de serialarles un valor comercial.

El proceso de adquisicidn tiene sus cortapisas. Efecti-
vamente se pueden sefialar varias clases de obsticulos que im-
piden la adquisicidn de lo que resulta mis conveniente:
Restricciones financieras., La unidad de informacién puede

gozar de un régimen auténomo y tener la libertad de com
prar cuando lo juzgue conveniente, o puede depender de
un servicio central de compras, caso en el cual tilene
que sujetarse al rigor mismo de las fechas, de las dis-
tribuciones presupuestales, etc. Puede ser imposible a
demids realizar las compras en dinero convertible. A es-
tas restricciones se suman generalmente las restriccilo-
nes administrativas: procedimientos internos o genera
les (control de cambios, entre otros), que a veces alar
gan considerablemente los plazos o requieren que los QE
didos se hagan con mucha anticipacién, corriendo el
riesgo de disminuir la actualidad de los documentos.

Restricciones materiales, Superficie disponible, capacidad
de almacenamiento, posibilidad o imposibilidad de con-
servar algunos elementos delicados, necesidad de apara-
tos para utilizar ciertos documentos.

Restricciones "intelectuales". Orientacidén de 1la politica
informativa de un organismo, limitaciones de orden poL{
tico, imposibilidad de mantener relaciones con ciertas
fuentes de informacidén nacionales o extranjeras, contra
diccidn entre la polfitica de adquisicidn que se desea y
las circunstancias presentes, secretos que impidenladi
fusidén de algunos documentos (secretos militares, admi-
nistrativos, comerciales, industriales, privados...)
Otra clase de restricciones se relaciona con las posibi

lidades intrinsecas de explotacién del documento por el per-

sonal disponible: accesibilidad del contenido, de la lengua.
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Procedimientos de adquisicidn

Los procedimientos de adquisicién siguen un plan minucio
so que tlene varias etapas:

Pedido. Antes de formular cualquier pedido, hay que revisar
las referencias (tftulo, autor, editor, fecha, 1ISBN o
ISSN (1), son indispensables y deben ser exactos). Hay
que cerciorarse también si la unidad de informacién no po
see ya el documento solicitado.

Llenar una factura o un formulario de pedido convarias copias.
En el caso de un documento gratuito o de un intercambio,
se dirige una carta pedido seglin un formulario que se pue
de multicopiar por anticipado, dejando un espacio 1libre
para el titulo.

Instalacidn de un fichero doble. Pedidos en curso, pedidos re
cibidos. En las publicaciones seriadas, envio con el pe
dido del reglamento de suscripciones. -

Reclamo si es necesario.

Al recibir el documento hay que efectuar dos series de o
peraciones:

Las operaciones relacionadas con el pedido, que consisten en:
a) la anotacién del pedido y verificacidn de acuerdo con
el duplicado de las facturas para ver si realmente se ha
recibido el documento solicitado; b) la verificacién del
estado del documento; ¢) el acuse de recibo o el reclamo
y devolucién si ha habido error o si el documento estien
mal estado; d) la clasificacidn de los pedidos satisfac-
torios en el fichero "pedidos recibidos"; ¢} el envio o
control de las facturas y reglamentos; 4] los agradeci-
mientos por las donaciones y los canjes con su aeuse de
recibo.

Las operaciones relacionadas con el documento, que consisten
en: a) la seleccidn entre los documentos que hay que con
servar y los documentos de consulta inmediata (convocato
rias, notas de serviclo, programas) que deben desecharse
una vez utilizados; b) la inscripcidn del documento enun
"registro de entrada'", numerado del 1 al infinito; cada
documento debe llevar un nimero de acceso, de adquisi-
cidn o de inventario -consignado en este registro con las
indicaciones bibliogrédficas resumidas y la fecha de in-
greso. El conjunto de estos registros constituye el in-

(1) Ver en el capitulo Descripcién bibliogradfica, la explica~
cién de estos t&rminos y los anexos ISBN, ISDS del capitu
lo "Los programas y sistemas internacionales de informa-
cién”,
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ventario del fondo de documentacidén y el registro de en
trada es el que se debe salvar en caso de incendio u
otra catastrofe. Las publicaciones seriadas se regis-
tran dos veces: una vez en el registro de entrada,en el
cual se da un nimero de orden definitivo a cada colec-

cidén, y otra vez, en un fichero especial, del tipo kar-
dex, en el que se anota en tarjetas cada nueva entrega

de la misma publicacidn; esta operacifn permite conocer
el estado de la coleccidn y hacer los reclamos o repetir
las suscripciones oportunamente; ¢} la marcacién con el
sello del organismo; este sello debe contener el nombre
y la direccidn de la entidad, en un lugar que siempre

debe ser el mismo, generalmente la portada y una pagina

del texto; d) las medidas de proteccifn: cuando el ca-

so lo requiera, refuerzo de la cubierta, encuadernacidn,
marca magnética contra robo, etc.; ¢) la preparacidn pa
ra el préstamo: confeccidn de la ficha de préstamo, co-
locacidén de un bolsillo de cartulina en la cubierta, en
la que se deposita la ficha.

Estas operaciones se completan, despu&s del tratamiento

intelectual (ver los capitulos Descripcidn bibliogrdfica

Descripcidn del contenido), con la inscripcién de la signatu

ra topogrdfica, la entrada en los ficheros, etc.

Si la signatura topogrdfica no se ha establecido con ba
se en el tema en el momento de la clasificacidén sino tenien-
do en cuenta el formato, la fuente o el tipo de documentoc vy
nimero de registro, puede determinarse ecuando se realicen
las operaciones materjales de entrada y colocarse enseguida

sobre la cubierta o el lomo del documento.

Cuestionario de verificacidn

(Qué significa la expresidn 'politica de adquisicién"?
(C6mo puede localizarse la literatura "inédita"?
(Cuiles son los diferentes métodos de adquisicién?

(A qué se da el nombre de "adquisicién operativa'?
LQué es el depbsito legal?

(Cuidles son los distintos tipos de adquisicién?
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ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS

El almacenamiento es la operacidén que consiste en disponer
los documentos en las mejores condiciones posibles de conser-
vacién y utilizacién. Un fondo documental es un capital finan
ciero e intelectual que permite informar, instruir, estudiar
y producir. Es un agente indispensable del desarrollo, y de
la difusidén de los conocimientos y una parte de la riqueza na
cional. Hay que conservarlo en buen estado. Un documento des
truido o estropeado es una porcidn del conocimiento que desa-
parece, a veces de modo irremediable. Asimismo wun documento
mal colocado es un documento que se puede considerar perdido.
El almacenamiento se fundamenta en la eleccidn adecuada
de 1a forma de ordenamiento, el método de clasificacidn, las
posibilidades locativas y de equipo y las condiciones necesa-
rias para mantener en buen estado el material documental.

Formas de almacenamiento

Existen dos formas de almacenamiento que permiten mante-

ner los documentos:

En su forma original

En forma reducida, o microforma, ya sea en microcopia sobre
tarjetas, micropelfcula o microficha. De esta manera, se
reproduce Integramente el documento en un formato muy pe
queiio, lo que permite una considerable ganancia de espa-
clo y peso, pero requiere -equipo especial de lectura
(por ejemplo, lector de microfilmes) y de reproduccién.
Este procedimiento se emplea hoy de preferencia para las
colecciones de diarios, mapas, planos y archivos. Su uti
lizacidn estd reservada a entidades de clerta importaneda
pero se ampliard sin duda en los préximos afos. Las mi-
croformas exigen condiciones apropiadas de clima y equi-
po, pues son muy delicadas.
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Los documentos deben someterse a una clasificaciénuor-
denamiento preestablecido que permita localizarlos cuando se
soliciten, en forma rapida y facil. Una buena clasificacién
determina el empleo eficaz del fondo documental y debe tener
las siguientes caracteristicas: a)ser sencilla y rdpida; b)
asignar a cada documento un lugar {inico, siempre el mismo;c)
facilidades de ampliacidn; d) permitir detectar los errores
de ubicacién; e) garantizar una buena conservacidn de los do
cumentos.

Existen tres métodos de ordenamiento: horizontal, per-
pendicular y vertical.

El ordenamiento horizontal consiste en superponer los do
cumentos unos sobre otros. Se emplea para los legajos,los do
cumentos de gran tamafio (mapas, afiches, planos,fotografié;
diarios). Requiere muebles especiales.

El perpendicular consiste en colocar los documentos
unos junto a otros, apoyados sobre la parte mis angosta. Se
utiliza para los libros, carpetas de archivo, clasificadores,
discos, etc. Las cintas magnéticas pueden colocarse perpen-
dicularmente o acostadas.

El vertical consiste en colocar los documentos unos de-
tras de otros en carpetas especiales. Este procedimiento se
utiliza generalmente para documentos ligeros y delgados, de
uso continuo (correspondencia, recortes de premsa). Una for-
ma especial de esta disposicién vertical es el de los expe
dientes colgantes. -

La eleccidén del método de ordenamiento depende de 1la
naturaleza del documento, de la frecuencia y de su consulta,
de las necesidades de los usuarios, lo mismo que del local y
de los equipos disponibles. Es md3s sensato rehusar vciertos
documentos cuando no se dispone del material necesario para
ordenarlos y conservarlos que verlos perderse infitilmente.

Tipos de ordenamiento

Se distinguen dos tipos de ordenamiento: el numérico y
el sistemético.

En el numérico, se disponen por orden de llegada, segiin
su nidmero de acceso (ver el capitulo Seleccidn y adquisicidn).
Las ventajas de este método son la simplicidad del ordena-
miento y el hecho de que éste se pueda extender indefinida-
mente; también la ganancia de espacioc. El principal inconve-
niente radica en la dispersidén de los temas y de los autores,
con la obligacidn de consultar el fichero de autores y/o el
de materias para localizar el documento y saber lo que posee
la unidad de informacidén sobre un determinado tema.
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En el sistemdtico, se clasifican los documentos segin
su contenido, mediante una clasificacién establecida de ante
mano (ver el capitulo Clasificacifn). Los documentos se dis-
ponen dentro de cada clase por orden alfabético. De esta ma-
nera, los documentos que versan sobre un mismo tema se hallan
reunidos, lo que facilita la consulta a los usuarios y el 1i
bre acceso a los anaqueles. Sin embargo, puede resultar difi
cil determinar el tema predominante de una obra, lo que ori-
gina el riesgo de una pérdida de informacidén. Por otra par-
te se desperdicia el espacio y todo el conjunto debe rees-
tructurarse si la clasificacidn cambia.

La signatura topogrdfica es indispensable cualquiera que
sea el tipo de ordenamiento elegido. Estd formada por el con
junto de simbolos (letras, signos, nimeros) que sirven para
sefialar el lugar que ocupa un documento en el deplsito o re-
cinto correspondiente. En el método numérico, 1l1la signatura
estd compuesta por el nimero de acceso y el de registro. En
el caso de un ordenamiento por temas, la signatura topografi
ca estda constituida por el signo que caracteriza el sector
de la clasificacidén en que se halla. Se trata generalmente
de nimeros seguidos de las tres primeras letras del nombre
del autor. La signatura topogrdfica de un documento debe co-
locarse obligatoriamente en todas las fichas que lo mencio-
nan y el registro de acceso si es el caso. La signatura topo
grafica es la {inica que permite encontrar inmediatamente el
sitio asignado a un documento.

El inventario es una operacidén consistente en verificar
81 los documentos estdn en el lugar que les corresponde para
ver cuiles faltan (por préstamo o pérdida) y cual es el esta
do de conservacifén de las colecciones. Debe practicarse cada
afio. Segiin la forma de ordenamiento, el inventario se reali-
za o con la ayuda del catdlogo de acceso o con la ayuda del
catdlogo topografico - catdlogo en el cual se disponen las
fichas siguiendo el orden de las signaturas topograficas, es
decir, el orden de ubicacién de los documentos (ver capitulo
Catilogos y ficheros). ‘

Para efectuar debidamente el inventario hay que interrum
pir los préstamos y las consultas y sobre todo cerrar la uni
dad de informacidén el tiempo necesario. -

La frecuencia con que se utilizan los documentos influ-
ye en el modo de ordenarlos. Esta asiduidad suele variar de
acuerdo con su naturaleza, su edad y las necesidades de los
usuarios. Toda unidad de informacién debe conocer sus carac
teristicas de la manera mis precisa posible con el fin de
disponer su fondo documental de acuerdo con ellas, teniendo
en cuenta la planta fisica y los objetivos concretos de la u
nidad., La primera inquietud que surge consiste en saber si



96 Almacenamiento de los documentos

se debe permitir a los usuarios el libre acceso a las estan-
terfas. Si el espacio lo permite, esta prdctica tiene la ven
taja de dar mayor elasticidad a la consulta y de facilitar
las investigaciones y los descubrimientos. En cambio,se tro
pieza con el inconveniente de que el control es mads diffcil,
aumentan los riesgos de desorden en los anaqueles y se requie
re un orden clasificatorio que pueda ser facilmente entendi-
ble por el usuario.

Por otra parte, los documentos se utilizan cada vez me-
nos a medida que envejecen. Las publicaciones seriadas, por
ejemplo, son muy solicitadas durante uno o dos afios, pero ca
s1 nunca después de cinco. Por lo tanto, se pueden colocar
en lugares menos accesibles o inclusive dejarlas de reserva
0 eliminarlas si se puede disponer de ellas con facilidad en
otras unidades vecinas. (Basdndose en estudios estadisticos,
se han desarrollado modelos que ayudan a tomar decisiones ra
cionales en cuanto a la inclusidn o retiro de los diferentes
documentos en diferentes tipos de unidades de informacidn).
Por el contrario, los documentos que se solicitan con mucha
frecuencia deben estar disponibles en forma inmediata, en qg
mero suficiente, al alcance de los usuarios.

El deterioro de los documentos se debe a diversas cau-
sas. Las medidas necesarias de prevencidn y proteccidn deben
tomarse antes de construir o de poner en servicio la wunidad
de informacién. Los documentos se dafian por causas fisicas,
quimicas, vegetales, animales y humanas.

Causas del deterioro

Las causas fisicas del deterioro son las siguientes:

El tiempo, que vuelve los documentos cada vez mds frégiles,
los amarillea y los decolora. Los documentos mds precio
sos y antiguos deben manipularse lo menos posible. -

Las variaciones climidticas, que imponen, en los paises c3li-
dos, la climatizacién de los locales, no s8lo para como
didad de los usuarios, sino para mantener en buen esta-
do los aparatos delicados. Es indispensable en el caso
de las peliculas, las cintas magnéticas y las salas de
informitica.

La humedad y el agua, que pueden ser fatales. El grado de hu
medad (de higrometria), o procentaje de agua en el aire,
debe permanecer constante (de 40 a 45%). Hay aparatos
extractores de humedad que lo permiten. Una sequedad ex
ceslva es igualmente perjudicial. El1 agua destruye més
clertos documentos que el mismo fuego; por lo tanto,hay
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que evitar en lo posible la instalacién de grifos y con
ductos de agua en los depdsitos y anaqueles.
La falta de ventilacifn, que deja amontonar el polvo y datiar

los soportes. Hay que instalar dispositivos especiales,
pero evitando siempre las corrientes de aire.

o
La 1luminacidn excesiva, que fatiga los ojos, amarill

truye ciertos soportes. Hay que tener en cuenta la nece
sldad de vidrios y persianas, sobre todo en los p
tropicales.

Las perturbaciones magnéticas, que pueden alterar los docu-
mentos basados en este sistema y borrar las grabaciones.
Hay que tener el cuidado de no colocarlos junto a una
fuente magnética (por ejemplo, un motor eléctrico) y ma
nipular siempre los aparatos correctamente.

Los productos quimicos son también muy peligrosos. El
dcido que contiene la celulosa que compone el papel lo dete-
riora mucho (la acidez, acrecentada por la pOl“Ciéi‘l atmosfé-

rica, constituye una de las causas principales de deterioro
del nnntﬂ\ En cuanto a los documentos audiovisuales,hay que

apel/ . ciaalllo AOoCuRiellLe SULILVASUSLTE a4y Quc

senalar que padecen la inestabilidad de los materiales que
los componen. Se pueden disminuir los efectos de 1la solu-
cidén manteniendo los documentos en recipientes apropiados.

Los agentes vegetales estdn formados por el moho vy los
hongos provenientes del exceso de humedad. Se pueden comba-
tir con un tratamiento preventivo o curativo, por medio de
los fungicidas.

Los agentes de origen animal (pardsitos del papel, gusa
nos, roedores) pueden elliminarse mediante procedimientos qui
micos, que hoy se hallan muy perfeccionados. Es indispensa-

ble una esmeradz limpieza del local
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También los humanos pueden ser la causa del deterioro
de un fondo documental.

El desgaste normal se debe a la manipulacién y a la cir
culacidn de los documentos. E1 desgaste puede atenuarse si se
protege el documento con una pasta (libros) o con un empaque
(otros objetos). Debe controlarse regularmente el estado de
los aparatos de reproduccidén y lectura de los documentos au-
diovisuales, defendiéndolos en lo posible del polvo y de los
golpes. Los documentos raros y muy estimados no deben circu-~
lar, habr3d que consultarlos en el lugar que ocupan normalmen

Ana 1a nnnnn1ra An T1as Annr ntao nrasrtdaa
te. Hay casos en que la consulta los documentos precic

sos no puede autorizarse a todo el mundo sino sdlo a aquellas
personas que realmente los necesitan en su trabajo.

Los dafios materlales, como las manchas (documento ''man-
chado"), rayaduras de las fotografias y los discos, desgarra
mientos, hojas arrancadas (documento 'lacerado"), inscripcio
nes manuscritas, son desafortunadamente difficiles de evitar
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cuando una unidad de informacién estd abierta al plblico.Hay
que tratar de convencer al lector de la necesidad de mante-

ner los documentos en buen estado para su propio uso y el de
los demas.

En caso de pérdida, el usuario tiene que restituir el do
cumento o pagar su equivalente si dicho documento estd agota
do.

Asi sea parcialmente, hay varios métodos de evitar elro
bo. El servicio de circulacidn debe obligar al usuario a pre
sentarse a un empleado, tanto a la entrada como a la salida,
y exigirle la entrega obligatoria de bolsos y carteras o la
requisa de &stos a la salida.

Existe un dispositivo con sensibilizacidn magnética,pro
ducida por un comprimido quimico invisible que emite un soni
do cuando pasa delante de un aparato colocado en 1la puerta
del local. Cuando el usuario solicita normalmente el objeto
en la seccidén de préstamos el comprimido se desensibilizaw
Los documentos raros y preclosos deben ser retirados de lasa
la de consulta y s8lo pueden entregarse mediante identifica-
ci6n personal. Finalmente, hay que evitar en lo posible los
sitios retirados y mal iluminados.

Generalmente se duplican en copias los documentos origi
nales cuando se trata de piezas raras, a veces {nicas, irrem
plazables o dificilmente adquiribles.

Deben revisarse regularmente los discos, peliculasygra
baciones que se dan en préstamo. Los documentos audiovisua-
les serdn reproducidos sistemdticamente con el fin de formar
una coleccidén que sirva como reserva de seguridad. En ciler
tos casos, se puede exigir al usuario una garantia que lo o-
bligue a cuidar celosamente los documentos y adevolverlosen
tiempo oportuno. Las buenas relaciones con los usuarios, una
formacifn especial en materia de informacidén y una vigilan-
cia cortés pero permanente y severa de parte de los emplea-
dos, permite limitar los dafios. Clerto grado de deterioro es
inevitable y debe medirse y tenerse en cuenta en el manejo
de la unidad informativa. Sin embargo, el temor de que los
fondos documentales sufran dafios no debe restringir nunca la
utilizacién de los documentos, que son en definitiva larazén
de ser de la unidad.

Los documentos confidenciales, que pueden pertenecer a
las colecciones, deben ser objeto de una proteccidn especial:
separarlos de la consulta general, ficheros particulares si
es necesario y llaves en el caso de ficheros informatizados,
de modo que sblo las personas autorizadas tengan acceso a
ellos. Hay que cerciorarse periddicamente de que estos docu-
mentos siguen teniendo valor confidencial;si lo han perdido,
habrd que trasladarlos a las colecciones generales.
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Algunos documentos de difusidén libre presentan sin em-
bargo, ciertas condiciones para su utilizacién (por ejemplo,
derecho de autor, derechos individuales sobre las fotografias,
etc.). Estas condiciones deben advertirse al usuario y ve-
rificar si se cumplen.

Reparacion y restauracidn

Estas operaciones exigen técnicas especiales y métodos
precisos y, desde luego, no pueden improvisarse. Un error
en esta materia puede convertirse en dafos irreparables. Ca
si todos los dafios tienen remedio, incluidos los documentos
carbonizados, impregnados de agua, las manchas de los micro
films, etc. Antes de tomar cualquier decisidn, hay que exa
minar cuidadosamente el documento afectado teniendo en cuen
ta: a) la naturaleza del material; b) la magnitud de los da
fios; ¢) el grado de acidez; d) la numeracién de las péginas
y demds partes del documento.

Segilin el estado del documento, se procederd a reforzar
lo, limpiarlo o lavarlo, enderezarlo, pegarlo. Esto repre-
senta la primera etapa de la restauracidén de undocumento en
papel. Un documento que muestre dafios mds profundos tendrd
que someterse a tratamientos especilales contra la acidez vy
a diversas férmulas de restauracién (pegamiento con papel o
gasa de seda, laminacidén, o sea, refuerzo de las hojas me-
diante un estampado caliente con una prensa).

Por Gltimo, una pasta renueva la vida del documento ¥y
permite conservar mucho mas tiempo las obras destinadas a
una manipulacién constante. También se fabrican protectores
de documentos en pléstico, transparentes, suaves y practicos
para ejemplares delgados y también para libros.

Las técnicas de restauracién requieren mano de obra ca
1ificada y herramientas apropladas. La restauracidn de los
documentos de archivo se fundamenta en ciertos principios
que tratan de impedir cualquier falsificacién.

Cuestionario de verificacién

{Qué alcance tiene la palabra conservacién?

{Pueden conservarse los documentos en forma distinta de su
forma original? (Como? (Por qué?

{Qué es una signatura topogrdfica?

{Cudles son las caracterfsticas de un buen ordenamiento?
({Cudl es el principal enemigo del papel?
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{Cémo puede garantizarse la vigilancia de un depésito de docu
mentos?
!Se puede reparar un documento deteriorado? (Cémo?

Bibliografia

CONTINOLO, F. Comment onganiser Le classement et Les archi-
ves. Parfs, Entreprise moderne d'édition, 1968.

DESLOGIS, J.; SALLES, H. Le classement. Procédés et modes
de classement: Les dossiens, les fiches. Paris, Nathan
technique, 1975.

KATHPALIA, Y.P. Conserwation et restauwration des documents
d'archives. Paris, Unesco, 1973 (Documentacién, biblio
tecas y archivos. Estudios e investigaciones, 3).

MICROFILM SOURCE BOOK, Nueva York, Microfilm Publishing,Inc.,
1972,

MICROFORM REVIEW, Vol.1,N°1,enero 1972. Weston (Connecticut),
Microform Review, Inc.

LA PRESERVATION DES BIENS CULTURELS, NOTAMMENT EN MILIEU TRO
PICAL. Paris, Unesco, 1969 (Museos y monumentos XI).

SERVIQE CENTRAL D'ORGANISATION ET METHODES. La hepnoduction
des documents. Reprographie, duplication. Paris,SCOM,
1975.

SPIGAL, F.G. The {nvisible medium: the state of the arnt of
micho gorm and a guide to Literature. Washington, D.C.,
American Society for Information Science, 1973.

WILLIAMS, B.J.S. Microforms in special libraries. En: Bat-
ten, W.E., Handbook 0§ special Librarianship and ingon-
mation work, 4a. ed., p. 361-375, Londres, Aslib, 1975.



LA DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA

La descripcidn bibliografica es a la vez una operacién y un
producto.

Como producto, se la llama también resefia o referencia
bibliografica. Estd formada por un conjunto convencional de
datos, establecidos a partir del examen del documento y desti
nados a dar una descripcidn (inica y precisa de tal documento,
considerado como soporte fisico de la informaciédn.

Como operacifn, se la llama también catalogacidén y cons-
tituye el primer paso del tratamiento intelectual de un docu-
mento, gracias al cual se extraen los datos antedichos, para
expresarlos y registrarlos luego de acuerdo con normas riguro
sas.

La descripcidén bibliogréfica se realiza generalmente des
pués del ingreso del documento a la unidad de informacién ¥y
después de las operaciones de recepcién y registro.

En ciertos casos, la resefia bibliogridfica se redacta al
mismo tiempo que la produccién del documento primario y se in
cluye en éste, en las guardas o paginas preliminares. Es la
catalogacidn en la publicacidn, que ahorra a las unidades de
informacidn el correspondiente trabajo.

La tarea de catalogacidn esti encomendada, cada vez mis,
a un centro nacional, como la biblioteca nacional (cataloga-
cién centralizada) o se divide entre varias unidades de infor
macidn (catalogacidn cooperativa); las unidades de informacidn
reciben de la entidad o de sus asociados las resefias biblio-
graficas de las obras que adquieren quedando asi eximidas de
la catalogacidn correspondiente.

El propésito de la descripcidn bibliografica es suminis-
trar una representacidn del documento que lo describa de for-
ma {inica, sin ambigliedades, y que permita luego identificarlo,
localizarlo, incorporerlo a los ficheros y catdlogos, o soli-
citar un ejemplar cuando se requiera (ver el capItulo Catdlo-
gos y ficheros).



102 La descripcidn bibliografica

En general la descripcidn bibliografica debe distinguir
se de la reseria bibliografica. La primera es el conjunto de
informaciones que se necesitan para describir un documento.
La segunda es un conjunto fijo de tales informaciones,no ne-
cesariamente todas, presentadas en forma preestablecida enun
soporte previsto, destinado a la consulta por el usuario de
un determinado sistema de informacién, en ficheros manuales
o automatizados.

Areas de datos

Las areas que forman la descripcidn bibliogrdfica son
subconjuntos de datos que corresponden a diferentes catego-
rias de informacibén; cada dato describe un aspecto del documen
to. Las &reas conforman una serie 18gica y son ligeramente
diferentes segiin el tipo de documento, especialmente en las
monograffas y las publicaciones seriadas. En los documentos
no textuales, la descripcidn plantea problemas especificos,
pero en lo fundamental se ajusta a la misma divisidnen dreas
e incluye datos del mismo orden.

Ciertas Areas son indispensables en todos los caSOS)rﬂi
guran siempre en las resefias, aunque varfe un poco el orden
de un sistema a otro o de un tipo de documento a otro.
Otras areas son opcionales. Las &reas pueden incluir sélo un
elemento informativo o varios elementos relacionados entre
s, que pueden ser a su vez obligatorios u opcionales.

En los documentos textuales se han definido wunas: 50
areas. El1 contenido de las principales A&reas se explicara
mas adelante (ver el ejemplo que damos al final del capitu-
lo). Las reseiias bibliogrédficas de las monografias y de 1las
publicaciones seriadas, segiin las ISBD (1), incluyen las si-
gulentes &reas:

Monogragias Publicaciones seriadas

Titulo y autor Titulo y autor

Edicidn Edicidn

Pie de imprenta Numeracidn

Colacidn Pie de imprenta

Coleccidn Colacidn

Notas Coleccidn

ISBN (2), encuadermacién Notas

y precio : ISSN (3) titulo clave y precio

(1) Descripcidn Bibliografica Internacional Normalizada

(2) Namero Normalizado Internacional del Libro

(3) Niilmero Normalizado Intermacional de las Publicaciones
Seriadas
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Ademis, la resefia bibliogrdfica de un documento puede
completarse con otros elementos, que se afiaden después de que
se ha iniciado la descripcidn del contenido (ver los capitu-
los Descripcién del contenido y Reslimenes); entre dichos ele
mentos se puede mencionar la clasificacién y/o la indizacién
del contenido, el resumen. Los encabezamientos de autor prin
cipal y secundario, pueden repetirse en razdn de los ordena-
mientos miltiples de los ficheros. La resefia bibliogrdfica
se utilizari de preferencia en el sistema documental o por el
usuario cuando no se dispone del documento primario. Sustitu
ye a este Gltimo una buena parte de la cadena documental (de
donde le viene el nombre de "sustituto documental);por esta
razén debe dar una representacidn tan exacta como sea posi-
ble y ofrecer al usuario todos los datos que é&ste necesita
para elegir o adquirir el documento primario.

Procedimiento

El procedimiento de la descripcifénbibliogrédfica compren
de las siguientes etapas:

1. Reconocimiento del documento.

2. Definicidn del tipo de documento y de las reglas aplica-
bles al caso.

3. Determinacidén del nivel bibliogrdfico que conviene al tra
tamiento,

4. Identificacién, para cada nivel bibliogréafico, de los da-
tos necesarios, siguiendo el orden de las areas que in-
dique la norma o el formato utilizado.

5. Transcripcidn de los datos anteriores segin las reglas in
dicadas por la norma o el formato.

6. Verificacidn de la exactitud de la descripcién y de sucon
formidad con las normas.

7. Entrega de la resefla para su elaboracién definitiva o pa-
ra su tratamiento posterior.

Como después de todo, s6lo se trata de registrar datos
reales que en un primer examen aparecen normalmente en el do
cumento, se puede creer que estamos frente a una operacién
muy fdcil. Pero no hay tal. Para perfeccionar las normas,los
formatos o los manuales, es raro que un documento no requie-
ra reflexidn y muchos documentos pueden dar lugar a diferen-
tes interpretaciones o a plantear casos delicados (por ejem-
plo, una comunicacifén de un congreso que se publica separada
mente en una publicacién seriada).
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Es muy Gtil enumerar sistemdticamente las decisiones que
se tomen para completar de esta manera las normas y manuales
mediante un c8digo de operacidén o de explicaciones suplemen-
tarias.

En el caso de los sistemas automatizados, se procede ge
neralmente en dos etapas. Se recibe primero una relacidén de
entrada que se transmite luego a un soporte legible por ma-
quina. Pero ya se realizan entradas directas, o sea, que se
envian de una vez a la mAquina los distintos elementos de la
descripcidn, precedidos de una sefial de identificacidn. La
maquina compone y verifica luego parcialmente la reseia.

Los datos bibliograficos se extraen principalmente del
mismo documentoy cuando éste carece de ellos, de fuentes ex-
ternas. La portada (pdgina que lleva el titulo) es muy im
portante, pues contiene casi siempre la mayor parte de los
elementos que forman la descripcién bibliogrifica. En la por
tada deben seleccionarse siempre los titulos y los autores y
no en la cublerta que suele ser incompleta.

Se puede utilizar el resto de 1la obra, especlalmente
los indices, (de materia, de ilustraciones, etc.), para com-
pletar y precisar los datos que ofrece la portada, por ejem-
plo, para determinar el nimero de paginas, de ilustraciones,
etc.

Cuando los datos faltan por completo, se puede tratar de
hallarlos en fuentes exteriores; por ejemplo, las fechas, el
verdadero nombre del autor, el precilo, que puede aparecer en
las bibliografias, catldlogos, anuncios, editoriales, reperto
rios, etc. Hay que omitir los datos que no se pueden estable
cer con seguridad. -

Normas y formatos

Las normas y los formatos constituyen una herramienta
fundamental de la descripcidn bibliogrédfica. Efectivamente,
las resefias son el {nico medio de identificar materialmente
los documentos y de alcanzar la informacién que ellos contie
nen.

La necesidad de disponer en forma universal y facil de
la informacidn bibliografica y el desarrollo de la coopera-
cién entre las unidades de informacidén han conducido a wuna
normalizacién. Esta se realizd en un principio a escala na-
cional o lingiifstica. Se establecieron normas y reglas de ca
talogacién y en muchos palses comisiones profesionales las
han mantenido al dfa. Teniendo en cuenta la extensidn de la
lengua inglesa, las Anglo-Amenican cataloging rules (AACR),
han adquirido gran importancia e incluso han sido adaptadas
al espanol.
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La utilizacién de la informdtica ha acrecentado alin més
la necesidad de la normalizacidn; las reseiias teniendo que
ser interpretadas en este caso por la mdquina, no s8lo deben
someterse a reglas estrictas de Indole intelectual sino que
han de presentarse de modo muy preciso y uniforme utilizando
caracteres y tamafios definidos. Estas reglas, sumadas a la
presentacién material, constituyen el formato.

Se emprendid una tarea de normalizacién internacional
con el patrocinio de la Federacién Internacional de Asocia-
ciones de Bibliotecarios y Bibliotecas (IFLA - International
Federation of Library Associations), que tuvo como resultado
la elaboracidn de una '"Descripcidn Bibliogradfica Internacio-
nal Normalizada" (ISBD - International Standard Bibliographic
Description), primero para las monografias (ISBD-M);para las
publicaciones seriadas (ISBD-S), estd en curso de adopcién.
Las normas para los documentos audiovisuales (ISBD-NBM- Non-
book material), para los mapas y planos,ISBD-CM-material car
togrdfico) y para las partituras musicales (ISBD-music) es-
tan en estudio. (1)(2)

Las normas ISBD son conjuntos de reglas de presentacidn
de los datos bibliogréficos, definidas debidamente, y de los
signos de puntuacidn que sirven para identificarlos. La apli
cacién de estas normas debe permitir el '"Control Bibliografi
co Universal™ (CBU), es decir, una descripcién uniforme para
todos los organismos encargados de producirlas bibliografias
nacionales de los documentos editados en cada pais.

Paralelamente, un grupo de trabajo del Unisist y del
ICSU~-AB-International Council of Scientific Unions Abstract-
ing Board (ver el capitulo Programas y sistemas internaciona
les de informacidn) ha elaborado un Manual de neferencia ne-
Lativo a Las descripeiones bibliogrndgicas Legibles a mdquina,
que define modelos indicativos de resefia bibliogridfica y de
formato de intercambio. La resefia bibliogrdfica que se reco-
mienda es aplicable a tres niveles: monogrdfico, colectivo,
global o analitico. Esto permite su utilizacién a todos los
centros de documentacidén y a los servicios secundarios que re
gistran unidades documentales mis especIficas que las biblio
graffas nacionales (por ejemplo, capitulos de libros, artiég

los de revistas, comunicaciones de las actas de un congreso,
etec.).

(1) Ver los anexos ISDS e ISBN del capftulo "Los programas y
sistemas internacionales de informacién".

(2) Actualmente (1983) se encuentran todas aprobadas yenuso.
Las correspondientes a publicaciones seriadas (ISBD-S),
se encuentran en revisién. (Nota del Adaptador).
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La normalizacidn de los formatos estd en curso. El for-
mato Marc (Machine Readable Catalog), de la Biblioteca del
Congreso de los Estados Unidos de América estd en pleno auge
y sirve de base a muchos formatos bibliogradficos para biblio
tecas, especialmente por la gran cantidad de referencias dis
ponibles en este formato (Marc - BNB, Intermarc, Marcal). Ade
mds, se han elaborado numerosos formatos para 1los sistemas
de documentacién y los servicios secundarios. Como los siste
mas informdticos, para los cuales se han establecido los for
matos, estdn sometidos a condiciones diferentes, la normali—
zacién de dichos formatos evita la creacidn de un formato
Gnico y busca la manera de que resulten compatibles, o sea,
que se pueda pasar automiticamente de uno a otro . Esto es
posible por cuanto el contenido y la estructura de las &reas
estdn armonizados y porque se puede <ldentificar cada A&rea
sin ambigiiedad (mediante signos convencionales que indican
el contenido del area, el comienzo y el final de é&sta como
tamb{en.de las subireas).

La identificacién de la resefia requiere generalmente un
c6digo que indique la unidad de informacidn que la ha produ-
cido, el afio de la produccién y un ndmero de orden. Este ni-
mero corresponde casi siempre al orden cronoldgico; a veces,
corresponde a bloques de series numéricas, determinados por
el coordinador internacional en cada una de las unidades que
componen una red de informacidn.

La identificacidn puede igualmente incluir signos que
permitan saber si una resefia es nueva, o si reemplaza a otra,
o si forma parte de un conjunto de reseiias que describen un
solo documento en particular, o si la resefia tiene relacidn
con otra o con otras (traduccidn, nueva edicidn, etc.).

Estos datos se dan a menudo en el encabezamiento de 1la
resefia y no siempre se reproducen en los ficherosy cat@logos
pues sirven sobre todo en las operaciones de control y de
tratamiento.

El nimero definitivo de identificacién debe figurar
siempre en las resefias, pues es el vinculo principal entre
éstas y los demds productos y servicios documentales (Indi-
ces, solicitud de copias, etc.).

Los indicadores de los tipos de documentos permiten sa-
ber con qué clases de documentos reconocidos por el sistema
de informacién hay que entenderse. Como cada tipo de documen
to exige un tratamiento propio, los indicadores permiten ve-
rificar la validez de la resefia. Se podrd saber, por ejemplo,
que la resefia de una tesis debe incluir las &reas de titulo,
autor, fecha, lengua, colacidn, universidad, disponibilidad,
y se controlard su existencia en cualquier resefia que lleve
el indicador especifico de las tesis. Este indicador puede
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asimismo servir para ejercer controles estadisticos. Los sis
temas no enumeran normalmente todos los tipos posibles de do
cumentos sino que codifican cierto nimero (por ejemplo,6 pa-
ra el manual Unisist-ICSU-AB, 10 para el Agris), teniendo en
cuenta que cualquier documento encaja dentro de una de estas
categorfas. Lo que importa en esta materia es el tratamiento
narticular que se debe ntﬂ'lnnr al documento

Faei LAl al Lo a8l QUL IILY

Algunos sistemas utilizan también indicadores bibliogrd
ficos, de la misma manera que los indicadores de tipos de do
cumentos. Los indicadores bibliograficos sirven para senalar
en el documento la presencia de ciertos elementos que pueden
tener una utilidad especial y que no son objeto de un trata-
miento separado, como ocurre con los mapas, el glosario, el
resumen o la bibliograffia. Estos elementos se definen luego
en un area apropiada, generalmente un &rea de notas (por e-
jemplo, el niimero de referencias y el perlodo que abarca la
bibliografia).

Los indicadores aparecen cominmente al comienzo de lare
sefia.

Los indicadores de nivel bibliografico determinan cuil
es la parte del documento que se describe en la resefia. Efec
tivamente un libro se compone de varios capitulos, cada uno
de los cuales constituye un todo. Es necesario describir to
do el libro, pues &sta es la base fisica dnica de la informa
cidn, pero también puede ser {itil describir algunos capitulos
si no todos, como entidades intelectuales mis 0 menos 1inde
pendientes, que por esta razdn llamamos "unidades documenta-
les". Ocurre lo mismo con una publicacién seriada y 1los ar
ticulos que encierra; con la compilacién de actas de un con—
greso o sus diferentes ponencilas, etc. Por otra parte, cier-
tos documentos, aunque fisicamente son independientes,forman
parte de un todo coherente, tanto desde el punto de vista ma
terial como intelectual (por ejemplo, los volimenes detnlttg
tado, los distintos fasciculos de un informe té&cnico, una pu
blicacién seriada). Esto nos lleva por lo tanto adistinguir
tres niveles bibliograficos, que por orden de especificidad
decreclente son:

El nivel analfitico, cuando la reseila se refiere a una parte
de un documento, como un determinado mapa en una geogra
fia, un articulo de revista, el capftulo de un libro.

El nivel monogrédfico, cuando la reseiia se refiere a un docu-
mento (nico — libro, atlas, norma, patente.

El nivel colectivo o global, cuando la resefia se refiere aun
conjunto particular de documentos (por ejemplo, una obra
en varios volimenes, una publicacién seriada...)
Naturalmente el nivel analftico no puede emplearse solo,

sino excepcionalmente cuando no se tiene el documento del que

n

e
ocu
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se ha tomado la unidad documental que se qulere describir.Una
resefia de nivel analitico debe estar acompafiada por unade ni
vel monografico o colectivo; sin embargo, la resefia de nivel
analftico cuenta con todos los indicadores que permiten iden
tificar, con s6lo consultarlo, el documento original a que per
tenece.

El autor es la persona (o grupo de personas) que ha es-
crito el documento, es decir, el 1libro o el articulo; que ha
tomado la fotografia o la pelicula; presentado la ponencia o
comunicacién; inventado el objeto o que lo ha patentado; que
ha dibujado el mapa o la ilustracidn; que ha creado el pro
grama informitico. El documento lleva el nombre de su autor.
Este puede ser: a) un individuo (es el autor-perscnal);bluna
institucién (persona legal o autor-corporativo); c¢) no iden-
tificado (autor andnimo).

Cuando existen varios autores, se repite el irea corres
pondiente. Si no se identifica el autor, se omite el &readel
titulo o se coloca en ella la mencidn "An.'", abreviatura de
anénimo (de acuerdo con clertas normas antiguas).

En el caso de un autor determinado, se elige como nom-
bre de éste un nombre clave que corresponde generalmente al
primer apellido. Se le llama entrada de autor. Constituye el
primer elemento de la resefla y estd seguido por el nombre de
pila (completo o con las iniciales) o por el segundo apelli-
do y el nombre. Obviamente, el nombre de pila evita confusio
nes entre apellidos homénimos. Deben seguirse normas interna
cionales o especiales en la presentacidn de particulas, sufi
jos, titulos, de modo que &sta sea clara y siempre igual; el
mismo cuidado debe tenerse en la transcripcién de los nombres
que estén en alfabetos distintos del alfabeto latino. Cuando
figure en el documento un seuddnimo, hay que tratar siempre
de descubrir el nombre verdadero para consignarlo en la rese
fia. Hay que tener tambiénen cuenta los cambios de nombre.De
todos modos, es muy importante identificar de manera precisa
al autor del documento descrito en la resefia y poder recono-
cerlo asimismo como el autor de otros documentos. No se per-
mite ninguna ambigiiedad. Por ejemplo, si en wuna resefia el
autor aparece con un solo nombre de pila mientras que enotra
aparece con dos,el usuario puede pensar que los dos documen-
tos tienen distinto autor.

En ciertos sistemas, es costumbre hacer aparecer la en-
tidad a que pertenece el autor, pues de este modo se identi-
fica una fuente de informacién. El nombre de la entidad se co
loca entonces en el area de autor, después del nombre clave,
o en un irea especial, después de aquella en que figura el
autor.
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Cuando existe un buen nimero de autores, s6lo se mencio
na generalmente los principales, o los tres primeros. Sin
embargo, algunos sistemas tienen como norma mencionar todos
los autores, con el propdsito no s86lo de la identificacién
del documento sino de la ubicacidén del mayor nimero posible
de fuentes de informacidn.

Puede ocurrir también que el documento contenga una in-
troduccién, un prefacio, un predmbulo o una conclusién cuyo
autor o autores es importante determinar. En este caso se uti
1iza un area especial o &rea de notas. Ocurre lo mismo conun
ilustrador.

El editor es el responsable de una publicacién que agru
pa la contribucidn de varios autores, asf haya intervenido o
no en su redaccidén. Se trata naturalmente de obras colecti-
vas, miscelaneas, actas de conferencias, etc. Se dird en es
te casoque la publicacién ha sido realizada '"bajo la direc-
cién de X" o que X es el "editor", o el "editor cientifico",
o el '"responsable de la publicacién", o el director de la pu
blicacién o el autor principal. Muy a menudo el documento
lleva el nombre de este Gltimo con una mencidén especial (di-
reccién de la publicacidn), ya sea despu&s del nombre clave
del autor, o en un &rea especial, o en el area de edicidn.Es
to se da cuando existe una relacidn de earécter particular
entre la publicacién y el responsable de ella; ocurre algo
semejante con los traductores o los compiladores de una bi-
bliografia o de una obra lexicogrdfica, que se identifican
con la mencidén "traductor" o "compilador".

En cualquier circunstancia, hay que establecer muy bien
la diferencia entre el autor y el editor cientifico. En espa
fiol, la palabra editor significa la persona o entidad que pu
blica el documento, y que generalmente no tiene ninguna par-
ticipacidn en el contenido.

Cuando se trata de autores de tesis y/o de otros traba-
jos universitarios, se requieren algunos informes complemen-
tarios, pues ocurre a veces que estos autores no pertenecen
a ninguna institucién en el momento en que presentan dichos
trabajos o se han incorporado a una entidad distinta de 1la
institucién académica en que las presentan.

Por lo tanto, en ciertos casos, los trabajos cientificos
que han servido de base a la publicacién se han realfzado en
esta institucifén, que de este modo se convierte en una fuen-
te de informacidn de la especialidad de que se trate; en 1la
mayorfa de los casos, el documento primario correspondiente
s6lo estd disponible en dicha institucidn. Hay que decir que
por {iltimo el prestigio de la institucién nos suministra un
buen elemento de juiclo. Es sin duda muy dtil y a menudo o-
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bligatorio, en los sistemas de descripcidn bibliografica, in
dicar el nombre y la direccién de la institucién de ensefian-
za superior en que se ha presentado la tesis. Con este fin
hay que reservar un area, en la cual se debe precisar la na-
turaleza del trabajo, ya que una monograffa al final de 1la
escolaridad y una tesis de doctorado no tienen ni el mismo
contenido ni lamisma importancia cientifica.

Se presenta un problema semejante cuando el trabajo des
crito en un documento ha sido realizado en (o por) unorganis
mo distinto del autor — corporativo o de la afiliacién del
autor individual. Tal organismo es una fuente de informacidn
de la especialidad y eventualmente el lugar donde podrd ha-
llarse el documento primario. Por consiguiente, el nombre vy
la direccidn de dicho organismo deben aparecer en un irea des
tinada a este fin. -

Ya sabemos que la responsabilidad intelectual del docu-
mento puede depender directamente de un organismo. Puede ser
uno de los sigulentes organismos:

Una colectividad privada, o sea, una sociedad, asociacidn, o
partido politico.

Una colectividad piblica, que puede ser o no juridicamente
auténoma, como,un ministerio, una universidad oficial.

Una colectividad territorial, como el Estado, el departamen-
to, el municipio.

Una organizacidén internacional, como la ONU o la OEA.

En ciertos casos, el autor corporativo que figura en el
documento corresponde a la integridad del organismo,por ejem
plo, el Ministerio de Economfa o la Universidad Nacional.Sin
embargo, lo mds frecuente es que el autor sea una unidad es-
pecial de dicha colectividad. Para poder identificar clara-
mente la autoria, hay que indicar si ésta aparece en el docu
mento o se ha descublerto en otra parte, hay que consignar
el nombre del organismo principal seguido del nombre de la u
nidad especial que ha realizado el trabajo -por ejemplo, Mi-
nisterio de Economfa, Divisién de Estudios Industriales, Ser
vicio de Estadistica, o Universidad Nacional, Facultad de A-
gricultura, Laboratorio de Suelos. 88lo se consignan los es
calones jerdrquicos que permiten localizar sin ambigliedades
la unidad responsable.

Cuando se trata de colectividades territoriales,hay que
distinguir las que llevan el mismo nombre (por ejemplo, Ciu-
dad de México, Repiiblica de México), e indicar la entidad de
que forman parte: regidén, pafs, provincia. El nombre adecua
do es el que figura en el documento en su forma completa, ya
que las siglas y abreviaturas pueden prestarse a confusién.
La sigla se anade al nombre cuando se considera mnecesarios
desde luego, est@ permitido emplearla como nombre cuando es
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de uso universal (por ejemplo, Unesco, FAO, IBM).Las palabras

que indican el tipo de organismo se pueden abreviar de acuer~

do con las normas establecidas por el sistema (por ejemplo, U

niversidad, Univ.), salvo que correspondan a la primera pala-

bra del nombre. Desafortunadamente los nombres de autores cor
porativos no se mencionan siempre de modo uniforme. Para sub-
sanar esta dificultad, los sistemas establecen y actualizan
listas de autoridad, que precisan la forma de los nombres de
todos los autores corporativos a utilizar, cuyos documentos
han entrado al sistema. Las listas indican a veces las abre-

viaturas admitidas.

Para que el autor corporativo del documento pueda identi
ficarse convenlentemente, es necesario también indicar el pals
en que &ste se encuentra y, si es posible, la direccién. Se
puede indicar el nombre en la lengua original, ademds de 1la
lengua de trabajo del sistema, sl esto facilita la comprensidn

Si los autores corporativos son varios, hay que mencionar
los a todos. -

Ocurre frecuentemente que el autor corporativo ha sido
también el responsable de la edicién. Debe entonces mencio-
narse tanto en el area de autor como en la de editor,

El titulo es un nombre, o una frase, o una serie de fra-
ses que indican la materia del documento (monograffa, compen-—
dio, articulo, pelicula, etc.), o que designa una coleccién o
una publicacifn seriada, o que indica también la naturaleza o
el tema de una reunidn. El titulo puede aparecer en diversas
formas:

Titulo propio. Por ejemplo, EL papel del ahorrno en el desa-
nollo del campo.

Titulo principal y titulos complementarios, tales como subtf-
tulos o complementos. Por ejemplo, EL espaiiofl amesricano.
Bases de su estudio: Nivel social y cultural de Los con-
quistadores y poblLadonres.

T{itulos yuxtapuestos, es decir, varios tftulos. Por ejemplo,
Los senes vivos. Fundamentos de biologla.

T{tulo alternativo. Por ejemplo, Las Adeofogias en el tercen
mundo o £a bdsqueda de una tercera solucibn.

Titulo traducido. Por ejemplo, Crecimiento demogrdgico y urba
nizacibn (Croissance démographique et urbanisation). -

Titulos paralelos, o sea, titulos idénticos en varias lenguas.
Por ejemplo, ;Libertad y Luego? La Liberté et aprds?
Freedom and aftenr?

Se utiliza el titulo original completo, con los subtitu-
los y complementos, cuando los hay. En el caso de titulos pa-
ralelos, sdlo se utiliza el que aparece en primer lugar,

De acuerdo con los sistemas, se utiliza el tItulo origi-
nal afiadiéndole su traduccidén, ya sea que ésta figure en el
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documento o que haya que hacerla, o bien se traduce el titu-
lo original sistemAticamente a la lengua de trabajo yuna vez
traducido se consigna en un &rea especial. El tftulo original
traducido recibe entonces el nombre de "tftulo primario".

El titulo de una reunifn se anota cuando ya existen los
documentos correspondientes o se toma de las actas de dicha
reunién. Se puede colocar en el drea del titulo si aparece
como tftulo del documento, o en un &rea especial. Se expresa
con el nombre completo de la conferencia, tal como aparece
en el documento, y si es el caso, con el niimero de orden (por
ejemplo, VII Conferencia...) y el tipo de reunién (conferen-
cia internacional, congreso, reunidn del comité,... etc.).Qg
mo en los casos anteriores, estos datos se pueden traducir.
El lugar y la fecha, indispensables para identificar una reu
nién, se mencionan en las dreas sigulentes. Esto nos da un e
lemento de juicio sobre la informacidén y la posibilidad de
reagrupar los documentos de una reunién.

Para las publicaciones seriadas se utiliza un titulo a
breviado, que no es siempre una abreviatura del titulo oriéi
nal sino su expresidn convencional tal como se ha registrado
en el sistema internacional de registro de las publicaciones
en serie (ISDS) y en la lista de titulos abreviadosde la ISO.
Frecuentemnte se utilizan las abreviaturas, pues los titulos
de las publicaciones seriadas son largos por lo general. Las
listas de autoridades permiten escribir de manera uniforme y
constante los titulos de las publicaciones seriadas.

Las publicaciones seriadas cambian con frecuencia los ti
tulos, lo que complica su descripcidn bibliogrdfica que debe
hacerse entonces por el nuevo titulo en el 4rea correspondien
te v el tftulo antiguo en un drea especial o &rea de notas,
de modo que se pueda establecer una ficha de reagrupamiento
o ficha comiin.

También se pueden mencionar los subtitulos y los comple
mentos.

Los tftulos de las colecciones se tratan como los titu-
los de monografias.

La edicidn comprende todos los informes relatilvos al pro
ducto documental que se describe (por ejemplo, 3a. edicidnre
visada y complementada por..., edicidn puesta al dia,edicidn
ilustrada, edicidén integral, etc., en el caso de que un mis-
mo documento haya sido publicado varias veces o en distintas
formas).

A esta categorfa de informaciones pueden sumarse las in
dicaciones de serie cronolfgica, tomo, nimero del fasciculo,
menciones particulares, como 'niimero especial", etc., relati
vas a los fasciculos de las publicaciones seriadas,lo mismo
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que la indicacién de la coleccidn en la resefia de una monogra
fi{a. Estas indicaclones figuran en areas especiales.

El pie de imprenta incluye distintos datos concretos so-
bre la produccidn del documento, tales como el lugar de publi
cacidén, el nombre del editor, la fecha de publicaciénode im-
presién. También pueden figurar el lugar de impresiényel nom
bre del impresor, cuando falten el lugar de publicacién y el
nombre del editor. Se registran en una o varias Areas conse-
cutivas, segiin los sistemas. El nombre del editor y su direc
cién figuran normalmente en el documento, o por lo menos la
ciudad correspondiente, a la cual se agrega, sl es necesario,
el pais, para evitar cualquier confusién.

El lugar de publicacidén es la ciudad en que estd estable
cido el editor o la casa editorial. Esta es la organizacidn,o
a veces la persona, que garantiza la produccidén y la distribu
cién del documento, mientras que el impresor es el que lo pro
duce materialmente (el mismo organismo puede asumir 1las dos
funciones). Si en el documento faltan el nombre del editor vy
el del lugar, pueden colocarse en su lugar 1las indicaciones
siguientes: s.n. (sin nombre del editor), s.c. (sin nombre de
la ciudad). Cuando para producir el documento se han asocia-
do varios editores, habrd que repetir el adrea o subdrea. Suce
de también que una editorial puede tener varias sedes en dis-
tintos palses (por ejemplo, McGraw-Hill, Nueva York, México,
D.F., Bogotd, Madrid, Paris), caso en el cual se anotarén to-
das, lo cual amplfia las posibilidades de acceso al documento
primario.

La fecha de impresidn, o de publicacién (por lo menos el
afio, a veces el trimestre), también figura normalmente en el
documento. Si falta, se la puede encontrar a menudo en el
copyright (que siempre lleva fecha), en el depbsito legal, el
colofén u otras indicaciones, como por ejemplo un prélogo que
lleve fecha. La fecha es un dato esencial para localizar undo
cumento, lo mismo que para caracterizarlo. Si la fecha no pue
de encontrarse, se escribe la leyenda s.f. (sin fecha). Cier-
tos sistemas autorizan una fecha supuesta acompaiiada de una
explicacién en el &rea de notas.

En un artfculo o fasciculo de una publicacidn seriada se
indica, después del titulo, el volumen, el afioc y el nimero.

La colocacidn consiste en la descripcién de los componen
tes materiales de un documento: a) divisidén de la obra (tomos,
volimenes, fascfculos); b) formato determinado en centimetros;
¢} paginacidén (nidmero de piginas, que también puede ser a ve-
ces el de las distintas partes); d) ilustraciones (cudles,qué
nimero y su naturaleza — dibujos, fotograffas, cuadros, etc.);
¢) bibliograffa (cudles y en clertos casos, nimero de referen
clas,y su naturaleza,sobre todo sl estd comentada); §) Indice.
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Se han definido nimeros y cddigos especiales para iden-
tificar con precisidén un documento., Pero hasta ahora sdélo e-
xisten para algunas categorias y se les inscribe en el docu-
mento.

Para los libros existe un 'nimero internacional normali
zado del 1libro", el ISBN (International Standard Book Number)
que se destina a cada libro en el contexto de un sistema in-
ternacional coordinado. Este ndmero incluye un conjunto de 10
cifras en 4 segmentos. Los tres primeros tiemen longitud va
riable y tienen por objeto: a) la identificacidén del grupo
(es el identificador de grupo); b} la identificacidn del edi
tor (es el identificador del editor); ¢) 1la identificaecidn
del tftulo (es el identificador de titulo).

A lo anterior se anade un digito de control. Por ejem-
plo, en el ISBN 02-7081-0324-5,02 es el grupo de editores de
lengua francesa, 7081 Les &ditions d'organisation (es decir,
un editor), 0324 la obra de G. Van Slype, Concepiion ef ges-
tion des systemes documentaines, 5 el digito de control.

Para las publicaclones seriadas existe el ISSN -inglés~
espafiol (NGmero Internacional Normalizado para Seriadas), el
ISSN (International Standard Serial Number), asignado una vez
a cada tftulo de publicacidén seriada con arreglo a un "siste
ma internacional de datos sobre las publicaciones en serie'
(ISDS - International Serials Data System), por una agencia
nacional, regional o internacional. Cada agencia dispone de
un grupo de ISSN y de este grupo destina un nimero a cada ti
tulo de publicacidén seriada. El nimero se compone de un con-
junto de ocho cifras, separadas en dos grupos de cuatro por
un guidn; la Gltima cifra es un digito de control. Por ejem-
plo, el ISSN 0002-8231 es el nimero de identificacidén del
Jounnal of the American Society fon Information Science.

Antes del establecimiento del ISDS, la American Society
for Testing and Materials habfa establecido un sistema dnico
de codificacidn de los titulos de publicaciones seriadas, el
Coden, que actualmente cuenta con mds de cien mil titulos.Es
te sistema se compone de seis caracteres, cinco letras y una
cifra de control. Por ejemplo, el Coden AISJ B6 corresponde
al Journal of the Amernican Society forn Information Sciences.
Probablemente el Coden serd reemplazado por el ISSN, pero ac
tualmente puede utilizarse a falta de éste o los dos simultd
neamente.

Los documentos de patentes se identifican con un c8digo
internacional, el Icirepat (International co-operation in in
formation retrieval among patent offices), mediante un siste
ma alfabético o alfa-numérico que determina la naturaleza de
patente y un nimero por lo general cronoldgico. Por ejemplo,
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el c8digo A se aplica a un documento de patente numerado en
una serie principal del primer nivel de publicacidn, y USA,A
3607127 designa la patente de los Estados Unidos de América
nimero 3 607 127.

A la mayorfa de organismos que regularmente publican in
formes se les dedican cddigos alfanuméricos compuestos de va
rios segmentos que identifican las unidades responsables,los
programas y cada informe con un niimero cronolégico. Por ejem
plo, en FAO-SIDA-TF-IND-92, los dos primeros segmentos indi-
can los organismos responsables, los dos siguientes el pro-
grama y el Gltimo el nimero del informe. Si estos datos no
son inteligibles sino por las personas que conocen las codi-
ficaciones, el cddigo por si sdlo permite a cualquiera iden-
tificar con precisidén el informe.

Muchos otros documentos llevan también ndmeros o cfdi-
gos que permiten distinguirlos con seguridad: leyes, decre-
tos, normas, mapas, instrucciones de equipos, contratosy sub
venciones piblicas, etc. Estos nimeros son muy itiles por-
que, teniendo una forma sencilla, suprimen cualquier riesgo
de equivoco tanto en la identificacidén como en el registro.
Simplifican ademds las operaciones de adquisicién, venta, ma
nejo, seleccidn, preStamo e intercambio. También sirven como
base de la elaboracidén de catilogos.

Clertos documentos (patentes, informes) llevan otros nd
meros y cbdigos que tienen la finalidad de remitirnos a otros
documentos con los que estdn relacionados o a distintas se-~
ries. Ellos pueden mencionarse en un &rea de nimeros secunda
rios,

La lengua o lenguas del texto y del o de los resimenes
se pueden mencionar en un 8rea especial.

En la descripcidn bibliografica se pueden incluir notas
que precisen, si es necesario, cualquier aspecto de un docu-
mento o de un elemento descriptivo que no resulte suficiente
mente claro en la lectura de las demds &reas o cuando tales
aspectos lo requieran de por si.

En ciertos sistemas, las dreas permiten dar cabida a in
formaciones especiales, tales como el hecho de que un docu-
mento no exista sino en el estado de resumen, o :su disponibi
lidad o su valor.

Las descripciones bibliogrédficas de cardcter analftico
se deben hacer cada vez que una parte fisicamente identifica
ble de un documento primario tiene un interés especial para
los usuarios de una unidad de informacidén. La operacién que
consiste en localizarlos y catalogarlos se denomina "andli-
sis". La unidad documental puede ser una unidad separada de
las demi3s, como un articulo en una revista, pero puede ser
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también un cuadro o un mapa que aparezca en el cuerpo del do
cumento. Las resefias deben describirla con precisidny ubicar
la con exactitud en el documento primario de donde se tome,o
sea, establecer practicamente una reseiia doble.

Las patentes plantean numerosos problemas especiales de
catalogacifén. En casi todos los paises, dan lugar a varios
documentos sucesivos, originan publicaciones variables y de-
cisiones en cadena (recepcidn, autorizacidén de comunicaciédn,
examen, expedicidn de diversos titulos de proteccidn), pues
tienen un valor juridico especial. Estos documentos tienen
una estructura propia: titulo, sector técnico, estado ante-
rior de la técnica, meta que se busca, medios que se emplean,
aplicacidn ilustrativa, reivindicaciones, ejemplosy esquemas
pricticos de realizacidén. Tienen relaciones reciprocas: una
patente puede ser una adicidn, una divisién, una estimacién
o una renovacildn de otras patentes.

En la produccidn y depbsito legal de la patente pueden
asociarse varias personas o sociedades: depositante, inven-
tor, propietario del titulo de proteccidén, abogado o adminis
trador, cesionario.

La fecha del depdsito y de la publicacidn son indispen-
sables, pues sefialan.el comienzo de la proteccidn legal del
invento. Con los auspicios de la Organizacién Mundial de la
Propiedad Intelectual (OMPI) y del Comité de Unidn de Paris,
para la cooperacién internacionalen materia de investigacio
nes documentales entre oficinas de patentes (Icirepat),se ha
elaborado un cédigo internacional de descripcién bibliogra-
fica (INID-Icirepat-International numbers for the identifica
tion of data) y una clasificacidén internacional de las patéﬁ
tes.

Los mapas y los planos plantean problemas de cataloga-
cién, tanto por su naturaleza especial como por la falta de
una norma internacional, que siempre estd en estudio.

Los mapas deben llevar un titulo. Desafortunadamente
hay muchos que no lo tienen o lo tienen incompleto o muy po-
co significativo, hasta el punto de tener que reconstruirlo
por completo a partir de los elementos que figuran en diver-
sos puntos (dibujos, leyendas, notas, etc.) o mediante el e-
xamen del documento. Debe mencionarse el nombre de la regidn
o territorio cuando no figura en el titulo original.

El autor es mis comiinmente un autor corporativo que una
persona y raras veces aparece en el documento,

La escala, es decir, la relacidén entre 1la representa
ci6n de una distancia en el mapa o plano y su medida real en
el terreno (por ejemplo 1:5000), es una indicacidén indispen-~
sable. La escala permite a la vez utilizar el documento y a-
preciar sus detalles, lo que explica su utilidad en un deter
minado trabajo.
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Para el pile de imprenta de los mapas se utilizan los mis
mos datos que en los demids documentos: lugar y fecha de edi-
¢idn, nombre de la editorial. En cuanto a la fecha, conviene
mencionar la de la publicacidén del mapa, y no la fechade los
trabajos de campo que han permitido elaborarlo; sin embargo,
es {itil mencionar esta Gltima en las notas u observaciones.

En la colacidn debe indicarse, seg@n los casos, el niime
ro de hojas, la base material del documento, salvo cuando se
trate de papel, el procedimiento gridfico, los colores cuando
el mapa o el plano no sean en blanco y negro, las dimensio-
nes,

En las notas se indica si aparecen convenciones, cortes
o secciones, los que habrid que describir completamente,y la
colececidn, si existe drea apropiada.

Descripcion bibliogrdfica de los documentos audiovisua-
les

Esta descripcidn presenta algunas dificultades. Estos
documentos no siempre tienen el equivalente de una portada:
por lo tanto, hay que buscar los datos en el mismo documento,
o en los elementos que lo componen, o en los documentos que
lo acompafian. En las fotografias, uno se ve cominmente obli-
gado a inventar un titulo.

El problema radica en definir el documento como unidad,
sobre todo en las fotograffas (puede ser la foto o el repor-~
taje, es decir, el conjunto de fotos tomadas sobre un mismo
tema) y en determinar las unidades documentales, sobre todo
en las pelfculas (puede ser un plan, una secuencia o un te
ma).

El autor no estd generalmente indicado: salvo las foto~
grafias, las obras audiovisuales se producen en su mayoria
con la colaboracidn de varias personas. En las peliculas, se
considera que el autor principal es el realizador; en una
grabacién de midsica clasica, el compositor; en una cancién,
el intérprete. Algunos documentos audiovisuales, como las i-
magenes fijas, los discos, son producidos por casas editoras.,
Un gran niimero son documentos Gnicos, de los que existen por
lo general varias copias que pueden tener caracteristicas fI
sicas diferentes.

En el drea de pie de imprenta, hay que hacer figurar las
sefias completas del editor o del productor, pues casi siempre
se trata de personas o de organismos de poca importancia, di
ficiles de localizar. Debe mencionarse ademds al distribuidor
y al difusor, pues estos son por lo general, distintos del
productor o del editor.
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Por otra parte, las caracteristicas de la base material
de estos documentos constituyen una informacidn esencial, en
cuanto determinan las posibilidades de utilizacidn, sobre to
do el tipo de aparato que permitird la lectura del documento.
El area de colacidén debe, por lo tanto, reunir muchos datos.
En una pelicula, por ejemplo, hay que indicar la naturaleza
de la base o soporte (negativo, pelfcula), el niimero de ca
rretes o cajas, cintas, casetes, la duracidn, el metraje, el
formato (longitud en milIimetros o en pulgadas), el procedi-
miento de la imagen, del sonido, del color, el ritmo de 1la
proyeccidn, los documentos escritos que acompafian la pelfcu-
la (script).

El drea de notas permite afiadir todas las indicaciones
iitiles que no tienen cabida en las demds idreas — por ejemplo,
las circunstancias de la produccidn o de la presentacidn,los
detalles de la presentacidn del contenido o de los aspectos-
técnicos, la mencidn de que se trata del original o de una
copia.

Cuestionario de verjficacién

(A qué se da el nombre de descripcidn bibliografica?

{Qué objeto tiene esta descripcidn?

{Qué significa la expresidn "drea de datos"?

(A qué se da el nombre de autor personal?

i{Qué significan las siglas ISBD, ISBN, ISSN, Coden y para qué
sirven?

(De ddnde pueden tomarse los datos necesarios para describir
un documento?

i{Cudles son los problemas especlales que plantea la descrip-
ci6n bibliografica de los documentos audiovisuales?
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LA DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Se llama descripcidn del contenido (DC) por analogia con 1la
expresidén "descripcidn bibliogrdfica" (DE), al conjunto de o
peraciones mediante las cuales se describe aquello de que
trata un documento o un asunto (hecho, conceptos, ndmeros, i
migenes, etc.) y los productos resultantes. Estas operacio-
nes y productos se denominan comiinmente clasificacidén, indi-
zacidn, condensacidn y anilisis. Tanto las operaciones como
los productos presentan tantos caracteres comunes que podemos
considerarlos como los distintos componentes de un todo.

En lo que sigue, destacaremos sobre todo las operacio-
nes y en particular sus principilos esenciales.

Un mismo documento puede ser objeto de varias descrip-
ciones de contenido a distintos niveles: asI ocurre cuando
se determina el niimero de clasificacidn, la indizaciénmedian
te una decena de términos, el resumen en unas centenas de ﬁg
labras. Estas operaciones son suceslvas e interdependientes
y se fundamentan en los mismos procedimientos intelectuales.

La descripcidn del contenido se sitia en tres momentos
de la cadena documental:

Durante la produccifén del documento primario (como ocurre en
el resumen de autor y en el de la indizacidn, exigidos
por el editor).

Antes del almacenamiento de la informacidn, es decir, en mi-
tad de la cadena.

En el momento de la bdsqueda de informacién y del aprovecha-
miento de las respuestas (verificacidn y evaluacién de
los informes hallados), o sea, al final de la cadena.

Objetivos

Los objetivos que permiten alcanzar la descripcién del
contenido son los siguientes:
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Dar cuenta del contenido de los documentos con el fin de in-
formar a los usuarios.

Realizar cuando se requiera selecciones que permitan conser-
var o desechar un documento, determinar la forma yelni
vel de tratamiento posterior, establecer las categorias
de ordenamiento del documento.

Ubicar materialmente los documentos.

Almacenar para recuperar, es decir, introducir en los fiche-
ros las referencias de los documentos en las secciones
correspondientes.

Estos objetivos se resumen en el cuadro siguiente:

Cuadro I - Objetivos y utilizacién de la descripcidn de

contenido
Dar Selec- Ubicar Almacenar
cuenta cionar
Durante la produccidn st s1 no s1
En la mitad de la cadena s1 s1 sT s1
Al finalizar la cadena si s1 no s1

La descripcidn del contenido de 1los diversos asuntos
tiene por objeto: a) precisar su campo; b) aclarar y clasifi
car los diversos temas de que se componen; C) expresarlos en
términos precisos y sin ambigiiedades; d) traducir dichos tér
minos a las expresiones mis apropiadas del lenguaje documen~—
tal.

La descripcifn de contenido es necesaria porque un docu
mento original es demasiado voluminoso para utilizarlo en es
ta forma, porque el autor y el usuario no dan al vocabulario
el mismo sentido, porque la coincidencia entre la formulacidn
de las preguntas de los usuarios y la representacidn del con
tenido de los documentos es indispensable para que un siste—
ma funcione correctamente.

Se puede efectuar la descripcidn del contenido en forma
mids o menos perfecta segin la utilizacifn practica que se
quiera dar al documento. Efectivamente, no se trata de dar a
conocer un documento por siI mismo sino de permitir el empleo
de la informacidén que contiene en funcidn de condiciones ob-
jetivas - necesidades de los usuarios, campo tratado, medios
de la unidad de informacién, productos y servicios prestados,
relacién costo -~ beneficio:

Las necesidades de los usuarios. Segiin su calificacién profe
sional, su especialidad y el trabajo para el cual soli-
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S AR N N SN I S m A a iemss omaed o PRSI N I [ B g
Cilla l1d 1NIormdacloully Cddd UdbUc ar 1o espeld servicios qu._e_:
rentes, a los cuales corresponde una gama de productos,
salidos cada cual de un tipo especifico de tratamiento.

Si, por ejemplo, el publico al que se destina el mate-
rial quiere una informacién rdpida que lo mantenga al
corriente de la actualidad, la descripcidn serd breve,
muy selectiva y se publicari en un boletin de informa-
cién que perderi vigencia muy pronto. Pero si se trata
de investigadores que desean una informacidn profunda,
la descripcidn serd muy meticulosa y completa.

El campo tratado. Los especialistas de cada campo pueden re-
currir a una extensa gama de documentos de bases mate
riales y de presentaciones muy diversas (grificas, cua-

A»an nc‘-nr‘fn {icas e{mbholos ate ) Ca adruan adamAn
arés, €S agisticas, simbolos, etce.). Se sirfven aaemas

de un vocabulario y de conceptos mds o menos elaborados
v especIficos. Cumplen actividades propias y por tanto,
sus demandas de informacidén son mis o menos amplias yva
riadas. Todos estos factores significan tratamientos es
peciales.

Los medios humanos y materiales, la organizacidn de la unidad
de informacidén, son factores que influyen igualmente en
la forma de tratamiento. El mismo conjunto de documentos
no podri tratarse de la misma manera cuando estd desti-
nado a trabajarse en computador que cuando 1lo analiza

-
n orinas de acanarialdagtas o cuasndos 288310 ac dianone de uno
I grupl Ge especianistas ¢ Cuantds 80.0 s8¢ Gispone ae und

dos documentalistas que deben hacerlo todo.

tos y servicios que debe prestar la unidad de informa-
cidn. Exigen operaciones de extensién y complejidad va-
riables. Un informe dado por telé&fono, una bibliografia
descriptiva, en la que cada documento estd clasificado
en una seccidn, un Indice de materias que remite a una
ficha de anadlisis o a un resumen critico, son todos pro
ductos diferentes que requleren un tratamiento mis o me
nos profundo y una consulta mis o menos répida y preci-

DOC

Produ

sa.

Relacidn costo-beneficio. Como los recursos disponibles sue
len ser siempre muy limitados, hay que utilizarlos lome
jor posible para satisfacer el mayor niimero de solicitu
des. Por ejemplo, si por dilez documentos la indizacidn

con diez descripciones cuesta 200 délares por documento,
mientras que una indizacidn con veinte descriptores cues
ta 200 d6lares més, puede resultar mis Gtil tratar vein
te documentos en el primer nivel de profundidad que per
feccionar més el andlisis si la precisién obtenida sélo
sirve a unos pocos usuarios.
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Las operaciones que encierra la expresidn "descripcién
de contenido" llevan a la fabricacidn de distintos tipos de
productos que se pueden combinar eventualmente los unos con
los otros para un mismo documento. A medida que las té&cnicas
de informacidn se han desarrollado, estos diversos tipos de
productos han recibido nombres especiales en las diferentes
categorias de unidades de informacidn.

Nos parece hoy m@s procedente distingulr las distintas
descripciones de contenido en funcién de cuatro factores: a)
el niimero de términos o de simbolos utilizados; b) la preci-
sidn o especificidad de estos t&rminos o sImbolos; ¢) la or-
ganizacidn de estos términos o simbolos entre si; d) el nime
ro de documentos primarios que se describen o a 1los cuales
se hace referencia. ‘

Cuanto md3s elevados son los correspondientes valores,
mas compleja es la descripcidn del contenido. Damos a conti-
nuacién la denominacidn de los productos mids cominmente uti-
lizados, que corresponden a descripciones mds 0 menos desa
rrolladas de un s8lo documento primario: -
La clasificacidn, que consiste en definir un descriptor.

La indizacidn, que consiste en designar uno o varios descrig
tores que tengan o mo una relacién jerdrquica entre
ellos. ’

El resumen (llamado también condensacidn), que condensa el
contenido del documento en un lenguaje natural.

La extraccidn de datos, es decir, de elementos materiales
que suelen expresarse con cifras o asociarse entre ellos
y que son directamente reutilizables.

Hay tambié&n descripciones de contenido que se refieren
a varios documentos que se unen los unos a los otros paradar
una visi6én de conjunto de un s88lo y {inico tema: revisién,sIn
tesis periddicas.

Cada uno de estos productos puede ser mads o menos desa-
rrollado y mids o menos complicado, es decir, obedecer a re
glas de presentacién méds o menos rigurosas (por ejemplo, un
resumen serd mis o menos largo, analitico, indicativo, criti
co); una indizacidn puede consistir en la simple yuxtaposi-
cidn de descriptores o en la formulacidn de frases en las que
los descriptores se enlazan con una gramitica especial.

Por otra parte, un mismo documento puede dar lugar ava-
rios tipos de descripcidn en un sistema dado; por ejemplo,se
procederd a su clasificacién, indizacién, condensacifn yala
extraccidn de ciertos datos.

La descripcidn de contenido estd sujeta a un procedi
miento fundamental, cualquiera que sea la extensidén y la com
plejidad del texto que hay que tratar y delproducto que hay
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que obtener (ver Figura 4). Un documento de mil palabras se
puede describir en una, diez, cien... hasta mil, abstraccidn
hecha de la precisién y de la estructura ldgica del vocabula
rio utilizado en la descripcién de dicho contenido. Sin embéi
go, aunque se trate de elaborar um producto de una, diez o
mil palabras, las operaciones necesarias son de la misma na-
turaleza.

Proceso fundamental

El proceso fundamental puede descomponerse del modo si-
guiente:

Condicidén de los objetivos. Hay que preguntarse primero que
todo en qué fase del tratamiento nos encontramos,a dén-
de se quiere llegar, qué producto se quiere fabricar y
cuidl debe ser el producto final y su utilidad.

Adquirir conocimiento del documento. Examinar resumidamente
el documento en su conjunto, gracias a las caracteristi
cas que muestra inmediatamente: tftulo, fecha, autor,na
turaleza, forma, etc.

Caracterizar. Determinar el tipo de documento en funcidn de
las categorfas que manifiesta.

Elegir la forma y nivel de tratamiento de acuerdo con el va-
lor del documento y con las reglas establecidas por el
sistema.

Extraer los términos significativos.

Verificar la pertinencia de los términos extrafdos, es decir,
asegurarse de que una vez fuera de su contexto expresan
bien el contenido real del documento.

Traducir los términos extraidos a los términos del lenguaje
documental utilizado por el sistema. Si se trata de un
resumen en lenguaje natural se escogen, cuando sea nece
sario, equivalentes mids explicitos o més apropiados.

Verificar la pertinencia de los términos descriptivos elegi-
dos. Asegurarse de que estos nuevos términos represen-
tan bien el contenido real del documento, sin que se
les haya afiadido o suprimido nada.

Formalizar la descripcidn. Cuando el caso lo requiera,se a-
plican las reglas de presentacidn o de escritura, se re
dacta la descripcidn, se transcriben los cddigos y sim-
bolos que corresponden a los términos encontrados, etc.
La descripcidn de contenido es un proceso continuo. Es-

to quiere decir que si se desea obtener un sole producto,que

encierra varios niveles de descripcidn, por ejemplo,una indi
zacidén de tres series de descriptores que son cada vez mas
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precisos, se deberd aplicar en cada nivel el proceso funda-
mental.

Del mismo modo, se aplicard siempre el procedimiento
fundamental cuando se producen varios tipos de descripcién
del contenido: clasificacién, indizacién en dos niveles yun
resumen de cuatrocientas palabras. En cada perfeccionamien-
to sucesivo, se tendrdn en cuenta los resultados de la eta-
pa anterior.

A medida que se progresa en el perfeccionamiento de la
descripcidn, la complejidad de los factores que influyen so
bre el proceso (objetivos, limitaciones del sistema, preci-
si6n del mensaje, coherencia entre los niveles, etc.) pro
gresa igualmente. Pero ocurre con frecuencia que la produc-
cidn de diversas descripciones de contenido de un mismo do-
cumento no respeta el orden de complejidad creciente.

El tipo de documento primario que debe describirse in-
fluye en la rapidez y facilidad con que pueden efectuarse
estas operaciones,

La materialidad del documento entra en juego desde el
comienzo. La percepcldn de las imdgenes, por ejemplo, es
mds ambigia que la de una frase escrita, pues en éstasedis
pone de medios de control mds inmediatos (el diccionario).

La naturaleza del contenido ejerce igualmente una gran
influencia. Por ejemplo, un documento .de divulgacién serd
mas accesible que un texto técnico o una patente.

Ciertos tipos de documentos (anuarios estadisticos,pa-
tentes, informes de experimentos, etc.) presentan ademés,qg
sl siempre, los mismos elementos, a menudo en un orden fijo,
lo que no ocurre con otros muchos documentos como los ensa-
yos, articulos, etc.

Cuando el analista se entera del documento cuya descrip
cién de contenido desea realizar, debe cuidarse para que no
lo influya la presentacidén del tema o sus reacciones perso-
nales. El asunto es muy importante, y diffcil, en los docu-
mentos audiovisuales.

Existen varias técnicas de captacidn de un texto, obje
to o imagen, que estin mds o menos formalizadas y permiten
proceder mads rapida y mids sistemdticamente a la descripcién
de un documento, como ocurre con los métodos de lectura ra-
pida. De todos modos, es la practica la que permite dominar
la descripcidén de contenido.

Una vez que se ha determinado lo que importa conservar
del documento y el nivel de perfeccidn en que se debe tra-
tar (cuatro primeras etapas del proceso fundamental), se e-
lige el método mds apropiado, es decir, que determine:a) el
nimero de pasos sucesivos del proceso fundamental y el con-
tenido que abarcarid cada uno de estos pasos (por ejemplo,el
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documento en conjunto -de modo superficial- para identificar
una nocién; el documento en conjunto -de modo mas detallado-
para identificar X nociones... parte n del documento para
identificar un objeto, etc.); b) las técnicas de lectura, de
audicién o de visualizacidn que resulten mds adecuadas.

Finalmente la descripcidn del contenido consiste en lo-
calizar y seleccionar un niimero pequefio de elementos en un
conjunto que suele ser voluminoso. Por tanto, se comenzari
por buscar los elementos mds sobresalientes —por ejemplo, la
materia, el tema principal- luego los elementos mds sutiles,
etc.

Todo documento estd organizado de cierta manera; encie-
rra partes légicas o secuenclas cronolégicas que se identifi
can y separan fisicamente. Estos elementos visibles del do-
cumento ayudan a encontrar el contenido.
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Generalmente, todo documento comienza por un area de i-
dentificacidén, como la portada de un libro, en la cual deben
hallarse los datos mds importantes (autor, tftulo y subtitu-
lo, fecha, personas u organismos que han colaborado en 1la
obra, etc.), que permiten formarse una idea de la naturaleza
y del tema de la obra.

A menudo, el documento tiene una tabla de contenido, un
sumario, un resumen del autor, un prefacio ouna introduccidn
que describen el contenido abreviadamente.

Tambi&n nos podemos servir de la misma estructura del
documento: capitulos, secciones, intertiftulos, ilustraciones,
notas, bibliograffas... para ubicar los temas y la naturale-
za del tratamiento que se les ha aplicado. Cominmente se des
tacan en el documento mediante una sefial particular (espacios,
cambios tipograficos, numeracidén, simbolos especiales, etc.).

Si se quiere una descripcidn detallada o si no se esté
seguro del contenido, habrad que examinar el documento en for
ma minuciosa. B

En todas las operaciones descriptivas del contenido, co
existen tres puntos de vista: -
El autor trata el tema en funcién de sus objetivos y de sus

finalidades propias, de acuerdo con las concepciones que

pueden ser personales.

Los usuarios consideran el producto que suministra el autor
en funcién de sus propias preocupaciones y de sus nece-
sidades de informacidn que son cambiantes y heterogéneas
y que ademd@s, no coinciden necesariamente con las del
autor,

Durante un tiempo bastante largo, el sistema debe responder
a las necesidades de una diversidad de usuarios que no
tienen el mismo nivel de exigencias ni las mismas nece-
sidades.

Se trata pues de llegar a un compromiso entre todas las
partes interesadas, gracias al rigor del método, alas reglas
de descripcifn del contenido y al empleo de un lenguaje docu
mental.

Es esencial que la descripcidn de contenido tenga las
siguientes cualidades:

La pertinencia. La descripcifn debe representar el documento
de la mejor manera posible y en forma muy completa, no
s6lo en funcién de su valor material sino de los objeti
vos del sistema, es decir, de las necesidades de los u-
suarios.

La precisién. Para cumplir esta primera regla de pertinen-
cia, es necesario ser preciso, o mejor dicho, ser lo me
nos ambiguo posible. Desde el comienzo hay que descri-
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bir el contenido en los términos més precisos que permi

ta el documento. Si es necesario consignar enladescrip

cién términos mids generales, éstos se afiadirdn al final
del proceso.

La coherencia. Como ya se dijo, nos hallamos frente a uma
pluralidad de autores y de usuarios; ademds, las des-
cripciones son realizadas por una pluralidad de perso-
nas, y se requlere que la informacidn pueda aprovechar-
se todo el tiempo que sea necesario. Hay que actuar de
modo que las descripciones sean lo mas estables y homo-
géneas, es decir, que las mismas nociones y objetos se
expresen siempre de la misma manera por la personao las
personas que intervengan en la descripcidn del conteni-
do.

Igualmente hay que facilitar la manera de determinar y prac-
ticar las modificaciones que mads adelante resulten nece
sarias en las descripciones, sin provocar la ruptura en
el conjunto de ellas.

El juicio. Es un criterio delicado. Por una parte,la descrip
cidén debe ser objetiva o neutra, o sea, que no se intro
duzca involuntariamente en ella, ya sea por laseleccidn
de los términos, o lo que es peor, deliberadamente, por
apreciaciones y julclos personales, elementos que no fi
guran en el documento original. Pero al mismo tiempo,
hay que emitir un juicio critico personal que reconozca
la validez de las informaciones recibidas, para extraer
aquellas que son dtiles al sistema, para corregir las ma
las interpretaciones que resultan, por ejemplo, de wuna
seleccifn inadecuada de los términos por parte del au-
tor.

Si la descripcién del contenido debe servir para el almacena
miento de la informacidén o para la informacidn de los u
suarios, debe ser tambi&n concisa. En todos los casos,
debe ser clara y de facil acceso.

Las personas que realizan las descripciones de conteni-
do pueden ger en primer lugar los mismos autores cuando pro-
ducen un resumen o un Indice de su obra. Pueden ser también,
los especialistas que trabajan para los editores, en particu
lar para producir los Indices de las obras; y sobre todo,los
administradores de las unidades de informacién. Hay dos solu
clones respecto de este personal. Se pueden dedicar exclusi-
vamente a este trabajo, como ocurre con los analistas de un
boletin descriptivo o los indizadores de un centro de docu
mentacifn. Pero la unidad de informacidn puede también recu-
rrir a especlalistas en los temas tratados que realicen par-
te o toda la descripcidn del contenido. De todos modos, 1los
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que participen en este trabajo deben buscar la precisién, te
ner un espiritu ordenado y sistemdtico, y mostrar buenas fa-
cultades criticas, de anilisis y de severidad intelectual.

Modal idades

Diferentes instrumentos y métodos de organizacién faci-
litan las modalidades de la descripcidn.

Entre los instrumentos se cuentan los formatos especila-
les para la descripcidn, que son hojas dispuestas pararegis-
trar los elementos descriptivos. Si no existen estas hojas,
se puede utilizar una lista ordenada de dichos elementos que
permita orientar la descripcién.

En muchas unidades de informacidn, se preparan manuales
o gufas que explican las principales dificultades que se pue
den presentar, los casos mads corrientes, las reglas que hay
que observar y los ejemplos de las soluciones que convienen
en cada caso.

A veces, sobre todo si se debe hacer wuna descripcién
muy detallada o si lo exige la naturaleza de los documentos
primarios (por ejemplo en las pelifculas), las unidades de in
formacidn utilizan casillas que indican, en un orden determi
nado de antemano, todos los elementos que deben figurar. -

Como sabemos se puede recurrir también al computador,lo
que se hari cada vez més. El andlisis automidtico de los tex-
tos permite en nuestros dias algunas aplicaciones operaciona
les. Se pueden realizar andlisis . automatizados utilizando
métodos estadisticos (frecuencia de los términos) o métodos
de andlisis gramatical.

Se utiliza el computador mids comiinmente para manipular
el lenguaje documental, facilitando de este modo la traduc-
cidén de los términos extraldos del documento original,con el
fin de completar esta descripcidn enlazando los términos ele
gidos con aquellos a los que se ha pensado asociarlos, para
traducir las descripciones de un lenguaje a otro cuando &s-
tas se han hecho conforme a reglas estrictas, determinadas
previamente con este propdsito.

La presentacidén de los productos de la descripcién di-
fiere seglin que sea impresa o legible por maquina.

En la forma impresa, se pueden incluir en los documentos
primarios (resumen del autor, Indice de una obra o de una pu
blicacién seriada) o se pueden reunir para formar una publi
cacidn (secundaria) cuya forma es muy variable (por ejemplo,
la bibliografia corriente, el boletin de alerta, etc.). Tam
bién pueden imprimirse en fichas de formato variable que se
acomoden a los ficheros.
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Cuando tienen forma legible por maquina, se pueden dar
en los soportes materiales conocidos (cintas perforadas, tar-
jetas perforadas, cintas magnéticas), bilen sea para aprove~-
charlos en esta forma o para permitir la constitucidn de ar-
chivos, por lo general en cinta magnética, que se utilizan
directamente en computador (lector impresor de salida o por
pantalla), o sirven para fabricar boletines e Indices, cuya
composicidn se realice en computador.

Estas diferentes presentaciones, que responden a necesi-
dades de aprovechamiento o de difusidn, imponen a las descrip
ciones de contenido condiciones de forma y de tamafo. o

Cuestionario de verificacifn

(Interviene la descripcidn de contenido en la mitad de la ca-
dena documental?

(Es necesario leer en detalle todo un articulo para poder rea
lizar su descripcidn?

(Puede hacer aparecer la descripcién de contenido elementos
que no son explicitos en el documento tratado?

{Qué personas pueden participar en la descripcidén del conteni
nido? -

(Tienen distinta naturaleza las operaciones intelectuales que
se requleren para realizar los diferentes tipos de des-
cripcidn del contenido?

{Cudles son las cualidades de una buena descripcidn del conte
nido?

Bibliografia

Ver esencialmente las bibliografias de loscapitulos Indi
zacidén y Resiimenes.
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El lenguaje documental es un lenguaje convencional que utili
za una unidad de informacidn para describir el contenido de
los documentos con miras a su almacenamiento y a la recupera
cién de la informacidn.

Existe una gran variedad de lenguajes documentales, que
se distinguen por su riqueza, su extensidn, su organilzaciég,
la manera de utilizarlos, etc. Histédricamente, las unidades
de informacidn han utilizado largo tiempo de clasificaciones
y los encabezamientos de materia, luego la evolucibn de 1las
técnicas y de las necesidades ha llevado a la creacidnde nue
vos tipos de lenguaje, que en ocasiones se ha querido oponer
a los primeros. Sin embargo, ya se trate de clasificaciones,
de encabezamiento de materia, de palabras claves, de listas
de descriptores de tesauros o de 1é&xicos, todos estos lengua
jes pertenecen a la misma familia, tienen el mismo objeto ¥y
presentan numerosas caracteristicas comunes. El lenguaje do-
cumental se emplea cuando se realiza el tratamiento intelec-
tual de los documentos o sea, cuando se cumplen las operacio
nes de entrada en el subsistema de almacenamiento y de bis
queda de informacién y las operaciones de salida y de difu
sidn. Como se trata de lenguaje, se tiende a menudo a dar
mayor Importancia a los aspectos lingiifsticos en los estu-
dios sobre los lenguajes documentales. Por lo tanto, hay que
tener en cuenta que se trata principalmente de herramientas
destinadas a cumplir operaciones bien precisas, en circuns-
tanclas precisas y con el fin de dar respuesta a necesidades
precisas. Estas condiclones funcionales son esenciales y tan
importantes, o mids, que las consideraciones de orden lingiifs
tico.
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Lenguajes naturales

Los lenguajes naturales, es decir, los lenguajes habla-
dos, tienen caracteristicas que los vuelven diffcilmente uti
lizables, en su estado normal, para el tratamiento de la in-
formacidén. Son muy numerosos (centenares) y cada uno encie-
rra una enorme cantidad de té&rminos (varias decenas de miles)
lo que darfa lugar a ficheros muy grandes para manejar.

Los lenguajes naturales estan adaptados a formas de co-
municacidn, oral o escrita, en los cuales tiene lugar entre
los interlocutores cierta forma de didlogo, en el cual el
tiempo y el espacio ocupan una parte relativamente importan-
te, que supone matices, asoclaciones de ideas, expresidn de
emociones, de valores, etc.

La biisqueda de la informacidn en un fichero o su difu-
si6n a travEs de un producto documental son formas de comuni
cacién completamente diferentes. La informacidn debe expre-
sarse en el menor espacio posible y sin ambigiliedades, si se
quiere encontrarla rapidamente y usarla con seguridad. Por
lo tanto, los lenguajes documentales realizan una condensa-
c¢ién y una simplificacidn del lenguaje natural (por esta ra-
z6n se habla frecuentemente de lenguaje o de vocabulario
“controlados"), del cual ellos sdlo utilizan una pequena par
te del léxico, algunas formas y poco, o casi nada, de la gﬁg
mdtica. No obstante, los lenguajes documentales deben preser
var en lo posible la riqueza de la informacidn original en su
propio contenido y sus posibilidades de asoclacidn.Deben ser
también de facil manejo, tanto para los especialistas de las
unidades de informacidn como para los usuarios. Este dltimo
requisito los orienta, en sentido inversgq, hacia un vocabulg
rio mds amplio y una estructura més diversificada.

El tratamiento de la informacidén en lenguaje natural es
sin embargo, posible dentro de ciertos lImites, sobre todo
graclas a la utilizacidén de la informética, que reduce a pro
porciones plenamente aceptables el tiempo de biisqueda que exi
ge este lenguaje. Los sistemas de informacidn que se sirven
del lenguaje natural no utilizan el documental para descri-
bir la informacidn sino que se reducen a las descripciones
suministradas por los autores (titulos, resiimenes, extractos,
texto integral), las que se registran y luego se comparan
con los temas correspondientes. Se supone, en este caso, que
el lenguaje natural empleado es suficientemente preciso, lo
que ocurre con los lenguajes cientificos y té&cnicos, porque
esta precisidn es por lo general més aparente que real y has
ta inexistente (por ejemplo, en las ciencias sociales).Es ne-
cesario asimismo que los usuarios conozcan todas las expre-
siones que se han podido emplear para expresar las informa
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ciones que ellos buscan. Si estas expresiones no aparecen,
se debe recurrir durante la solicitud a alguna forma de len-
guaje documental que les dé los distintos equivalentes de
los términos elegidos para las preguntas. Estos sistemas re-
curren también a equivalentes 1l6gicos que permiten no selec-
cionar los términos sino cuando al registrarlos resultan aso
cliados con otros. En la practica, hay que utilizar frecuen-
temente para la pregunta diccionarios o lenguajes documenta-
les.

Los tipos de palabras que forman el lenguaje natural no
tienen todos el mismo valor informativo. Encontramos sustan
tivos y adjetivos, verbos, conjunciones y adverbios que deter
minan a los sustantivos o los relacionan unos con otros.

Ademis, estos diferentes tipos de palabras evolucionan
en una forma que les es caracterIstica. Algunos son muy fre
cuentes y por tanto tiemen muy poco valor informativo; otros
encierran conceptos centrales en un campo y se pueden apli
car a cualquier informacién (por ejemplo, todos los afios mi-
les de documentos tratan de agricultura, de modo que el tér-
mino "agricultura" no tiene ninguna utilidad en un centro de
documentacién agricola). El lenguaje documental debe adop-
tar un tratamiento particular para cada tipo de palabras de
acuerdo con sus caracteristicas.

La gramdtica permite relacionar unas palabras con otras,
conforme a reglas precisas, con el fin de expresar las ideas
y los hechos; se manifiesta transformando ciertas palabras
(sufijos que indican el plural, la persona y el modo de los
verbos, por ejemplo). Modifica la informacién que contie-
nen las palabras aisladas descifrando situaciomes, puntos de
vista, causas y consecuencias, circunstancias de tiempo y de
lugar, etc., que equivalen a informaciones especificas.

Las relaciones entre las palabras del lenguaje natural
existen implicitamente, por lo cual se hacen esfuerzos para
volverlas explicitas con el fin de satisfacer necesidades do
cumentales, De este modo se pueden distinguir los tipos de
relaciones siguientes:

Las relaciones jerdrquicas significan que un término designa
un objeto o un fenSmeno particular, o muy especial, que
pertenece al mismo conjunto. Este mismo conjunto estd
designado por un término diferente. Por ejemplo,"barco',
"avidn", "carro'", designan cada uno un medio particular
de transporte; el perro pastor es un tipo particular de
perro, que es un tipo particular de mamiferc, el cual
es un tipo particular de animal. Estas son pues rela
clones género/especie. Existen también relaciones je-
rdrquicas, como todo/parte (por ejemplo, "cuerpo humanol
“"brazo", "mano', "dedo").
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Ciertas palabras pueden pertenecer a varios conjuntos. Por
ejemplo, una silla metidlica moderna es un caso especial
de mueble, es un objeto metdlico y de estilo. Se habla
entonces de "polijerarquia'.

Ciertas palabras se derivan de la misma palabra o del mismo
radical y pueden tener una relacidén jerdrquica o una re
lacidn de asociacidén cuando designan objetos que perte-
necen a grupos diferentes: por ejemplo, 'carbono", "&ci
do carb6nico", "carbono 14", 'compuesto carbénico",
"urea'", "uremia", "uretra", "urologia".

Algunas palabras tienen una relacidn de equivalencia, llama-
da "sinonimia'" - té&rmino antiguo ("aeroplano") y término
nuevo ("avién"), término popular ("aspirina') y término
cientifico ("dcido salicflico'"); término general ("feldi
no") y términos regionales ("pantera",'"jaguar') también
es el caso de los términos que tienen practicamente el
mismo significado ("asesinato" y "homicidio"). A veces
esta equivalencia es muy aproximada. Efectivamente,los
conceptos son distintos, pero se les considera como si-
nénimos en el contexto o en el grupo ('genética" y 'he-
rencia", "periodista" y "reportero'). Se trata aqui de

"cuasisindnimos''.

Inversamente, clertas palabras expresan conceptos u objetos
contrarios: por ejemplo, "riqueza'" y "probeza", I'mine
ral" y "orgdnico'". Es una relacidén "antonimica". -

Gran nimero de palabras tiene la misma forma, pero designan
realidades distintas. Es la "polisemia" (por ejemplo,
"gato', animal o herramienta mecdnica; '"planta", wvege
tal, parte del pile, de personal o eléctrica). Ocurre
también que el mismo vocablo se utilice endistintos cam
pos con un sentido particular, como "operacién",que pue
de ser un proceso aritmético, financiero o quirdrgico.

Algunas palabras tienen relaciones de asociacidén o sea, que
se refieren a objetos o fendmenos que pueden tener rela
clones comunes desde cierto punto de vista - "deporte",
"educacidn", '"salud", "diversiones".

Las palabras tienen también un sentido y valor que dependen
del medio en que se usen. Por ejemplo, la nociénde pro
piedad privada no tiene mucho sentido en un pals coﬁg
nista, los deportes invernales significan poco enunare
gién tropical; la ventana no designa los mismos intere—
ses para el arquitecto, el decorador o el carpintero.
Los lenguajes documentales deben tener en cuenta sus re

laciones, sus distintos valores y eliminar desde el principio -
las ambigiliedades que reducen normalmente el contexto y el dia
logo en la comunicacién del lenguaje natural cuyas condicio-
nes no existen en la comunicacidn documental,en la que cada
palabra s8lo se considera en si misma.
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Lenguajes documentales

Los elementos constitutivos de un lenguaje documental son
los siguientes:

Las palabras que sirven para describir la informacidén, 1los
descriptores. Se toman del lenguaje natural, pero sere
ducen a una forma gramatical {nica e invariable, que es
generalmente el sustantivo singular. Pueden ser simples
o compuestas. Algunas palabras sirven para precisar el
sentido de los demds descriptores y no se pueden emplear
solas (son las pafabras gramaticales o voces no connota
tivas como el articulo, la preposicidn).

Las palabras del lenguaje natural que tienen relacidncon los
descriptores y que se inscriben en un repertorio conuna
remisién al descriptor correspondiente. Estas palabras
"controladas" por el lenguaje documental no se pueden u:
tilizar para describir la informacidn.

Las relaciones entre los descriptores - relaciones jerdrqui-
cas, de equivalencia o de asoclacidn. Permiten agrupar
las nociones dentro de un mismo término, extender o,por
el contrario, precisar una bisqueda. Estas relaciones
se indican con los siguientes c6digos: TG, término gené
rico; TE, término especifico; TEl, 2, 3, etc., término
especifico de nivel - decreciente - 1, 2, 3, etc.; USE
(para un término del lenguaje natural que se remite a
un descriptor); UP, usado por (para indicar frente aun
descriptor las palabras del lenguaje natural que se re-
miten a 81); TR, término relacionado (para indicar 1los
descriptores proximos).

Normalmente las relaciones son reciprocas. De este modo
tendremos:

DIBUJO

UP Croquis

TG ARTES GRAFICAS

TE2 DIBUJO TECNICO

Croquis

USE DIBUJO

Las relaciones entre los descriptores solos, que resultan de
su agrupacidén 1l6gica en conjuntos y subconjuntos més o
menos numerosos y diversificados (por ejemplo, las cla-
ses principales, clases y subclases de la clasificacién,
los campos y los grupos de lenguajes coordinados).Estos
conjuntos reagrupan los descriptores que dependen de la
misma 1linea jerdrquica o simplemente de un mismo temade
finido para satisfacer las necesidades del asunto quees
téd en juego.
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Las notaciones numéricas (100, 101, 110, etc.), o alfanuméri-
cas (Al0, Bl5, etc.), o alfabéticas (AAA, CHA, Aa, etc.)
o simbSlicas (con signos de puntuacidn), o mediante sfla
bas que permiten identificar los descriptores y hacerlos
figurar de esta forma abreviada tanto en las resefias bi-~
bliograficas como en los ficheros.

Las notas generales, por lo comln a nivel de ciertos grupos
de descriptores, que precisan el sentido en que debe em-
plearse el elemento que precede, y a veces los demds tér
minos que haya que utilizar, o sea, los términos del len
guaje natural que se relacionan con dicho elemento.Estas
notas generales pueden llegar a constituir una especie de
definicidn. Se les utiliza cada vez que existe alglinries
go de confusién en cuanto al significado o al empleo que
se ha previsto del descriptor. Por ejemplo, Construccidn
llevard la nota siguiente: "ejemplar {inicamente para 1la
descripcidn de las partes de las edificaciones (cimien-
tos, muros, tejados, etc.); para programas y utilizacidn,
emplear el término especifico Construccién de vivienda,
Congtruccidn industrial,

Los elementos sintdcticos, ya sea por orden depresentacifnde
los descriptores, ya sea mediante la utilizacidn de pala
bras o signos que permitan relacionarlos entre si o indi
car su funcidén (ver mds adelante, Lenguaje sintdctico),
o mediante el empleo de una gramitica limitada, por ejem
plo recurriendo a un pequeiio nimero de frasest!picasng
representen todas las asociaciones posibles entre las pa
labras del lenguaje natural con el fin de expresar las
nociones ditiles que requiera el sistema documental.

Las graficas que muestran los descriptores y sus relaciones.
En un lenguaje documental sdlo figura siempre la lista

de los destriptores, Los demids elementos aparecen {inicamente -

en funcidén de las necesidades y del tipo de lenguaje.

La presentacidén de los lenguajes documentales puede ha-
cerse en forma de documentos impresos o de ficheros legibles
por madquina. Estas dos formas coexisten en los sistemas infor
matizados. La presentacidn puede contener: -
Una introduccidn que dé algunas explicaciones sobre el conte-

nido, la organizacidn, las nociones empleadas y la mane-

ra de utilizar el lenguaje.

Una lista de descriptores. Esta puede presentarse como lista
alfabética o como una lista sistemdtica por conjuntos y
subconjuntos. En ambos casos estas listas pueden incluir
o no las posibles relaciones existentes entre los descrip
tores. Cuando existen, deben por lo menos figurar en una
lista. Por lo general, los lenguajes documentales se pre
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sentan de dos maneras: la lista alfabética que sirve pa
ra verificar la existencia de los descriptores y la 1lis
ta sistemdtica que permite determinar su sentido y su
valor en funcidn de la categoria a que pertenece cada
uno (por ejemplo, la voz 'cordero" podrd figurar en el
grupo ''zoologfa'" con la descripcién de todos los anima-
les, pero un documento que trate del aumento del rebafio
tendrd que describirse con la palabra "ovino', que se
encuentra en el grupo "Produccién animal"). En las pre
sentaciones que se elaboran a miAquina, las listasde los
descriptores dan a menudo, frente a cada uno de ellos,
el nimero de referencia con el que aparecen en el fiche
ro. El computador permite igualmente confeccionar lis-
tas alfabéticas permutadas, es decir, listas en que to-
dos los términos idénticos de los descriptores compues-
tos de varias palabras aparecen en su lugar en orden al
fabético.

Presentaciones grificas, que sobre la base de la lista siste

.

mdtica, muestren las relaciones entre los distintos téi
minos. Estas presentaciones grdaficas facilitan en gran
medida la comprensidn del lenguaje documental y es una °
lastima que no se utilicen en todos los casos. Puede a~
doptar la forma de cIrculos concéntricos en la que los
descriptores se agrupan en segmentos o en racimos, o de
tarjetas cuadradas en las que los descriptores se agru-
pan en racimos dentro de poligonos, o se unen con fle-
chas/esquema de flechas, tambi&n en forma de &rbolo en
otras formas gridficas. Sin embargo, estas representacio
nes no pueden mostrar eficazmente a la vez sino un pe-
quefioc nimero de descriptores (ver las ilustraciones que
aparecen al final del presente capftulo). Las listas vy
las representaciones graficas utilizan con frecuencia
signos convencilonales o diversos caracteres tipografi-
cos que Iindican los distintos tipos de descriptores
(nombres propios, nombres geogrdficos, taxonomfas). Los
lenguajes que controlan un gran nimero de términos del
lenguaje natural, referidos a descriptores, pueden pre-
sentarlos también en una lista especial que recibe el
nombre de "Lista alfab&tica de t&rminos".

Los tipos de lenguajes documentales se distinguen unos

de otros con base en distintos criterios: el principlo de
clasificacién y de construccidn, la extensién del campo que
abarcan, las clases de palabras que se emplean, los tipos de
relaciones entre las palabras, la manera de disponerlos, el
nimero de lenguas naturales que controla, el tipo de utiliza

cidn.

El principio de ordenamiento puede ser una jerarquia
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sistemdtica concebida a p/lond como en las clasificaciomes, o
la frecuencia y el uso, como en las listas de encabezamientos
de descriptores, o una lista de autoridades en funcidén de uno
o de varios puntos de vista, como ocurre en los lenguajes fa-
cetados.

El campo que se abarca puede ser el conjunto de los cono
cimientos como en los lenguajes enciclop&dicos, una discipli-
na o partes de distintas disciplinas como en los lenguajes es
pecializados que se orientan hacia una disciplina, o una mi-
sién, o a una parte restringida de una disciplina, o de un cam
po, como en el caso de un microtesauro. -

Las clases de vocablos utilizados pueden ser palabras
simples ({nicamente en el caso de lenguaje "uniterm"), pala-
bras simples y compuestas (caso mads frecuente), palabras com-
puestas en el orden del lenguaje natural o en un orden inver-
so como en las listas de encabezamientos de materia.

Las relaciones entre palabras pueden no existir, ya que
todas las palabras son equivalentes (por lo menos en teoria),
como ocurre en las listas de descriptores, tdcitas o expresas
mediante anotaciones y/o arreglos sistemdticos, o sometidos a
una gramdtica como en el caso de los lenguajes sintacticos.

El tipo de arreglo u ordenamiento puede ser sistematico
como en la clasificacidn, alfabé&tico como en las listas, deci
mal como en las clasificaciones decimales, mixto, abierto en
los lenguajes que permiten ampliaciones o modificaciones,o ce
rrado como en los lenguajes que se establecen en forma defiﬁz
tiva.

El lenguaje puede elaborarse en una sola lengua natural,
en una lengua natural pero con equivalencias en otra u otras
lenguas (lista alfabética en otras lenguas), en dos o varias
lenguas naturales en el caso de lenguajes multilingiies.

Pueden utilizarse para una entrada dnica de cada informa
cidn, o para entradas midltiples (lenguajes coordinados), en
una descripcidn de contenido resumida o extensa, como puente
entre varios lenguajes en el caso de los metalenguajes y en
los macrotesauros.

Cada lenguaje puede ofrecer una combinacidn especial de
estas distintas f&rmulas con el fin de responder del mejor mo
do posible a sus condiciones de utilizacidn. Efectivamente,éI
el lenguaje documental es una representacién de un conjunto
de conocimientos y objetos, es sobre todo un instrumento de
trabajo que debe tener en cuenta las necesidades de los usua-
rios, los requerimientos de la estructura y del funcilonamien-
to del sistema documental, de los tipos de productos y servi-
cios que permitirid realizar, del nimero y naturaleza de 1los
documentos que hay que tratar, de la calificacidn de los espe
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cialistas de la informacidn que tendrd que utilizarlos, etc.
Cuanto mis especializada sea la unidad de informacidn, mis

numerosos serdn los documentos, mids complejos los productos

y mds importante y mejor estructurado tendrd que ser el len-
guaje documental. En cambio, cuanto menos calificado sea el
personal ,mds reducido, sencillo y estructurado tendréa que
ser el lenguaje documental.

Durante largo tiempo se han opuesto los lenguajes com-
pletamente jerarquizados y precoordinados, como las clasifi-
caciones, a los lenguajes mis recientes, sin jerarquizacién
o con jerarquizacidén discontinua y combinatoria como las
listas de los descriptores y los tesauros. Los primeros re-
flejan el estado de los conocimientos en un momento dado: to
das las combinaciones nocionales se han establecido previa-
mente y sdlo puede traducirse un aspecto o una dimensién de
la informacidn. Ademds, estos lenguajes son mds diffciles
de adaptar. Los segundos pueden adaptarse facilmente y per-
mitir todas las combinaclones necesarias para describir los
distintos aspectos de la informacién. En la actualidad sin
embargo, estas distinciones tienden a perderse en la préacti-
ca. Especialmente las facetas permiten introducir varios pun
tos de vista en la clasificacién, mientras que los lenguajes
coordinados deben estructurarse cada vez mids, a medida que
aumenta su volumen.

La precoordinacidén y la postcoordinacién son dos modali
dades contrarias de organizacidén y utilizacién de los lengua
jes documentales.

En la primera, se escogen los descriptores que son por
lo general palabras compuestas que abarcan la totalidad de
una nocién. Por ejemplo, "cultivo por regadfo de los cerea-
les". Si el mismo lenguaje documental tiene una estructura
precoordinada, el descriptor anterior podrd encontrarse en
el subconjunto "técnicas de regadio'". Un documento que trate
este tema podrad por tanto describirse inmediatamente; inclu-
sive si tiene mayor relacidén con los distintos cereales y su
productividad que con las técnicas de regadio, se le recupe-
rara entre los documentos que se refieren a este tema.

En la postcoordinacidn, por el contrario, las nociones
se reducen a sus elementos constitutivos mids simples. Por e-
jemplo, aparecerdn los descriptores ‘'técnicas agricolas",
"técnicas de regadio", "cereales", que se asociardn para des
cribir el mismo documento. Cada descriptor pertenecerd a un
grupo diferente, lo que permitirid recuperar el documento en~
tre aquellos que se relacionan con uno u otro de estos pun-
tos de vista.
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La primera f6rmula es mds precisa, pero mids rigida,y 11
mitard la recuperacidn de la informacidn. Ocurre lo contra-
rio con la segunda fO6rmula. En la préctica son las condicilo-
nes concretas de funcionamiento del sistema documental las que
orientan la eleccidn de una u otra f&rmula. Frecuentemente
se asoclan las dos (se combinan descriptores precoordinados)
con el fin de lograr la mayor eficacia posible.

Las clasificaciones son lenguajes documentales en los
que los descriptores al permitir la representacidn de todos
los conceptos y objetos de un determinado campo, se orden n
de modo sistemd@tico en funcidén de uno o varios criterios ma-
teriales o intelectuales. Son pues lenguajes precoordinados
que por lo general se fundamentan en las relaciones jerarqui
cas entre los términos, ya sea en su conjunto o por lo menos
a nivel de las diferentes clases y subclases. Esta jerarquia
depende naturalmente de un punto de vista particular en un
momento dado (por ejemplo, el adulterioc sera, segiin las épo-
cas y el lugar, un crimen, un vicio o un comportamiento so-
cial).

Teniendo en cuenta su estructura jJjerarquizada, las cla-
sificaciones dan comiinmente a cada descriptor un simbolo de
clase que puede ser de niimeros, de letras o de una combina-
ci6n de los dos. Este sImbolo indica la posicidn de cada des
criptor, o sea su Importancia relativa y el grupo a que per-
tenece. Se utiliza luego en lugar del descriptor en las dis-
tintas operaciones, pues es més corto y mads fiAcil de manejar.
Ciertas clasificaciones llamadas 'decimales" utilizan una nu
meracién de diez signos, o sea que cada clase, subclase, etc.,
estd dividida en diez partes (por ejemplo, clases principa-
les de 0 a 9, clases de 00 a 90, subclases de la clase 10 de
100 a 190, etc.). Esta notacidn tiene la ventaja de ser una
estructura simple y continua, pero puede exigir una divisidn
arbitraria.

Las clasificaciones se aplican bien a un campo limitado
estable aunque pueden dejar casillas vacias, es bastante di-
ffcil actualizarlas o transformarlas como para temer en cuen
ta los cambios importantes que se presentan en la disciplina
o campo de actividad de que se trate. A menos que sean muy
especializadas, las clasificaciones s8lo se usan habitualmen -~
te para describir el tema principal de un documento,en forma
unitaria, ya que a cada documento corresponde solamente un
s{mbolo de clasificacién, o a lo sumo, dos o tres.

Las clasificaciones pueden servir no s6lo para organi-
zar ficheros sino también para el ordenamiento material de
los documentos en los anaqueles. Por tanto, se .recomiendan
para las bibliotecas en que los documentos tienen libre acce
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so, lo que permite hojear los libros libremente (browsing,
bouquinage).

Las clasificaciones son los mis antiguos lenguajes docu
mentales. Se adaptan sobre todo al funcionamiento de las bi-~
bliotecas. Existen varios tipos.

Las clasificaciones universales o enciclopédicas abar-
can todos los conocimientos. Estas se utilizan en las biblio
tecas que tienen gran variedad de obras, o que manejan todos
los campos, como las bibliotecas nacionales, universitarias
y piiblicas. Pueden ser dtiles en las unidades de informacién
cuyo campo de actividad es multidisciplinario.

Poco se prestan a la descripcidn de temas precisos,pues
en este caso los nimeros de clase se vuelven muy largos. Co-
mo deben actualizarse regularmente, la extensidn de la nota-
cidén torna pesado el trabajo de las unidades de informacién
que las utilizan; estas unidades se ven entonces obligadas a
hacer sus proplas adaptaciones, lo que hace perder toda posi
bilidad de comunicacidén y de intercambios directos. Las cla-
gsificaciones mds conocidas son las de Dewey (CD) y la deci-
mal universal (CDU).

La CD fue creada por el bibliotecario americano Melvin
Dewey. Su primera edicién, de 1876, tenfa 1000 secciones;la
edicidén actual, que es la decimaoctava, tiene 18.000 (1).
Existen también ediciones completas en espaficl y en francés;
se estd realizando una traduccidn al &rabe y se han hecho nu
merosas traducciones parciales. Es una clasificacidn deci-
mal que comprende diez clases principales (0 Generalidades,l
Filosofia, 2 Religién, 3 Ciencias sociales, 4 Lingiifstica, 5
Cienclas, 6 Técnicas, 7 Bellas Artes, 8 Literatura, 9 Histo-
ria y Geograflfa) y subdivisiones comunes de lugar y de for-
ma. La Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de Amé
rica mantiene al dfa la clasificacidén de Dewey, que se utili
za en el mundo entero.

La clasificacién decimal universal es obra de los aboga
dos belgas Pierre Otlet y Henri Lafontaine a partir de 1895,
tomando como base la clasificacidn de Dewey. La Federacidn
Internacional de Documentacidén (FID) la mantiene al dfa. De
esta obra existen ediciones completas, abreviadas o especia-
lizadas (para la educacidn, la meteorologfa, etc.) en muchas
lenguas. Se utiliza sobre todo en Europa. La FID basédndose
en trabajos de comité&s especializados, publica regularmente
adiciones y correcciones.

(1) Nota del Adaptador. Actualmente estd en uso la edicidénl9.
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La CDU utiliza las clases de la CD, pero ha fusionado la
4 y la 8 (Linglifstica y Literatura), quedando vacfa actual-
mente la 4. La CDU comprende tres categorias. Los niimeros
principales se refieren a los objetos y a los conceptos y es
tan distribuidos en las diez clases de tablas principales.
Las divisiones analiticas se relaclonan con las caracteristi
cas generales y se aplican a cualquiler grupo principal o a
sus subdivisiones. Figuran en las tablasprincipales inmedia
tamente después del nimero en cuestién (por ejemplo, 636 Ga-
naderia, 636.084 Alimentacidn del ganado). Las divisiones
comunes son caracteristicas de idioma, lugar, poblacién,tiem
po, forma, punto de vista, que pueden aplicarse a cualquier
niimero principal; éstas figuran en tablas auxiliares.lLa CDU
emplea ademds signos de puntuacién para distinguir 1os dis
tintos tipos de nimeros, y es posible combinar varios niime
ros utilizando signos de relacién; por ejemplo, relacidn ge-
neral se designa con una coma (,), interseccifén con dos pun-
tos (:), adicidn con un mis (+), extensidn con una barra (/).
Aunque la CDU permite de este modo la descripcidén de los te-
mas complejos con precisidn, es una clasificacién jerarquiza
da y enumerativa -como todas las clasificaciones- lo que no
permite ficilmente mostrar las relaciones entre los temas.

Las clasificaciones facetadas ordenan los conceptosyob
jetos en clases, pero son multidimensionales, o sea, que es-
tan ordenados dentro de cada clase segin diferentes puntos
de vista. Por ejemplo, 1las construcciones pueden pertenecer
a la clase principal de las técnicas y seran consideradas en
funcibén de los materiales (madera, arena, ladrillo, piedra,
etc.), de la utilizacidén (vivienda, industria, comercio, ofi
cinas, etc.), de la altura (uno, dos, tres, o mids pisos), de
la ubicacién (en el campo, en la ciudad), y asi en los demis
casos.

Por lo general, las clasificaciones facetadas no enume-
ran todos los temas, sino s6lo los que son dtiles clasifi-
cindolos por faceta, ya que &sta puede servir de gufa en ca-
so de una extensidn necesaria. Las facetas permiten descdbir
con precisidn los temas complejos. Pueden ser uniformes o a
daptables a cada categoria temdtica.

Este sistema clasificatorio fue desarrollado por el bi-
bliotecario hindd Shiyali Ramanrita Ranganathan después de
los trabajos del americano Bliss. Ranganathan produjo en 1933
una clasificacidn universal, que lleva el nombre de Clasifi-
cacidén Colon (CC) y estd basada en el principio de las face-
tas. En esta clasificacidn, las facetas dependen de cinco
categorias fundamentales: personalidad, materia, energifa, lu
gar, tiempo, que siempre aparecen en el mismo orden. Se uti-
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liza una notacidn compleja y relaciones sintédcticas para in-
dicar las correspondencias entre dos sfmbolos (por ejemplo,
WogU:influencia de la geografia (U) sobre la ciencia polfti-
ca (W)). La notacién es bastante complicada, pero se trata
de un lenguaje muy elaborado que permite una descripcidn com
pleta de cualquier informacidn. La clasificacidén Colon se u-
tiliza mucho menos que las demds clasificaciones universales,
pero sus trabajos han tenido un influjo considerable y el
principio de las facetas tiene enorme aplicacién en muchos
lenguajes documentales y en clasificaciones como los tesau-
ros.

Las clasificaciones especializadas se realizan con el
fin de satisfacer las necesidades de unaunidad de informacidn
en particular, o de categorias de unidades que trabajan en
el mismo campo. Hay gran variedad de estas clasificaciones
en cuanto a su extensidn, su principio de elaboracién, su ti
po de organizacidn, su sistema de notacidn, etc. Tienen la
ventaja de acomodarse muy blen a los requerimientos especIfi
cos de las unidades que las utilizan y de poderse actualizar
con mayor facilidad. Sin embargo, esta ventaja se contrarres
ta con la gran dificultad de comunicacidn que presentan en-
tre una y otra unidad.

Existen clasificaciones facetadas especializadas, como
las que contienen la clasificacidén de la educacién del Insti
tuto de Educacién de Londres, o la SIFB (Society of Interna-
tional Furnace Builders), clasificacidn de la construccién
que se utiliza en veintitrés paises. Existen clasificaciones
especlalizadas destinadas a una sola unidad y otras, como la
clasificacidén de Oxford sobre forestacidn, que se emplean en
el mundo entero.

Las taxonomlias y las listas sistemdticas son clasifica-
ciones particulares y son a la vez producto e instrumento de
la investigacidén cientifica. En ellas los objetos se clasi-
fican en orden jerdrquico, no en funcién de un puntode vista
abstracto sino en funcidén de caracteres observables organiza
dos 1l8gicamente. Han sido objeto de tales clasificaciones las
especies animales y vegetales, los minerales, los productos
quimicos, los suelos, las capas geoldgicas. Estas clasifica
ciones tienen la ventaja de ser muy precisas y de servir de
referencia a todos los cilentificos que trabajan en estas dis
ciplinas. Las unidades de informacién que tienen que ver con
estos campos se interesan por lo tanto en utilizarlas como
lenguaje documental o en incorporarlas en su lenguaje segin
las necesidades y posibilidades. Ademids, pueden evolucionar
en ciertos 'aspectos de acuerdo con los progresos de la inves
tigacidn; hay que tratar de todas maneras de utilizar las que
los usuarios especialistas aceptan més comiinmente.
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Los encabezamientos de materia consistenendescriptores
formados por palabras simples o compuestas, elegidas por lo
comin empiricamente, a partir del contenido del documento,con
el fin de describir los distintos temas con cierta precisién.
Es un lenguaje documental en el que cada descriptor es inde-
pendiente de los demds. En las listas de este sistema sélo
hallamos por lo general referencias cruzadas (por ejemplo:
"Lenguaje documental'; véase también "Clasificacidn", "Docu-
mentacidn', "Lingilifstica"). Se puede utilizar uno o varios
encabezamientos de materia para describir un documento. Por
ejemplo, un documento que trate de la influencia de la fluc-
tuacién de las monedas sobre la balanza de pagos de los pal-
ses en desarrollo se clasificaria en "Economfa" y para 1lo
grar encontrar con mayor precisidn los temas a que se refie-—
re dicho documento, se le asignaran lasmaterias "Fluctuacidn
de las monedas", "Balanza de pagos", "Comercio internacional’,
"Términos de intercambio", "Paises en desarrollo". El fiche-
ro de materias se organiza en el orden alfabético de los en-
cabezamientos de materia; la resefia del documento aparecera
detrads de cada seccidn, También es posible combinar las ma
terias entre si; éstas se convierten entonces«n1encabezamien
tos secundarios. Por ejemplo, '"Balanza de pagos - Pafses en
desarrolle" (encabezamiento secundario), '"Paises en desarro-
1llo - Balanza de pagos" (encabezamiento secundario).

Los encabezamientos y sus subencabezamientos, lo mismo
que sus referencias cruzadas, constituyen por lo general el
objeto de una lista alfabética que reproduce la organizacién
del fichero. El orden de las palabras en las materias se in-
vierte a menudo con relacidén al lenguaje natural con el fin
de facilitar los reagrupamientos (en el ejemplo anterior se
hallarfa probablemente: '"Moneda, fluctuacién de la").

Este lenguaje es muy flexible, pero cuando el niimero de
materias es muy grande, la biisqueda se vuelve larga y pesada.
Por esto se prefiere utilizar para cada documento un ndmero
pequenio de materias y disponer de temas bastante generales,
lo que no permite realizar una descripcidn muy detallada de
la informacidn. Se utiliza sobre todo para los ficheros ma-
nuales de las bibliotecas. Es un lenguaje de dificil control
que no permite descripcilones muy homogéneas.

Otro tipo de lenguaje coordinado son las listas de pala
bras claves; este lenguaje se ha desarrollado con la mecani-
zacién de las unidades de informacién. La distincidn entre
palabra clave y descriptor es por lo general arbitrariaycir
cunstancial. Reservamos la expresidn palabras claves para
las voces que se extraen directamente del lenguaje natural de
los documentos y que empleamos sin modificacién,mientras que
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los descriptores resultan de una seleccién y de un tratamien
to del lenguaje que sigue a la extraccidn.

Las palabras claves se escogen empiricamente en los do-
cumentos de acuerdo con su aptitud para expresar el conteni-
do de la informacién. Permiten una descripcién pormenoriza-
da y se prestan a todas las combinaciones posibles entreellas
Se las agrupa en listas alfab&ticas. El duro trabajo que sig
nifica su manipulacidén se compensa con la utilizacidn de m&-
quinas. Sin embargo, es dificil garantizar la coherencia de
un lenguaje de este tipo y muy pronto se siente la necesidad
de seleccitn, es decir, de escoger clertas palabras claves
que han de convertirse en descriptores.

Las listas de descriptores pueden contener simplemente
las listas de términos seleccionados, en orden alfab&tico,pe
ro se les puede agregar debajo de los té&rminos correspondien
tes algunos sindnimos del lenguaje natural. También se puede,
avanzando un poco mds en la organizacién del lenguaje, esta-
blecer relaciones entre los descriptores; seobtiene entonces

una "lista estructurada". A continuacifn, se pueden agrupar
los descriptores en conjuntos y subconjuntos, hasta obtener
una "lista sistemftica". A estos grados crecientes de orga-

nizacidn corresponde una posibilidad creciente de control del
vocabulario, es decir, una posibilidad de evitar los empleos
dobles, la multiplicacién de palabras demasiado precisas,que
sdlo tienen interés para algunos documentos, o el uso equivo
cado de los descriptores.

Por ejemplo, un documento sobre la coordinacién del fe-
rrocarril y de la carretera mediante el nimero correspondien
te 551, habrd que describirlo con una clasificacién jerarqui
zada. Con una lista de descriptores, esto se expresaria com-
binando tres términos: "transporte por carretera', 'transpor
te ferroviario", "“coordinacién de transportes', que permiten
conservar los tres aspectos del documento.

Este lenguaje permite por tanto una precisa descripcién
de la informacidén y todas las agrupaciones que se deseen. Es
un lenguaje muy flexible y puede acomodarse de acuerdo con
las necesidades que se vayan presentando. Su empleo es muy
sencillo y comodo gracias a su semejanza con el lenguaje na-
tural.

No obstante, las biisquedas complejas exigen numerosas
combinaciones, que incluso con el auxilio de las mAquinas se
tornan dificiles y los riesgos de error subsisten a causa de
la organizacién del lenguaje que resulta demasiado sumaria.
Las listas de palabras claves, como las listas de descripto~
res, dificilmente van mis alld de las mil palabras. Estas lis
tas siempre son especializadas y tratan de una disciplina o
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de un campo particular de actividad. Por otra parte,esta es
una de sus ventajas especificas, que les permite sin dificul
tad agrupar todas las nociones Gtiles de una actividad espe-
clalizada, sobre todo si esta actividad es interdisciplina-
ria (en cambio, la estructura l6gica de una clasificacidn se
adapta mucho mejor a esta situacidén).

E1 Tesauro

El tesauro representa un método muy Gtil de organizacidn
de un lenguaje documental coordinado. Es un conjunto contro-
lado de términos entre los cuales se establecen relaciones
jerdrquicas y analdgicas, términos para los cuales, si es ne
cesario, se dan las relaciones de sinonimia con las palabras
del lenguaje natural, y que se aplican a un campo particular
del conocimiento. Un tesauro puede tener desde varios cente-
nares hasta unas veinte mil expresiones; el término medic se
sitda aproximadamente en tres mil. Los términos tienenunasig
nificacidn univoca, no ambigua; se eliminan los casos de po-
lisemia y se controlan los sindnimos.

Los tesauros sqn generalmente especializados, pero algu
nos cubren un campo bastante amplio o todo un sector de las
ciencias y de la técnica, como ocurre en el caso del TEST:
Thesaurus of Engineerning and Scientific Terms del Engineers
Joint Council, que contiene mis de 17.000 descriptores.

Los tesauros se organizan por temas y/o facetas, subcon
juntos jerarquizados, etc., pero aparecen cada vez méseuqu;
ma enteramente jerarquizada. Cada subconjunto puede compren-
der hasta cincuenta descriptores. Un tesauro tiene normalmen
te una parte sistemdtica en la que aparecen los descripto-
res por grupos y una parte alfabética.

El tesauro tiene la ventaja de la especificidad,es fle-
xible y eficaz para describir completamente la informacién,
pero en la mayoria de los casos requiere un trabajo de prepa
racién considerable. Muy raras veces puede reutilizarse un
tesauro tal como aparece. Por otra parte, existe hoy una pro
liferacién de estos lenguajes, lo que vuelve muy diffcil 1la
comunicacién de la informacidn entre unidades y exige esfuer
zos de normalizacién y de bisqueda de compatibilidades o ar-
monia entre ellos.

Las listas de autoridades son lenguajes de aplicacién
limitada, en las que se consignan, a medida que se utilizan,
los nombres propios (nombres propios, de organismos, toponi-
micos y siglas) que sirven para describir ciertos documentos.
Se clasifican por orden alfabético, a veces con referencias
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cruzadas, por ejemplo, entre el nuevo y el antiguo nombre de
un organismo, o del nombre completo a la sigla correspondien
te.

Estas listas sirven ademds para garantizar que los nom-
bres aparecerin siempre de la misma manera, lo que condicio-
na la biisqueda, pues estos nombres suelen citarse de distin
ta manera en los documentos. Las listas de autoridades se u-
tilizan simultaneamente con otro lenguaje.

Los uniterms son descriptores compuestos {nicamente de
palabras simples. Por ejemplo, la nocidn "trdfico vial" se
expresa con los descriptores "Trédfico" y"Vias". Este sistema,
que extrema la 18gica de la postcoordinacién, fue elaborado
por el americano Mortimer Taube. Es un sistema que permite
reducir considerablemente el volumen del vocabulario,pero no
se adapta muy bien a los temas complejos, pues en el momento
de realizar la bisqueda, la combinacién trafico + vias nos
darid tanto los documentos sobre el trédfico aéreo como los de
las vias maritimas.

Los lenguajes multilinglies se utilizan en las unidades
o sistemas de informacidn cuyos usuarios hablan dos o varias
lenguas y no pueden utilizar una sola.

Puede tratarse de la adaptacidn de un 1lenguaje fuente
establecido en una lengua que se traduce a otras, o deunlen
guaje que se ha establecido simultineamente en las diferen—
tes lenguas. Esta Gltima férmula es preferible, _pues sigue
mds de cerca las pautas particulares de cada lengua. Existen
tantas clasificaciones como listas de descriptores o de te-
saurus multilingiies.

Las indicaciones sintdcticas son expresiones, signos, o
convenciones de la escritura que permiten indicar en la des-
cripcidn de una informacidén cudl es la funcidén (o la rela
cién) de un descriptor respecto de otro u otros; esto permi-
te evitar cualquier ambigiiedad de los descriptores y en algu
nas ocasiones construir frases que den una descripcidén mias
completa y menos ambigua de la informacidn. Sin embargo, las
indicaciones sinticticas complican el lenguaje documental y
gson de dificil manejo, por lo cual se utilizan cadavez menos
sobre todo porque se pueden reemplazar ventajosamente conlas
soluciones que ofrece la 16gica de blisqueda por computador y
los lenguajes sintacticos automatizados.

En la mayorfia de los casos, la descripcién de una infor
macién mediante el lenguaje documental se convierte en una
yuxtaposicidn de términos: al leerla, no se sabe de donde
proviene cada elemento, ni se distingue lo importante de 1lo
secundario, etc. Por ejemplo, si un documento trata de las
importaciones de trigo y de las exportaciones de café,se des
cribe por Importacidén, Exportacién, Trigo, Café, pero esta
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lista no permite saber si el trigo se importa o se exporta,o
ambas cosas. Si hay interés en la importacidn de café,no re-
sulta conveniente este documento. Para lograr una seleccién
precisa, hay que unir entre sI las descripciones apropiadas.
Se puede conseguir esta seleccidn colocando los descriptores
asociados, unos después de otros, en orden pertinente,en el
caso de que se lea toda la descripcidn (Importacién Trigo),
(Exportacidn Café). También pueden establecerse relaciones
marcando con el mismo signo los descriptores que deben ir jun
tos; por ejemplo: (Importacidn Trigo), (Exportacién Café) o
Importacidén (1), Trigo (1), Exportacidn (2), Café (2).

Puede ocurrir también que el documento se dedique en su
mayor parte a las importaciones de trigo, lo que no revelaen
absoluto la yuxtaposicidén de los descriptores.En este caso,
deberd utilizarse la ponderacidn,signo convencional que indi
ca la importancia relativa del tema en el documento.Por ejem
plo, 1 muy importante, 2 importante, 3 secundario.Se tendrfa
entonces Importacién (1), Trigo (1), Exportacidém (3), Café,
(3). Se puede convenir también que el orden de aparicién de
los descriptores designe su importancia relativa. Puede nece
sitarse describir relaciones mas complejas, por ejemplo dis-
tinguir la causa del efecto, la procedencia del destino. En
este caso, se utiliza el indicador de funcifn que se coloca
a cada descriptor para indicar su funcidén. Por ejemplo, para
describir un documento que tiene como tema: 'la sequia produ
ce una disminucién de las exportaciones de café y exige unau
mento de las importaciones de trigo", tendriamos: Sequia (C),
Importacidén (R), Trigo (R), Exportacidén (R), Café (R), para
lo cual C indica la causa y R la consecuencia.

Los lenguajes documentales sintdcticos van todavia mis
lejos en la precisidon de las descripciones, para lo cual de-
terminan cierto niimero de relaciones Gtiles entre 1los des
criptores y las codifican mediante simbolos o con frases es-—
peciales en las que el orden de las palabras indica la natu-~
raleza de sus relaciones reciprocas, o también combinando las
dos fdérmulas. Segiin los casos, pueden crearse wunas cuantas
relaciones, o unas diez o mids. En el ejemplo anterior,podria
tenerse: Sequia = (Importacidn + Trigo) A + (Exportacidén+Ca
fé) D, donde el signo = indica que el descriptor precedente
es la causa de los descriptores que siguen, +la coordinacidn,
A el aumento y D la disminucidn. De este modo, puede distin-
guirse este documento de un documento descrito: (Exportacidn
+ Café) A = Importacién + Trigo ./. Sequfa ./., donde ./. in
dica una circumstancia conexa, cuyo tema seria: "El aumento
de las exportaciones de café permite enfrentar las necesida-
des de importacién de trigo a pesar de la sequia".
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En los sistemas documentales manuales, la utilizaciénde
lenguajes sintadcticos ha resultado demasiado restringida en
relacidn con las ventajas que ofrece. Pero el empleo de 1la
informdtica y el progreso de la lingliistica computacional per
miten en el futuro, sobre todo con f&rmulas de frases tipo
(11amadas "frases uniformes'), bastante semejantes al lengua
je natural, un nuevo desarrollo muy promisorio de 1los len-
guajes sintéacticos.

Compatibilidad de los lenguajes documentales

La compatibilidad entre lenguajes documentales signifi-
ca una situacidén en la que una nocién expresada por un des-
criptor en un lenguaje documental puede ser expresada por un
descriptor equivalente en otro lenguaje documental. De este
modo, en cuatro lenguajes documentales se hallarén las series
siguientes:

Lenguaje A Lenguaje B Lenguajfe C Lenguaje D
Construccidn Construccidn Equipo Salud
Construccidn Hospital Equipo pidblica
piblica hospitalario Servicio
Construccidn Hospital de salud
hospitalaria Hospital
Hospital :

El descriptor Hospital figura en los cuatro lenguajes.
En principio, un documento descrito con el lenguaje A podra
incorporarse en un fichero o en una base de datos que utili-
cen los tres otros lenguajes, aunque en realidad esto no es
completamente cierto. La presencia de los mismos términos o
de un nimero importante de términos idénticos en diferentes
lenguajes es una compatibilidad formal. Se observa que Hospi
tal en los lenguajes A y B pertenece, aunque a niveles dis-
tintos, a un grupo idéntico, o sea el de la Construccién. En
el lenguaje C, figura en el grupo Equipo, que es una nocién
mids amplia, pero centrada todavia en los aspectos materiales.
En cambio, en el lenguaje D, Hospital estd en el grupo Salud
Pdblica, en el que se considera la actividad y no la Cons-
truccidén. La compatibilidad formal entre los cuatro . lengua-—
Jjes es pues completamente ilusoria. Existe compatibilidad oxr
gdnica (estructural) entre los lenguajes A y B, y una posibi
lidad de equivalencia entre ellos y el lenguaje C, pero nin-
guna compatibilidad entre el lenguaje D y los tres restantes.
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Ahora bien, la compatibilidad entre los distintos lenguajes
es esencial para el intercambio de informacidn entre dos uni
dades que trabajan en un mismo campo, 0 en campos que se re-
lacionan, que coinciden parcialmente.

Naturalmente la solucién més sencilla es la utilizacidn
de un lenguaje Unico, ya sea en una lengua o en varias, pero
se requiere que las condiciones de funcionamiento de las uni
dades sean bastante gemejantes. -

Es mis flexible la férmula que consiste en utilizar una
estructura comiin en la que cada unidad pueda desarrollar las
partes que le correspondan.

Se puede establecer también esta estructura comin entre
lenguajes que ya existen. En todo caso, puede establecerse
una tabla de concordancias entre lenguajes, lo que equivale
a una especle de traduccidn. Pero esta tabla serd tanto me-
nos valida cuanto mayor sea la diferencia entre las estruc-
turas. Se debe buscar la solucidn de este problema en el mo
mento de elegir el lenguaje o de crearlo.

Los metalenguajes o lenguajes convertibles no se utili-
zan para describir directamente la informacidn sino para ten
der un puente entre diferentes lenguajes documentales.Los me
talenguajes desempefian un papel semejante al de los lengua-
jes documentales respecto del lenguaje natural. Deben inte
grar la estructura de los diferentes lenguajes documentales
en una estructura dnica y coherente, y ordenar por lo tanto,
todos los descriptores con el fin de encontrarles equivalen-
tes y/o un acercamiento conveniente a un grupo, o bien para
conservarlos como especificos. Estos metalenguajes permiten
traducir la informacién de un lenguaje a otro. Pero si 1los
lenguajes que se comunican de esta manera son numerosos o VO
luminosos, s8lo pueden aplicarse econfmicamente mediante el
empleo de la informatica.

Una solucidén mds simple pero menos rigurosa, consiste
en fusionar los lenguajes documentales sin detenerse en las
particularidades de sus estructuras. Se obtiene asf una lis-
ta alfabética de todos los descriptores. Es un procedimiento
que puede resultar suficiente en la préactica, sobre todo en
los lenguajes especializados en campos en los que el vocabu-
lario natural es bastante riguroso.

Los lenguajes anteriores se utilizan para poder buscar
la informacidn en varios ficheros al mismo tiempo o en dife-
rentes bancos de datos.

El macrotesauro es un tesauro que sdlo abarca las nocio
nes esenciales de varios campos, las que gobiernan la estruc
tura de los lenguajes documentales especializados mds profun
dos. Se puede elaborar antes de los lenguajes especializa-
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dos, lo que es preferible, pues el macrotesauro ofrece ense-
gulda una estructura dnica que permite el desarrollo de di-
chos lenguajes. Sin embargo, se elabora mids a menudo en fun-
ci16n de los lenguajes ya existentes. Constituye en cierto mo
do el tronco y las principales ramas de un &rbol sobre el
cual acaban de injertarse las ramas secundarias producidas
en las diversas especialidades. Permite ademids integrar enun
conjunto coherente los ficheros especializados que provienen
de las unidades de informacién cuyo lenguaje documental ha
sido relacionado de este modo. Puede producirse también un
macrotesauro con términos bastante generales que sirvan de
punto de partida al desarrollo del lenguaje documental.

El macrotesauro cubre normalmente un campo extenso, por
ejemplo las ciencias y las técnicas, o el desarrollo econdmi
co y social.

Puede producirse igualmente el macrotesauro como suple-
mento de un lenguaje documental suficientemente importante,
para servir de orientacidén a los usuarios. En este caso se
presentard por lo general en una forma grdfica en la que fi-
guren los nombres de las clases y subclases en su organiza
cidén jerdrquica. Esto es especialmente Gtil para hacer reséi
tar las relaciones de asociacidn entre las clases.

El mantenimiento de los lenguajes documentales es wuna
necesidad, pues el lenguaje natural evoluciona a medida que
los conocimientos progresan y las actividades se diversifi-
can. Conservar los lenguajes documentales permite asimismo
tener en cuenta la experiencia que ha adquirido la unidad de
informacidon tanto en la descripcidén como en la bisqueda de la
informacidn: algunos descriptores resultan indGtiles, otros
demasiado precisos, otros demasiado generales y otros ambi-
guos.

Por lo tanto, es preciso controlar la manera como se
emplea el lenguaje, registrar las dificultades que se presen
tan y las soluciones que se adoptan, vigilando al mismo tiem
po el nidmero de documentos descritos con cadatérmino(incl@i
do el par o el triple de términos para verificar las relacio
nes) para poder proceder peridédicamente a hacer las adapta-
ciones correspondientes.

Es necesario igualmente registrar de modo sistemdtico
los términos que no figuran en el lenguaje y que en cualquier
momento pueden ser ltiles, al permitir que periddicamente se
decida su inclusidn segiin convenga.

Debe existir la posibilidad de crear nuevos descripto-
res, establecer nuevas relaciones, reemplazar un descriptor
por otro, suprimir un descriptor indGtil o prescindir de 1las
relaciones que desembocan en blisquedas equivocadas, introdu-
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cir notas en los descriptores que resulten ambiguos, modifi-~
car la redaccidn de un descriptor, convirtiéndolo, por ejem-
plo, en una palabra compuesta, por Gltimo, asi sea excepcio-
nalmente, adaptar la estructura del lenguaje.

Naturalmente estas transformaciones sdlo se aplican cuan
do la unidad es responsable del lenguaje, en todo o en parte.
Si la unidad utiliza un lenguaje producido por otras unidades
no puede transformarlo, pero puede sugerir cambios al organis
mo responsable y debe, en todo caso, controlar el método de
utilizacidn del lenguaje con el fin de fijar pautas o de en-
trenar el personal correspondiente.

Los lenguajes documentales también evolucionan constan-
temente. Por lo general, se actualizan periddicamente, por e
jemplo, cada dos o tres afios, y en este tiempo,se rednen los
informes que permiten la actualizacidén. 8Sin embargo,&sta no
puede realizarse cada dia, pues esto resultaria en una com-
pleta confusidn. El1 mantenimiento del lenguaje se apoya asi-
mismo en su evaluacidn periddica, ya sea por la critica de
los especialistas del campo en que se usa, a quienes se pide
su concepto, o por medio de tests de descripcidén y de bdsque
da, y por los cédlculos del porcentaje de precisidn y de res-
puesta (ver el capitulo Evaluacidn de los sistemas de almace
namiento y de biisqueda de informacidn). Por lo general,estas
evaluaciones forman parte de la evaluacidén de 1la totalidad
del sistema documental.

La seleccidn de un lenguaje documental debe hacerse con
el mayor cuidado, ya que se trata de la parte medular del sis
tema.

Todas las caracterfsticas del sistema documental deben
ser definidas con precisidn. lQuiénes son 1los usuarios?
¢(Cuantos son? ;(Cudles son sus necesidades? ;(Qué solicitudes
recibe la unidad? (De qué manera? (Cufles son los productos
y los servicios? ;(Qué tipo de descripcidnde contenido requie
ren? (Qué nimero y qué formacidn tiene el personal? ;De qué
recursos financieros se dispone? (Cudl es el volumen y la na
turaleza de la informacién que hay que tratar? ;Con qué equi
pos de almacenamiento y de bisqueda se cuenta? }Qué relacio-
nes existen entre la unidad y las unidades que trabajan en
el mismo campo o en campos cercanos, bien sea en el paisoen
el exterior?

Estos distintos parametros definen el campo que hay que
cubrir, las funciones que debe cumplir el lenguaje, su nivel
de especificidad, el menor o mayor rigor de la organizacidn,
etc.

Debe averiguarse si existe ya un lenguaje que responda
a estas especificaciones, ya sea en la literatura especiali-
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zada, o en los centros de intercambio, como el del IINTE (1),
de Varsovia (Polonia). Si es asi, hay que probar este lengua
je en un conjunto apreciable de documentos y preguntas para
determinar si se puede emplear tal como estd o si necesita a
daptaciones y cudl serd el costo de ellas. Si las adaptacio
nes son muy costosas o si el lenguaje no satisface las condi
ciones esenciales, deberd procederse a crear un nuevo lengua
je. Sin embargo, como existe hoy un gran nimero de lenguajes
documentales, como su multiplicacién es un obstéculo para la
comunicacién y como su elaboracidén es delicada y costosa, no
hay que vacilar en preferir la adaptacidn.

Elaboracién de un lenguaje documental

La elaboracidén de un lenguaje documental se basa prime-
ramente en el andlisis detallado del sistema en que ha de em
plearse. Se trata, una vez mds de construlr una herramienta
para un trabajo bien preciso y no sflo escoger y reunir pala
bras que sean 16gicas y lingilifisticamente satisfactorias.

Después de haber hecho este andlisis del sistema,el exa
men de los lenguajes ya existentes y de haber tomado la deci
si6n de adaptar un lenguaje o de construirlo, se establece un
plan de trabajo de acuerdo con los recursos humanos, materia
les y financieros de que se disponga. La adaptacién o cons-
truccidn de un lenguaje es una tarea que demandavarios meses
y cominmente hasta varios afios y que requiere diversos tipos
de colaboracidn.

Se pueden utilizar dos métodos de elaboracifn: el méto-
do a priori, que consiste en hacer un recuento de la termino
logfa existente, a partir de Indices, diccionarios, de otros
lenguajes documentales, de taxonomfas, etc., y de listas de
términos suministradas por especilalistas; el método a poste-
nioni, o analftico, que consiste en extraer los términos de
un conjunto representativo de documentos, de difficil forma-
cién, o a tomarlos de los documentos y preguntas que se tra-
tan a medida que se realizan las operaciones documentales,du
rante un perfodo mds o menos largo. En la préactica, se combi
nan generalmente estos dos métodos.

A continuacidén, se realiza una agrupacién de los datos
lexicogrdficos y luego a su seleccidén. En esta etapa, se co
mlenzan a anotar las relaciones de los descriptores potencia

(1) Institut informacji naukowej technicznej i ekonomicznej.
(Centro Nacional de informacién cientifica, técnica y e-
conémica).
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les y a agruparlos en conjuntos mids o menos importantes. La
seleccibén se hace sobre una base sistemd3tica, por temas, més
bien que sobre una base individual. Se seleccionan luego los
descriptores y se escoge su forma.

Después de lo anterior, se procede a la organizacidn de
conjunto, que ya se habrd disefiado con anticipacidn. A conti
nuacién, se establecen, sl es el caso, las relaciones entre
los descriptores.

Es necesario entonces practicar pruebas mediante evalua
ciones del lenguaje practicadas por especialistas, utilizédn-
dolo en un nimero representativo de documentos y preguntas.

Se procede entonces a la edicidén del lenguaje.

Este se utilizard durante cierto tiempo con una vigilan
cia constante y luego se realizari una revisidn y una nueva
edicidén que sera en realidad la primera edicién operacional.

Este trabajo requiere la colaboracidn de especialistas
de la informacidén y de especialistas de los campos de que se
trata. Si el lenguaje es importante, se debe por lo general,
recurrir a un especialista en la elaboracidn de lenguajes do
cumentales, bien sea en solicitud de consejo o para responsa
bilizarlo del trabajo.

El volumen del lenguaje depende de la cantidad de infor
macifén que hay que tratar, también de la naturaleza del tema,
del grado de especializacidn de la unidad y de 1las caracte
risticas de sus productos y servicios. Su tipo de organiza-
c16n depende también de estos factores, pero sobre todo del
equilibrio que se quiere obtener entre la precisidn y la res
puesta.

Cuestionario de verificacion

tA qué se da el nombre de lenguaje documental?

{Qué diferencias existen entre el lenguaje natural y el docu
mental?

i{Qué dificultades tienen los lenguajes naturales para la des
cripcidn de la informacidn?

{Qué diferencia existe entre una clasificacidn y un tesauro?

¢En qué consiste la postcoordinacién?

¢{Como y por qué se debe actualizar un lenguaje documental?

(De qué manera debe elegirse un lenguaje?
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Esquema de flechas

Ensefianza de
la srquitectura
Escultura

\ /c:b.do

Arquitectura
Artes plfisticas

Bellas Artes

Artes grificas

/\Fu:,gnﬂl

Dibujo

l

Dibujo
técentco

Tira cbmica

Esquema de Srbol

Bellas Artes

|
I ! 1

Ensefianza de sesses  ArTquitectura Artes plésticas Artes grificas
la arquitectura
Escultura Crabado Fotograffa Dibujo --- Tira cémica
Dibujo
técenico

Fig. 6 -~ Esquemas de presentacidén de un lenguaje documental.



160 los lenguajes documentales

Diferentes presentaciones
de un lenguaje documental

Lista feranquizada

1. BELLAS ARTES

1.1 Arquitectura
TR Enseiflanza de la
arquitectura
1.2 Artes grdgicas
1.2.1 Dibujo
TR Tira comica
1.2.1.1 Dibujo
técnico
1.2.2 Fotografia
1.3 Antes plésticas
3.1 Escultura
.3.2 Grabado

Lista sistemdtica
BELLAS ARTES

Arquitectura
TG Bellas artes
TR Enseiianza de la
arquitectura
Artes grificas
TG Bellas artes
TE 1. Dibujo
TR Tira cdmica
TE 2. Dibujo técnico
TE 1. Fotografla
Artes plasticas
TG Bellas artes
TE.l Escultura
TE.l Grabado

Lista alfabética ferarquizada

Arquitectura
TG Bellas artes
TR Enseiianza de la
arquitectura

s e e

Artes graficas
TG Bellas artes
TE.1l Dibujo
TR Tira comica
TE.2 Dibujo té&cnico
TE.l Fotografia
Artes plasticas
TG Bellas artes
TE.1l Escultura
TE.1 Grabado
Tira cdmica
TR Dibujo
Bellas artes
TE Arquitectura
TR Ensefianza de la
arquitectura
TE Artes graficas
TE.1 Dibujo
TR Tira cOmica
TE.2 Dibujo técnico
TE.l Fotografia
TE Artes plésticas
TE.l Escultura
TE.l1 Grabado
Dibujo
TG Artes graficas
TE Dibujo técnico

Lista algabética

Arquitectura
Artes graficas
Artes plasticas
Bellas artes
pibujo

Dibujo técnico

Ensefianza de la arquitectura

Escultura
Fotografia
Grabado
Tira cémica
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Lista algabética permutada

Ensefianza de la arquitectura

Arquitectura
Bellas artes

Artes graficas

Artes plisticas

Tira comica

Ensefianza de la arquitectura

Artes grificas
Fotografia
Grabado

Bellas artes Artes plasticas
Dibujo Escultura
Dibujo técnico Dibujo técnico

3 Ciencias Sociales. Saociologia. Estadistica. Politica. Eco-
nowia. Derecho. Administracién publica. Arie y Ciencia Mi-
litares. Beneficencia y asistencia social. Seguros. Educacion.
Comercio. Etnologia

3-05

—» 177/178; §72; 614; 65; 9301

Personas

07/08 Organizacién administrativa

07
.08

3.07. .08 = 35.07. .08
Organismos. Autoridades. Funciones

Personal. Funclonarios

30 SOCIOLOGIA. PROBLEMAS SOCIALLS.

301.188.1  Sociologia industrial
5 Sociologia del Estado
19 Escuelas y tendencias sociolégicas
(081}  Historia de la sociologla
189 Sociblogos y sus escuelas [A/Z)

304 CUESTION SOCIAL EN GENERAL
Critica de la organizacién social. Reformas. Prable-
mas sociales practicos. Politica soclal

SOCIOGRAFIA > 308; 331; 339; 351.83/.84
— 3 3049 Planes diversos de mejora de fa socledad
301  SOCIOLOGIA
—» 34397; 59158 . 308 SOCIOGRAFIA. SITUACION SOCIAL
m Nat.uralexs y funcién de la suc!ologm.' Const?ta— Condiciones de la vida politica y social. Situactén
::z"‘,\l::mr""’y :tz’l‘:;n n"':[‘s"‘;fl:’a" d‘:":;“é“e's: social de los diferentes paises, pusblos y razas.
! - Geogratia social
menos de la vida en comin de los hombres I
0’“ grupos \ . (677)  Situacién social en los paises de Africa en
03 bjeto y limites de la sociologia vias de desarrollo
08 Métodos de la sociologia
085 Los hechos sociates. Conducta social. Concep-
t0s sociol6gicos fundamentales
A5 Fuente.s.y motivos de los tendmenos saciales. 31 ESTADISTICA
Significacién social A )
151 icologia social. Cualidad h Im- Dividir por materias, p.e.
portantes de los individuos. Instintos 02 Estadistica de bibliotecas
152 Conei de grupo. C " lectiva. Con- 133 Estadistica econémica
ciencia del en0SOtr0S+ 13439 Estadistica criminal
453 Medios de acclén socialmente importantes: nor- 37 Estadistica de _“’;‘C““’“
mas, reacciones. presiones, amenazas. Opi- 63 Estadistica agricofa
nién publica. Convencién
154  Aspiraciones Indlviduales y de grupo
ol elecionos. soctalos y de arp 311 CIENCIA ESTADISTICA TEORIA
481 El medio sotlal. El circulo soclal. La patria. El DE L’g‘ ESTADISTICA
extranjero - 5192
185 P“"“i""“ entre grupos e individuos 1 Nociones fundamentales de Ia estadistica
1‘;2 rocesos sociales . 1 Masa . Unidad sstadt R
. i forma e capas Caracteres distintivos
socla!es [est.ral.lhicaclon. socldal). prmz.:upln de 42 Formaclén de grupos
autoridad, principio de jefe. dem igogia ' 2 Series Closifioact itstiva y
amn control so- 14 Promedios. Nymeros Indices
cral ) " 45 Dispersion. Desviscién cuadrétics media. Cusrtl
18 Form'acmnes.s;'»claie; grupos, ordenacidn social, les y percentiles
esiera socia 46  Correlacién. Coeficiente de correlacién
182 '(; 3233 . . 17 Anilisis estadistico de las fluctuaciones y cam-
rupos pasajeros, tra bios
Sociedad de masas
185 Grupos de formacién organica (hordas, clanes, 2 P i 5 El on de
castas. familias). Comunidad tablas estadisticas
186 Grupos de formacién racional. Sociedad en sen-
tido restringido. Grupas organizados: herman- 3 Estadistica oftcial
dades. sindicatos cooperativas 311 Estadistica internacional
188 Formacion de grupos segun el contenido y el 312 Estadistica nacional

fin de su accifn. econdmicos, politicos, so-
ciales. espirituales

313 i regional istica p
314 istica comunal. Estudistic

Clasd ficacdidn decimal universal. 3a. ed. abreviada espaifiola,
1975. Clasificacidn jeradrquica. Extracto de las tablas prin-
cipales.



162

Gceografia social
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Geogrsfia social 9113
(sociologia) 308

Geografia urbana 911375

Geohidrologia  556.3

Geoides  528.21

Geologia 55

Geologia aplicada 550.8

Geologia econdémica 553

Geologia glacial 551.33

Geologia histérica  551.7

Geologia regional  55(1/9)

Geomagnetismo 55038

Geometria 513

Geometria - generalidades 513.0

Geometria analitica 516

Geometria analitica del espacio
516.3

Geometria analitica cartesiana
516.1/.4

Geometria analitica plana de dos di-
mensiones  516.t

Geometria analitica polidimensiona!
5169

Geometria cinemética 513.7

Geometria del espacio 5133

Geometria del movimiento (fisica)

5311

Geometria de posicién 513.83

Geometria descriptiva 515

Geometria descriptiva polidimensional
515.91

Geometria infinitesimal  513.7

Geometria lineal 513.7

Geometria plana  513.1

Geometria polidimensional 514.9

Geometrias no euclideas 513.81

Geometrias pluridimensionales
513.82
Geomorfologia 5514
Geoquimica  550.4
Georgia {U. R. S. S) (lugar)
(U. 8. A) (lugar) (758)
(430.2-35.764)

(479.22}

Gera {lugar)

Geraniales  582.75

Geraniineas 582,751

Geranlo 582751

Gerentes {derecho mercantil)

347.716

Germanio - explotacién
(metalurgia)  669.783
(quimica inorgénica)

Germania (lugar} (363}

Germanos (raza) (=3)
-religién. V. Religiones germanicas

Germinacidn (agricultura}  631.547.1

Gerona, provincia de (lugar) (467.13)

Gerontologia 61398

Gestacion 6182

Ghana (lugar) (667)

Gibraltar (lugar) (468.2)

Gibs, principio de (termodindmica)

536.775

Gimnasia - aparatos
(deportes)  796.41
(higiene)  613.71

Gimnasios (arquitectura)

Gimnéfionos  597.7

Gimnospermas  582.42

Ginebra {lugar) (494.42)

Ginecologia  618.1

Ginkgoinas  582.46

Giro bancario (banca) 336.717.1

Giros (derecho mercantil)  347.747

Giros postales 656.884

Girdscopo  531.38

Gitanos (usos y costumbres) 397

Glaciaciones (astronomia) 523.12

Glacial Antartico, océano (lugar)

622.346
546.289

685.64

725.85

Glacial Artico, océano [lugar)

Glaciares terrestres  551.324

Glaciologia  551.32
(patologia) 618.19

(268)

Clasdficacién decimal universal.

1975. Indice,

Glandula mamaria (anatomia) 611.69
{fisiologia) 612.664
Glandula tiroidea (anatomia) 611.44

(fisiologia}  612.44

Glandulas (zoologia) 591.14
Ghindul 4 ( 1

611.77
Glandulas de secrecién interna [(ana-

tomia) 6114
{patologia) 616.4
Glandulas del intestino medio {fisiolo-
gia} 61233
Glandulas endocrinas - medicamentos
5.252

Glandulas salivares (fisiologia)
612.31

Glghdules_sin conducto excretor {ana-

tomia) 6114
{fisiologia} 612 a3
(patologia) 616.4
Glandulas suprarrenales {anatomia)
611.45
(fisiologia) 61245

Gléndulas uterinas (ginecologia)
8.14

Glandulas vasculares sanguineas (ana-
4

iomia)
(patologia) 616.4
Glarus (lugar) (494.25)

Glicerina - fabricacién  661.188.1
(quimica orgénica) 547.42
Glicerina farmacéutica - fabricacién

661.188.6

Glicoles {quimica orgénica) 547.42
Gliptales - fabricacién  678.674 ~
Gliptica 7362
Globos {aeronsutica) 629.733
{forma)  (086.43)
(geografia) 912
Glosopeda  616.988.4
€lucosa - fabricacion  664.16

Glucésidos (quimica orgénica)
547.918
Glumifioras  582.542
Gneis (petrografia)
-yacimientos  553.52
Gnomon (cronologia)

Gnomos (folklore) 3984

Gobelinos (industria textil) 677.64

Gobierno, control (politica) 328.36
-crisis (politica)  328.16
-dimisién (politica) 328.17

- formas (derecho publico)
(politica})  328.13
Gobierno de Dios  231.7
Gobierno de ocupaci(’)n (derecho pd-
blico) 3423
Gobierno del pueblo (derecho publico)
34234
Gobierno en el exilio (derecho publi-

3423

co) 342395
Gobierno mundial (derecho internacio-
nal) 34111

Gobierno parlamentario (derecho publi-
co) 2.37

Gobierno provisional {derecho publico)

34227

Gobierno revolucionario (derecho pd-
blico)  342.27

Golf  796.352

Golfos (lugar) (26.048)

Golpe de Estado (politica)

Goma - pavimentos 625878

Gomas - pegamento  668.41
- productos agricolas 631577
{quimica organica) 547.91

Gomas fosiles 55399

Gomera, isla (lugar)

Goniémetro 531741

Gonorrea 616973

Gothland (lugar)  {486)

Gothlandiense (estratigrafia)

551.7333

32327

(649.4)

— 270 —

3a.

Gético, arte  7.033.5
Goznes  683.36
Grabacion de sonidos - aparatos
681.84
Grabado - maquinaria 681.9
Grabado a buril 762
Grabado al aguafuerte 762
Grabado a punta seca 762
Grabado a talla dulce 762
Grabado de superficie - utensilios
681.9
Grabado en hueco {imprenta) 65535
Grabado en madera 761
Grabado en metal en relieve 761
Grabados (biblioteconomia}  025.17
- colecciones 769
{torma)  (084.11)

Gracia - peticién (derecho penal)
343.292

{teologia)  234.1
Gracia santificante  234.1
Grado de libertad {fisica) 536.775
Grados académicos universitarios

3782

Grados escolares (educacion)
37127

Grados universitarios (educacién)
378.22/.25

Gradual (liturgia)  264-17

Gréficas de vuelo  528.715

Gréficos - métodos {mateméticas)
518

Graficos fotogramétricos  528.71
Grafito - fabricacién  661.666
(mineria)  622.336
- yacimientos  553.9t
Grafologia  159.9256
Gramética  801.5
-ensefanza elemental  371.46
Gramineas  582.542
Gran Bretafa (geografia) 91420
(historia) 942
- Reino Unido (lugar)  (410)
Gran Canaria, isla [lugar) (649.2)

Granada, provincia de (lugar)

{468.15)
Granadas (proyectiles) 623.451
Granado 34.64
Granalla - fabricacién por fundicién
621.774
Granate (yacimientos) 55385
Granbnden (lugar)  {494.26)

Grandes almacenes {arquitectura)
725.21

(economia comercial)  381.511
(técnica de ventas]  658.87t
Granetes de marca  621.957
Granito - material de construccion
691.212
-yacimientos  553.52
Granizo  551.578.4
Granjas - edificios agricolas  631.21
- explotacién  636.083
Granos {forma de producto) 62-492.3
Granos y frutos comestibles 6356

Granulacién (tecnologia quimica}

66.099.2
Granulados (materia macromolecular)
678.034
Grapadoras - utensilios de oficina
686 855
Grasas -zlimento  664.31
-analisis  543.85
- fabricacion 665
(fisiolagia)  612.397
{materiales) -035.8

(quimica orgénica} 547815

Grasas anitnales - labricacion 6652
-alimento 664.32

Grasas lubricantes  621.892

Grasas vegetales - alimento 664.33
-fabricacion  665.35 .

Gratific.ciones {salario) 331225

ed. abreviada espatiola,
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G Indice G
Geologia 550 Geometria (cont.)
dinidmica 551 moderna 516.04
ecologia humana 304.23 modular 516.185
econdmica 553 plana 516.22
estructural 551.8 proyectiva 516.5
fisica 551 relaciones con
histérica 551.7 aritmética 513.13
ing. civil 624,151 relaciones con
ing. de caminos 625.732 aritmética
ing. de ferrocarriles 625,122 y 8lgebra 513.14
marina 551.460 8 riemanniana 516.92
regional 554~559 diferencial métrica 516.373
submarina 551.460 B| wvectorial 516.182
y religibn 215.5 Geometrias
Gedlogos T7.-55 analiticas 516.3
Geomagnet ismo 538.7 basadas en el Zlgebra
Geomancia 133.333 lineal 516.35
Geometria 516 de base no-puntual 516.18
afin 516.4 diferenciales
algebraica abstracta 512.33 mdtricas 516.37
algebraica clésica 516.35 duales 516.35
analitica 516.3 no euclidianas 516.9
y &lgebra : © 512,14 sobre dlgebras 516.186
circular 516.184 sobre anillos 516.186
clasica 516.02 sobre grupos 516.186
combinatoria 516.13 Geomorfologia 551.4
constructiva 516.13 Geonavegacidn 623.892
de desigualdades 516.17 auxiliares de la 623.893-.894
de incidencia 516.12 Geopolitica 327.101 1
de los niimeros 512.5 Geoquimica 551.9
de los niimeros Georgia
racionailes 512.72 EE.UU. T2.-758
de los sdlidos 516.23 hist. 975.8
descriptiva abstracta 516.6 estrecho T2.-164 33
diferencial 516.36 URSS T2.-479 5
diferencial métrica 516.37 Georgiano/lengua T6.~999 6
euclidiana 516.372 [Georgianos T15.-999 6
diferencial moderna 516.360 4{Geotermia
diferencial proyectiva 516.36 exploracifn de minas 622.159
escuela primaria 372.73 Cera/Alem. T2.-432 2
euclidiana 516.2 Geraniiceas 583.216
diferencial métrica 516.372 |Geraniales 583.216
y algebra 512.12 Geranios 5813.216
hiperbdlica 516.9 Geriatras T7.-617
integral 516.362 iGeriatria 618.97
inversiva 516.9 Germania véase
lineal 516.183 Regiones germdnicas
métrica 516.1
201

Sistema de clasificacibn decimal Dewey. Edicién en espaiiol,
1980. Indice.
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300 Ciencias Zociales 300
300 CIENCIAS SOCIALES

La ciencia que trata de las actividades e instituciones
sociales .

Clasifique aqui las ciencias del comportamiento humano
Use 300.1-300.9 para las subdivisiones comunes
Clasifique con el asunto una determinada rama de las ciencias

de la conducta, ej. psicologia 150

301-307 Sociologia

Este esquema es nuevo en su totalidad y ha sido
preparado guardando poca o ninguna relacidn con las
ediciones anteriores .

A menos que se indique lo contrario, las materias
complejas, que contienen aspectos en dos o mds
subdivisiones de este esquema, se clasifican con el
niimero que aparezca ltimo en el esquema, ej. ancianos
chinos 305.895 1 (no en 305.26)

Clasifique las obras generales en 301
301 SOCIOLOGIA
Obras generales

Clasifique aqui las obras generales sobre la sociedad,
sobre la antropologia

Clasifique diversos t8picos de la sociologfa en 302-307,
sociologfa aplicada en 361-365, un determinado aspecto de
la sociedad que no figura en 302-307 se clasifica con el
asunto, ej. historia universal 900

Para antropologia cultural y social, véase 306;
antropologia eriminal, 364.2; antropologia fisica, 573

.7 Tipos de sociedades
.72 Primitivas
74 Avanzadas

207

Sistema de clasificacidn decimal Dewey. Edicidén en espaiiol,
1980. Esquema.
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03

CONDICIONES ECONOMICAS.
INVESTIGACION ECONOMICA. SISTEMA ECONOMICO

03.01
INVESTIGACION ECONOMICA. CIENCIAS ECONOMICAS

03.01.1

CIENCIAS ECONOMICAS / ECONOMICS

BT Ciencias sociales

NT Economia agraria
Economia de la educacidn
Economia de la empresa
Economia industrial

RT Historia econdmica

03.01.2

ANALIS!S ECONOMICO / ECONOMIC ANALYSIS

BT Andlisis estadistico
RT Técnica administrativa

INDICADOR ECONOMICO / ECONOMIC {NDICATOR

RT 1Indicador social

INVESTIGACION ECONOMICA / ECONOMIC RESEARCH
BT Investigacidn

MODELO ECONOMICO / ECONOMIC MODEL

BT Modelo
RT Técnica administrativa

63

Plan de clasificacibén. Tesauro de la formacién profesional,
compilado por Emma Linares. Montevideo, CINTERFOR, 1979, Vol.

1, p. 63.
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lLos lenguajes documentales

Plastics and rubber technology VA 181
VA PLASTICS AND RUBBER VBK Acrylates
TECHNOLOGY VBL Acrylonitrile
* Plasticsandrubberindustries ZKDJ copolymers
VBM Methacrytates
By products: V8P Perspex
) Vv8Ss Ether polymers
VA2 Plastics vav Aldehyde and ketone
Subdivide by property: polymers
VA2B Thermoplastics vBwW Acrolein polymers
VA2D Thermosetting plastics vC Haloolelin polymers
Subdivide by form. vC2 Polyvinyl chloride
* Ptastic coating TXA vC4 Polyvinyl fluonide
* Synthetic fibres VR VvCé Vinyl chioride copolymers
VA3 Latex VC8 Polyvinylidene chioude
VA4 Plastisols VvCB Polyvinylidene chioride
VAB Reinforced plastics copolymers
VAB/HYRS Carbon fibre reinforced plastics VCOD Polytetraflucroethylene
VAG/HYRA Glass fibre reinforced plastics VCE Polytrifiuorochloroothy -
For others, synthesise: lene
VA2/F7V Plastic films VCH Nitrile polymers
VAZ2/F8D Plastic solutions * Nitrile fibres  VRD
VA2/F8W Plastic foams VCi Butadiene polymers
VA2/QYD Plastic sheets VCK Neoprene
Subdivide by composition: VCL Butadiene copolymers
VAB Natural polymers .vee Synthetic rubbers
VAC Gums (natural) *Neoprene VCK
VAD Shellac * Silicone rubber VDT
VAE Oleoresins VCR Isoprene
VAG Rubber VCT Chloroprenc
VAH Balata vD Condensation polymers
VAK Alginates vD2 Polyesters
VAP Cellulose “ Polyester fibres VRH
VAQ Cellulose esters vD4 Phthalates
VAR Cellulose acetate VD6 Polycarbonates
VAS Cellulose nitrate VDA Polyamides
VAT Cellulose ethers vDB Nylons
VAW Protein plastics * Nylon fibres  VRJ
VAY Lignin plastics vDD Polyurethanes
Ve Synthetic polymers VDE Epoxy resins
Synthetic polymers are divided VDF Araldite
into three main groups showing VDH Alkyd resins
the major subdivisions within VD! Phenolic resins
each group. Only the most com- VDK Formaldehyde resins
monly used plastics are listed. VDL Bakelite
Additiorn.s may be made by adding VDN Amino resins
plastics under the appropriate’ vDO Urea formaldehyde
subdivisions using an alphabetical vDP Melamine resins
numerical code. VDR Inorganic polymers
vB2 Addition polymers VDS Silicon polymers
VB3 Otefine polymers VDT Silicone rubber
‘ Otefine fibres  VRF vDV Phasphorous polymers
vB4 Polyethylene VDW Phosphonitriline chioride
VB5 Paolypropylene polymers
V886 Polystyrene
vB7 Olefine polymer By processes:
copolymers
VBC Alcohonl polymers
vBD Polyvinyl alcohol VE Piastics processing
VBE Polyvinyl copolymers * Annealing UAS
VBG Ester polymers * Casting U7
VBH Polyvinyl acetate * Composite fabrication  HYY
vBI Palyviny! acetate * Extrusion TG
copolymers *Foaming UM4
vBJ *Acrylic resins *Mixing UMB
Plan de clasdificacifn. Thesauwrofacet. Compilado por Jean

Aitchison, Alan Compsa y Ralph 1Ireland.
English Electric Co.,

1969.

Leicester: The
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f.os lenguajes documentales

CHAPTER O

BIOLOGY

GO Facets
Pacst ‘ Term (IN) &
14] Organ and special grouping Enumcration
{E) (27} Problem Enumeration

G1 Organ Facet

Gl A general account of life as a biological phenomenon should be given
the Organ Number ‘ 1 °,
G2 Problem Facet
V298, " When the focus in’ the Problem Facet is ¢ 33 Meta-
bolism® or 341 or 345 or 346 or any of their subdivisions, [2M])
should be added. 1t may be called Substance Facet, The foci
in it are the same as for ‘E Chemistry’. This array may be
augmented by (8D). :
G25 When the focus in [E] i3 12 to 18 or 5 or any of ity sub-
divisions, [S] may have to be added.

Exanples
G:12.575mM  Acta, Socictas pro Fauna ct Flora Pennica. 1875—
G:13.44 Plants and animals of India for everybody .
G:34p1 N Proceedings, Internationa] (Technicalj) Conference for
b4 the Protection of Nuture, lg&- )
G:(C) :(B) Mathematical biophysice
Gl1:2 Microscopical anatomy

179

Extracto de Las tablas principales de La clasificacibn Colon.
S.R. Ranganathan.



168 l.os lenguajes documentales

CHAPTER G
BIOLOGY
G [P)s [E] {2P]
Yoci in [P] 35.?’; Fresh water
v 5574 Lake (imnology)
!, Duulo and reglonsl (Life) 95575 River
h) Cell membrane . 958 Atmospheric organism .
115 Cifia
12 Cytoplusm Foci in [E] cum [2P)
121 tytaplasm proper
122 Centrosome v 1 Preliminarics
1123 Choudriotome 11 Nomenclature, classification
1124 Melaplastic body 12 Natural history
13 Popular description
1 !3 Nucleus 14 Picture
1134 Nuclcar membrane 17 Collecting
1132 Chromation, Linin 18 List
i3 Necear lymph 19 i
uclear sa 0 croscopy
1135 Nocleoli ™ kacyolym 192 Sectioning
11351  Karyosome 195 Fixing
11352 Plasmosome 196 Mounting
1137 Golgi apparatus 198 Staining
: 1995 Microphotography
116 Gene
12 Tissue 2 Marphology
Other diicons :?'. as in 3 Physiolegy
Medicine and 1 Botany 7
g8 the case may be Absorption
33 Metabollam
91 Protista 331 - Anabolism
9193 Benefic 332 Katabolism
8194 Pathogenic 33C Physical effect
9% Ecological p asc2 Material vibration and
{Nhustrative movenent
951 Land arganism 33C4 Heat production :
9511 Subterrancan 33G5 Radiation production, Mito-
95121 Desert genetic radiation
95122  Prairy 3306  Electrical effcct
95124 Forest 33C7 - Magnetic effecs
ggl 3]  Coastland 338 Chemical effect
137 Delta 34} Inanition
9514 Island 345
0515 Manh ‘ Water fasting
gsie Mountain 346 Fasting
935 Hydro-bwﬁy’ :
9581 Undergrou E‘é‘?%’"‘:’;’"‘"‘"“
D391 Comal | oo
an 15 Eaxcretion
95334 Landses 8 Transpiration
‘9855 °  Mariue biclogy Fatigue

2-51

Extracto de Las tablas principales de La clasificacibn Colon.
Clasificacidn facetada S.R. Ranganathan.
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PLANES REGIONALFS
REGIONAL PLANS / PLANS REGIONAUX - 01.01.02
SN: DEBE UTILIZARSE SEGUN LAS INDICACIONES
DADAS PARA PLANIFICACION REGIONAL'.
B7: PLANFS DE DESARROLLO
RT: PLANIFICACION REGIONAL
POLITICA REGIONAL
REGIONALIZACION

PLANIFICACION
PLANNING / PLANIFICATION - 02.01.82
NT: PLANIFICACION ALIMENTARIA
PLANIFICACION DE LA COMUNICACION
PLANIFICACION DE LA EDUCACION
PLANIFICACION DE LA SALUD
PLANIFICACION DE PROGRAMAS
PLANIFICACION DEL DESARROLLO
PLANIFICACION DEL TRANSPORTE
PLANIFICACION ECONOMICA
PLANIFICACION NACIONAL
PLANIFICACION REGIONAL
PLANIFICACION RURAL
PLANIFICACION SOCIAL
PLANIFICACION URBANA
RT: METODOS DE PLANIFICACION
PLANIFICADORES
SISTEMAS DE PLANIFICACION

PLANIFICACION AGRICOLA

AGRICULTURAL PLANNING / PLANIFICATION AGRICOLE

- 07.01.02
BT: PLANIFICACION ECONOMICA
NT: PLANIFICACION FORESTAL
PLANIFICACION PESQUERA
RT: ADMINISTRACION AGRICOLA

PLANIFICACION ALIMENTARIA
FOOD PLANNING / PLANIFICATION ALIMENTAIRE
15.03.01
BT: PLANIFICACION
RT: ALIMENTOS
PROGRAMA MUNDIAL DE ALIMENTOS

PLANTFICACION DE LA COMUNICACION

COMMUNICATION PLANNING / PLANIFICATION DE LA

COMMUNICATION - 05.07.01
SN: DISENO, DESARROLLO Y GESTION DE
INFRAESTRUCTURA PARA LA COMUNICACION.
BT: PLANIFICACION
RT: COMUNICACION

PLANIFICACION DE LA EDUCACION
EDUCATIONAL PLANNING / PLANIFICATION DE
L'EDUCATION - 06.02.04
BT: PLANIFICACION
RT: ADMINISTRACION DE LA ENSENANZA
DESARROLLO DE LA EDUCACION
1IPE
POLITICA EDUCACIONAL
REFORMAS DE LA EDUCACION
SISTEMAS DE ENSENANZA

PLANIFICACION DE LA EXPORTACION

Macrothesaurus. OCDE.

PLANIFICACION DE LA EXPORTACION-CONT .
EXPORT PLANNING / PLANIFICATION DES
EXPORTATIONS - 05.05.06

BT: PLANIFICACION ECONOMICA

RT: EXPORTACIONES

PLANIFICACION DE LA MANO DE OBRA
MANPOWER PLANNING / PLANIFICATION DE LA MAIN
D'OEUVRE - 13.91.63

UF: PLANIFICACION DEL EMPLEO

BT: PLANIFICACION ECONOMICA

AT: POLITICA DE EMPLEO

PLANIFICACION DE LA PRODUCCION
PRODUCTION PLANNING / PLANTFICATION DE LA
PRODUCTION - 12.07.01
BT: PLANIFICACION ECONOMICA
RT: METAS DE PRODUCCION
PRODUCCION
REGULACION DE LA PRODUCCION

PLANIFICACION DE LA SALUD
HEALTH PLANNING / PLANIFICATION DE LA SANTE -
02.95.02
BT: PLANIFICACION
RT: INDICADORES DE SALUD
POLITICA DE SALUD
SALUD

PLANIFICACION DE PROGRAMAS

PROGRAMME PLANNING / PLANIFICATION DE PROGRAMME

- 12.04.00
BT: PLANIFICACION
RT: ANALISIS DE COSTOS Y BENEFICIO8

PLANIFICACION DEL DESARROLLO
DEVELOPMENT PLANNING / PLANIFICATION DU
DEVELOPPEMENT - 02.01.02
BT: PLANIFICACION
RT: ADMINISTRACION DEL DESARROLLO
CPD
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
ESCENARIOS

PLANIFICACION DEL EMPLEO
- 13.00.0
USE: PLANIFICACION DE LA MANO DE OBRA

PLANIFICACION DEL MERCADO
MARKET PLANNING / PLANIFICATION DU MARCHE -
09.01.02

BT: PLANIFICACION ECONOMICA

RT: MERCADO

PLANTFICACION DEL TRANSPORTE
TRANSPORT PLANNING / PLANIFICATION DES
TRANSPORTS - 10.01.00

BT: PLANIFICACION

RT: TRANSPORTE

PLANIFICACION DIRECTIVA
DIRECTIVE PLANNING / PLANIFICATION DIRECTIVE -
02.01.02

UF: PLANIFICACION NORMATIVA

BT: SISTEMAS DE PLANIFICACION

169

Extracto de La Lista de descriptones

con indicacibn de Las nelaciones semdnticas. Macrothesaurus

para el tratamientode la informacidn relativa al desarrollo
econdémico y soclal. Nueva edicidn espafiola preparada por Jean

Viet.

Parfs: OCDE, 1979, p. 162.



LA".CLASIFICACION

La clasificacidn es una operacidn que describe el contenido
de un documento determinando su tema principal y a veces uno
o dos temas secundarios que se traducen a términos mds apro-~
piados que figuran en el lenguaje documental que se utiliza.
Por lo general, se trata de una ordenacién cuyos términos se
expresan con sImbolos. Pero se pueden utilizar también 1los
términos genéricos de un lenguaje documental, como los nom-~
bres de campos o de grupos de una lista de descriptores o de
un tesauro (ver el capitulo Lenguajes documentales).

En el caso de las preguntas, se determinard del mismo
modo en qué clases y subclases de la clasificacidén se ha or-
denado la informacidn que estd en capacidad de suministrar
las respuestas.

Esta operacién se sitida en la mitad de la cadena de do-
cumentos, en el momento de la entrada de 1los documentos al
subsistema de almacenamiento y de bidsqueda.

Objetivos

La clasificacidn tiene por objeto permitir el ordenamien
to de:

Los documentos primarios en los anaqueles correspondientes
cuando los documentos se disponen sistemdticamente.

Las resefias bibliogrdficas en los ficheros sisteméticos.

Las resefias o referencias bibliogrdaficas en catdlogos impre-
sos o los productos documentales (boletines bibliografi
cos, boletines de resiimenes).

El interés de utilizar una clasificacidn congiste en que
ella permite:

Armonizar la disposicidn fisica de los documentos con la or-
ganizacidn de los ficheros, lo que simplifica la utili-
zacidén de las colecciones, sobre todo si tienen acceso
directo.
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Clasificar la informacidn en un niimero relativamente restrin
gido de categorias que pueden corresponder cada una al
campo particular de interé&s de un grupo de usuarios.Por
ejemplo, en una clase 'produccidn vegetal',tendremos las
subclases "cereales", "legumbres'", "frutas"..., en las
cuales los usuarios especilalizados en cada uno de estos
productos encontraran toda la informacidén que les inte-
resa.

Ordenar por anticipado la informacidn, en funcién de su tema
principal, en una serie de categorfas definidas 1l8gica-
mente.

Este acceso sencillo, rapido y denso es de todos modos
mds rigido y menos preciso que un acceso por descriptores.
Frecuentemente, las unidades de informacidn utilizan por 1lo
tanto, una descripcién de contenido al mismo tiempo que un
lenguaje documental.

Etapas

Las etapas de la clasificacidn siguen el modelo general
de la descripcidn de contenido y comprenden principalmente:
La determinacidn del tema principal del documento.

La determinacidn de la clase de que depende el tema princi-
pal.

La determinacidn de los aspectos formales secundarios del do
cumento (lugar, tiempo, forma, lengua) en el caso de que
la clasificacién incluya tales indicaciones en los fndi
ces. .

La biisqueda de la notacidn que corresponde a la clase elegi-~
da.

La construccidn o la seleccidn de la notacidn correspondien-
te segln las reglas propias de la clasificacidn utiliza
da.

En ocasiones, la elaboracidn de la signatura topogréficao co
ta del documento,que ademids de clasificacidn, compren-
de, segilin los casos, las primeras letras del nombre del
autor y el afio de publicacién. Por ejemplo, un documen
to de R. Duchemin sobre "La utilizacién de las plantas
resinosas en la reforestacidn en Francia'", tendrd como
referencia en el CDU:

Silvicultura se traduce por 634.0
En Francia, subdivisién comin

de lugar se traduce por (44)
Duchemin R. se traduce por DUC

o sea: 634.0 (44)DUC
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La colocacidn de la signatura topogrdfica o cota sobre el do
cumento.

La indicacidn de la clasificacidn sobre la hoja de registro,
o la resefia bibliogrdfica del documento, en elsitio pre
visto para tal fin.

Los elementos de un documento que pueden indicar su te-
ma principal deben aparecer por lo general a la vista. Nor-
malmente, el titulo lo permite de modo satisfactorio,pero es
necesario verificarlo por medio de la tabla de contenido o de
las principales subdivisiones del texto, o del texto mismo.

Cuando se requiera, el nombre de la coleccién o de 1la
serie puede confirmarlo, precisando al mismo tiempo el punto
de vista, o la disciplina, en que se sitda el documento. A
menudo, la solapa del libro tiene una presentacidn de laobra
0 un extracto importante; esta presentacidn es sobre todo pu
blicitaria y por lo tanto su valor informativo es muy desi-
gual. El resumen, el pr&logo y la introduccién permiten co-
minmente determinar con rapidez los aspectos esenciales de un
documento. Lo mismo ocurre con la tabla de contenido y con
los diferentes subtitulos que lleva el texto. Lo mds proba-
ble es, por lo tanto, que no sea necesario examinar en deta-
lle todo el documento.

Determinacion de los temas

En general, la determinacidn del tema principal no re-
quiere un conocimiento especializado del campo correspondien
te, pero tal conocimiento es siempre deseable. Tampoco es ne
cesario consultar todo el documento, salvo para verificacidn
En numerosos casos, sin embargo, el tema principal no se pre
cisa en una serie {inica de t&rminos. El autor trata aspectos
diferentes del tema, de cada uno de los cuales hay que deter
minar la importancia relativa y las relaciones. Por ejemplo,
el documento citado anteriormente hubiera podido dedicar de-
sarrollos de igual importancia a las diversas especles de
plantas resinosas utilizadas, a sus caracterIsticas de creci
miento y de resistencia a las enfermedades, a su interés eco
némico y a los procedimientos de reforestacifén, mientras que
el titulo sblo comprende claramente el primero y el dltimo
tema.

Se trata pues de averiguar de qué trata un documento de
terminando los contornos del tema, en lugar de buscar desde
el primer momento la identificacidn del tema principal.

Debe efectuarse la determinacién del tema teniendo en
cuenta los puntos de vista de la unidad, pues estos pueden
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llevarnos a eliminar o a reagrupar ciertos temas, o a desig-
narlos con términos més generales., Estamos pues en condicio-
nes de formular el tema principal del documento mediante una
combinacién acertada de los términos que se han elegido.Esta
formulacién puede hacerse con un término o con un grupo de
términos, ya sea extrayéndolos directamente del documento o
deduciéndolos de la formulacidn. De este modo, en nuestro e-
jemplo, los cuatro temas se expresan con el té&rmino genérico
"silvicultura".

Seleccién de la clasificacidn

La seleccidn de la clasificacidn es en cierto modo una
operacidén de traduccidn. El caso mads sencillo es aquel en
que el término escogido para designar el tema principallel do
cumento figura tal cual en la clasificacidén que se utiliza.
Es dtil verificar en las tablas sistemiticas si el descrip-
tor de que se trata estd bien empleado, con el sentido que
conviene, tenlendo en cuenta los temas que figuran en el do-
cumento. Efectivamente, puede suceder que el descriptor es-
t& bien en la clasificacidn, pero que dependa de una clase o
de un conjunto que le limite el sentido en clertos aspectos.
Por ejemplo, el descriptor "Edificio" colocado en 1la clase
"Construccidn" con "Puente" y '"Carretera', conlaimplicacién
de que estos objetos se consideran desde su punto de vista
material, no puede emplearse para describir su aplicacidn en
el caso de un documento que trate de las ventajas de los edl
ficios destinados a vivienda. A menudo, el término elegido
no figura en la clasificacidén. Es necesario entonces deter-
minar cuidl es el descriptor que le corresponde con la mayor
precisién. Para ello hay que tener un buen conocimiento o
por lo menos un entendimiento claro del tema. la consulta
de diccionarios, enciclopedias y manuales soluciona parcial-
mente el problema. Se busca en las tablas sistemdticas el
descriptor mas aproplado. En nuestro ejemplo, podriamos te-
ner en la clasificacién un descriptor "Arbol" en 1la clase
"Especie vegetal" y un descriptor "Forestacidn'" en la clase
"Actividad agricola". Habria que preferir este dltimo ' des-
criptor, que corresponde mejor a la orientacidén del documen-
to y a su probable utilizacidn.

Si se representara con circulosel campo cubierto por el
descriptor, por el tema principal del documento y por la uti
lizacién previsible de éste, serfa necesario elegir un des-
criptor que permitiera la mayor interseccidn posible entre
los tres circulos.
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Es indispensable la verificacién del descriptor escogi-
do con relacidn al documento. Hay que tener la seguridad de
que &l representarad con exactitud, teniendo en cuenta natu
ralmente las limitaciones del lenguaje y del sistema documen
tal, el tema principal del documento en cuestifén. La clasifi
cacién no debe, en ningilin caso, deducir nociones que no figu
ran, o que figuran de modo muy secundario, en el documento.
Al mismo tiempo, la designacidén del tema debe ser precisa, o
sea que deben evitarse los descriptores demasiado generales
o demasiado especificos. Esto se decide sobre todoen funcién
de las necesidades de los usuarios. Habrd que preguntarse en
qué seccidn esperan hallar los usuarios normalmente el docu-
mento que les interesa. Esta segunda verificacién se realiza
informdndose en el documento mismo.

La utilizacidn de las secclones generales es cémoda, in
clusive indispensable en ciertos casos, pero estd llena de
riesgos y debe someterse a reglas estrictas. Por lo general,
las clasificaciones y otros lenguajes contienen entradas que
se denominan "Generalidades", "Otros", etc., que se ubican
en el interior de cada clase. S6lo deben emplearse en el mo-
mento oportuno. Lo mis comln es que se reserven para documen
tos que ningiin descriptor especifico pueda describir conve
nientemente, o para documentos que se refieren a varios te-~
mas especificos y que no se justificarfa clasificar debajo
de uno de ellos.

La clasificacidén por temas secundarios estd a veces per
mitida por el sistema documental. Por lo general se limita a
una o dos entradas ademds del descriptor principal. Esta cla
sificacién sigue el procedimiento que se acaba de mencionar
para la clasificacidn por temas principales. Es posible cum-~
plir las dos operaciones simulténeamente, pero es preferible
determinar primero el tema principal, luego los temas secun-
darios, y después la seleccidn y verificacién de los descrip
tores correspondientes.

Se admiten dos tipos de temas secundarios:

En el primer tipo, el documento trata dos o tres temas de
igual importancia. Se deja como tema principal el que
sea de mayor interés para los usuarios y se hacen figu-
rar los otros como temas secundarios. En nuestro ejem-
plo, los cuatro temas: especies de plantas resinosas,ca
racteristicas de crecimiento y de resistencia, 1interés
econémico y procedimiento de reforestacidn, son objeto
de un tratamiento equivalente en el documento, pero una
unidad de informacidén que trabaja para los boténicos e-
legird uno de los dos primeros temas o su combinacidn
como tema principal, mientras que una unidad que traba-
ja para los ecologistas preferird el Gltimo tema.
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En el segundo tipo, el documento tiene un tema principal, cla
ro, pero parece igualmente {til consignar en la clasifi~-
cacién uno o dos aspectos particulares de dicho tema, ya
sea que estos aspectos reclamen desarrollos muy importan
tes o que tengan un interés muy especial para los usua-
rios. Esta férmula tiene la ventaja de limitar el empleo
de la secci8n "Generalidades" y de permitir unacceso mis
directo y menos global a las informaciones.

La verificacidn de los temas secundarios debe hacerse ' a
dos niveles: primero, naturalmente con relacidn al documento,
como en el caso del tema principal; en seguida, con relacién
al tema principal mismo. Hay que estar seguro de que los temas
secundarios representan bien un aspecto particular del documen
to, que se distinga de los demds. Este aspecto debe despertar
también un interé&s especifico en los usuarios, independiente-
mente del tema principal. Por otra parte, el tema secundario
no debe en realidad incluirse en el tema principal, especilal-
mente cuando se presume que el usuario busca informacidén so-
bre ambos temas. Por ejemplo, las caracteristicas de crecimien.
to, de resistencla a las enfermedades y el inter&s econdmico,
podrfan hacer parte del mismo conjunto con las especles resino
sas para el administrador forestal, pero esto no seria posi-
ble en el caso del economista o del planificador.

La reclasificacidén consiste en clasificar en una nueva
clasificacidn los documentos que ya han sido clasificados en
otra. El caso se presentapor lo general cuando una unidad re
clbe resenas bibliogr&ficas clasificadas en una clasificacién
general (por ejemplo, CD o Biblioteca del Congreso), si dicha
unidad utiliza una clasificacidn especializada. Ocurre lo mis
mo cuando la unidad cambia de sistema de clasificacidn.

Esta operacién de cambio de sistema es semejante a la se
leccién que se hace de la clasificacidn, a partir de los tér-
minos seleccionados para describir el tema principal. A menos
que se haya establecido una tabla de concordancia entre las
dos clasificaciones, seri necesario examinar el documento ori
ginal o por lo menos su resumen. Inclusive si existe la tabla
de concordancia, es de todos modos aconsejable verificar el do
cumento original. La primera clasificacidn presenta casi siqﬁ
pre entradas mids generales que la segunda y/o se basa en cri
terios clasificatorios diferentes. Hay que comparar pues las
dos tablas sistemdticas para saber cudl es el campo que cubre
cada descriptor. Debe mantenerse en lo posible la coherencia
légica entre los descriptores de las dos clasificaciones. Se
presenta un problema semejante cuando la descripcion del con-
tenido se hace simultadneamente con una clasificacién para el
tema principal y un lenguaje documental para 1la indizacidn,
cuando la biisqueda abarca el conjunto de la descripcidn.
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El enriquecimiento del tftulo es una operacién elemental
de la descripcidn del contenido. Se recurre a esta operacidn
cuando el titulo del documento es uno de los medios utiliza-
dos para la bilisqueda o para distinguir el documento en 1los
productos de difusidén, sobre todo si el tIftulo original noes
muy claro. Incluso en las publicaciones cientificas, ocurre
que el titulo sdlo muestra un aspecto del documento (en nues
tro ejemplo, el documento titulado: "La utilizacidén de las
plantas resinosas en la reforestacién', podria referirse tam
bién al interés econfmico de estas especies, en la forma si-
guiente: 'Las ventajas econdmicas de la reforestacién en las
plantas resinosas', o acomodarse a las intenciones publicita
rias o polémicas con un titulo como : "Revolucién en la refo
restacién"; pueden darse tambi&n tftulos muy generales como
"Aspectos recientes de la reforestacién').

Para poder emplear los titulos como medios de bisqueda
documental, es menester pues enriquecerlos si se observa que
son poco significativos. Para esto hay que hacer una réapida
descripcidn de contenido, que precise bien el tema. Después
se decide qué términos deben afiadirse al documento original
con el fin de expresar correctamente el tema principal del
documento. Estos términos se afnaden entre paréntesis,después
del tftulo original. En ciertos casos, por ejemplo, en 1los
boletines de informacidén rdpida se llega hasta fabricar arti
ficialmente un nuevo titulo. En el ejemplo que hemos utiliza
do tendriamos: "Revolucién en la reforestacidén (con plantas
resinosas, en Francia)".

Cuestionario de verificacidon

(A qué se da el nombre de clasificacidn?

{Para qué sirve la clasificacién?

(Qué nos informa la clasificacién sobre un documento?

{Qué diferencias deben existir entre clasificacién principal
y clasificaciones secundarias?

(En qué elementos de un documento se puede hallar més ficil-
mente la indicacidn de su tema principal?

t(Expresa siempre el titulo de un documento su tema principal?

¢(De qué modo se efectia la reclasificacidn?
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LA INDIZACION

La indizacidn es una de las formas de descripcidn del conte-
nido. Es una operacidén que consiste en escoger los términos
mis apropiados para representar el contenido de un documento.
Estos términos se expresan en el vocabulario del lenguaje do
cumental que se ha elegido para el sistema y se ordenan de
tal manera que puedan constituirse luego los ficheros que ser
virédn para la bisqueda. Es por tanto la operacién central de
todo sfstema documental, tanto para el almacenamiento como
para la bisqueda de la informacién. La indizacién se sitda
por lo general en la mitad de la cadena documental: bien sea
en el momento de la entrada de los documentos al subsistema
de almacenamiento y bisqueda de la informacién o en el momen
to de la blsqueda. Efectivamente las preguntas deben descri-
birse en los mismos té&rminos de los documentos para que pue
da compararse el contenido de dos conjuntos ¥y  determinarse
qué documentos responden a la pregunta. Sin embargo, la indi
zacién puede también tener lugar durante la produccién de un
documento primario si su extensidn es suficiente. Eneste ca-
so, el autor o un especialista establece la lista de los te-
mas tratados en la obra haciendo una remisién para cada uno
de estos temas, a las pdginas en que se hallan los desarro-
llos correspondientes.

Los productos de la indizacién son los Indices, o sea
las listas de términos significativos. Pueden imprimirse en
el documento primario, generalmente al final, o en publica-
ciones secundarias corrientes u ocasionales. Tambi&n pueden
incorporarse en los ficheros manuales o legibles por méquina
que permiten selecclonar los documentos en funcifn de los te
mas que tratan.

En ambos casos, los Indices sirven para localizar la in
formaci8n y seleccionarla con el fin de responder a las nece
sidades de los usuarios.
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El nivel de indizacidn varia segiin las necesidades y las
posibilidades de la unidad de informacidn. Puede limitarse a
los principales temas, que es el caso de la indizacidén gené-
rica, muy semejante a la clasificacidn, con la diferencia de
que casil siempre es miltiple, o sea que puede identificar va
rios temas, mientras que la clasificacién es generalmente G-
nica, es decir, que debe identificar el tema principal del do
cumento. La indizacidn puede abarcar, y es el caso més fre-
cuente, el conjunto de los temas tratados en el documento,pg
ro identificéndolos con t&rminos mds o menos generales;es es
ta una indizacién intermedia que puede comprender hasta diez
descriptores. Puede abarcar todos los temas, describiéndolos
con cierta profundidad con més de diez descriptores; esta es
precisamente la indizacidn en profundidad. Puede, por dltimo,
abarcar la totalidad del texto, practicamente frase por fra-
se; es la llamada indizacidn exhaustiva, utilizada sobre to-
do para el andlisis profundo de los textos, como ocurre,por
ejemplo, en los procesos juridicos.

Como todas las descripciones de contenido,la indizacidn
puede ser selectiva, es decir, no retener del contenido de un
documento sino la informacién que pueda interesar a los usua
rios de una determinada unidad documental.

La influencia de las caracteristicas del sistema de in~
formacién sobre la indizacidn es muy grande. Tedricamente,la
descripcidn de los temas tratados por un documento puede 1lle
varse muy lejos en cuanto a la precisidén y la exhaustividad
de dichos temas, hasta el punto de convertirse en una espe-
cle de reformulacidn normalizada del documento en su conjun-
to. Sin embargo, aiin cuando se dispusiera de los medios,esta
préctica no serviria para nada. Como todas las actividades de
la informacién, la indizacidn es primero que todo una herra-
mienta de trabajo que debe permitir la localizacidn de las in
formaciones itiles destinadas a categorias bien precisas de
usuarios que cumplen determinadas tareas investigativas. E1
nivel de la indizacidn debe definirse por lo tanto, de modo
que estas necesidades puedan satisfacerse al menor costo.

Ademds, la calificacién y el volumen del personal dispo
nible, la cantidad de informaciones por tratar y su naturale
za, el sistema de almacenamiento y de biisqueda de informacién,
la naturaleza y la materialidad de los productos y de los ser
vicios de difusién de informacidn, lo mismo que 1los medios
financieros disponibles imponen asimismo lImites a la selec-
ci6n del nivel y de los procedimientos de la indizaciénm.
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Las personas encargadas de la indizacién deben tener una
especializacién en el campo tratado, especializacién que pue
de variar segiin el nivel que requiera dicha indizaci6n.Cuan-
to mds profunda sea la indizacidén miAs necesario serd para
realizarla eficazmente, conocer muy bien los temas tratados.
Esto resulta todavia mas cierto en la indizaciSn de las pre-
guntas, pues se requiere comprender muy bien lo que busca el
usuario y lo que quiere realizar con la informacién que ob-
tenga.

Formas de indizacidn

Las formas de indizacién son variables. La 1indizacién
puede ser Gnica cuando, ademé@s de la descripcidn bibliografi
ca la realiza la misma persona que responde por la totalidad
del tratamiento intelectual, o cuando la lleva a cabo otra
persona. También puede realizarse sucesivamente por varias
personas, responsables de sus distintos pasos (extraccidén de
los té&rminos, traduccidn al lenguaje documental, verifica-
¢idn) o responsables de los distintos niveles, por ejemplo,
si la indizacidn debe hacerse a nivel genérico, a nivel in-
termedio o en profundidad. También se puede realizar en su
totalidad por una sola persona para que otra mas experimenta
da la verifique luego sistematicamente, Pueden igualmente
realizarla en su totalidad varias personas. Los resultados
se comparan luego y se incorporan a la descripcién final, lo
que garantiza una indizacidén eficaz y homogénea. Esta dlti-
ma férmula s8lo resulta practica como operacidén de control o
en los casos de sistemas que requieren una indizacidn profun
da. En cualquier caso, hay que hacer verificaciones colecti-
vas por lo menos de una parte de las indizaciones.

Son ayudas de la indizacidn la estructura de los forma-

tos y la presentacidén de las hojas precodificadas. En muchos
sistemas, se mantienen gulas y manuales actualizados que ex-

ponen el procedimiento a seguir, las reglas de escritura con
ejemplos de los casos mis frecuentes, de las principales di-
ficultades y de las soluciones correctas. Pueden establecer-
se también casillas para los diferentes tipos de documentos

vy temas, que permiten definir la lista de los elementos des-
criptivos que se desean. El computador es un excelente auxi
liar de la indizacidn, ya sea a nivel de manipulaciéndel len
guaje documental, caso en el cual el computador puede 1indi-
car los descriptores seleccionados para representar ciertos
términos del lenguaje natural, o los descriptores que se re-
fieren a un tema, o el nimero de documentos que ya han sido
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indizados con un descriptor, etc., o a nivel de la extraccidn
de las nociones significativas, a partir del titulo y del re-
sumen, o incluso del texto, segilin las técnicas que se utili-
zan para la indizacidn automdtica. Cuando la indizacidn se ha
ce con un lenguaje jerarquizado, el computador suele wusarse
para definir automdticamente los descriptores del nivel supe-
rior o relacionados a partir de descriptores especificos sefia
lados por el indizador. También puede emplearse el computador
con cualquier tipo de lenguaje documental para verificar la
existencia y la correccidén de los descriptores.

Etapas de la indizacidn

Las sucesivas etapas de la indizacidn siguen el modelo ge
neral de la descripcién de contenido que explicamos anterior-
mente (ver el capitulo Lenguajes documentales) y comprenden
en particular:

La revisidn de los objetivos de esta operacidn, si se conside
ra necesario. -

El conocimiento previo del documento.

La determinacidn de .su tema principal.

La identificacién de los elementos del contenido que debendes
cribirse y la extraccidén de los términos correspondien-
tes.

La verificacidn de la pertinencia de los términos elegidos.

La traduccién de 1los términos del lenguaje natural a los tér
minos correspondientes del lenguaje documental.

La verificacidon de la pertinencia de esta descripcidn.

La formalizaci6n de la descripcidn cuando el sistema prevé re-
glas especiales de presentacidn o de escritura.

Cuando la indizacidn abarca varios niveles, se puede re-
petir el proceso para cada nivel o realizar la operacidn para
el conjunto de niveles. La indizacién puede cumplirse a partir
del tftulo sl éste es significativo; se obtendrid solamente un
niimero limitado de descriptores, por lo comiin generales.Si el
resumen estd bien hecho, puede fundamentarse en &l lo esencial
de una indizacidn, lo que representa una verdadera economfa
de tiempo. Sin embargo, es deseable de todas maneras poder ve
rificar la validez de la descripcidn sobre el documento com—
pleto. Una indizacidn profunda o que responda a criterios muy
especificos s6lo puede efectuarse en el documento original.De
todos modos, hay que decir que siempre resulta mds procedente
realizar la indizacidn a partir del mismo documento.

Hay que iniciar la operacidén con un conocimiento més o me
nos superficial del documento que nos permita determinar sur@i
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turaleza y objeto. Este primer conocimiento puede deducirse
de la forma del documento. Por ejemplo, una tesis expone los
resultados de una investigacidén cientifica y normalmente de-
be presentar conocimientos nuevos; en cambio, un folleto de
divulgacién estd dirigido al pdblico en general y presentaen .
términos sencillos, casl siempre de alcance préctico,los as
pectos esenciales del conocimiento que encierra un tema. Es
importante caracterizar de una vez el documento o la pregun-
ta, es decir, saber de qué se trata y cudl es el objetivo que
persigue. Si la descripcién bibliogrdfica no contiene estos
elementos descriptivos o no es utilizable en las operaciones
de bisqueda, deberdn incluirse en la indizacién, pues son un
aspecto importante para poder valorar un documento.

Debe determinarse igualmente el tema principal del docu
mento, cualquiera que sea el nivel de la indizacidén deseada,
o sea que se debe definir a qué parte de la disciplina o ra-
ma del saber pertenece dicho tema., Esto permite orientar el
resto del trabajo.

Se pasa luego a un examen mas profundo al analizar el
conjunto del documento en funcién del nivel de indizacién
que se desea. La extraccidn de los términos expresivos se a
delanta de acuerdo con la organizacién que tiene el documen-
to. Asimismo es Gtil sefialar la importancia relativa del 1u
gar que ocupan los distintos temas encontrados.

Se trata de obtener una imagen lo mi3s exacta posible
del documento original, o sea que el indizador debe retener
todos los términos Gtiles que le permitan describir completa
mente los conceptos y objetos que abarca el documento en 1la
medida en que &stos Interesen a los usuarios de determinada
unidad documental. Por tanto serd necesario adelantar una se
leccidn en funcidn de tales intereses y de las posibilidades
posteriores de bisqueda. Esta seleccidén puede ser inmediata
o se puede realizar en una segunda etapa, lo que es preferi-
ble, sobre todo en los temas cuya utilidad es dudosa. De to-
das maneras, los temas que no interesen a la unidad de infor
macion se mencionardn {inicamente en forma muy general o po
dran eliminarse. En cambio, los temas que tengan especial in
terés para los usuarios, perc a los que s6lo se han dedicado
desarrollos marginales o datos elementales, deberén destacar
se (por ejemplo, en un documento de investigacidn,una unidad
de informacidén que presta el servicio a los investigadores no
s6lo se dari cuenta del problema estudiado y de las conclu-
siones sino también del método, de los instrumentos emplea-
dos, las muestras, etc.).

Una vez seleccionados los temas habrd que categorizarlos.
Por ejemplo,un documento puede comparar varios fertilizantes
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cuyos nombres se han deducido del andlisis, pero que no son
de interés para los usuarios; serin reemplazados entonces por
un término mds general como "abono" o "abonos quimicos". Un
indizador experimentado realiza esta operacidn durante la ex
traccibén, pero es necesario distinguir las dos etapas.

Los interrogantes que debe responder una indizacidn son
los que formularia un usuario para saber cudl es el objeto
de un documento y para qué puede servirle. Se los puede re-
cordar esquemiticamente mediante las preguntas: ";Qué? ;CSmo?
({Cuidndo? ;Donde?"

";Qué?" invita a determinar los temas de que tratael do
cumento o la pregunta - por ejemplo, las t&cnicas de irriga-
cifén, los fertilizantes, las técnicas culturales, los rendi-
mientos, etc. '"(Qué?" permite también precisar la manera co
mo se presentan u operan los temas - por ejemplo, el estudio
de una red de irrigacidén, el cd@lculo de las necesidades de
agua, etc.

";C6mo?" invita a precisar las distintas circunstancias
que rodean la accidn, las causas, las consecuencias, los ob-
jetivos - por ejemplo, introduccidén de nuevas culturas, se-
quia persistente, etc.~ lo mismo que cilertas modalidades pric
ticas que acompafian la accidn: riego por dispersidn, utili{é
cién de un modelo para el estudio, etc.

";Cudndo?" propone precisar la fecha o el perfodo en el
cual se cumple la accidén, pues esta fecha es por lo general
diferente de la fecha del documento.

";Dénde?" propone precisar el lugar en que ocurre la ac
cidén cuando se trata de una zona geogrdfica determinada. Al-
gunas informaciones s6lo tienen que localizarse a nivel del
pafs, pero muchas otras deben hacerse en una escala menor:de
partamento, ciudad, pueblo, barrio, regidén agricola, etc.

Los términos escoglidos se traducen casi siempre al len~-
guaje documental, por lo menos en las indizaciones que se rea
lizan en las unidades de informacidén. A veces, ademas, sdlo
se sefiala esta fase del término de indizacidn. En el caso de
una indizacidu realizada en el momento de la produccién del
documento primario, no se plantea el problema de localizar
en la misma seccidn informacidn proveniente de distintos do-
cumentos. S6lo es necesario entonces establecer la lista de
todos los términos expresivos y dGtiles del texto y clasifi-
carlos por orden alfabético o por temas (o grupos) cuyos di-
ferentes aspectos se seflalan con términos mids especificos
clasificados alfab&ticamente. Se procede de la misma manera
en una unidad de informacién que trabaje en lenguaje libre.
Cuando se utiliza un lenguaje documental, cualquiera que sea,
pueden ocurrir varias cosas:
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1. Un término extrafdo del documento puede figurar tal cual
en el lenguaje documental. Se puede estar seguro de ello
revisando la parte alfabética de este lenguaje. Se pue-
de transcribir entonces, pero es prudente, a menos que
se conozca perfectamente el lenguaje documental, verifi
car en la parte sistemidtica o a partir delas relaciones
indicadas, si el término estd bien empleado en la misma
acepcidén. Si no es asi, habrd que guiarse por el punto
tercero de esta enumeracidn.

2. Un término puede figurar con una remisién a otro término
elegido como descriptor; este ltimo término es el que
habri que utilizar.

3. Un término no figura en el lenguaje documental. Es necesa
rio entonces definir a qué categorfa, grupo o clase de
términos pertenece, teniendo en cuenta el principio cla
sificatorio adoptado en el lenguaje documental. Luego
se emplea la parte sistemdtica del lenguaje documental
para buscar el descriptor més adecuado. Por ejemplo, el
término "Riego por aspersidén" puede no existir enr un
lenguaje, pero en el grupo "Agricultura irrigada''se en-
contrard "Procedimiento de irrigacién'", que es el des-
criptor que debe emplearse cada vez que se describa una
técnica especial.

Puede suceder también que ningiin descriptor de los que
figuran en el lenguaje documental sea satisfactorio para tra
ducir una nocidn. En este caso, se escoge por lo general el
descriptor que jerdrquicamente o por sus relaciones se apro-
xime md3s a la nocidén que se desea expresar. Al mismo tiempo
puede proponerse la creacidén de un nuevo descriptor.

En cualquier circunstancia, el descriptor elegido debe
situarse en el mismo nivel de especificidad que el término
extrafdo del documento o la pregunta, o en su defecto, en el
nivel inmediatamente superior.

La organizacidn de los descriptores es necesaria cuando
el sistema documental ha establecido reglas de escrituraou-
tiliza una sintaxis. Puede ocurrir también que el sistema
exija a los indizadores mencionar, ademds de los descripto-
res especificos que han elegido, los descriptores genéricos
o los términos relacionados correspondientes (por ejemplo, a
"Red de irrigacidn" se afladirfa infraestructura agricola).

En el caso de las preguntas, la organizacién de los des
criptores sigue las reglas que impone la 18gica de la bidsque
da que se utiliza. Lo comiin es formar grupos de descriptores
que se precisen, se complementen o se excluyan mutuamente se
giin el orden en que se efectila la bisqueda (ver el capftulo
Bsqueda de informacidén). La revisién de la indizaciSn permi
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te asegurarse de que €sta es de buena calidad y conforme a
las reglas propias del sistema. La practica el indizador,por
lo menos una vez, y en ocasiones su superior immediato. Des-
de el punto de vista de la forma, hay que verificar si 1las
reglas de escritura se han tenido en cuenta, si los descrip-
tores utilizados existen en realidad y si estadn escritos co-
rrectamente.

La calidad de una indizacidn se aprecia seglin varios cri
terios:

La exhaustividad, o sea que todos los temas, objetos y concep
tos que encierra el documento estadn bien determinados en
la indizacién.

La selectividad, es decir, que sdlo se retienen las informa-
clones que interesan a los usuarios.

La especificidad, segin la cual el indizador debe buscar y u
tilizar una descripcién que traduzca lo mids de cerca ﬁé
sible el contenido del documento, rechazando los des-
criptores demasiado generales o demasiado particulares
con relacién a las nociones que expresa el documento.

La uniformidad (u homogeneidad), consistente en que todos los
indizadores o usuarios deben describir el mismo documen
to, o documentos sobre el mismo tema, de la misma mane-
ra.

La verificacidén puede hacerse comparande la indizacidn
con el documento original o con los términos que se extraje-
ron primero, haciendo algunas preguntas de ensayo paraver si
el documento es facil de encontrar, buscando informaciones
sobre algunos de los temas que trata y comparando, si se con
sidera oportuno, varias indizaciones de documentos semejan-
tes,

Indizacién de documentos audiovisuales

Este tipo de indizacidn plantea problemas especlales a
causa de la Indole propia de estos documentos y de su modo
de consulta, lo mismo que a la variedad de necesidades a las
cuales ellos puedan responder. Una que otra vez, estos docu-~
mentos van acompafiados de una presentacidn escrita muy dtil
para la indizacidén. No obstante, es casi siempre necesario ad
quirir un conocimiento completo del documento. -

Los documentos audiovisuales presentan varias dimensio-
nes y los percibimos por lo general de modo més emotivo que
un texto escrito. Por ejemplo, un documento escrito puede ex
plicar la presentacidén de un nuevo modelo de tractor; una fo
tograffia del acto de presentacidn del mismo objeto encerrari
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algunas informaciones que coinciden con las del texto,pero sd
lo podran describirse convenientemente teniendo en cuenta las
caracteristicas de las tomas fotograficas. ;Pueden reconocer
se las personas que asisten a la presentacién? (El tractor es
td parado o en movimiento? ;Se realiza la demostracién en el
campo o en la fdbrica conmstructora? Seglin los casos,la foto
grafia se utilizard de modo diferente (por ejemplo,podrid mas
facilmente ilustrar la modernizacién de la produccién agrico
la si la fotografia se ha tomado en el campo en vez de la fa
brica). Cuando se trata de una pelfcula, habrd varias secuen
clas que muestran las alocuciones, los diferentes momentos
de la presentacién y una cinta grabada con los ruidos (del
motor) y las palabras (discursos y comentarios de los perio-
distas).

El primer problema que hay que resolver es pues el de la
unidad de descripcidn (unidad documental) que debe ser por lo
menos la parte visible o audible mds pequefia que se puede re
aprovechar, Pero a partir de esta primera parte, puede agran
darse segin los usos previsibles (por ejemplo, se puede bus-
car la fotografia de un tractor, de determinado tractor, de
un tractor que se mueve de un lugar a otro en el campo, al a
nochecer, etc.).

El segundo problema es el de la descripcién de los con-
ceptos y de los objetos. (Qué parte y qué grado de profundi
dad debe tener cada una de estas descripciones? En nuestro
ejemplo, los conceptos son: miquinas agrfcolas, mecanizacién,
nuevos productos y los objetos: tractor, campo, tractorista,
" pGiblico, etc. Aunque el procedimiento sea en principio el
mismo de los documentos textuales, la descripcién de los do-
cumentos no escritos debe ser mids formalizada. Deben estable
cerse casillas de andlisis para gular los movimientos de los
indizadores y evitarles el paso desordenado de un nivel a
otro (conceptos a objetos, conjunto a detalles).

Indizacidn automatizada

Es una técnica a la que se le puede augurar un gran por
venir, pero que todavia no se utiliza mucho, salvo en el te-
rreno experimental.

En esta forma de indizacidén se introduce al computador
el texto, o por lo menos el tftulo y un resumen del autor.El
computador utiliza entonces diferentes métodos de identifica
cidén de los términos significativos.

Se puede lograr, por ejemplo, que el computador compare
los términos de los resiimenes y los descriptores de un len-
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guaje documental. Cada vez que un descriptor aparece enunre
sumen, el documento es indizado por el descriptor correspon-
diente. Este método es poco eficaz, salvo en un campo muy es
pecializado en el que el lenguaje natural y el documental se
aproximan mucho,

También se pueden hacer andlisis estadisticos sobre una
muestra de los textos para determinar la frecuencia con que
aparecen las palabras. El pequefio niimero que resulta cast
siempre no tiene significacién alguna. Un segundo grupo com-
prende palabras que aparecen con menor frecuencia y que se
consideran significativas. Un tercer grupo se compone de pa-
labras que aparecen muy raras veces y que se consideran muy
especificas. A partir de este momento, se puede indicar al
computador cual debe ser la frecuencia de las palabras que
hay que retener para la indizacifn; se les hace calcular 1la
frecuencia de aparicidn de las palabras en todo el texto de
los documentos o en serles de reslimenes y se pide extraer
las palabras que aparecen entre dos frecuenclas miximas. Se
retienen estas palabras para indizar los documentos. Este mé
todo, que s8lo puede aplicarse en un campo determinado es
mids eficaz que el anterior, pero su debilidad consiste en
que considera cada palabra aisladamente y permite {inicamente
saber que un concepto o un objeto figuran en el documento,pe
ro sin precisar cudl es su funcidn.

Actualmente existen métodos sintadcticos en 1los cuales
el computador analiza las frases de acuerdo con una gramati-
ca que Introduce en su memoria, teniendo en cuenta por lo
menos las posiciones relativas de las palabras (ocurrencia),
para seleccionar las que se utilizarfan en la indizacién. Es
te sistema se aproxima a las operaciones realizadas por el
hombre y es mids eficaz, pero mids diffcil de programar.

Estos distintos métodos pueden combinarse entre ellos.
La indizacidn automatizada tropieza con las necesidades de a
limentar el computador con los textos completos o con resiime
nes, lo que resulta largo y costoso. Sin embargo, esta difi
cultad se eliminarid progresivamente gracias a la generaliza-
cién de la composicidn automatizada de los textos.

Aunque el hombre sigue siendo el mis apto para manejar
los numerosos y sutiles par@metros que regulan la indizacién,
se cuenta hoy con los medios para producir programas bastan-
te sofisticados que den a la indizacidn automatizada mayor e
ficacia.
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Cuestionario de verificacifn

${Qué lugar ocupa la indizacidén en la cadena documental?

{Qué finalidad tiene 1a indizacidn?

(En qué niveles puede realizarse la indizacién?

b;ara qué sirve una red de andlisis?

{Qué ayuda puede prestar el computador en los trabajos de in
dizacién?

{Qué preguntas debe responder una indizacidn?

lCudles son los medios que garantizan la uniformidad de la in
dizacién?

{Culles son los contenidos de una vista fija que se pueden

indizar?
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RESUMENES

Resumir es una operacidén que permite, por una parte, dismi-
nuir considerablemente el volumen de la informacién primaria,
y por otra, destacar los aspectos que tienen especial interés
para el usuario.

Los resmenes (abstracts, en inglés), como los produc-
tos, son textos bastante breves que acompafian al documento o
riginal o que se incluyen en el documento que lo sustituye.

Como en las demis operaciones de descripcidn del conte-
nido, la preparacidndel resumen puede hacerse:

Al comienzo de la cadena documental, cuando se produce el do
cumento primario (lo més comin en este caso es queelre
sumen sea redactado por el autor).

En la mitad de la cadena, cuando los documentos entran en el
sistema de almacenamiento, de bisqueda y de difusién de
la informacién.

Al final de la cadena, después de haber tratadouna pregunta,
cuando los documentos primarios selecclonados se resu-
men con el fin de dar una respuesta mads apropiada al u-
suario (por ejemplo, en el caso de tener que suministrar
una bibliografia analftica).

La utilizacién de los resimenes cumple un triple objeti
vo: a) la difusién de informacidn; b) la seleccidn de infor-
macién por el usuario; ¢} la bdsqueda de informacién, sobre
todo en los sistemas automatizados de almacenamiento y de
blisqueda.

El empleo del computador permite utilizar los resimenes
tanto para extraer las palabras claves para el almacenamien-
to de la informacidn, como en las operaciones de bilisqueda pa
ra comparar sus términos con los de la pregunta.
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Tipos de res(menes

Los distintos tipos de resimenes se distinguen por:

Su extensidén, que normalmente va de varias decenas a varias
centenas de palabras, pero que a veces sobrepasa las mil.

Los detalles mids o menos importantes con los cuales el indiza
dor da cuenta del contenido de los documentos. Algunos
resiimenes, llamados "indicativos', precisan el documento
en forma sumaria. Otros llamados "informativos'", contie
nen un niimero mis o menos grande de aspectos o temas que
pueden interesar al usuario.

La presencia o ausencia de elementos apreciativos o de criti-
ca, que pueden significar cierta forma de evaluacidn del
documento.

El hecho de que el indizador haya examinado el documento ori-
ginal en su totalidad o que s8lo haya seleccionado los
aspectos que puedan interesar al usuario.

La circunstancia de que el autor del resumen sea el mismo del
documento original (se habla entonces de resumen de au-
tor) o que sea otra persona.

El lenguaje utilizado, que puede ser un lenguaje natural 1li-~
bre o un lenguaje artificial (convencional) mds o menos
formalizado.

El resumen de autor acomparia numerosos documentos prima-
rios, especialmente en el campo cientifico. Las normas exigen
cada vez mds a los autores un resumen del texto en el momento
de su aparicidn. La existencia de un resumen de autor economi
za tiempo y esfuerzos en el tratamiento y utilizacidn poste-
riores del documento. De todas maneras, las preocupaciones del
autor y las del sistema de informacidn que registra su texto
pueden diferir en gran medida, por lo cual es dtil wverificar
la pertinencia de un resumen de autor antes de introducirlo
en un sistema.

Contenido del resumen

El contenido esencial de un resumen estd constituido por
la sintesis del documento original. Segiin las posibilidades
de cada caso, el contenido indica cudles son:

El o los temas tratados

La naturaleza del documento (por ejemplo, un ensayo o la pre-
sentacidén de los resultados de una experiencia)

El objeto del trabajo que se describe.

Los métodos empleados.

Los resultados obtenidos,

Las conclusiones o perspectivas propuestas por el autor.
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El lugar, la fecha y, si es necesario, las circunstancias del

trabajo.
Una apreciacién de la importancia relativa del documento en
al raca dAa 1in raciman ~vrfedan

T4 LaoU UT Uil LTouUlTil Ll iatal U

La lectura del resumen debe permitir al usuario:

Conocer el documento con la suficiente precisidn.

Determinar sl necesita tomar contacto con el documento origi
nal. Si esto no es necesario, el resumen debe estar en
condiciones de poder reemplazarlo en cuanto a los reque
rimientos de informacién elemental. Esto es muy impor-
tante en el resumen de un documento escrito en una len-
gua extranjera que el usuario no conoce.

El contenido secundario de un resumen puede comprender:

En la parte informativa, una descripcidén mis detalladade los

drmrndeannl + Aa1l A4
principales puntos del documento, la descripcidnde cler

tos aspectos particulares, incluso marginales, que ten-
gan interés especial para los usuarios, el esclareci-
miento de algunos detalles, tales como los métodos, los
equipos, los resultados, etc., sobre todo si son nuevos
y por ltimo la descripcién de la manera como se hantra
tado los diferentes temas. -

En la parte critica, la discusién de los diferentes aspectos
del documento, ya sea en funcidn del estado de los cono
cimientos, o en funcidn de ciertas preocupaciones que
manifiestan los usuarios.

Procedimiento de elaboracidn

Las etapas de la preparacidn de un resumen son las mis-
mas que se utilizan en cualquier descripcién de contenido,
(ver el capitulo Descripcidén del contenido). Si la prepara-
cién del resumen se cumple después de la clasificacidén y 1la
indizacién, lo que significa un orden légico en relaciSn con
la complejidad creciente de los tratamientos, podrd aprove-
char los resultados obtenidos. Lo contrario es también cier-
to si la prepardc.l.un de los resiimenes se efecta ¢ i
para acelerar la difusidn de la informacién.

La extraccidn de los términos se hace ordenadamente, es
decir, para simplificar, por tema y en funcién de las catego
rias de informes que espera el usuario. El orden de presenta
cién y la parte que se relaciona con los diferentes puntos
del documento primario constituyen un elemento de apreciacidn
entre otros; los términos en cuestifn no deben necesariamen-
te reflejarse en el resumen, a menos que sean particularmen-
te expresivos (por ejemplo, en un documento titulado "Creci-
miento y cuidado del banano" cuyas tres cuartas partes serian
Aaddradag al Aranimd

ucuixrcal
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Los diferentes temas, o facetas, deben identificarse des
de la caracterizacidn, o sea desde el primer examen del docu
mento. Los términos no se extraen aisladamente, sino por gﬁg
pos, ya sea en la forma de frases del documento original, o
redactando frases nuevas que indiquen las relaciones entre
los términos.

Las cualidades d: un buen resumen son:

Primero que todo su concisidn, cualquiera que sea la exten
sién del resumen. Se evitardn sobre todo las expresio-
nes y perifrasis que se puedan reemplazar por palabras,
pero sin pretender lograr la brevedad en detrimento de
la precisidén. No hay que menoscabar lasustanciadescrip
tiva con el empleo de té&rminos y frases muy generales,
que condensan el texto original, pero que podrfan apli-
carse igualmente a cualquier otro texto. Por lo tanto,
deben emplearse expresiones tan exactas y especificas
como sea posible sin exceder la extensidn exigida.

Su condicién de autosuficiencia. La descripcidn de un docu-
mento debe ser completa e inteligible sin que se refie-
ra a cualquiera otra cosa distinta del documento mismo.

La objetividad. Hay que prescindir de las interpretaciones y
apreciaciones dél autor del resumen. El documento prima
rio debe describirse primero tal como es y en funcién
de las necesidades del usuario. En el caso de un resumen
critico, los elementos objetivos de apreciacién deben
darse explicitamente. El peor defecto de un resumen es
carecer de contenido, o sea no constituir sino una papé
frasis del tftulo, y si se trata de un resumen informa-
tivo, estar compuesto de frases comunes, del tipo: "El
autor describe el método y los resultados de un estudio
sobre la aplicacibn del frio en la conservacidn de las
frutas".

La lengua de los resimenes es generalmente la del autor
del documento primario o la del servicio que los produce. Su
cede sin embargo, sobre todo si esta lengua no estd muy ex~
tendida, que los resiimenes se producen también, al mismo tiem
po, en una segunda lengua de mayor difusidn. -

Actualmente se producen algunos resimenes segiin procedi
mientos que permiten traducirlos automdticamente avarias len
guas (por ejemplo, en el sistema TITUS). -

No debe emplearse la primera persona. Las expresiones
deben ser claras, rigurosas y neutras. Todos los términos de
ben ser inteligibles para los usuarios; esta regla se aplica
especialmente a las abreviaturas y a los sfmbolos, de los cua
les s6lo se autorizan los de uso corriente y bien estableci-
dos. No basta con que los términos sean precisos,es necesa-
rio que den una informacidn real.
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La presentacidn material de los resimenes estd sometida
comiinmente a reglas estrictas, por cuanto estos se incluyen
en las publicaciones o se colocan en los ficheros manuales o
informatizados.

Paralelamente a las normas generales, cada servicio pro
mulga reglas particulares relacionadas con la extensién, la
compaginacidn, la composicién, los caracteres. E1 incumpli-~
miento de estas normas constituye impedimento para ingresar
al sistema.

Existen tipos especiales de resimenes. Ciertos residme~
nes utilizan los descriptores asignados al documento en el
momento de la indizacién. Estos descriptores se unen unos a
otros en frases que encierran palabras libres que sirven de
relacidn entre ellos o que precisan su alcance. Muy a menudo
se aplican reglas precisas para la composicidn de tales resd
menes. Los descriptores se organizan en funcién de su nivel
jerdrquico y de los diferentes puntos de vista que impone la
descripcidn. En otro tipo de resimenes que posibilitanel and
lisis o la traduccidn automatizada, el orden de los términos
y su disposicidn en las frases siguen reglas establecidas de
antemano. En clerto modo, se redactan en un lenguaje particu
lar que cuenta con su propia l6gica y su propia gramitica,
manteniéndose inteligible para cualquier persona que conozca
las lenguas naturales utilizadas.

Problemas relacionados con ciertos documentos especiales

El resumen debe tener en cuenta que existen diversos ti
pos de documentos que presentan caracteristicas especificas
y permanentes. Por lo general, &stos incluyen una misma se-
rie de elementos a veces en orden fijo. Esto ocurre,por ejem
plo, con los proyectos e informes de investigacidn, los in-
formes té&cnicos, las actas de las reuniones, los informes pe
riédicos, las bibliograffas, los informes criticos, las -o-
lecciones estadisticas, etc. El contexto dentro del cual se
producen estos documentos es casi siempre un elemento de a-
preciacidén importante que debe figurar en el resumen, inclu-
80 si no se menciona explficitamente en el documento. A menu-
do sucede también que estos documentos estdn relacionauocs
con otros documentcos de la misma naturaleza o de otra;por e-
jemplo, un informe de sIntesis y un informe sobre el anidli~
sls de los datos en bruto. El documento debe mostrar por lo
menos esta relacidén y si es posible dar informes suficientes
sobre los otros documentos para permitir apreciar mejor aquel
al cual se refiere.
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En la medida en que estos documentos encierren obligato-
riamente clertos elementos, y sobre todo si aparecen enunor-
den fijo (por ejemplo, para un proyecto de investigacidn: hi-
potesis y definicidén del problema, revisién, material, metodo
logfa, desarrollo del estudio, resultados, aplicaciones), el
resumen debe dar cuenta de ellos, si es posible en el mismo
orden fijo para cada tipo de documento.

El autor del resumen puede ser el mismo del documento pri
marioj;en su defecto un empleado especial que se encargue de
este trabajo. Para poder resumir correctamente un documento
hay que conocer muy bien el tema que trata, o sea tener una
formacidén y una experiencia en el campo correspondiente.

Cuestionario de verificacion

{Cui3les son las ventajas e inconvenientes de un resumen de au
tor?

(Pueden hacerse resiimenes al final de la cadena documental?

{Con qué cambios de estilo seria aceptable un resumen que no
hiciera otra cosa que retomar el titulo del documento pri
mario?

({Se pueden emplear en un resumen abreviaturas que no pertene-
cen al lenguaje corriente de los usuarios con el fin de
ganar espacio?

(Puede un resumen referirse exclusivamente al aspecto margi-
nal de un documento?

{Quiénes pueden elaborar los resiimenes?

(Cu8l debe ser el estilo de un buen resumen?
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Ejemplo de resumen de un documento

J.G. y H. Tschinkel
Contribucién a la proteccidén de los combustibles lefiosos: rea
lizacidén y economfia de cuatro tipos de reverbero [21 p.].

Resumen de autor

En varias regiones &ridas, la destruccidén de la capa vegetal,
que proviene de la necesidad de letia y de carbén de madera,ha
alcanzado proporciones alarmantes y ha llevado a los gobier-

titutos de 1os combustibles lenosos. Con el fin de eleglr co-
rrectamente un tipo de reverbero que convenga a las zonas ru-
rales, se ensayaron en el laboratorio cuatro modelos de un so
lo quemador. Estos modelos son: 1) un reverbero a presidén, de
petrdleo; 2) un reverbero de mecha variable, de petréleo; 3)
un reverbero de mecha fija, de petrdleo; 4) un reverbero de
gas propano o butano. Se hizo la comparacién de la economia

de combustible, la produccién maxima de calor, el tiempo de
gLauucu,J.uu y las ‘p‘foplcuduca de funcionamiento. El reverbero

a presidn, de petrdleo resultd superior, casi en todos los as
pectos; aunque las propiedades de calentamiento del reverbero
de gas fueron semejantes, el alto precio del propano en Ti{nez
demostrd que el reverbero a presidn, de petrdleoc es el mis e-
condémico.

Resumen a base de descrnipitores

Economia. Bosques.

Estudio de/Economfa doméstica/en/Zona rural/.Comparacién de
cuatro tipos de reverberos para la/Coccién/de 1los alimentos
decidida en favor del reverbero de/Petrdleo/.

Estudio que contribuye a la/Proteccién del bosque/evitando la
utilizacidn de la/Lefia/o sea la destruccién de la/Caja vege-
tal/.
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Resumen Andicativo

Estudio comparativo de las propledades fisicas y econdmicas
de cuatro tipos de reverberos de petrdleo y de gas utiliza-
bles en medio rural en Tinez.

Resumen Anformativo

Estudio comparativo en laboratorio del reverbero a presidnde
petrdleo; del reverbero de mecha fija, de petrdleo; del re-
verbero de mecha variable, de petrdleo y del reverbero de gas
butano o propano en lo que se refiere a la economiade combus
tible, a la produccidén maxima de calor, al tiempo de gradua-
cién y a las propiedades de funcionamiento. En Tinez, tenien
do en cuenta el precio del propano, el reverbero a presién,
de petr8leo, es el mds econdmico. Sus rendimientos son supe
riores.

La utilizacién de este medio de calefaccidén en medio rural
permitirfa frenar la destruccidén de la cobertura vegetal.



LOS CATALOGOS O FICHEROS

Un catdlogo es una serie ordenada de referencias ode inscrip
ciones que registran las partes de una coleccifén.Existen ca-
tdlogos comerciales que indican cudles son en un momento da-—
do los productos que se fabrican y/o distribuyen.En el pre
sente ¢apitulo, s8lo se trataran los catdlogos de las unida-
des de informacidn que enumeran y describen los documentos
primarios y/o la informacién de que disponen dichas unidades,
o sea, los catdlogos consisten en descripciones bibliografi-
cas (ver el capftulo Descripcién bibliogréafica).

Existen varias clases de catidlogos, segiin el soporte o
base material (papel, fichas de cartén, soportes legibles por
maquina, etc.), que utilicen, segiin su ordenamiento y segin
su contenido. Por lo general, se utilizan simultaneamente
varios tipos de catdlogos.

Con el desarrollo de la automatizacién, los caté@logos
se producen cada vez mds en forma de archivos legibles por
miquina, de modo que el término archivo tiende a sustituir
al término catdlogo.

Los catdlogos son en cierto modo la memoria de las uni-
dades de informacifén, lo que indica su capital importancia.
Todas las operaciones de serviclo a los usuarios y las nume-
rosas operaciones de gestidn se fundamentan en el aprovecha-
miento de los catdlogos.

La utilizacién de los catdlogos es mdltiple. Sirven pa-
ra:

Identificar un documento primario.

Localizar un documento primario.

Recuperar los documentos primarios que den la informacidn re
querida con base en los nombres de los autores, temas,
palses, etc.

Manejar los fondos documentales, pues los catdlogos permiten
conocer en detalle y en cualquier momento su composi-
cidn.
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Presentacion material

Los catdlogos tienen diversas formas de presentacidn:

Manual. Se trata de los catdlogos tradicionales sobre libros
de registro, hojas movibles o mids cominmente sobre fi-
chas de cartén. Las grandes unidades de informacién pu-
blican tambi&n sus catdlogos en forma de libros.

Cuando los catilogos se imprimfan por los métodos
tradicionales, en el momento de su aparicidénera frecuen
te que ya hubieran caducado. En cambio, ennuestros dias
la utilizacién de la informitica permite acelerar supro
duccién y facilitar su actualizacién. En la actualidad,
las unidades de informacidn producen mensualmente sus
catdlogos por computador (con acumulaciones anuales);en
este caso, aparecen en listas que imprime el computador.

Semiautomadtica. Son los catilogos que se realizan en fichas
especiales que requieren un aparato de registro y wuna
seleccidn manual, eléctrica u 6ptica, por ejemplo en
tarjetas perforadas (ver el capitulo Instalaciones y e-
quipos).

Automdtica. Estos catllogos se registran en soportes legibles
por computador (tarjetas perforadas, cintas magnéticas,
discos), se organizan en archivos bibliogrdficos cuya
consulta se realiza por medio del computador.

Procedimiento de elaboracidn

La elaboracién de los catdlogos se basa en las reseiias
bibliograficas. La descripcidn bibliogrdfica y la del conte-
nido producen una ficha principal o ficha de base. En los ca
talogos manuales, esta ficha bAsica se reproduce cadavez que
sea necesario, en clertos casos mads de diez veces por docu-
mento., El elemento descriptivo que sirve de entrada (nombre
del autor, pals, temas, etc.) se destaca en cada catdlogo
subrayindolo o repitiéndolo en el encabezamiento de la rese-
fia. Los catdlogos manuales producidos en computador reprodu-
cen la ficha biasica debajo de las diferentes entradas, como
ocurre en una bibliografia. Estos catadlogos pueden colocar
s8lo una vez dicha ficha en las listas de autores, o mads fre
cuentemente, en los catilogos cronolfgicos que se establecen
por nimeros de adquisicidn., S6lo mencionan el nimero de acce
so o el nimero de orden de este catdlogo principal bajo las
diversas secciones apropiadas de los demds catdlogos (en rea
lidad se trata de fndices). -



Los catdlogos o ficheros 203

En los catdlogos semiautomdticos, la ficha bidsica se re
produce en la ficha especial y las diferentes secciones de
los catdlogos se perforan o se marcan de modo que puedan for
mar un catdlogo dnico de entradas miltiples. Si el sistema u
tilizado no permite la anotacién de la ficha de base, éste
puede constituir un fichero principal y otros ficheros cuan-
do la codificacién de las caracteristicas correspondientes
es imposible o muy diffcil con el sistema utilizado. Las
otras caracteristicas, especlalmente el tema, se colocan en
fichas especiales en las cuales se registra el nimero de los
documentos correspondientes. En los catd@logos automatizados
la ficha principal sirve para formar un archivo de base y
los diferentes catilogos pueden constituirse, bien mediante
la reproduccién de cada ficha principal, o bien mediante el
registro de su nimero de orden, debajo de las diferentes sec
ciones pertinentes. La utilizacidn del computador permite
buscar en el archivo principal a partir de cualquier elemen-
to de la resena.

El contenido de los catdlogos puede fundamentarse en
cualquier elemento de la resefia bibliografica, incluyendo la
clasificacidn y la indizacidn. No obstante, sb6lo se hacen ca
tdlogos en la medida en que sean Gtiles para la bidsqueda do-
cumental o para el manejo del fondo de documentos y que ellos
faciliten a los usuarios el acceso a la informacién. Si se
tiene en cuenta que la realizacidén de estos catdlogos, y so-
bre todo su actualizacidén, resulta muy laboriosa, no es posi
ble multiplicar su nimero ni mantener los que s8lo se utili-
zan raras veces, o los que sblo son utilizados por unas po-
cas personas.

Cada unidad de informacidén debe determinar qué catdlogos
debe establecer, en funcidén de las necesidades de sus usua-
rios y de las caracteristicas de su fondo documental.

Por lo general, encontramos en cada unidad de informa-
cién por lo menos un catilogo de autor y un catdlogo de mate
ria. Los otros catdlogos méds comunes son los catdlogos topo-
griaficos, los catdlogos geogrdficos y los catdlogos cronold-
gicos.

Se denomina "entrada" o "punto de acceso" cada elemento
de descripcidn en funcidn del cual se ordenan y se registran
las resefias en los diferentes catilogos.
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Tipos de catalogos

El catdlogo de autor presenta las reseflas por orden alfa
bético de los apellidos de los autores. Cuando hay mdsde tres
autores, o cuando no hay autor (obra andnima), las reseiias se
incluyen siguiendo determinados sistemas en el catdlogo de au
tor, a partir del titulo.

El catdlogo de autor menciona normalmente los autores se
cundarios: editores cientificos, traductores, ilustradores,
prologuistas, etc., e incluyen igualmente tanto los autores
personales como los autores corporativos (aunque a veces re-
sulte Gtil tener un catdlogo especilal para estos filtimos).

En el caso de los seudénimos o de los cambios de nombre,
el catdlogo de autor puede utilizar referencias cruzadas. Es-
te catdlogo permite esencialmente responder dos interrogantes:
(Tiene la unidad de informacidén tal documento de tal autor?
({Tiene la unidad documentos producidos por tallautor?

El catdlogo de materia presenta las reseias por el orden
alfabético de los encabezamientos o descriptores, que descri-
ben el contenido de un documento. Dentro de cada seccidn, se
clasifican las resefias por orden alfabético (de autor y/o de
tftulo), o por orden.de nimero de adquisicidn. Existendos cla
ses de catdlogos de materia: -
El catidlogo alfabético de materia, en el cual se clasifican

las entradas unas detrds de otras en orden alfabé&tico,co
mo en un dicecionario. Se establecen entonces tantos enca
bezamientos, es decir, fichas, como sean necesarias. Por
medio de remisiones se pueden precisar o completar cier-
tas entradas u orientar al usuario hacia 1los encabeza-
mientos cercanos al tema. Este catdlogo permite: a) en-
contrar la referencia de un documento del cual sbélose co
noce el tema; b) saber qué documentos posee la unidad de
informacién sobre determinado tema.

El catilogo sistemdtico de materia, en el cual las resefas se
clasifican en funcién de un plan de clasificacidn prees-
tablecido, ya sea por el nombre, o por el niimero corres-
pondiente al tema. Este catdlogo permite, ademds de las
facilidades que ofrece el tipo anterior, saber cuidles son
los temas que incluye la unidad de informacién y la rela
tiva riqueza del fondo en cada uno de ellos;realizar bis
quedas por categorla de temas o temas cercanos, lo cual
limita el manejo del fichero; establecer el inventario de
los documentos que se posee.
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El catdlogo geografico enumera las resefias segin el nom-
bre de los palses, las circunscripciones administrativas o las
regiones naturales (fuentes hidroldgicas, regiones geoldgicas,
etc.), sobre las que tratan los documentos. Las entradas pue
den clasificarse por orden alfabético o sistematico, como por
materias. En el primer caso, son especialmente necesarias las
remisiones en razén de las numerosas relaciones entre los tér
minos geograficos.

Este catdlogo permite responder al mismo tipo de interro
gantes que el catidlogo de materia, pero a partir de nombres
geogriaficos. Si es necesario puede elaborarse un catidlogo si-
milar con los nombres de los lugares de edicién o de impresidn
de los documentos.

El catdlogo cronoldgico presenta las resefias segiin la fe
cha de los documentos o su fecha de llegada, o también el ni-
mero de acceso, de manera que el documento mis reciente aparez
ca de primera. Este tipo de fichero a menudo se utiliza como
fichero principal por la simplicidad de su actualizacién. Sir
ve fundamentalmente para identificar los documentos en fun-
cidn de su antigiiedad, en combinacidén con el fichero de autor
o el fichero de materia para responder a una pregunta como
'ttiene usted un documento reciente, o de menos de tantos afios
sobre...?"

El ordenamiento cronoldgico puede combinarse también con
el fichero alfabético de autor, incluso con otros ficheros,
puesto que la fecha del documento es un criterio esencial de

~seleccidn. Es igualmente posible tener un fichero cronolégico
por la fecha de publicacidén, o por fechas de los datos que
contiene el documento (por los fondos histéricos). En este ca
so, las entradas se ordenarin por perfodos histdricos crecien
tes o decrecientes. Este tipo de entrada se puede combinar
también con el fichero de materia.

El catl@logo de titulos presenta las resefias por el orden
alfabético de los titulos. Permite identificar los documentos
cuyo titulo se conoce, pero no el autor, ni el tema preciso.
Las obras con mds de tres autores, las antologias y las obras
colectivas se clasifican primero por titulo lo cual justifica
la existencia de un catdlogo de tftulo, dado que los titulos
son bastante numerosos.

El catdlogo diccionario presenta en una sola serie alfa-
bética las entradas de autor, tftulo y materia. Esta férmula
de entrada {nica se vuelve confusa cuando aumenta el tamafio
de la coleccidn, por lo cual se utiliza poco.

El catdlogo sindSptico est@ constituido por fichas que o-
frecen de un s8lo vistazo un conjunto de informaciones.De for
mato bastante grande, la ficha sobre la cual se anota la rese
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fia principal, lleva en el borde superior diversas entradas
que corresponden a las informaciones que contiene el documen
to (nGmero de clasificacidn, materia, fecha, etc.), simboli-
zados por medio de cédigos, de colores y de indicadores. Las
resefias se clasifican por orden alfab&tico de autor, o de ti
tulo, o por orden cronoldgico; y las demds informaciones, cu
yas categorfas no deben ser muy numerosas, son visibles de
manera simultinea.

El catdlogo topogrdfico clasifica las reseiias por el or
den de colocacidén material de los documentos en los estantes,
es decir, segiin la signatura topogrdfica. Este catdlogo es in
dispensable para hacer el inventario; si cadafichacorrespog
de a un documento, es facil verificar si 8ste estd en su pues
to. Ayuda a los usuarios a encontrar los documentos en las
bibliotecas de entrada libre. Suministra una representacidn
inmediata del fondo al indicar, de un sdlo vistazo, la canti
dad de documentos que existen en cada categoria de la clasi~
ficacién o del formato utilizado. El catdlogo topografico sé
lo se justifica s1 la coleccidn es lo suficientemente impor-
tante y s1 la disposicidn material sigue un orden particular
que no corresponde al ordenamiento de ningin otro catdlogo de
la unidad de informacién.

En el caso de unidades de informacidn que tengan célu-
las descentralizadas o en el caso de redes; se utiliza un ti
po de catalogo topografico que ordena las resefias segin las
unidades que las posean, indicando la signatura topografica,
o el nimero de acceso de los documentos, con el fin de faci-
litar las operaciones de préstamo entre bibliotecas.

Los catalogos por tipo de documentos permiten recuperar
facilmente un documento en funcidn de su naturaleza: patente,
publicacidn seriada, mapa, por ejemplo. Se ordenan bien sea
por el tftulo, o bien sea por el nimero de identificacidéndel
documento. Son muy Gtiles sobre todo cuando la unidad de in-
formacién posee una gran variedad de documentos susceptibles
de ser objeto de demanda por tipo documental.

Los catdlogos de publicaciones seriadas, en cambio, tie
nen un uso muy general. Efectivamente, es necesarioc no sd&lo
conocer las publicaciones por su resefia bibliogridfica, sino
también segulr el curso de la coleccidén a medida que van apa
reciendo las entregas, para registrarlas y a la vez satisfa-
cer las demandas de los usuarios. Existen para esto fichas

egpneciales que pvermiten al mismo tiamng:a) registrar la des
sSpe ciaies, qu permiien ai mismo \.J.c.nuyu.w, LS a +a Ges

cripcién bibliogrdfica de la publicacidn, lo cual es indispen
sable para su identificacidén; b} anotar la llegada de cada
entrega y por lo tanto controlar constantemente el estado de
las colecciones,
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Estas fichas se presentan generalmente por orden alfabé
tico de los titulos, en gavetas especiales, cominmente llama
das Kardex, en virtud del nombre de la marca que las popula-
riz6 (ver el capftulo Instalaciones y equipos). Esta palabra
se emplea también para designar un fichero de publicaciones
seriadas en conjunto. Las analfticas de artfculos de publica
ciones seriadas obtenidas después de un andlisis pueden cla-
gsificarse en catdlogos especiales, por autor, por materia,
etc., o incorporarse en los catdlogos generales, eventualmen
te con un signo distintivo (un color particular de ficha,una
pastilla de color).

Los catilogos colectivos rednen por una misma categoria
de documentos o por determinado tema los catédlogos de varias
unidades de informacidn. Generalmente se ordenan por autor
y/o titulo; cada nocidn remite a la identificacién de las u-
nidades que la poseen (ocasionalmente con la signatura topo-
griafica). A menudo se presentan en forma de libro y se produ
cen por cooperacidn de las unidades respectivas. Estos catéd-
logos son indispensables para la coordinacién y los canjes en
tre las unidades de informacidén (adquisicién cooperativa, -
préstamos entre bibliotecas, etc.). Los mds comunes son los
catdlogos colectivos de publicaciones seriadas tales como el
Tnventaine Permanent des Périodiques Etrnangers en Cours
(IPPEC) (1) de Francia.

La organizacidn de los catdlogos varfa en funcién de su
contenido y de su tipo., De todas maneras, encontramos siem-
pre en cualquier momento bien sea un ordenamiento numérico
(por nimero de acceso, por nimero de documento, por nimero
de clasificacidn, por signatura topogrdfica), o bien un orde
namiento alfabético.

La intercalacién es la operacién por medio de la cual se
colocan en su sitio las nuevas resefias en el catdlogo, a me-
dida que van llegando los documentos. Es indispensable esta-
blecer y seguir constantemente reglas claras de intercala
c¢idén. Una ficha fuera de orden es una ficha perdida.

El ordenamiento alfabético puede realizarse de dos mane
ras:

@) Inven,ta/u,o de peribdicos y publicaciones seriadas extran
jenas necibidas en Francia pon Las bibliotecas y organis
mos de documentaci6n (IPPEC). Publicado y actualizado por
la Biblioteca Nacional.
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Palabra por palabra, por ejemplo:

doctrina

documentacidn

documentalista

documento

documento administrativo

documento de archivo

documento no textual

documentologia
Letra por letra, por ejemplo:

doctrina

documentacidn

documentalista

documento administrativo

documento de archivo

documentologia

documento no textual

La primera férmula permite reagrupar las palabras com-
puestas.

Las remisiones sirven para orientar al usuario desde una
entrada hacia otra, con la cual tiene cierta relacidn. Cuanto
mds numerosos sean los puntos de acceso y mis ficil la utili-
zaci6n de los catilogos, mds pesado serd su manejo.

En el caso de un elemento de descripcidn que tenga una
palabra compuesta, como "investigacidén matemdtica', se pueden
hacer dos entradas, es decir dos fichas, en "Investigacién ma
temdtica" y en '"Matemdtica - investigacidn".

Para no multiplicar las fichas, y por lo tanto el volu-
men del catdlogo, haciendo asl mds pesado su manejo, se utili
za el sistema de referencia cruzada, que puede ser de orden
técnico o intelectual.

Las remisiones técnicas establecen la relacidn entre un
término general y términos especificos y viceversa. Por ejem-—
plo:

INVESTIGACION MATEMATICA véase INVESTIGACION

O también: COSTA DE MARFIL DEMOGRAFIA véase DEMOGRAFIA,
COSTA DE MARFIL.

Las remisiones de orden intelectual establecen la rela-
cidn entre un término poco corriente y el encabezamiento o des
criptor con el cual se ha relacionado (sinénimo). Por ejemplo:

ONOMASTICO véase NOMBRE DE LUGAR

Sirven también para orientar al usuario hacia otras sec-
ciones cercanas a su tema. Por ejemplo:

CANCER véase ademas LEUCEMIA

SegGn la especificidad, el interés propio del tema y el
niimero de referencias de la seccidn, las resefias sélo aparece
ran en una seccidn (si estos tres factores tienen un coefi
ciente débil) o en varias. -
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Cuestionario de verificacién

!Qué es un catdlogo?

({Cémo se elabora un catdlogo?

lPara qué sirve un catdlogo colectivo?

i{Cudles son las diferentes clases de catdlogos de materia?
{C6mo se pasa de una entrada a otra en un catdlogo?

i(Para qué sirven los catdlogos topograficos?

Mencione las formas que puede adoptar un catilogo.

Bibliografia

ALA. Non-book material catafoging nules. Chicago, American
Library Association, 1973.

Anglo-American Cataloging Rules. Texto norteamericano, pre-
parado por la American Library Association, el Library
of Congress y la Canadian Library Association, Chicago,
ALA, 1967.

Anglo-American Cataloging Rufes. Texto britdnico, prepara-
do por ALA, la Library of Congress, la Library Associa-
tion y la Canadian Library Association, Londres,Library
Association, 1967.

Cataloging, Coding and Statistics of audio-visual materials.
Proceedings o4 the International Symposium organized by
1S0/TC 46,  4in cofl. with IFLA and TIFTC, 7-9 enero de
1976, Strasbourg. Paris, Unesco, 1976.

Guide pratique de catalogueur. Paris, Biblioteca Nacional,
1978,

HORNER, J. Special cataloguing. Londres, Linnet Books and
Co., Bingley, 1973. .

LAMY-ROUSSEAU, F. Uniformisation des negles de catalogage
des documents visuels et sonones; description d'une ex-
périence. Montreal, Ministerio de Educacién de Quebec,
1973.
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la edicién norteamericana (1967), que comprende todas
las actualizaciones oficiales hasta el 2 de febrero de
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langer. Montreal, Asocliacién Canadlense de Biblioteca-
rios de Lengua Francesa, 1973.

SNOW, K. Manual for cataloging non-book materials. Calgary,
1971.
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Catdlogo colectivo

BOUFFEZ, F.; GROUSSEAUD, A. Les publications en série et
L' automatisation. Deux secteurs clés: catalogues col-
Lectifs et gestion (bulletinage et néclamations) dans
quelques pays anglo-saxons. Paris, Cercle de la 1li-
brairie, 1977.

BRUMMEL, L. Les catalogues collectifs, organisationet fonc
tionnement. Paris, Unesco, 196 (Manuales bibliografi-
cos de la Unesco, 6).

WEHEFRITZ, E.V. (dir. publ.), International Loan services
and union catalogues. A manual.Francfort,Klostermann;
1974.

WILLEMIN, S. Technique des catalogues collectifs. Bulletin
de £'Unesco a L£'intention des bibliothéques, vol. 20,
N° 1, p. 1-24, 1966.

Ver también la bibliografia del capitulo La descripcidn de
contenido.
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Catédlogo de autor

Catdlogo de autor

Catalogo de materias

Catdlogo de titulos

Gonziles Velasce, Eduarde.
Tipos y bocetos de la emigracion astutiana wmados del natu-
nl/potmuudooonulnvm — Madtid : Impr. de la
Revista de Legisiacitn, 1880. A
wiXp :Nem an.
—wym-—uﬁbﬁhhmuyr Cu-nnl-.”
lg::" and imemigrevion--Hastory. 1. Oviedo, Spain (Prov-
ince)~|
JVI251.G66 325.46—&19 81466822
© MARC
Organization for E te Cooperaties and Develop
Committes on Fiscal Allairs.

Transfer pricing and multinationa! enterprises : report of the

OECD Committee on Fiscal Aﬂ'am Paris : Ozganisation for
Co and D : (Washington, D.C.

: sold by OECD Publications and Information Center,. 1979

100p.; 25 em.
IS!NWHN'" nm

Imtemational business entecprives. L Te.
HFMls 5014 r979 658.8'16—dc19 82-461488
MARC

415 — GRAMATICA, MORFOLOGIA, SINTAXIS
415
ASlg

Alarcos Llorach, Emilio.
de
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G (N

. .Gramftica estructural; (segln Ila )|
y con especial atencién & la lengua espafiola)
Gredos, {1971].
129 p. tabs. 19 em.
nica; [ili manuales, no, 3]).
" Bibliografia: p. [2]-10.

Athmﬁukhbh&wﬁ/nhmwdmde
de Aguilar ; texton y
mg\’r;'uﬂmﬂchemdh;—l.ed—mw.udh.

[+] n s ool l. ool. waps ; W em. Speee
IllN mumu
1. Canery “—Nvl. W travel,
Echeandh, Tino. 8. Agulier, SA de Bdiciones, Madrid, - t
GI825.A8 1979 912°.649—dc1y 90-105863
MARC

Madrid, Ed.

{Biblicteca Roménica Hispa-

Ejemplo de fichas para los diferentes catdlogos: autor, ma-

teria, titulo.

y Cat@logo de la Biblioteca Luis Angel Arango, Bogotéd,

lombia.

National Union Catalog, Library of Congress,

Co-
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Ficha de més de
un autor en la

Ficha de entrada
por titulo

1, Mexi , Eoonomie, 2, Mexioo--
Mineral resources, I, Title,
-GS : NUC80-363347

ST echmiques of BASIC 7 Jobn P. Gilio, 1.0, Roberson. —
, fowa : W.C, Brown Co. Publishers, c1981.
' 0. ; 28 om. — (Microcomputer power series)  (WCB personsd
conwpater secies)
Includes index.
1SBN 0-697-09951-2 (pbi) : '!‘lnl.” y LR ‘D
Basic (Compk . Roberton, . D. (Jamws Dovg:
1. Basx ( ter program hinguage! it tad ol orpuinsd

las), 194)- . . Tate. MM Seriex. 1V,

series

QA76.73.B3G75 001.64'24—dc19 §1-65445
AACR 2 MARC

Tecnologia de los reactores nucleares; publicada bajo la direc-
ciébn de Thomas Reis... Bilbao, Eds. Urmeo, (1868, 1970,
19713,

3 v ilus., tabs., &agra. (parte dobl.) 25 em,
Bibliografia al final de cada capitulo.

Notaa hlLlle.‘Ol.-- al pis Ml Sambe
Notas BisogTalicas P &

Contenido.-v. I—Materiales.-v. II—Reactores nucloares du ure-
nio natural, grafito y gas.-v. III—Reactores mucieares de ura-
nio natural ¥ sgua nesada,

1.286

Ejemplos de notas bibliograficas que sirven de base a 1los
diferentes catédlogos. National Union Catalog, Library of Con
gress y Catdlogo Biblioteca Luis Angel Arango, Bogotd, Colom

bia.
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Entrada principal por
Conferencia, Congresos,
etc.

Entrada de autor
personal con
descripcidn del
contenido de los
volimenes

Autor corporativo
gubernamental

213

Conferencias sobre constitucién de las sociedsdes andnmimes /
Francisco R. Pujol, Miguel Cacciatord, José A. Deamicis. —
Montevideo : Asociacitin de Escribanos d=t Uruguay. Irstituto
de lnvesugmo'n y Técnica Notasidl, 1977,

Wp :Dem — (CLnYﬂtf(n! y cumsos © &4

Contents: Pajol. F.R. C de 1 sociedad ~LCaoriewort,
M. Trtmite judicnl dehlulmlnnﬂnmlnimn --nnmtu.u\ Kegrmmn

de las
}. Corporation law— Urugusy— A S li-ssey, essays, lectuter. 2 Corperanony
~Taxaiwn— Uriguay--Addresses, esiays, lectures. ). Articks of mawpors
tion-- Uniguay—Addresses, essays, dectures. L Pujol, Francice R, Con-
gitucidn de tas sociedades andmimas. 1977, L Caccimtori, Miguel,  Todmne
udict 3+ 1a sutorizecidn para fapcicnat 1977 111 Deamxcis, Joss A, RApE-
men tribulario de las socredades anfnimay. 1977, IV, Serioy.

346.895066—dcl9  81-472399

* MARC

Newman, James Roy, 1907-

..El mundo de las mateméticas... Seleccién de textos ma-
temdticos de todos los tiempos con notas y comentarios...
[Traductores: Benjamin Carreras, Ramén Carbd, César Villa-
z6n y otros]. Barcelona, México, Eds. Grijalbo, 1968-1969.

6 v. tabs., diagrs. 23 em, (Bigma).

Notas bibliogrificas al pie del texto.

Notas al pie del texto.

Contenido.- v.1- Historia.- Biografias.- Estudio genersl.-
v.2- Las mateméticas y el mundo ffsico.- v.3- Las leyes de
la probabilidad.- Las estadfsticas y la programacién de los
experimentos.- Mateméti y ciencias sociales.- v.4- Aritmé-
tica, nfimeros y arte de contar.- MateméAticas del espacio ¥
del movimiento.- El arte supremo de la abstraccién: teoria
de grupos.- Las mateméticas del infinito.- v.5- La verdad
matemética y la estructura de las mateméticas.- Forma del
pensamiento matematico.- Mateméticas y 16gica.- La sinrazén
de las matemdticas.- Cémo solucionarlo.- El vocabulario de
las matemiticas.- Las mateméticas como arte.- El matema-
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LAS INSTALACIONES Y LOS EQUIPOS

La instalacidn material de una unidad de informacién compren
de los locales, los arreglos interiores y las instalaciones
(1luminacién, electricidad, agua, calefaccién, dispositivos
de seguridad, etc.), el mobiliario y diversos materiales: es
tanterfa y almacenamiento, bidsqueda de informacidn,impresién,
reprografia, microcopia, telecomunicacién, transporte, utili
zacldén de documentos audiovisuales. Las instalaciones y el
equlpo tienen gran influencia tanto en el funcionamiento in-
terno de la unidad como en sus relaciones con los usuarios y
con el exterior.

A cada tipo de unidad corresponde un arreglo especifico
y a cada operacidn un tipo de equipo apropiado. La seleccién,
la instalacién y el mantenimiento de las instalaciones y de
los equipos son relativamente complejos y costosos; por lo
tanto, deben efectuarse en funcién de un plan conjunto vy de
un andlisis detallado de las actividades. Este estudio pre-
vio o "programa" serd realizado por un equipo compuesto por
los responsables de la unidad, de la arquitectura, del perso
nal, y si es posible, por los usuarios.

Nocién de programa

El programa debe tener en cuenta:

Consideraciones generales (medios financieros, local disponi
ble o necesario, personal efectivo y su preparacién, ob
jetivos y funciones de la unidad, operaciones que 1mp11
ca, usuarios, neceslidades y comportamientos documenta-
les, Iinfraestructuras generales que existen,infraestruc
turas de informacidén facilmente disponibles, evolucién
de la tecnologia en materia de informacién).

Consideraciones técnicas. El programa debe definir cudles son
las mejores condiciones de utilizacién del espacioy de
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los equipos, de conservacién de los documentos, de como
didad de los usuarios y del personal, en funcién de:

L.

Las condiciones climdticas. Los excesos de sequedad
y de humedad son igualmente nefastos. La climatiza-
cidn, que parece ser la mejor solucidn, sobre todo en
los paises tropicales, es muy costosa si se hace per
manentemente, muy poco eficaz si se utiliza de mane-
ra discontinua y ademds todavia no se acostumbra mu-
cho. Es posible reemplazarla, al menos parcialmente,
por materiales que garanticen una buena proteccidn
térmica, un volumen de aire y una ventilacidn conve-
nientes, asI como una distribucidn adecuada de 1los
espacios.

. Las condiciones de iluminacidn. El1 exceso de sol es-

tropea los documentos. La luz artificial puede resul
tar fatigante y también psicoldgicamente perjudicial
si se utiliza todo el dfa. Algunos documentos (micro
formas, diapositivas) deben consultarse con una luz
dé&bil a su alrededor. No todas las zonas (lectura,
puestos de trabajo, almacenes) requieren el mismo ti
po de iluminacidn.

Las condicilones acisticas. Es necesario situar apar-
te las zonas de trabajo ruidosas (circulacidn, apara
tos, consulta de documentos sonoros, etc.). -
Las caracteristicas especiales. Conservacién y utili
zacidén de los documentos audiovisuales y de las mi-
croformas, el peso de los equipos y sobre todo de los
estantes que contienen documentos cuyo peso requiere
a veces reforzar el piso.

Los implementos de proteccidn. Contra el fuego (em-
pleo de materiales no inflamables, dispositivos de
seguridad y de extincidn), el agua (mds nefasta que
el fuego para el papel, ademis del problema de la im
permeabilidad), los pardsitos (tratamiento de los ma
teriales y de los locales con fungicida o con fumigg
cidn), el polvo (ventilacidn), el robo (control de
las puertas de entrada, dispositivos magn&ticos espe
ciales), el desgaste de los documentos (encuaderna-
cibén, empleo sistemidtico de copias, etc.).

Los criterios de seleccidn se fundamentan sobre la apre
ciacidn correcta de estos diferentes parametros. Es esencial
tener en cuenta no s6lo la situacidn actual, sino su posible
evolucidn, con un plazo de cinco afios por lo menos, si no el
doble, para los arreglos principales.

En lo que se refiere al local y a los arreglos,debe bus
carse:
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La mejor adaptacidén posible a las condiciones especificas de
una unidad de informacidn, especialmente en funcidn de
las consideraciones técnicas.

La facilidad de acceso y/o de comunicacién para los usuarios
(buena situacidn general, telecomunicacidn, capacidad
de recepcidén y atencidn).

Un espacio de trabajo suficiente (la documentacién es estor-
bosa) y bien repartido para el personal,

Una capacidad de almacenamiento que permita la buena conser-
vacidén de las colecciones y su crecimiento.

Una circulacidn interna tan reducida como sea posible.

Instalaciones té&cnicas adecuadas (iluminacién, electricidad,

aire acondicionado, telé&fono).

La facilidad de mantenimiento.

En materia de equipo, se trata de evitar un doble esco-
1llo:

El exceso de equipo, es decir, la adquisicién de material cu
ya capacidad de produccidén sobrepase ampliamente las ne-
cesidades previsibles, normales (por ejemplo, una miqui
na que se utiliza unas horas semanales o que realiza
trabajos a un costo mayor que la mano de obra local,sin
mayor ganancia de tiempo), o completamente inutilizable
(por falta de personal calificado, de equipo apropiado,
de posibilidad de mantenimiento).

La falta de equipo, es decir, la ausencia de miquinas y de
accesorios indispensables, que impide que launidad pres
te todos los servicios que esperan los usuarios, o que
implica demoras excesivas, o que se traduce en mala ca-
lidad de los productos (por ejemplo, fotocopiadora en
mal estado o que no funciona a causa de frecuentes inte
rrupciones de las provisiones de papel).

El procedimiento de seleccifén y de adquisicién debe apo
yarse en el establecimiento de una nomenclatura funcional de
tallada para cada puesto de trabajo, que establezca la lista
completa de los suministros, del material y de los acceso-
rios necesarios.

La consulta con los fabricantes se hard segiin especifi-
caclones precisas, es decir, indicaciones sobre el tipo y so
bre todas las caracterfsticas del material que se busca, asT
como de las condiclones de uso. Se requiere pedir siempre co
tizaciones (descripcidn del material o de los trabajos, pre-
cios, plazos) de diferentes proveedores, para compararlos en
tre sI. En muchos pafses, hay que proceder por medio de fac
turas proforma cuyas condiciones estédn reglamentadas. Debe
escogerse un material:
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De buena calidad, es decir, susceptible de comservarse por lar
go tiempo en buen estado, aunque sea més costoso. La e-
conomia en la compra se traduce casi siempre en un aumen
to de los gastos de mantenimiento.

De facil mantenimiento y manejo.

De un modelo que produzca el fabricante, de modo que se pueda
contar con las piezas de repuesto, los accesorios y el
mantenimiento durante "la vida" normal del equipo.

De una marca naclonal o que tenga representacidn en el pais,
tan cerca de la unidad como sea posible y que asegure un
servicio eficaz y rdpido (mantenimiento, reparaciones,
piezas de repuesto, accesorios, formacién del personal
si se quiere).

Por lo general este servicio se garantiza mediante un con
trato de mantenimiento con el proveedor. -

Por dltimo, se requiere que el material entregado corres
ponda a las especificaciones y sea, en la mayor medida posi-
ble, normalizado o, por lo menos, corresponda a los modelos
mds extendidos en el pais. Este es el mejor medio de facili-
tar la cooperacidn con otras unidades y una garantia mis de
mantenimiento (probable existencia de un mercado suficiente
para obtener buenas prestaciones del fabricante o del deposi-
tario). Es conveniente tener clerta flexibilidad en los arre-
glos, pues los equipos sellados impiden cualquier arreglo pos
terior. Las consideraciones de estética, de comodidad y de va
riedad, que no deben olvidarse en la seleccidn de los arreglos
y del mobiliario, de todas maneras pasan a segundo planoenre
lacién con la solidez y la seguridad.

A veces es posible ensayar clertos equipos. Sobre todo,
siempre es posible y muy Gtil informarse sobre quiénes los han
utilizado ya, con el fin de verificar su funcionamiento y sus
condiciones reales de empleo y de mantenimiento.

Local y mobiliario

El local de una unidad de informacién comprende tres zo-
nas principales de actividad: espacio abilerto al plblico; es-
pacio reservado al personal; espacio para guardar los materia
les.

A estas zonas se ajusta el espaclo necesario para la cir
culacidn interna entre las diversas partes de la instalacidn.
La circulacién es muy importante y debe estudlarse de manera
mas cuidadosa cuando el personal es menos numeroso.

La importancia relativa de cada zona varia seglin la natu
raleza y las funciones de la unidad. Una biblioteca, por ejem
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plo, necesita un espacio grande de estanterfa, en tanto éste
puede resultar indtil en un centro de orientacidn.

El programa permite repartir y disponer el espacio de a
cuerdo con un plan funcional que tiene en cuentalas posibles
evoluciones y permite también prever las instalaciones reque
ridas.

Generalmente el personal requiere un espacio mayor en
una unidad de informacidén que cuando se trata de empleados
de oficinas comunes, Efectivamente debe haber a la mano fi-
cheros, obras de referencia, documentos, material, el perso-
nal debe estar cOmodamente instalado, sl se quiere que el
rendimiento no decaiga; también en este aspecto las economfas
inmediatas se convierten en una pé&rdida a largo plazo. Los
puestos que corresponden a una misma operacién o a operacio-
nes sucesivas deben acercarse para facilitar el control asf
como la interaccidn entre las personas y con el fin de limi-
tar los desplazamientos.

El espacio para la estanteria debe concebirse ante todo
en funcidn de la seguridad. Su acceso debe ser fdcil y su ca
pacidad suficiente para colocar los documentos durante el ma
yor tiempo posible. El embotellamiento en las zonas de alma
cenamiento conduce inevitablemente a la desorganizacién del
trabajo.

El mobiliario necesario en una unidad de informacién
comprende toda la gama de material de oficina: mesas, sillas,
sillones, escritorios, cufia libros, vitrinas, carros para 1i
bros, etc. A lo anterior se suma el mobiliario necesario pa
ra la recepcldn de los usuarios: sillas, sillones, mesas de
trabajo, mesas bajas, mostradores, vitrinas, guardarropa,etc.
Este mobiliario debe ser abundante y si es posible, modular,
es decir, compuesto de un nimero limitado de modelos de di-
mensiones comunes que se puedan combinar unos con otros.

Equipo y material

La gama de material de oficina se extiende indefinida-
mente: miquinas de escribir, calculadoras, citdfonos, dicta-
fonos, etc. Las miquinas de escribir, especialmente, deben
ser de excelente calidad, de modo que los documentos produci
dos por la unidad sean legibles; las miquinas de esfera in-
tercambiable, que permitenlautilizacién de diferentes carac
teres, son especlalmente convenientes.

Las unidades de informacién utilizan una gran cantidad
de accesorios: fichas, formularios, registros, tinta,sellos,
papel, lapices, etc. Sus existencias deben ser siempre sufi
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cientes para no correr el riesgo de que una actividad se in-
terrumpa. Hay que estar pendiente de este aspecto,sobre to-
do en los palses en desarrollo, donde los plazos de aprovi
sionamiento son a menudo largos.

El material de almacenamiento se utiliza tanto para los
diversos tipos de documentos, como para su representacién
(fichas). Se requiere que dicho material sea fuerte, adapta-
ble y de extensidn, denso (es decir, que ocupe el menor espa
cio posible, con el fin de que no se pierda nada del espacio
disponible) y bien adaptado a las formas de utilizacidn pre-
vistas.

La forma de almacenamiento estd determinada por la natu
raleza del documento, el espacio disponible, la disposicidn
de los locales, la importancia del fondo y 1la utilizacién
que de &l se haya hecho. Entre dos posibilidades, se prefe-
rird la que mejor se adapte a la forma y a la frecuencia de
utilizacibén de los diferentes documentos primarios y secunda
rios.

Existe una gran variedad de modelos para estanteria, fi
jos o méviles, estiticos o rotatorios, que corresponden al
formato y a la utilizacidn de los diversos tipos de documen-
tos: anaqueles, muebles especiales para periddicos, mapas,
planos, estampas, diapositivas, peliculas, cintas magnéticas,
expedientes, etc. Los anaqueles, cuyas dimensiones se han
normalizado, pueden ser de madera o de metal, fijos o mévi-
les, de manejo manual o eléctrico. Algunos materiales que
estdn protegidos contra el fuego, el calor y la humedad, por
un revestimiento, son muy convenientes para guardar documen-
tos fradgiles (cintas magnéticas, peliculas...).

Existen numerosos modelos de ficheros, en madera y enme
tal: fijos o mOviles con gavetas, verticales, rotatorios,bég
culantes, de tambor, etc., para fichas de diferentes forma-
tos y diferentes usos, de funcionamiento manual o eléctrico,
incluso electrbénico. Antes de elegirlos, es necesario hacer
los funcionar y compararlos.

El equipo de almacenamiento y de biisqueda de informacidn
comprende: los diferentes ficheros manuales que acabamos de
mencionar; el equipo informdtico (ver el capitulo Informiati-
ca en las unidades de informacidn); sistemas semiautomiticos;
sistemas a base de microformas.

Los sistemas semiautomdticos utilizan fichas de cartén
de formato variable (a mayor tamafio, mayor capacidad del sis
tema), aparatos de perforacidn manuales, mec@nicos o eléctri
cos, seleccionadores manuales, eléctricos u Spticos y fiche-
ros cuyo tamario se adapte a las fichas utilizadas.
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Las fichas con perforaciones marginales o centrales lle
van una zona que permite registrar la resefla y una zona de
codificacién donde figuran las perforaciones. Debe elaborar-
se un c6digo donde cada caracteristica de un documento esté
representada por una perforacidn o una combinacidén de perfo-
raciones.

Las fichas con perforaciones marginales llevan a su al-
rededor orificios numerados. Los nlmeros se utilizan para es
tablecer el cddigo que permite identificar las caracterIsti-
cas del documento. Se hacen las perforaciones que correspon-
den a las caracteristicas de cada documento, es decir,se unen
los orificios al borde de la ficha. La seleccidn se hace in
troduciendo una aguja en el orificio correspondiente a la ca
racteristica que se busca y sacudiendo el juego de fichas,
Las fichas que quedan sobre la aguja no tiemen la caracteris
tica escogida, las fichas que caen corresponden a los docu-
mentos buscados.

Una variante de este sistema son las fichas sin perfora
ciones, sobre cuyos bordes se transcribe el dispositive de
codificacidn y que después se perfora y se le hacen las mues
cas, en el momento de las operaciones de entrada. Este méto-
do se puede utilizar sobre todo para pequefias colecciones
pues el tiempo de seleccidn es largo (es necesarioc repetir
la manipulacién tantes veces cuantas caracterfsticas se bus-
quen y ademés, no se puede pasar la aguja sino sobre un pa
quete no muy grueso). Este sistema presenta también inconve-
nientes materiales, puesto que las fichas se desgastan muy
ridpldamente en caso de utilizacién repetida y se hacen mues-
cas artificiales.

Las fichas con perforaciones centrales llevan una zona
preperforada organizada en funcidn del cddigo seleccionado.
Se reudnen por medio de una muesca las dos perforaciomes que
encuadran el c6digo que se va a utilizar. Para la seleccidn,
las agujas se insertan en las perforaciones, el juego de fi-
chas se hace girar a 90 grados y las fichas que tienen la ca
racteristica buscada se corren con relacidn a las otras e in
mediatamente se hacen visibles. Este sistema permite hacer
una seleccidn de todas las caracteristicas en una sola opera
cidn, lo cual hace aparecer las fichas susceptibles de tener
un mayor niimero de caracteristicas.

Las fichas superpuestas de seleccidn visual (Peek-a-boo,
Selecto, Sphincto, Thermatrex, etc.), al contrario de las an
teriores, estan establecidas sobre la base de una ficha por
tema y no por documento. Las resenas de los documentos se
numeran y se conservan en un fichero principal. Las fichas
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perforadas llevan una o varias casillas que permiten indicar
el nimero de cada documento por medio de un sistema de coor-
denadas. Cuando un documento tiene uno o varios temas que in
teresan al sistema, se perfora sobre cada ficha correspondien
te la posicidén correspondiente al nimero asignado a su rese-
fla bibliografica. Para la seleccidn, se colocan las fichas de
los temas buscados sobre una pantalla, y la luz que pasa por
las perforaciones comunes a todas las fichas designa los ni-
meros de los documentos que tienen todos estos temas de inte
rés.

El sistema tiene una capacidad bastante grande y su ma-
nejo es rdpido. Pero la biisqueda debe hacerse en dos tiempos:
localizacién de nimeros y luego el acceso a las resefias y a
los documentos.

Una manipulacidn demasiado frecuente de las fichas las
deteriora, inhabilitando a veces la coincidencia de las per-
foraciones.

Los sistemas a base de microformas utilizanunmicrofilm
en el cual una zona lleva la resefia bibliografica y otra un
cédigo de manchas. Una lectora especial detecta la presencia
de manchas sobre las posiciones correspondientes a los cédi-
gos buscados, detiene la marcha de la pelicula y proyecta el
registro del documento. Cuando el usuario ha tomado nota
del documento, se reanuda la marcha de la pelicula y se si-
gue automdticamente hasta el siguiente registro pertinente.
Se trata de un dispositivo bastante complejo y delicado y
por lo tanto costoso, cuyas posibilidades de blisqueda son re
lativamente limitadas. Resulta sobre todo interesante para
tratar el texto completo de un documento.

El equipo para la utilizacidn de los documentos audio -
visuales comprende mesas de iluminacidn propia, proyector de
diapositivas, proyector de pelfculas, magnetoscopios para los
registros de video, magnetifonos y electrifonos para los re-
gistros sonoros. Existe en el mercado un gran niimero de equi
pos especlalizados y su normalizacidn no estd todavia muy a-
delantada (especialmente los formatos), lo cual dificulta su
seleccidén. A menudo es un material delicado y costoso, que
requiere condiciones especiales de almacenamiento y manipula
cién. Debe conservarse en excelente estado de funcionamien—
to, so pena de que los documentos se deterioren rapidamente.

El equipo de telecomunicaciones comprende: las estacio-
nes telefénicas y las centrales, que las comunican entre si
y con el exterior. La utilizacidn del telé&fono juega en to-
dos los paises un papel cada vez mis importante para la trans
misidn documental. Una instalacién telefdnica insuficiente se
convierte rdpidamente en ungranobstdculo.
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Los contestadores automdticos que son magnet6fonos au-
tomdticos acoplados al telé&fono, permiten registrar o comu-
nicar automiticamente los mensajes en ausencia del operador
y pueden prestar numerosos servicios (incluso la difusiénde
informacidn).

Los transmisores y receptores de facsimiles que permi-
ten transmitir imdgenes (por ejemplo, las padginas de un do-
cumento) por red telefdénica. TodavIa son muy costosos, pero
su utilizacidén se popularizarid rapidamente.

Los telex, enlazados con las redes piblicas, permiten
a los numerosos organismos que disponen de ellos comunicar-
se directa, rapida y seguramente entre si. Tienen un dispo
sitivo de impresién y de perforacidon que permite preparar
los mensajes de antemano sobre cinta perforada y enviarlos
en bloque. Su empleo es rapido y fécil. Se han realizado ex
periencias de bldsqueda bibliogrdfica por medio de telex, es
pecialmente entre la Argentina y los Estados Unidos de Amé-
rica, que han resultado exitosas.

El desarrollo simulténeo de los sistemas de transmisién
a distancia de los datos, de conexién a distancia de los
computadores, de los circuitos de televisidn por cable y de
la utilizacidn de satélites artificiales para las telecomu-
nicaciones hacen cada vez mis importantes para las unidades
de informacidén el equipo y las técnicas de telecomunicacién.

El medio de transporte, habida cuenta de las dificulta
des de comunicacién que existen en numerosos paises, debe a
daptarse a los tipos de enlace previsibles. Puede compren-
der bicicletas, motocicletas, vehiculos ligeros paralas di
ligencias, camionetas (por ejemplo, para una unidad movil de
microfichaje), microbuses o vehiIculos mas importantes para
los serviclos de bibliobus, exposiciones itinerantes, etc.

Es aconsejable que la unidad de informacién pueda dis-
poner, en propiedad y de manera permanente, de un minimo de
vehiculos que puedan de este modo prestar los servicios que
se requieren. El parque de vehiculos supone un mantenimien-
to relativamente costoso y debe limitarse y adecuarse es-
trictamente a las necesidades de la unidad.

El material de imprenta y de duplicacidn siempre es ne
cesario en una unidad de informacién dentro de ciertos limi
tes. Siempre es conveniente que pueda beneficiarse de los
servicios del taller especlalizado del organismo del cual
depende, o de empresas que garanticen este tipo de trabajo
sin poner la materia prima. No obstante, en 1la préactica
cualquier unidad de alguna importancia debe poder enfrentar
las necesidades de impresidn corrientes, que requieran por
lo menos un pequeno equipo de duplicacidn, sobre todo si a
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la unidad no le es posible hacer cumplir a un servicio exte-
rior plazos estrictos de fabricacién. Realmente, cualquier
boletin periddico que sale con mucho retardo pierde buena par
te de su interds y de sus lectores. -

La duplicacién se lleva a cabo con la ayuda de un auxi-
liar intermediario, el cliché&, sobre el cual se reproduce el
documento original. La copia se realiza por reporte delatin
ta del cliché sobre el papel. Los tres procedimientos exis-
tentes, hectografia, esténcil y offset, utilizan equipos muy
diferentes y responden a necesidades especificas.

La hectograffa utiliza un cliché entintado que se repor
ta sobre las copias humedecidas con una solucidén alcoholiza-
da. S8lo permite un pequefio niimero de copias (hasta 100) de
calidad deficiente y se deterioran facilmente. Pero es un
sistema econdmico y sencillo.

El esténcil emplea un cliché& hecho de un material imper
meable, con tinta. Los caracteres, o los rasgos se graban vy
la tinta se deposita a través de las marcas de los caracte-
res o de los rasgos en el momento de la impresidn.Los dupli-
cadores de esténcil son manuales o eléctricos. El procedi
miento es sencillo, poco costoso, rdpido y de bastante buena
calidad. Existe también una mdquina que utiliza un esténcil
de pequeiias dimensiones ya establecidas para la reproduccidn
de fichas de catdlogos tradicionales.

El offset emplea clichés sobrelos cuales la tinta se de
posita s8lo en las partes impresas, mientras que enlas demas
partes se coloca una solucifn acuosa.

Este procedimiento permite tirajes importantes y de ca-
lidad comparable a la imprenta. Existe toda una gama de mi-
quinas offset, cuyo funcionamiento va desde el mds sencillo
hasta el automitico. Pero su empleo siempre es delicado y re
quiere personal calificado e instalacidn adecuada.

Ciertas maquinas permiten producir automiticamente estén
ciles y placas offset a partir de un documento original.Exis
ten tambidn aparatos que trasladan um cliché& fotografico so~
bre una placa offset.

En las grandes unidades de informacién, se cuenta cada
vez mds con el recurso de aparatos de fotocomposicidn (que em
plean clichés fotogradficos) acoplados a los computadores,pa-
ra la elaboracidn de boletines bibliograficos importantes.

Hay miquinas que permiten componer automdticamente los
t{tulos de los documentos asi como los textos, determinando
correctamente la longitud de las lineas (lo que se denomina
"justificar").

A menudo encontramos también en la mayoria de las unida
des de informacidén pequefios aparatos, tales como guilllotinas
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(vnva mrravene A1 manal) mAmsidman Aa nloada fonwma semiiem doaw V1V oma
\para &ortar €1 paper), majquinags a€ aizadaa \pdla reunir 1as
péginas), ufias (para alinearlas), asf como diversos tipos
de mdquinas encuadernadoras, etc., para el acabado de 1los

productos.

El material de reprografia sirve para reproducir los do
cumentos. Es indispensable y de uso constante en toda uni
dad de informacién. Existe actualmente una gran variedad
de mdquinas, que utilizan diversos procedimientos y que per
miten reproducir copilas sobre diferentes materiales, en el
formato del original o en formato reducido, una por unaoen
serie, a partir de documentos ordinarios, o en medias - tin
tas, o en microformas.

Algunas midquinas utilizan papeles especiales, otras pa
nel comin. A veces sge rpnniprn pmn‘par diversos nrndnrrnq
quimicos. Conviene entonces, antes de escoger un procedi-
miento vy un material, definir con precisidn las necesidades
(nGmero y frecuencia de las copias, tipo de documentos ori-
ginales y de copias, etc.) y comparar las mdquinas existen-
tes, teniendo en cuenta el costo (precio de compra, acceso-
rios, mantenimiento, mano de obra, duracidn) ylasexigencias
de cada material. Los procedimientos de reproduccidn utili-
zados son de dos clases:

Los procedimientos por contacto, en los cuales el material
de copia se pone directamente en contacto con el origi

nale 1a alactroconia (an la cual un polvo necro se fi-
nai: 138 e.ecirocepia (en ual un polve negre se I

ja por medio de la luz), es el procedimiento mds utili
zado; la diazocopia (en la cual un rayo infrarrojo des
truye ciertas sales), se utiliza sobre todo para docu-
mentos de gran tamano, tales como planos, mapas, dibu-
jos; termocopia (en la cual la copia se obtiene por me
dio de calor).

Los procedimientos Spticos -~ fotografia clasica, para obte-
ner copias sobre pelfcula transparente, o electrofoto-
grarla \xefogfarla).

El material de microcopia sirve para producir o para

tilizar las microformas cuvo papel es cada vez mavor en la
Li21lzar 1as microiormasg cuye papei es vez mayer en .a

unidades de informacidn gracias a la ganancia de espacio vy
de peso que representan. Existen dos tipos de microformas:a
quellas en las que las imdgenes se presentan en un material
continuo, una pelicula (se denominan microfilms y se presen
tan cominmente en dos formatos: 16 mm y 35 mm), y aquellas
en que las imigenes se presentan en un material discontinuo
(se denominan microfichas).

Las microfichas pueden contener un nimero variable de
fotogramas y tienen en la parte superior un ribete, legible
a ojo, donde se colocan la referencia bibliogréfica del do-

L
as
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cumento asi como varios otros datos (niimerode identificacidn
por ejemplo). Pueden reproducirse directamente o constituir-
se a partir de segmentos de un microfilm de 16 mm insertados
en guias ("jacquets")., Teniendo en cuenta su cantidad actual
y previsible, y la utilizacién que se haga de ellas,toda uni
dad de informacién debe estar equipada por lo menos con un
lector de microfichas.

Hay que distinguir los lectores simples y los lectores-
impresores que pueden suministrar inmediatamente una copiadel
documento consultado en papel tamano natural. Existen numero:
sos aparatos de este tipo, mds o menos voluminosos (algundg
son portatiles) mds o menos perfeccionados (algunos disponen
de un sistema de seleccidn automética de fotogramas,puedenre
cibir varios objetivos, permiten regular la intensidad lumi-
nosa, etc.), que ofrecen la posibilidad de utilizar un sélo
tipo de microformas o los dos, etc.

La gama de preclos es igualmente extensa. Se encuentran
hoy pequefios lectores de microfichas de calidad aceptable por
unos pocos ddlares.

La lectura de microformas demanda un esfuerzo especial
al usuario, en parte por falta de costumbre. El material de
be por lo tanto escogersecon mucho cuidado. Hay que tener en
cuenta la calidad de -la imagen, la calidad de 1la pantalla
(nitidez, luminosidad, etc.), la calidad de la visidn (foto-
grama completo), la facilidad de empleo (regulacidén, alimen-
tacibn, avance de las microformas.

Existen muebles especiales, estdticos o méviles para
guardar las microformas.

El equipo de produccidn de las microformas comprende a-
paratos de toma de fotograma: cdmaras estdticas o dindmicas
para microfilms y/o microfichas, que funcionan hoja por hoja
(en forma discontinua) o en forma continua; camaras para la
microfilmacién de mapas, planos y documentos de gran formato;
cdmaras portAtiles, que ofrecen una solucién a la mayoria de
los problemas corrientes. Las microformas en colores todavia
no estadn muy desarrolladas.

La cadena de produccién debe comprender igualmente ma-
quinas para desarrollar las peliculas, automiticas ymidquinas
de duplicacién (la primera microcopia, o microcopia '"madre",
debe conservarse siempre en el archivo y de ella s6lo se uti
lizan coplas), y en fin aparatos de control de calidad (den-
simetros).

Existen también aparatos para montar '"jacquets" que
permiten producir microfichas a partir de microfilms.

Una cadena de produccidn de microformas puede acoplarse
a los equipos de salida de un computador (computer output On
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microforms - COM). Este equipo requiere obligatoriamente un
personal calificado y constituye una inversién bastante gran
de, que s6lo se justifica en una unidad de informacién impor
tante.

Cuestionario de verificacifn

(Qué comprende la instalacién material de una unidad de in-

formacidn?

12 1lamamos "programa' de instalacién?

los diferentes materiales que se pueden encontrar enuna

unidad de informacidn.

(Cudles son los diferentes sistemas de fichas perforadas?

({Qué comprende un equipo completo de telecomunicacién?

{Qué es la microcopia?

;Cuiles son las tres formas posibles de duplicacidén del pa-
pel?

atl
a1
te

1A
Cit
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Modelo de ficha de seleccidn visual.




[ ]
o,

.! .,‘ru"z

0 <,

. "'0:"0 ",

‘.. PR
e,

0 oo

oty o,
o4
Arp e, 2,

‘.' ‘ay N4

0 ’”'?o"’*-

" Anq

L] Az,

)
@ %2t e
¢ S
o
‘. RENOVACION URBANA

( 00000 0:0:0000;

Sy

o Mmdia
4 bre »l sector.

e .

--E]

Tasarte Irshive Bomacy u-m

3 Banc

ngtom, . Abaste;
mm 1971,

Ficha Bibliogratica

:imients
19p.

de agua y alcantarillado; documents de trabajo. s0m .

SINQU: ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO, IUENTES DE FINANCIACION, DATOS ERASICOS, 1971

"
3%
o™
s m“ﬁu‘i

o
o
Vo
SosADCHE

U

NOLIYZITY20T

0'0:0°'0°0:0:0'0:°0'0:0°90:0:0:0°0

@ = R
...mumﬂ““"“" 14 clemar este tipo de mhl-.l.
® g 15 Trae Erne 0 caee satad] ut:dii__q!__m m&r_wg X iones del Banco/ALF en sl sector de AbMitaci= o,
P e 18 s__d. _T"A:_I__cj‘llﬁlrﬂld&:._imn m%LA_r_.:_&memmMm -
» aLch o oc\mﬂﬁ |: ge agua arias cindades paises en via de desarrcllo Ty 6
o= " @
® = 2 o™ @
{ 2
H o ) 25 Fuests: Banco Mumdial ™ e
o B 76 1818 i Street, KN, Washington , DG ‘%o, ‘W, &
| JPUge 2 27 20433, U.S.A Sy O
&« ”%,a g, 8¢
@ N, @
P Servicio de Inf ién Sobre Desarrollo Urbano oy, Moy T @
L AR g X iy
2% 9 R o,
® e H i3 By 832 %, % N4
£ 9 5 83 3 82 %2 % %, o
B oy fi 3 3% 4 3 1% 3% % o, o, B
[ ;’&’" 5§ g 2.2 ; [ $5.° ﬁa“ﬁ % % LS
® W F § jé‘ z 2§ 55 o 5§83 % “uﬁ—,"“q_ »{)“‘s s % %‘ B
wQ 3 - S
* FoFIHHIIIEY VRN Aty avh e .
8235 £ £ T X % ST B % %
S FoOPEFEHEEEET O RTLANLARE ARG
\, ..' .’C'.‘.‘.‘Gl.40“..#‘.-...1.=502.'..GCI..’

Modelo de ficha con perforacid

n marginal.

FA%4

sodynba s0[ A saucjdE[EISUL SEY



l.as instalaciones y los equipos

Modelos de Kardex.
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Modelos de Kardex.
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Computador.
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Modelo de maquina para reproducir fichas.
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Microcomputador.
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Minicomputador.



LA INFORMATICA EN LAS UNIDADES DE INFORMACION

El papel de la informdtica en las unidades de informacidén no
ha dejado de desarrollarse a un ritmo acelerado. Todo servi-
cio de informacidn, directa o indirectamente, se basa hoy en
la utilizacidn del computador, y emplezan a verse las redes
integradas de informacidn automatizada, que dentrode algunos
afios existirdn en todas partes.

Los sistemas de informacidn requieren 1la manipulacidén
de cantidades a veces enormes de datos cuyo tratamiento esre
lativamente simple y repetitivo; estos sistemas deben garan-
tizar también las tareas de gestidn que tienen relacidén con
las de otras empresas. El computador es el instrumento que
mejor se adapta a esta clase de trabajos.

Las aplicaciones de la informdtica en este campo se con
centraron primero en la bisqueda documental y en la elabora-
cidén de boletines bibliogridficos y de Indices, pero se han
ido extendiendo poco a poco al conjunto de las operaciones
técnicas, a las de administracidn y de servicio a los usua-~
rios.

Hoy encontramos corrientemente sistemas que han automa-
tizado, total o parcialmente, las adquisiciones, la cataloga
cién, la indizacidn, la constitucidn de ficheros, la bisque-
da documental, la fabricacién de productos documentales (bo-
letines, Indices, DSI, etc.), las operaciones de pré&stamo,la
biisqueda y aprovechamiento de los datos, las operaciones co-
rrientes de control y de gestidén administrativa.

Sin embargo, es el hombre el que debe concebir, mante-~
ner, alimentar (con informacién) y utilizar los sistemas in-
formdticos. Esto quilere decir que el computador no sustituye
al hombre sino que le exige mayor calificacién, y por lo me-
nos igual trabajo, aunque diferente, si desea beneficiarse
de la enorme capacidad de tratamiento que encierran los sis-
temas informiticos.
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Hay que subrayar asimismo que la tecnologia informética
progresa rapidamente, aunque es accesible tanto por suprecio
como por sus condiciones de utilizacién, a la mayoria de or-
ganismos de todos los paises, e inclusive muy pronto a 1los
individuos en general. Desde hace ya largo tiempo, el compu-
tador dejd de ser un lujo para las organizaciones importan-
tes y estd en trance de convertirse en un objeto familiar.Sa
ber utilizarlo es casi tan importante como hablar la lengua
materna.

Definicidn

Un sistema informdtico se compone de: a) personal espe-
cializado; b) material de tratamiento electrénico de la in-
formacidn o "hardware" (el computador y sus equipos periféri
cos); ¢} medios de telecomunicacifén, cuando sean necesarios;
d) "software" o programas, o sea el conjunto de instruccio-
nes que permiten a las miquinas ejecutar las tareas especifi
cas que se han previsto.

Cada uno de estos factores puede adaptarse a las necesi
dades propias de cada aplicacidn, es decir, se puede modifi-
car su nimero, la calificacidn o los resultados. Hoy puede
hallarse en el mercado, o elaborarse, toda una gama de servi
cios y de productos relativos a estos cuatro factores.

Un organismo puede también utilizar algunos de estos me
dios en otros organismos que dispongan de ellos -por ejem—
plo, el material, parte del personal, o los programas (soft-
ware)-, con el fin de informatizar ciertas actividades sin
tener que enfrentar los costos de un sistema informitico com
pleto. Esto se practica normalmente con el concurso de unaso
ciedad de servicio informitico o utilizando el servicio in-
formdtico de otra empresa (servicio de oficina), o partici-
pando en una red informatica.

El computador, como todos los equipos, debe utilizarse
en toda su capacidad, sobre todo si se trata de una maquina
importante. Los grandes centros de informitica trabajan ge-
neralmente en equipo en forma permanente.

Personal especializado

El personal especializado que requiere la explotacidn de
un sistema informatico comprende:
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Los ingenieros de sistemas, que estdn encargados de supervi-
sar el funclonamiento del sistema y mantenerlo.

Los analistas, que tienen la tarea de estudiar las aplicacio
nes, o sea, los trabajos que hay que automatizar, y pre
parar su adaptacidén al computador. -

Los programadores, que elaboran, segin las indicaciones de
los analistas, las series de instrucciones que le permi
ten al computador ejecutar los trabajos requeridos; es-
tas instrucciones deben estar redactadas en un lenguaje
accesible al computador.

Los operadores, o empleados de manejo, que colocan en el com
putador los trabajos que hay que realizar y vigilan su
ejecucidn. Una funcién especial en este grupo es ladel
operador de pantalla. Esta funcién consiste en utilizar
el terminal de mando para dirigir el computador.

Los perforadores, encargados de la captacidn de los datos vy
de su transcripcidn en soportes legibles por el computa
dor.

Segin la importancia de los centros informdticos hay cler
tas funciones que puede ejecutar una misma persona (casi siem
pre el analista - programador) o al contrario, pueden sepa-
rarse ciertas funciones segiin se requiera. Cuando el centro
informitico de un organismo es muy importante, se desarrolla
toda una estructura jerdrquica, especlalmente para enfrentar
las exigencias de la gestidn. El personal calificado paraman
tener las miquinas y el software depende generalmente de 1la
empresa que ha instalado el computador.

Los informdticos se forman cada vez mis en las universi
dades y pueden especializarse en ciertas aplicaciones, como
el cédlculo cientifico, la administracién o los sistemas.Exis
ten cursos ad hoc, de corta duracidn, que permiten la forma-
cidén del personal encargado de las tareas mds sencillas o pa
ra los empleados que se trasladan a otros sistemas o que tie -
nen que trabajar con nuevos lenguajes o distintos materiales.

Material: Unidad central y unidades periféricas

El material comprende dos categorfas esenciales de mi-
quinas: a) la unidad central, que sirve para tratar la infor
macién; b) las unidades periféricas o auxiliares, que reali-
zan las funciones de entrada, de salida y de almacenamiento
de la informacién.
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Se pueden representar sumariamente las relaciones reci-
procas entre las dos categorias mediante el esquema siguien-
te:

Periféricas Unidad central

Unidad de entrada

Unidad de control

I

Unidad aritm&tica
y 16gica

prd

Memoria central

Unidad de salida

Memorias
externas

Lt
R —

Transferencia de datos Transferencias de instrucciones

Fig. 7 - Esquema de las relaciones entre la unidad central y
las periféricas.

Estas méquinas estin constituidas por dispositivos elec
tromecdnicos y electrSnicos que permiten efectuar las opera-
ciones de lectura y escritura, de memorizacidn, de cilculoma
temdtico y de raciocinio 1légico (seleccidn, comparacidn,etc.)

En el material informitico se incluyen también los equi
pos de captura de informacién que sirven para transcribir la
informacidn a los soportes legibles por computador. Estos e-
quipos pueden funcionar aisladamente o conectados al computa
dor. Se utilizan ademds diversos equipos para el tratamien-
to o la conservacidn de los productos informiticos, tales co
mo el separador de listas, los ficheros de tarjetas perfora-
das, los armarios a prueba de fuego y protegidos de las va-
riaciones de clima, en que se almacenen los discos y las cin
tas magnéticas. Se necesita también una instalacidn especial
que garantice la seguridad y el buen funclonamiento de las
miquinas, sobre todo el aire acondicionado; laproteccidn con
tra el polvo, los incendios e inundaciones; un regulador de
la corriente eléctrica; la limitacidn del acceso, que sdlo
debe estar reservado a los empleados y a las personas autori
zadas.
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La informacién introducida en la miquina se expresa en
numeracién "binaria", o sea que s6lo tiene dos signos: 0 y 1,
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expresado por una serie de cifras binarlas. Existen numero-
sos sistemas de codificacidén interna propios delos distintos
modelos de computadores; los dos principales son: el EBCDIC

(Extended Binary-coded Decimal Interchange Code - C&digo Bi-
nario Decimal Extendido) y el ASCII (American Standard Code
for Information Interchange). Por tanto, en este {ltimo sis-
tema, ! se dice 00 11 00 01, A 01 000001, a 0110 000l. La co
dificacidén interna tiene el riesgode crear dificultadescuan
do se quiere utilizar los datos producidos en otros centros
o cuando se requiere brindar cooperacidén a otros centros. Ca

Aa et Adad alamasmtal da danfarvamandBe N 2 1) vamndbha o1 ca—tiaa
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de "bit". Ocho bits forman un octeto (que corresponde gene-
ralmente a un caracter. aunque la definicidn del nimero de

bits por caricter en la madquina depende también del modelo
del computador).
La unidad central es la parte principal del computador.
En esta unidad se llevan a cabo todos los tratamientos y es
ella 1la que gobierna el funcionamiento del conjunto. Esti com
puesta por: -
La memoria central, en la que se registran, por una parte,los
programas internos de la méquina Y, por otra, los pro -
gramas de aplicacidn, los datos que deben tratarse y que
llamados a medida que se requieren, suministran los re-

sultados intermedios v los resultados finales. La memo-
sultados Intermedios y resultados rinales. La memo

ria central estd constitulda por circuitos integrados
en los cuales circula una corriente electromagnética.
Los datos almacenados en estos circuitos pueden transfe
rirse directamente a los Organos de tratamiento (se di-
ce entonces que la memoria es "direccional').

La unidad de control, que estd encargada de hacer ejecutar
sucesivamente las instrucciones de los programas por los
diferentes elementos del computador y de controlar el
funcionamiento de é&ste.

La unidad aritmética y 16gica, que ejecuta los tratamientos

et mrmmtn Al ahan (aaloaradBn ~al1onlaa comnarantanaan
yLupLamcuuc daicnds (seieccidn, caicuids, uumya;au;uuca/.

Las unidades periféricas son distintas de la unidad cen
tral v fisicamente independientes de ella, y a veces estin
localizadas en otro lugar, pero de todos modos, estidn conec-
tadas a la unidad central y dirigidas por &sta; cada unidad
central puede estar enlazada a una serie fija, casi siempre

muy extendida, de unidades periféricas, o auxiliares, elegi-
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das en funcidén de las necesidades. Estas unidades comprenden

dos tipos principales de material: 1las unidades de entrada

salida y las memorias externas.

Las unidades de entrada-salida permiten escribir, leer,
o realizar las dos operaciones. Son pues los instrumentos de
comunicacién entre el usuario y la maquina.

Las memorias externas sirven para almacenar los datos
antes y despu@s de su tratamiento. Reciben por tanto los ar-
chivos mds o menos voluminosos.

Se utilizan soportes especiales en las distintas maqui-
nas para transcribir la informacifn en una forma que sea le-
gible por computador., Estos soportes son:

Las tarjetas perforadas, entre las cuales las m3s corrientes
estin hechas de cartdn fino, tienen forma rectangular y
miden 187 mm por 82,5 mmjtienen 12 lfneas y 80 columnas
cada una de las cuales puede recibir un carécter.

Las cintas perforadas, cintas de papel, que tienen 25,4 mm y
que reciben columnas de 6 6 7 perforaciones y una linea
de perforaciones de control. Cada lineapuede recibir un
caracter,

Las cintas magnéticas, de plastico, cubiertas por una sustan
cia magnetizable. Miden 12,7 mm (media pulgada) y tie-
nen 7 6§ 9 pistas. Cada cardcter se registraen8 & 6
pistas en una sola columna; la dltima pista sirve para
una codificacidn de control (cifra de paridad). La capa
cidad de las cintas estd determinada por el niimero de
bits de cada columna (por tanto, de caracteres) por pul
gada (BPI - Bit Per Inch); cada registro estd separado
del otro por un espacio de longitud fija. La densidad
mis comiin es de 1600 BPI. Una cinta de longitud corrien
te (2400 pies 6 730 m) puede contener en esta densidad
hasta 46 millones de caracteres.,

Los discos magnéticos, que estan formados por un platillo me
tdlico cubierto por ambos lados con una sustancia magne
tizable. Los discos se presentan por lo general en pi-
las fijas y compactas; son los disc-packs (cargadores).
Las caracteristicas de los discos (velocidad de rotacién,
velocidad de transferencia, capacidad, nimero de pistas)
varian mucho segiin los modelos.

Los disquetes o minidiscos, que son discos aislados, de for-
mato pequenio. Pueden igualmente utilizarse, en ciertos
casos, documentos originales, ya sea que contengan ca-
racteres especlales adaptados a los dispositivos de lec
tura 6ptica (OCR - Optical Character Recognition) o que
su estructura permita el empleo de un analizador (imége
nes, objetos).
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Las memorias externas estan constituidas por unidades que
permiten la lectura y escritura de cintas magnéticas o de
disco. Por lo general, se utilizan simultineamente estos dos
tipos de material, pues cada sistema estd compuesto, segin
las necesidades, de un nimero variable de miquinas. Los cons
tructores ofrecen una gama bastante amplia de estos materia-~
les que garantizan suficiente capacidad y eficacia.

Las memorias en disco son direccionales, o sea que per-
miten localizar con precisidén la posicidn de la informacién.
Las memorias en cinta son secuenciales, 0 sea que deben leer
se ininterrumpidamente hasta que se encuentre la informacidn
que se busca. Estdn dirigidas por la unidad central,del modo
siguiente:

Unidad central

Leer  .1- Unidad de control "~-»4._‘__.Escribir
7 . N
Memoria Unidad 16gica Memoria
externa ‘externa
Subconjunto -
Archivo !de datos en i Archivo |
fuente tratamiento resultado
3
6, 7.
T / \ T
j Memoria central \
Programas
\ 1 Tsob
Subconjunto ubconjunto
de datos por \ Datos ; ide resultados
tratar
5 \ Subconjunto Subconjunto | 1
L de datos por de resultados L
T —*! tratar esperados 1
4 2

Fig. 8 - Memorias en cintas,

Las unidades de entrada-salida permiten hacer llegar al
computador los datos y las instrucclones y recibir los datos
que éste ha tratado, segln el sigulente esquema:
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Documento Equipo de Soporte lerible Unidad periférics Unidad
oripinal captacién por méquins de lectura central

[

Unidad periffrica Memorta
repiutreden en ] de sacricurs externa

1a unided central

Documento
taformético

de salida

Fig. 9 - Relaclones de las unidades de entrada - salida vy
del computador.

Fuera de las funciones de entrada-salida con que cuen-
tan las memorias externas, la lectura estid asegurada por lec
tores de tarjetas perforadas, lectores de cintas perforadas,
enrrolladores de cinta, unidades de disco, lectores de dis-
quetes, lectores Opticos que utilizan documentos impresos con
caracteres especiales que se analizan y traducen asignos mag
néticos (lectores OCR).

La escritura puede estar encomendada a:

Impresoras, similares a las maquinas de escribir, o midquinas
de expresidn que utilizan una cadena de caracteres (im
presoras en linea). Estas impresoras producen los docu
mentos en un papel especial (listing).

Pantallas cat6dicas, semejantes a las pantallasde televisién
en las que aparecen los datos, generalmente en 24 11-
neas, los que se cambian por otros segilin lo va ordenan
do el usuario; no producen documentos permanentes.

Trazadoras de curvas, que producen gridficas y dibujos sobre
papel.

Equipos COM (Computer Output on Microform), con los cuales
se microfilman autom@ticamente los datos que aparecen
en una pantalla catddica; por lo tanto, producen micro
formas.

Los terminales son aparatos de entrada-salida que tie-
nen un teclado de mAquina de escribir, al que se afiaden te-
clas especiales de funcionamiento, y generalmente una impre-
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sora y/o una pantalla catddica. Los terminales pueden darle

6rdenes al computador, practicar captaciones directas, entra

das y salidas. -

Existe una gran variedad de unidades periféricas, mucho
mds que en las unidades centrales, variedad que responde a
las diferentes necesidades.

Los equipos de captacidn de datos (entrada) comprenden:
a) terminales; b) perforadoras de cinta conectadas a una mi-
quina corriente de escribir que permite producir al mismo
tiempo documentos para lectura normal; ¢} perforadoras y ve-
rificadoras de tarjetas; d) unidades de captacién - lectura
de disquetes; ¢) midquinas de escribir eldctricas provistas
de cabezas de escritura con caracteres OCR.

La variedad de material informadtico, ya bastante rica,
no deja de crecer. Ya se conocen tres generaciones de compu-
tadores, cada una de las cuales significa un aumento de la
capacidad de tratamiento, lo cual se debe al progreso tecno-
16gico en el campo de los componentes electrdnicos, sobre to
do. Desde hace algunos anfos, aparecieron los minicomputado-
res, que se caracterizan por la miniaturizacién de su estruc )
tura fisica, sin perjuicio de su capacidad de memoria (seme-
jantes a los computadores de la tercera generacién). Recien-
temente han aparecido los microcomputadores, que ocupan un
espacio muy pequenio, y tienen una capacidad limitada, pero
miltiples aplicaciones, especialmente en el plano individual.

Las caracteristicas del material informdtico son esen-
cialmente:

La capacidad (de memorias y soportes), que se expresa en ni-
mero de palabras, de caracteres o de octetos, o en mi
llares de estas unidades (por ejemplo, K octetos, indi-
cado a veces solamente con K). La capacidad puede ser
de algunos octetos o de varios miles de K.

El tiempo de acceso, que corresponde a lo que demora la eje-
cucidn de una instruceidn o una respuesta solicitada a
la memoria. Este tiempo se mide en milésimas de segundo
(milisegundos) o en millonésimas de segundo (nanosegun-
dos) y va de algunos nanosegundos a varias centenas de
milisegundos.

La velocidad de lectura, de escritura o de transmisién que
se expresa en caracteres por segundo o en lineas por mi
nuto. Por ejemplo, las velocidades corrientes sondel or
den de:
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200 a 800 caracteres/segundo para una lectura de tarje-

tas;

20.000 a 200.000 caracteres/segundo para una lectora de
cinta;

2.500 a 800.000 caracteres/segundo para una lectora de
discos;

100 a 1.500 lineas/minuto para una impresora;

10.000 caracteres/segundo para una impresora catddica;

5 a 18 caracteres/segundo para una linea de télex;

200 a 480 caracteres/segundo para una linea telefdnica:

Cuando un equipo tiene una gran capacidad y gram veloci
dad, méds reducido es su tiempo de acceso y mayor su potencia.
Es importante que estas distintas caracteristicas sean compa
tibles entre si para evitar atascamientos, o tiempos de espe
ra en funcidén de las aplicaciones.

La configuracidén de un sistema informitico la define el
tipo de equipo elegido y sus caracteristicas. Clertas aplica
ciones requieren una configuracidén minima, es decir, equipos
que tengan por lo menos cierta capacidad yeventualmente cier
ta velocidad. Por ejemplo, el tratamiento de archivos biblié
graficos necesita generalmente una capacidad de reserva cen-
tral de 64 K, unidades de entrada-salida y varias unildades
de discos y cintas."

El costo del material informitico tiende adisminuir sen
siblemente para una capacidad como las que se acaban de des-
cribir. El material se compra o el constructor puede darlo
en alquiler. El costo actual de los sistemas fluctGa entre
unos miles de ddlares y varias centenas de miles. A este va-
lor debe afiadirse el mantenimiento, que ha de hacerse regu
larmente.

Los medios de telecomunicacién ocupan un puesto cada vez
mds importante en el funcionamiento de los sistemas informa-
ticos, gracias al desarrollo de las redes informatizadas. Es
lo que se llama 'telemitica'. Se trata en realidad de la uti
lizacién a distancia del computador, caso en el cual los ter
minales estin conectados a la unidad central por medio de una
red de telecomunicaciones. La distancia entre los terminales
y la unidad central no tiene importancia, es indiferente 1i-
gualmente el ndmero de terminales y de unidades centrales en
lazadas entre sI y provistas de funciones diferentes.

Se da la estructura de una red sencilla en el esquema
siguiente:
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l.Inea alquilada Computador

central

Terminal

Linea telefénica
de red
conmutada

Adaptador .
telegréfico «-."

Linea
telegrffica

Terminal

Fig. 10 - Estructura de una red simple.

El equipo de telecomunicaciones que completa el sistema
informédtico se compone de:

' material que permite transformar los signos binarios pro-’
ducidos por el computador y los terminales en signos
transportables por una linea de telecomunicacién y vice
versa. Esto puede lograrse con adaptadores telegréaficos,
pero los equipos mis corrientes para esta conduccién son
los modems (moduladores -~ demoduladores), que pueden a-
coplarse directamente a las lineas telefénicas o indi-
rectamente por medio de un acoplador aciistico, en el cual
se conecta teléfono.

Lineas de telecomunicaciones, que pueden ser las de las re-
des comunes (redes commutadas), o las de las redes espe
cializadas en la transmisidn de datos, o lineas alquila
das por el usuario especialmente con este fin.

La capacidad de las lineas se expresa cominmente en bau
dios (bauds), medida que corresponde a la velocidad de modu-
lacidén y que es la inversa de la duracién de una sefial ele-
mental.

Como medios de transmisidn pueden utilizarse:

Lineas telegrificas de 50 a 200 baudios.

Lineas telefénicas que permitan una velocidad de transmisidn
de 200 a 2.400 baudios, que llegan hasta los 72.000 bau-
dios en las redes especializadas.

Lineas de banda ancha (cables coaxiales y haces hertzianos)
que van de 48 K baudios a mids de un milldén de K baudios.
La estructura de una red compleja se representa esquemd

ticamente en la Figura 1ll.
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Computador
central

Frontal

Concentrador.
Concentrador,

trador

Concentrador

Concentrador

Modems

[ Terminales

... Nivel de
Comput ador ¢ '} comunicacién

Fig. 11 - Esquema de una red en malla.
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La extensidn de una red implica la puesta en marcha de
equipos complementarios: los concentradores, pequefios compu-
tadores especializados en la gestidén de lineas, y los compu-
tadores frontales, que sirven como "secretarios" de los com-
putadores centrales. El desarrollo de las telecomunicaciones
ha llevado a la produccidn de terminales con posibilidades
de cédlculo (intelligents), que son verdaderos computadores
capaces de realizar ciertos tratamientos.

Las redes complejas tienen dos niveles:

Un nivel de comunicacidn, formado por concentradores vy por
las 1ineas que los unen, cuyo papel consiste en la con-
duccidn de los mensajes en la red de telecomunicaciones.

Un nivel de tratamiento y de utilizacidn, constituido por ter
minales y computadores. Los que dan acceso a los ban-
cos de datos se llaman "hué&spedes". Los mensajes se en-
vian por paquetes, es decir, en grupos de un tamafio mi-
ximo fijo, que presentan la estructura sigulente:

Informacidn Informacién
de ruta de gestién

T

Comienzo Direccién Datos Control

Todo usuario (terminal) deuna red de este tipo puede co
municarse con todos los puntos de ella (ver en el anexo del
capitulo Programas y sistemas internacionales de informacién,
la descripcidn sumaria de dos redes: Euronet y Tymnet).

Los procesos de telecomunicaciones, que tendra@n sin du-
da un gran porvenir, podran reducir considerablemente los obs
tdculos de la comunicacidn, pero este desarrollo puede plan-
tear importantes problemas é&ticos.

Software

El software es un conjunto estructurado de instruccio-
nes que le permiten al computador ejecutar los trabajos que
se le pidan. Estas instrucclones se expresan ya sea en un
lenguaje que el computador entiende directamente, al que se
da el nombre de "lenguaje de miquina" y que estd fundado en
la numeracidn binaria, o en un lenguaje evolucionado, que se
llama "lenguaje de programacidn', que el computador traduce
al lenguaje de mi3quina. La comunicacién entre el hombre y el
computador sigue pues los siguientes pasos:
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Protocolos

de acceso a

las redes y
sistemas
Lenguaje ‘ Lenguaje de Lenguaje de

natural ‘\\\\\"\‘~—_————_—_——”—’/////' programacisn méquina

Fig. 12 - Del lenguaje natural al lenguaje de miquina.

Hay dos categorfas de software: el software del  fabri-
cante, incorporado a la unidad central en el momento de su
produccidn que es el que dirige el funcionamiento del compu-
tador en cualquier operacidn, y el software de aplicacién,
que se elabora especialmente con destino a un usuario y a
una tarea determinados.

El software del fabricante estid formado esencialmente
por:

El sistema de explotacidn, que estd conectado a un tipo de
computador y asegura la puesta en marcha de los diver-
sos procedimientos internos.

Los computadores, que traducen los 1lenguajes evolucionados
al lenguaje de miquina gracias a analizadores sintdcti-
cos y a ensambladores.

Eventualmente los sistemas de administracidn de bases de da-
tos (SGBD), siendo entendido este té&rmino en un sentido
muy general.

El software de aplicacidn es muy numeroso. Los fabrican
tes suministran algunos, otros pueden adquirirse en las com-
panifas de servicios especializados; pueden elaborarlos tam—
bién los usuarios de acuerdo con sus necesidades.

En principio, un software estd destinado a una aplica-
cién bien definida, como la biisqueda documental o la gestién
de existencias.

Existen conjuntos de software (paquetes), o coleccidnde
programas, que cumplen una serie de aplicaciones especificas
que corresponden a una cadena de trabajos enlazados recipro-
camente y que abarcan una operacidn compleja . (por ejemplo,
ISIS, Integrated Set of Information Systems): adquisiciones,
creacién de archivos, edicién de boletines bibliograficos,
biisqueda documental, etc.

Todo software estd compuesto por una serie integrada de
programas que cumplen cada una de las tareas elementales. La
presentacidn de los datos tanto a la entrada como a la sali-
da, lo mismo que la estructura de los archivos, se definen
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estrictamente en formatos. Ciertos software pueden transfe-
rir los datos de un formato de determinado tipo a un forma-
to de otro tipo, por ejemplo, las descripciones bibliografi
cas del formato Agris se pueden pasar al formato ISIS. Este
software recibe el nombre de '"interfases'.

El andlisis informidtico es la técnica bésica para ela-
borar el software. Este andlisis tiene dos fases: el anili-
sils funcionalyel organico.

El andlisis funcional consiste en el estudio detallado
del problema que hay que resolver y de sus posibles solucio
nes. Cada tarea debe descomponerse en la secueancia de accilo
nes elementales que la forman, pues el computador no puede
inventar nada por su cuenta. En toda operacidn de cierta ex
tensidn, se analizan no sélo los tratamientos informaticos
propiamente dichos sino también todas las operaciones que
pueden influirla (por ejemplo, un formato de captacidn debe
realizarse con base en las informaciones disponibles en es-
ta etapa y con las que sean necesarias para la explotacidn
posterior, teniendo en cuenta las condiciones de trabajo de
los empleados). El andlisis funcional definird 1luego los
distintos archivos que hay que organizar y describird 1los
tratamientos que convienen.

El anadlisis orgénico, que sigue al anterior, tiene por
objeto determinar los O6rganos del computador que deben in-
tervenir en cada fase, la organizacién de los archivos, los
formatos, la lista de los tratamientos. El analista rehace
de este modo, sin dejar nada al azar, el recorrido que per-
mite alcanzar el resultado que se desea.

Los instrumentos mis utilizados para el andlisis son
los organigramas, que describen grificamente las operacio-
nes y su secuencia con la ayuda de sImbolos normalizados, y
las tablas de decisién que dan los detalles del organigrama
en una matriz.

La programacién consiste en traducir a una serie de
conjuntos estructurados de instruccilones, o programas, las
distintas operaclones que se han previsto para el andlisis.
Todo programa describe los datos que hay que tratar, da su
direccidén (es decir, la localizacién en el computador), in-
dica las series de instrucciones que corresponden al encade
namiento de las tareas elementales (ejemplo: leer tal dato
en tal parte del primer registro; si este dato es igual a X
inscribirlo en tal fichero, de tal manera; leer el segundo
registro, etc.) y describir también los datos que hay que
suministrar.
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Un programa se puede preparar y describir tambiénconun
organigrama. Este procedimiento tiene la ventaja de reducir
el nGmero de manipulaciones y el tiempo de ejecucidn.Una vez
establecido un programa, debe probarse, a veces corregirse,
para almacenarlo luego en un soporte de memoria que se pueda
instalar en el computador cuando se necesite.

Lenguajes de programacifn

Los lenguajes de programacién son lenguajes artificia-
les que permiten dar las instrucclones al computador con 1la
ayuda de una estructura fija y de reglas de escritura limi-~
tadas. Los principales lenguajes de programacidn son: .Fortan
y Algol para las aplicaciones de cdlculo cientifico BASIC vy
APL para las aplicaciones de tiempo compartido, Cobol para
las aplicaciones de gestidn y PL/1 para toda clase de aplica
ciones.

Formas de utilizacidn

Las formas de utilizacidn del computador dependen de su
configuracién. En las primeras generaciones de computadores,
86lo podfa ejecutarse un programa a la vez. Las miquinas mo-
dernas aprovechan el hecho de que las operaciones de lectura
y escritura son mds lentas que las operaciones 1ldgicas para
ejecutar simult@neamente varios programas. Esta es la multi-
programacidn. Gracias a los terminales, varios usuarios pue
den tener acceso al mismo tiempo al mismo computador para e-
jecutar simult@neamente los programas de cada cual. Se trata
del tiempo compartido, que se basa naturalmente en las técni
cas de multiprogramacidn.

Cuando un usuario estd conectado por medio de un termi
nal al computador, puede pedir que sus trabajos se realicen
inmediatamente: es el tratamiento llamado en linea o de tiem
po real. Pero el usuario también puede solicitar que ciertos
trabajos se efectien después de la demanda, sin que &1 esté
en contacto con la mdquina: es el tratamiento diferido o fue
ra de linea.

El tratamiento por lotes consiste en fusionar varios
tratamientos idénticos, de origen diferente,para ejecutarlos
de una vez en el computador, con el fin de economizar tiempo
en el tratamiento.

Cuando un sistema informdtico se utiliza en 1lfnea ¥y en
tiempo real, la informacidn circula entre el computador cen-
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tral y sus terminales. Por ejemplo, un banco de préstamos de
una biblioteca puede, a partir de un terminal, consignar en
el fichero de préstamos la identificacién de una obra en el
momento de entregarle el préstamo al usuario, o verificar au
tomdticamente si esta obra ya se ha prestado. Sin embargo,
los sistemas informidticos evolucionan cada vez mis hacia un
"didlogo" con el usuario. Por ejemplo, en un sistema de ca-
talogacidén ya no es el bibliotecario el que hace las entra
das sucesivas de los datos que figuran en las diferentes
dreas de la hoja precodificada de registro, sino el computa-
dor el que pide las areas unas después de otras y el que ad-
vierte los errores u omisiones. Esta forma de explotacidn se
denomina "conversacional' o "interactiva'. Se utiliza sobre
todo en la biisqueda documental. Esta capacidad de didlogo se
amplia especialmente en una red en la que el usuario tiene ac
ceso a las fuentes de todos los participantes.

Sistema ISIS

El sistema ISIS (Integrated Set of Information Systems)
fue creado por la Oficina Internacional del Trabajo; el man-
tenimiento estd a cargo de la Unesco. Se utiliza ampliamen-
te en los centros de documentacidn de las agenclas de las Na
ciones Unidas y en numerosos centros nacionales de documenta
cidn. Tiene dos versiones,para computador y para minicomputa
dor, y una serie de software que responde a la mayoriade las
necesidades de las unidades de informacidn.

E1l ISIS utiliza seis programas de creacién de archivos,
siete de almacenamiento y correccidn, un programa de interac
cidn, tres de impresidn, dos de supresién (eliminacién de los
datos iniitiles para la impresifn) y uno de biisqueda.

Las operaciones se fundamentan en siete archivos, entre
los cuales los principales son: el archivo maestro, que tie-
ne dos versiones -el archivo bibliogrdfico y el de vocabula-
rio (que contiene el tesauro)-, el archivo elemento,que sir-
ve de base a las operaciones de salida, y el archivo inverti
do. La Figura 13 representa de manera muy simplificadael fun
cionamiento del sistema ISIS.

La entrada de los datos en un sistema informdtico se ba
sa en la estructura de los registros que se define de antema
no de acuerdo con la naturaleza de la informacién y las nece
sidades de uso. Hay que distinguir, tanto en los soportes
de entrada como en las memorias, los registros o archivos 18
gicos de los registros fisicos. Los primeros corresponden a
la organizacidn intelectual de los datos, los segundos a su
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localizacidén. Un registro o archivo 18gico puede localizarse,
en la practica, en uno o varios registros fisicos ypresentar
se o no en el mismo orden, segin las condiciones del sistema.

Un registro corresponde a un conjunto de datos relativos
a una misma entidad, tales como los elementos de la descrip-
cién bibliogridfica de un libro y se descompone en subconjun-
tos jerarquizados, como en el esquema siguiente:

Registro 1 o

Grupo 1.1 Area 1.1.1 ]
Area 1.1.2 [ ]

Grupo 1.3 Area 1.3.1 [ ]

Fig. 14 - Subconjuntos de un registro.

El area corresponde a un dato elemental. Si este dato
tiene varios valores (por ejemplo, los diferentes autores del
mismo articulo), se puede utilizar un &rea repetitiva, o sea
un area que se descompone.

Los grupos corresponden a datos que tienen vinculos méis
estrechos entre si (por ejemplo, titulo, subtftulo y tftulo
traducido, de un articulo).

Algunas &reas son obligatorias. Otras tienen una exten-
s8ién fija y no pueden contener mis de cierto nimero de carac
teres. Esta condicidn facilita la direccidn (o localizacién
en la memoria) y se utiliza una vez que se conozca la exten-
816n midxima de un dato.

Hay que definir también los tipos de caracteres que se
deben emplear para expresar el dato que corresponde a cada
rea, por ejemplo dnicamente cifras. Igualmente existe para
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el conjunto de los registros y para el sistemaunaobligacién
en cuanto a los caracteres (por ejemplo, s6lo mayiisculas,mis
algunos signos de puntuacidn). Se observa que las reglas de
escritura son muy precisas y que se deben consignar, irea por
drea, en un manual de operaciones.

Un archivo, en el sentido informitico del término, esta
constituido por un conjunto de registros de la misma natura-
leza, por ejemplo los perfiles idénticos de los usuarios de
un servicio de DSI. Puede organizarse fisica e intelectual~-
mente de muchas maneras.

El acceso a los archivos puede ser paralelo,o sea que su
contenido se puede comparar simultineamente en una misma ing
truccidn. Puede ser también dirigido, es decir, que una so-
la instruccidn es suficiente a condicién de que 1la compara
ci6n se efectiia secuencialmente. Tambi&n puede ser directo o
aleatorio, por ejemplo en discos. Puede igualmente ser se-
cuencial cuando el archivo debe leerse desde el comienzo has
ta cuando termine la comparacidn.

En una organizacidn secuencial, los registros siguen el
orden de llegada. Si se estableciera un archivo alfab&tico
de esta manera, seria necesario escribir de nuevo todo el ar
P R I o e A e -~ A o -

cnivo pard 1n5erca1 un nuevo Ieg.LaLLU entre ua y UD pOI' EJem
plo. El encadenamiemnto permite evitar esto al indicar al fi-

nal de cada Gltimo recistro de una catacoria nor edemnlo Al
nai ge cada u.time gistre una categoria, per ejempliol,al

la direccidn fisica de la memoria en la que se escribiri el
registro siguiente: Al queda en el disco 1, pista 1, reenvio
en disco 2, pista 2, donde ha sido registrado Am. Finalmen-
te, se puede utilizar también un archivo de direcciones co-
nectado al archivo principal.

Las listas constituyen otro tipo de presentacidn, en el
cual cada dato se identifica en una tabla que indica su posi
cién en la memoria y la posicidn del dato siguiente,tal como
se muesira en el esquema siguiente:

10 16 16 5 5 21 21 30 30 X

ca cb cc

Fig. 15 - A la izquierda, posicidn de memoria; a la derecha,
verificador, X y fin de lista. Se observard que ca
da elemento puede a su vez estar constituido por
una lista secundaria.
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En un archivo que estd@ en acceso secuencial indizado,de
be por consiguiente procederse por etapas para encontrar un
dato. Por ejemplo, es preciso consultar primero el Indice
de los cilindros (conjunto de posiciones paralelas en un car
gador o disc pack), que da la direccién del Indice de 1las
pistas en los diferentes discos, y por Gltimo seguir la pis-
ta en que se hallarid el registro secuencialmente,

El tratamiento de los archivos encierra principalmente
dos operaciones: la seleccidn y la fusidn, independientemen-
te de su lectura y escritura.

La seleccién es un tratamiento que permite disponer los
registros de un archivo, clasificado en cierto orden, de a-
cuerdo con un determinado criterio: por ejemplo, se clasifi-
caran en orden cronolégico del afio de publicacldén las rese
fias bibliograficas que ya han sido clasificadas por orden éi
fabético de autores.

La fusidn consiste en integrar en uno solo dos archivos
que estdn ordenados segiin el mismo criterio: por ejemplo,
cuando se afiaden a un archivo bibliogréfico los nuevos regis
tros de un archivo de nuevas adquisiciones. '

Un sistema informidtico se compone en la préctica de va-
rios archivos. Las operaclones de lectura pueden organizar-
se en secuencias fijas, o sea que la blisqueda se realizard
de un archivo dado a otro, de acuerdo con un orden preesta-
blecido. Pero también se puede actuar en secuencias varia-
bles, es decir, que el usuario puede decidir con qué archivo
inicilar el tratamiento y a qué archivo dirigirse después.

Cuando se define la estructura y la organizacifn de un
archivo, hay que tener en cuenta el hecho de que habrd que
actualizarlo, o sea que algunos registros sufrirén modifica~-
ciones, correcciones, supresiones, afiadiduras, o podran rela
cionarse con otros registros. Este reajuste de los archivos
es un aspecto esencial del buen funcionamiento del sistema.

La seguridad de los archivos es asimismo un hecho impor
tante que puede perturbar todo el sistema. Por esta razén,
es muy aconsejable copilar los archivos regularmente en cinta
magnética. En la md3quina existen dispositivos de proteccién
que evitan en los archivos el borrado por error o que detec-
tan las faltas ocasionales. Ademds, el uso de palabras de pa
so (o reservadas) y de ciertos cddigos impide que los extra-
fios o los no iniciados puedan manipular los archivos.

Las operaciones de salida se pueden llevar acabomedian
te simple reproduccidn de los archivos que posee el sistema
de acuerdo con un formato especial.

En el primer caso, no hay problema, a menos que la sall
da se haga enuna pantalla catSdica cuyo nimero de lfneas es
inferior al de los registros. Se puede parar visualizando en
varias partes.
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Cuando la salida tiene que hacerse en un formato,se pre
paran los datos en un archivo especial, pero hay que dispo
ner de un programa de edicidn que dé€ las instrucciones de com
paginacién (por ejemplo, el salto de las lIneas entre cier
tas &reas, etc.). Es conveniente preparar un formato de edi
cidn que produzca documentos de buena calidad, para lo cual
hay que apelar a los distintos procedimientos de la reprogra
ffa, a partir de las listas suministradas por las impresoras
\por ejemplo, reduccién de las listas por un procedimiento
fotogrdfico, luego traslado a una placa de tiraje en offset).

En los sistemas importantes, se utilizan sobre todo e-
quipos de fotocomposicidn conectados al computador, que per-
miten la impresidn automdtica de los documentos, y los equi
pos COM, que producen microfichas directamente.

Cuestionario de verificacidn

({Qué aplicaciones tiene la informitica en una unidad de in-
formacién?

¢{Cudles son los distintos componentes de un computador?

(Qué es el software?

{Qué es un lenguaje de programacidn?

{Qué papel desempefia un analista?

(Qué funciones tiene un programador?

-
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LA BUSQUEDA DE INFORMACION

La bisqueda de informacién es un conjunto de operaciones que
tiene por objeto poner en manos del usuario los dinformes que
dan respuestas a sus preguntas ocasionales o permanentes.,

Las ocasionales son del tipo: ";qué se sabe sobre tal
tema?" Estas preguntas exigen una bdsqueda retrospectiva, o
sea la identificacidn de todas las fuentes sobre el tema que
se han registrado previamente. Las permanentes son del tipo;’
"iqué hay de nuevo sobre tal tema?" Estas preguntas,en cam-
bio, piden una bilisqueda de informacién corriente, es decir,
la identificacién de las fuentes que se refieren a este tema
y han sido registradas durante cierto tiempo (semana, quince
na, mes).

Biisqueda de informacidén es una expresidén genérica que
cubre la ubicacidn de los documentos o de las fuentes,lo mis
mo que de los datos o de los hechos a los cuales dan acceso
los primeros. Muchos sistemas de informacién se limitan toda
via al primer tipo de actividad, dejando al usuario la tarea
de encontrar los datos o los hechos que necesita.

Estas operaciones ocupan la zona media de la cadena do-
cumental y sirven para preparar la difusifén. La mayorfa de
las actividades de las unidades de informac#n tienen por ob
jeto permitir la blisqueda de informacidén que es el fundamen-
to de los servicios que se ofrecen a los usuarios.

Procedimiento de bidsqueda

Una biisqueda de informacién tfpica se puede deseribir
por medio del ejemplo siguiente. Un usuario se dirige a un
centro nacional de documentacién y pide a la persona encarga
da de la bisqueda: ";Qué tiene usted sobre la reglamentacién
de la construccidén en los pafses tropicales?" De este modo se
inicia un didlogo entre el usuario y el especialista; este
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dltimo logra saber que su interlocutor es empleado en el Mi-
nisterio de la construccidn y que tendrd que elaborar un cua
dro de la reglamentacidn de la comnstruccién de los inmuebles
habitacionales en los pafses tropicales desde 1976. Después
de esta formulacidn mis precisa de la pregunta, hecha con la
ayuda del usuario, el especialista puede definir una estrate
gia de bilisqueda y decidir la manera como hard la pregunta de
acuerdo con las distintas fuentes disponibles y apropiadas.

En primer lugar tendrd que traducir los términos de la
blisqueda a términos del lenguaje documental que utiliza, es-
tableciendo asi los criterios que le permiten dicha biisqueda.
Por ejemplo, si utiliza un tesauro seleccionari los descrip-
tores siguilentes: Reglamentacién, Permiso para construir, Le
gislacién. Efectivamente, los documentos que tratan de 1la
reglamentacidén han podido ser indizados en uno o en otro de
estos términos. De este modo se obtendrd la agrupacién: Re-
glamento o Legislacifn o Permiso de construir.

Buscard entonces los descriptores pertinentes para cada
criterio de biisqueda: Construccidén, Inmuebles habitacionales,
Paises tropicales. Luego cada grupo de descriptores se une
al grupo siguiente con la palabra Y, pues los documentos bus -
cados deben tratar de todos estos puntos. Por dltimo,el esﬁg
clalista indicara, gracias al operador NO, que no se han pe-
dido los documentos en inglés. Esta 18gica de bisqueda obede
ce a la 16gica booleana, que es una de las ldgicas més comin
mente utilizadas en los procedimientos de bisqueda tanto ma-
nuales como automatizados.

La ldgica booleana resulta de la aplicacidn del &lgebra
de Boole. Esta 1l6gica permite realizar tres tipos de enlace
entre los descriptores,

Relacidén de interseccidn que utiliza el operador Y, que per-
mite enlazar dos descriptores que deben encontrarse en
la indizacién del mismo documento para que éste sea con
siderado pertinente.

Relacién de unidm, que utiliza el operador O; ésta permiteen
lazar dos descriptores, de los cuales uno o el otro, o
los dos, deben hallarse en la indizacidn del documento
para que &ste sea pertinente.

Relacién de exclusidn, que utiliza el operador NO; &sta per-
mite unir dos descriptores, de los cuales el primero de
be estar presente y el segundo ausente en la indizacidn
de un documento para que &ste sea pertinente.

Estas relaciones se presentan con diagramas, llamados
"diagramas de Venn'", los cuales ilustran las diferentes moda
lidades de coordinacidn en la bisqueda de informacidn.
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Cada circulo representa un conjunto de elementos (docu-
mentos indizados por el mismo descriptor) en el campo cubier
to por la unidad de informacién. El campo estd representado
por el rectdngulo dentro del cual se inscriben los circulos.
Las porciones de los circulos que se superponen representan
la coordinacién de bs temas.

De esta manera, en el ejemplo escogido, las operaciones
de coordinacidn deben permitir establecer las estrategias de
blisqueda representadas en la pigina siguilente.

Se obtiene de este modo la estrategia de bilisqueda: (Re-
glamento o Norma) y (Paises tropicales) NO (Procedimiento ad
ministrativo). Esta estrategia es s8lo parcial y deberd com-
pletarse de la misma manera mediante la biisqueda de los gru-
pos que corresponden a los descriptores Inmuebles habitacio-
nales, Construccidn, con las exclusiones pedidas por el usua
rio (NO Oficina, NO procedimientos de construccidn, etc.) vy
con las exclusiones de lengua (NO inglés) y de fecha (NO an-
tes de 1976). Los documentos obtenidos se seleccionan luego
conservando s8lo las referenclas que parezcan realmente inte
resantes y que se puedan consultar sin limitacién (los docu
mentos confidenclales deben retirarse de la lista).Habrd que
eliminar también los documentos que tengan doble empleo, por
ejemplo, con una publicacién méds reciente o més completa. El
objetivo no es ahogar al interlocutor en una masa documental
sino seleccionarle los documentos que seanverdaderamente per -
tinentes en relacidn con su pregunta.

Otros procedimientos permiten mejorar y completar la es
trategia de biisqueda:

1. La ponderacién. Este consiste en destinar tanto a la in-
dizacidn como a la biisqueda un coeficiente o Indice de
ponderacidn para cada descriptor, coeficiente calculado
seglin su importancia en el documento y en la pregunta.
Ejemplo: Reglamentacidn (3), Construccién (3),Inmuebles
habitacionales (1), Paises tropicales (3).

Estando afectada la pregunta por el mismo coeficiente,

el computador s8lo encontrard los documentos indizados

por los mismos descriptores y afectados por el mismo

"peso'" que en la formulacidén de la pregunta.

2. La proximidad. Esta consiste en definir la proximidad en
el texto de los descriptores sobre los cuales se reali-
za la bisqueda. Se aplica sobre todo a la biisqueda so-
bre textos independientes (titulos, resiimenes, o losmis
mos textos) o a los resimenes que incorporan descripto-
res. El operador puede pedir que dos descriptores es-
tén seguidos (1), que se hallen en una misma frase (2),
o que no estén separados el uno del otro por mids de un
ndmero determinado de palabras (3).
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1. Unién o suma lb6gica
REGLAMENTO o NORMA, sea A o B.

Fig. 16a - Todos los documentos indizados A o B son pertinen
tes (zona gris).

2. Interseccidn o producto 1légico
REGLAMENTO y PAISES TROPICALES, sea Ay C,

/

Fig. 16b - Todos los documentos indizados A y 'C son pertinen
tes (zoma gris).

3. Exclusidn o diferencia 1légica
REGLAMENTO no PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, sea A no D.

%

Fig. 16c - Todos los documentos indizados A, con exclusidnde
los indizados D, son pertinentes (zona gris).
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(1): La £6gica booleana

(2): El1 &lgebra de Boole aplicada a las £d0gicas de biisque

da documental. -

(3): La £6gica de Boole.

3. La truncacidn. Esta permite buscar una palabra por medio
de un grupo de letras, sin tener en cuenta los prefijos

o sufijos. Por ejemplo, en la lista Documento, Documen-

talista, Documentacifn, Documental, si la bidsqueda se

hace sobre el término Documento, se¢ encontraridn todos
los documentos indizados con uno de los descriptores an
teriores.

4. La extensidn. Esta permite completar una ecuacidén de bds
queda ordenando afiadir un término genérico, especifico

o cercano.

Ejemplo: (Reglamentacidn + TE) Y (Palses tropicales).El

computador traducird por: (Reglamentacidn O Legislacidn

0 Norma) y (Paises tropicales).

5. La comparacién numérica. Esta permite realizar las blisque
das segin criterios cuantitativos.

Ejemplo: se piden los documentos publicados a partir de

1976, ya sea a una fecha > 1976.

El procedimiento de biisqueda puede adquirir, segin las
circunstancias, formas muy diversas. Se distingue la biisque-
da directa, que es realizada por el mismo usuario en fuentes
que estin a su disposicibén, y la biisqueda delegada, que rea-
liza un especialista de la informacidén por cuenta y demanda
del usuario,

Se distingue también la bidsqueda que comienza a identi-
ficar documentos y/o fuentes, de los cuales se obtiene la in
formacidén en un segundo tiempo, de la biisqueda que consiste
en obtener inmediatamente esta misma informacién de una per-
sona, o de un organismo competente o de un banco o coleccidn
de datos (sin tener que pasar por los documentos primarios).

En la préctica, todas estas distintas modalidades se u-
tilizan simulté@neamente, pero la {ltima ocupa un lugar muy
importante en el comportamiento de la mayorfa de los usuarios.

En las unidades de informacién, la blsqueda pasa prime-
ro normalmente por un intermediario que es un subsistema de
biisqueda (Indice, fichero, etc.), que da acceso a un documen
to secundario que remite al documento primario.
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Etapas de la bisqueda

Las principales etapas de 1la bisqueda de informacién

(ver Figura 16) son las siguientes:

Concientizacién por el usuario de una necesidad de informa
cién y definicién de ésta (tema, plazo, tipo de documéﬁ
to o de informacidén que se desean, formas de comunica-
cién, lenguas, etc.).

Identificacidn de las fuentes a las cuales tendrd que diri-
girse el usuario.

Comunicacién de la demanda. Si es necesario, si es posible,
el usuario y el informador discuten la demanda con el
fin de precisar al maximo todos los aspectos.

Identificacién de las fuentes secundarias més apropiadas (bi
bliografias, ficheros, repertorios, etc.).

Formulacién de la pregunta en el lenguaje documental de cada
fuente recuperada y determinacidon de las estrategias y
ecuaciones de biisqueda (orden y combinacidén de los des-
criptores) mds apropiadas en funcidn de la organizacién
de cada fuente secundaria.

Biisqueda de las citas en el subsistema de biisqueda de infor-
macién (manipulacidn de los archivos). Cuando sea nece
sario, se modifica la estrategia de biisqueda segiin los
resultados intermedios obtenidos.

Agrupacidn de las referencias bibliogrdficas y, en ciertas o
casiones, de los documentos primarios que corresponden
a las citas que se han encontrado.

Filtraje, es decir, seleccidn de las referencias mds perti-
nentes en funcidén de las especificaciones de la demanda
y de las caracteristicas principales (tema) o secunda-
rias (fecha, lengua, tipo de documento, etc.).

Comunicacidn de los resultados de la bisqueda al usuario.

Verificacién por el usuario de la validez de la respuesta, y
si es preciso, formulacidn de una nueva demanda.

Comunicacidén al usuario de los documentos primarios reteni-
dos.

Extraccidn por el usuario de los informes que necesita a par
tir de documentos primarios.

Apreciacidn, por el usuario, de la pertinencia de la respues-
ta y de la eficacia del serviclo prestado y comunicacidn
de este concepto a la unidad de informacidn (o alafuen
te).

Registro final, por la unidad de informacidén, de la demanda,
y de las apreciaciones del usuario. La unidad dard 1la
continuacién apropiada.
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En el caso de una bisqueda directa, el mismo usuario se
encarga de todas estas operaciones o de la mayoria de ellas.
La unidad de informacidn se limita a ayudarle, a indicarle
las fuentes y a suministrarle los documentos. En el caso de
una bisqueda delegada, la tercera etapa, es decir, la comuni
cacidén de la demanda, es muy delicada. Efectivamente, exis-
ten numerosas causas de distorsién de la demanda, muy preocu
pantes si se piensa que el didlogo entre el usuario y el es-
pecialista de informacifén es menos directo y menos confiable:
El usuario no conoce bien sus necesidades en materia de in-

formacidn y las expresa confusamente.

El usuario no indica, o no quiere manifestar, el objeto ylas
especificaciones de su demanda.

El usuario desconoce las posibilidades de la unidad de infor
macién o de las fuentes documentales de que se sirve,
puede creer sobre todo que cubren un dominio mayor, o
que informan de modo mds completo, o que le van a dar
una respuesta mis elaborada.

El usuario y el especialista de la informacién no llegan a
entenderse correctamente o a establecer una relacién de
cooperacidn.

La blisqueda documental se realiza en muy buena parte, me
diante una serie de ensayos y de errores, y es mas eficaz
cuando el usuario y el especialista de la informacidén cono
cen bien las fuentes documentales y proceden sistemdticamen—
te. Una definicién precisa y completa de la demanda, dada a
tiempo, es en muchos casos la clave del éxito. Cuando unapre
gunta se formula bien), ya estd en parte resuelta.

Adem3s, una biisqueda de informacidén nunca se propone ob
tener informes por los informes mismos, sino que tiene por
objeto su aprovechamiento exterior en condiciones precisas.
Es necesario por lo tanto que se conozcan estas condiciones.
Es conveniente saber especialmente:

Quién formula *a demanda.

Qué utilizacidn pretende hacer de la informacién.

De qué tiempo dispone.

Qué documentos conoce ya sobre el asunto y de manera general,
qué es lo que ya sabe sobre el tema.

Qué perfodo y qué drea geogridfica cubre la pregunta.
lLa formulacién de la pregunta por los usuarios puede ser

imprecisa o ambigua por varias razones.

Primeramente por el nivel de descripcién del tema, que
puede ser extenso o reducido.

Igualmente por el nivel de utilizacién de la informacidn
que se proyecta. El mismo tema puede tratarse de modo dife-
rente mediante documentos de distintos tipos, cada uno de los
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cuales puede adaptarse mejor a una utilizacidén que a otra.
Por ejemplo, un artfculo que resuma las principales orienta
ciones de un plan de desarrollo econdémico y social puede dar
de éste una visién de conjunto, pero no permitira diniciar
un trabajo especifico de andlisis econfmico. En este caso,
serfa necesario el mismo documento del plan.

Por 4ltimo, el nivel de las condiciones en las cuales
deberd emplearse la informacién. Por ejemplo, no tieme nin-
guna utilidad establecer una bibliograffa de cien o mds re-
ferencias y buscar sus documentos correspondientes cuando el
solicitante de la demanda debe producir en veinticuatro ho-
ras una nota sintética sobre el tema.

Dicho de otra manera, la pregunta mis frecuente " Qué
informaciones tiene usted sobre tal tema?",deberfa formular
se con una frase del tipo: ";Tiene usted sobre tal tema tal
tipo de informacidn que me permita realizar tal trabajo en
tales condiciones?".

El didlogo entre el informador o especialista de la in
formacifén y el usuario es el que debe permitir convertir la
demanda del primer tipo en el segundo tipo de frase y deli-
mitar el tema de la manera mds precisa posible.

El mejoramiento de las preguntas enclerra todos los pro
cedimientos mediante los cuales, independientemente de 1la
traduccidén de los términos de la pregunta al lenguaje docu-
mental, se corrige y precisa la redaccidn de lapregunta con
el fin de perfeccionar los resultados que se esperan de 1la
bisqueda.

Esto quiere decir que una formulacidn permite obtener
demasiado o muy poco de las referencias (claro que &ste no
es el finico criterio de calidad de la biisqueda).

El mejoramiento puede intervenir desde las primeras fa
ses de la biisqueda, ya sea que &sta esté en curso o después
de una primera biisqueda cuyo resultado no se ha encontrado
satisfactorio.

Existen varios métodos de mejoramiento:

La adicién o supresidn de un descriptor.

La sustitucidén de un descriptor por un descriptor mds gené-
rico, o a la inversa, por descriptores mads especificos.

La adicidn, la supresién o la transformacidén de un operador
16gico, o sea la modificacidn de la estrategia de bis-
queda. Por ejemplo, si se reemplaza el operador Y por
el operador O, se obtendri un mayor niimero de referen-
cias.

La adicidn o la supresidn de enlaces o de funciones cuando
el sistema prevé su utilizacidn.
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La utilizacidn de las truncaciones, que permite encontrar to
das las palabras que tengan, antes o después de cierto
grupo de letras, un nimero determinado de letras (por
ejemplo, a partir de CARB se obtendrd Carbén, Carbona-
to, etc.).

La divisidn de las preguntas en varios subconjuntos autdno-

mno
UGS .

Cuanto mejor estructurado esté el lenguaje documental
mis ficiles resultan estas transformaciones.

Para el mejoramiento de las preguntas se han estableci
do procedimientos automatizados, pero &stos estén limitados
por la naturaleza subjetiva de las ideas que se tengan so-
bre la pertinencia. Los sistemas de biisqueda conversaciona-
les en computador aceleran y facilitan este proceso.

La indizacidén de las preguntas sigue el proceso de la
descripcidn de contenido. Se trata de encontrar en el len-
guaje documental los descriptores cuyo nivel de precisién
corresponde al de los té&rminos de la pregunta, tenlendo en

cuenta la estructura del lenguaje documental; los descripto
reg, desgde 1upon deben cubrir muy bien las nnrinnpn que se’

buscan. En la mayoria de los casos es necesaria la consulta
de tablas sistemiticas. Por ejemplo, si se tiene una pregun
ta sobre la produccidén de arroz, puede encontrarse un des
criptor Arroz en la clase de las plantas y un descriptor A-
gricultura en la clase de los productos vegetales; este dl-
timo descriptor es el que habrd que emplear. Por otra parte,
mientras que la indizacién de los documentos consiste, en
cierto modo, en desmontar o desarticular el tema para hacer
lo entrar en distintas categorfas, la indizacibén de las pre
guntas consiste en reconstruir el enunciado de un tema a par

tir de elementos digrnersos. De este mnr‘n uno se ve oblica~

Cad SaCHCUILLS CLASPSISUS. el Moue jeg eLe Lliiga

do a utilizar varios descriptores para delimitar correcta-
mente una nocidn cubierta por un sdlo término de la pregun~
ta.

Perfil del usuario

El perfil de un usuario es una estrategia de bisqueda
(conjunto estructurado de descriptores) que expresa la in-
formacién que éste desea recibir regularmente de un servi
cio de A'Ifna'lﬂn selectivo de ‘(nanmnn{ﬁﬂ (T\QT\ Fn raoumaon
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es la descripcidn de lo que le interesa durante un periodo
mis o menos largo.
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Existen perfiles individuales que corresponden a las ne
cesidades de una persona y perfiles colectivos (o de grupo,o
normalizados) que corresponden a las necesidades esenciales
de un grupo de personas mds o menos grande, que tiene una ac
tividad bastante cercana sobre un mismo tema. Los perfiles
colectivos son indudablemente menos precisos, pero su costo
es también menor.

Un perfil debe establecerse, para cada base de datos bi
bliogréficos, segiin la organizacidén y el lenguaje de dicha
base.

La construccién de un perfil no difiere mucho de la ela
boracién de una estrategia de blisqueda corriente; pero exige
precauciones especiales, ya que el perfil debe utilizarse re
petidas veces durante largo tiempo; si hublera que modificar
lo después de cada utilizacién, la operacidn perderia todo
sentido. Un perfil demasiado limitativo corre el riesgo de no
hallar respuesta a cada bisqueda, pero debe permitir sin em~-
bargo, la seleccidn de un niimero, no muy elevado, de documen
tos pertinentes.

A veces, es el mismo usuario el que construye su perfil
con la ayuda de un manual que le suministra la wunidad que
presta el servicio de DSI. Sin embargo, lo mds comin es que
un especialista de la informacidn, bien entrenado, lo cons-
truya, para lo cual realiza una entrevista con el usuario vy
algunos ensayos que somete a su aprobacidon. El perfil se uti
liza varias veces durante un perfodo de ensayo, luego se re-
visa de acuerdo con los resultados obtenidos y por Gltimo se
adopta.

Cada envio de resultados estd acompaiiado de una demanda
de evaluacidn que permite corregir r@pidamente las posibles
deficiencias del perfil. Naturalmente, se invita al usuario
a que solicite las modificaciones de su perfil a medida que
evolucionan sus puntos de interés. Una o dos veces por afio,
la unidad de informacidn verifica por medio de una entrevis-
ta si el perfil es todavia satisfactorio y si esta de acuer-
do con las necesidades del usuario. .

Los puntos de acceso o de biisqueda estdn en las distin-
tas caracteristicas de una informacién o de un documento con
base en los cuales se puede realizar a la vez dicha bisqueda
y la seleccibn. El usuario los expresa en su pregunta a tra-
vés de las indicaciones que da sobre el tema, las fechas, el
drea geografica, el tipo de documento que se busca, la len-
gua, etc. También depende, por un lado, del detalle mis o me
nos grande que significa la descripcidn bibliogrdficay 1la del
contenido (es decir, de su presencia en la base de informa-
cidn) y, por otro lado, de la profundidad del subsistema de
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blsqueda, o sea de la posibilidad o imposibilidad de escoger

en los archivos o fndices en funcidn de las caracterf{sticas

precedentes, Los puntos de acceso comprenden en general: da)
los temas tratados; b) la fecha de la informacién o de los do
cumentos; ¢) el Area geografica; d) el autor; e) el tipo de
documento (y por consiguiente de tratamiento de los temas);
pero pueden referirse también a la lengua, volumen, accesibi
lidad, nimero de informe o de patente, lugar de publicacién,
etc.

Algunos subsistemas de blisqueda s8lo operan apartir del
nombre del autor y de la indizacidn. Otros pueden utilizar
cualquier componente de la resefla bibliogradfica, comprendido
entre ellos el resumen. Clertos subsistemas s6lo pueden admi
tir un nimero limitado de puntos de blisqueda en el conjunto
de la pregunta o en cada categoria de tales puntos. El regis
tro de las preguntas por la unidad de informacién puede cum-
plir varias funclones importantes:

No repetir in@tilmente biisquedas ya realizadas.

Establecer estadisticas sobre el funcionamiento del servicio.

Suministrar una base para la evaluacidn de las operaciones de-
bisqueda, el andlisis de su desarrollo y de su eficacia.

Suministrar una base para el desarrollo del lenguaje de indi
zacién, la identificacién de las necesidades, la elec~
cidn de los productos, etc.

Para esto, el registro debe contener el mayor nimero posible
de informes que puedan recolectarse sin exigir demasia-
do (ya sea a los usuarios o al personal), sobre todo:

El origen de la demanda (identificacién del que la formula,
fecha, forma de transmisifén, utilizacién prevista de la
informacidn).

La formulacién original de la demanda hecha por el usuario.

La traduccidn de la demanda al lenguaje documental y la es-
trategia de blsqueda.

Las bases de datos o fuentes utilizadas.

El tiempo empleado en cada etapa de la operacidn.

El resultado de la bisqueda (identificacién de los documen-
tos seleccionados o de las fuentes indicadas, forma de
la respuesta) seguido de la demanda (por ejemplo, sumi-
nistro de documentos, establecimiento de una sintesis,
etc.)

Las apreciaciones del usuario.

Se puede utilizar un formulario Gnico que debe 1llenar
el usuario y el personal, y que servird tanto de documento
de trabajo como de documento del archivo. Se puede estable-
cer un fichero de las preguntas que serd tratado como los fi
cheros de documentos con el fin de acelerar las operaciones
de bisqueda (o sea que se verificard antes de toda bdsqueda
si una blsqueda semejante ya se ha realizado).
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Las apreciaciones del usuario se refierenal procedimien
to y a los resultados. En cuanto al procedimiento, deben con
siderarse la intensidad del esfuerzo que €l ha tenido que ha
cer, el tiempo de respuesta y la adecuacidén de la forma de la
respuesta. En cuanto a los resultados, hay que tener en cuen
ta la pertinencia de la informacifén suministrada, la propor-
cidén de informacidn nueva para el usuario, la proporcidén de
informacidén inadecuada y las razones de esta inadecuacidn.

Diferentes tipos de blisqueda

Los instrumentos de bisqueda pueden ser muy diferentes.
Van desde los ficheros manuales tradicionales hasta los archi
vos automatizados, que permiten una biisqueda en "didlogo".Si
la organizacidn material e intelectual de los ficheros impli
ca también técnicas de bisqueda diferentes, mds o menos com-
plejas, los procedimientos fundamentales siguen siendo 1los
mismos.

La bisqueda en un catdlogo o ficherobibliografico tradi
cional, de tarjetas, se realiza sigulendoun s8lo criterio:
se inicia con la nocién més importante, luego se profundiza
o amplia la biisquedd gracias a las referencias cruzadas. Se-
gin el criterio de biisqueda adoptado, se utiliza un fichero
de autor o de tftulo, o de materia (alfabético o sistemético)
o un fichero geografico.

La blsqueda en un indice o catdlogo que ha sido publica
do, se efectiia del mismo modo que en un catdlogo de tarjetas.
Esta blisqueda es mis rdpida cuanto mayor niimero de nociones
precoordinadas encierre el Indice y si cada entrada de é&ste
estd seguida del mayor nimero de informacién sobre el docu-
mento en referencia. De todas maneras, este tipo de bisqueda
es generalmente largo y fastidioso.

En los dos casos anteriores, se deberan buscar los enca
bezamientos que corresponden a los términos expresivos de la
pregunta (por ejemplo, Reglamentacidén, Pafses tropicales),
examinar todas las fichas o referencias que aparecen debajo
de estas entradas, luego seleccionarlas eliminando los docu-
mentos que no son pertinentes. Es probable que las remisio-
nes (ejemplo: Reglamentacidn, véase también Legislacidén) mids
bien compliquen la bisqueda. Siempre se comienza por los en-
cabezamientos que indican mds documentos y hay que verificar
muy bien (fecha, lengua, etc.).

La blsqueda en Indice - diccionario del tipo uniterm,es
m&s ripida. En este sistema, cada descriptor tieme una ficha
en la que se anota el nGmero de documentos que han sido indi
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zados con este descriptor;los nimeros remiten a -un fichero
bibliografico que contiene toda la informacién que permite
encontrar los documentos. Hay que llegar a continuaciéna los
propilos documentos primarios. La bisqueda se efectia en tres
tiempos, lo que resulta pesado, pero la comparacidén de 1los
nimeros en las fichas relativas al descriptor pertinente es
bastante répida.

Reglamentacibn

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

71 144 88

Construccién

(] 1 2 3 415 6 7 8 9

7n 25 88

Palses tropicales )

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

43 38

Fig. 17 - Ejemplo de Bisqueda en Indice - Diccionario.

Los niimeros se anotan en 10 columnas, en funcién de la
dltima cifra.

En el ejemplo anterior (Reglamentacidn de la construc-
cidn de inmuebles habitacionales en palses tropicales, exclu
yendo los procedimientos administrativos), la bisqueda con-
siste en:

Sacar las fichas que contienen los descriptores idénticos a
los términos de la pregunta o los mds cercanos posibles:
Reglamentacidn, Construccién, Pafses tropicales, etc.

Seleccionar los nimeros que son comunes a las distintas fi1-
chag: 71, 88, etc.

Sacar la ficha-descriptor Procedimiento administrativo.

Verificar si esta ficha lleva uno de los nimeros comunes a
las demds fichas. Este nimero debe eliminarse.

Los nimeros que quedan son los pertinentes. Sin embargo,
debe profundizarse la blisqueda eliminando de las referencias
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de los documentos mencionados los elementos que deben excluir

se por razones de fecha (antes de 1976), de lengua (inglés),

de limitacidén de la difusidn, etc.

La biisqueda en fichero Sptico (tipo Selecto), 1llamado
también Peek-a-boo, proviene del mismo principio. Cada ficha
lleva el texto de un descriptor. El nidmero del documento no
se escribe claramente como en las fichas uniterm, sino que
estd perforado en funcidn de sus coordenadas numéricas (ver
las 1lustraciones del capftulo Instalaciones y equipos).

La blsqueda consiste en extraer del fichero todas las
fichas correspondientes a los descriptores utilizados en 1la
ecuacidn de blsqueda y a superponerlas delante de una fuente
luminosa. Las perforaciones comunes aparecen muy nitidamente.
Estas responden a los nimeros de los documentos indizados con
el conjunto de descriptores de la demanda. La biisqueda es muy
rdpida y cémoda.

La bisqueda en fichero de perforaciones marginales se
realiza del modo siguiente:

Caracterizacifn de la pregunta por medio de los descriptores
del tesauro.

Seleccidn (manual o mecinica) en cada letra de cada uno de
los cddigos correspondientes a los descriptores escogi-
dos. Por lo general, se divide el fichero en grupos de
100 a 150 fichas. Siempre hay que tratar de comenzar la
blisqueda con el descriptor mas selectivo. El tiempo de
seleccidén es mds largo que en el sistema Peek-a-boo, pe
ro las fichas no necesitan ordenamiento alguno y la fi-
cha del documento contiene los principales elementos de
informacién de este documento.

Blisqueda en el computador

La bisqueda en el computador debe adaptarse a las carac
teristicas del equipo (sobre todo, su capacidad, que permite
aprovechar en poco tiempo ficheros muy voluminosos), pero no
difiere fundamentalmente, en el plan conceptual, es decir,en
lo que se refiere a las estrategias de bilsqueda, con medios
no informdticos. Pueden ocurrir varias cosas segiin que se u
tilice el computador en acceso diferido o en acceso directo,
en tratamliento por lotes o en tratamlento conversacional, ya
se utilice un banco de datos de la unidad de informacidén o
las fuentes de una red informatizada, o si se realiza una bis
queda retrospectiva o una difusién selectiva de informaciéﬁ:
o si se produce un boletin bibliografico o una respuesta ais
lada.
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En el caso de un tratamiento diferido, la unidad de in-
formacidn sélo utiliza el computador ciertos dfas o ciertas
horas. BSe preparan pues de antemano todas las estrategias
de bisqueda, que por lo general se tratan de una vez, es de-
cir por lotes. Por lo tanto, no se pueden modificar inmedia-
tamente cuando la respuesta no es satisfactoria. Todo error
o impropiedad se convierte en un retardo mds de la respuesta
del computador.

En cambio, en el caso de una utilizacién en linea,es de
cir, de un acceso directo al computador, no existe un retar-
do importante de respuesta y se pueden modificar las estrate
glas de bisqueda en funcidén de los resultados que aparecen.
Pero hay que conocer muy bien la base de datos y su lenguaje
documental, pues los ensayos sucesivos y las vacilaciones se
convierten en un aumento del tiempo de utilizacién del compu
tador cuyo costo tiene que sufragar la unidad. En la practi-
ca, es preferible por consiguiente preparar con anticipacién
las estrategias de bidsqueda.

En un tratamiento por lotes, se trata simultdneamente
un nidmero mds o menos grande de preguntas, o sea que se bus-
can todos los documentos que contienen una determinada clave
de acceso en una o varias preguntas. Esto impide cualquier a
daptacidn de las estrategias durante la bidsqueda, pero permi
te disminuilr el tiempo de utilizacién del computador y por lo
tanto el costo. Si se utiliza un banco de datos interno, se
conoce bien la organizacién y los medios de acceso. También
se puede tener acceso directo. En cambio, en un sistema que
emplea varias bases de datos, hay que enfrentar diferencias
de estructura, de lenguaje documental y de medios de acceso.
La misma pregunta deberid tener una formulacién para cada ba-
se., Por tanto, es preciso familiarizarse con cada unade las
bases de datos. La dificultad se parece un poco a la que hay
que sortear cuando - se habla. .simultidneamente con varias
personas en lengua diferente. En una red, deben realizarse,a
demds, con anticipacién algunos movimientos que permitan el
acceso al computador y la utilizacién de los mandos propios
del sistema para poder cumplir luego las operaciones de bis-
queda.

En una bdsqueda retrospectiva, debe compararse un gran
nimero de registros con un pequeno niimero de puntos de bis~
queda, mientras que en un tratamiento de difusién selectiva,
se utilizaunabase de datos de menor tamafio y un nimero rela
tivamente grande de puntos de bilisqueda. Estas condiciones o-
puestas exigen 16gicas de tratamiento y organizacién de los
archivos diferentes.
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Principales causas de variaci6n Etapas de 1a blisqueda

Necesidad Existencis de una necesidad de
informacisn objetiva

Conocimiento de la informaciSn | \
disponible | t Necesidad de informacisn
Conocimiento de los Tecursos by | -] sentida por el usuario
Definicisn del problema | }

] 1

1 % i

T 6 T
Retencién consciente e ! 1 B
inconsciente | | Neceaidad de informacidn
Expresidn - | formulada por el usuario
Medio de comunicacién | 1 en su pregunta

! [

t I

| ¥ 1 Necesidad de informacién
Conacimiento del tema ! | interpretada por el especialista
Conocimiento de las necesidades ] | de la informacisn
Aptitud en el diflogo ] Y]
Expresidn | it
Conociniento del lenguaje 1 Y I
Adecuscibn del lenguaje | N . : Pregunta formulada en

[} lenguaje documental

' 4!

il
i )
A\l

&::z:enc“ en e blagueda ! - | Estrategia de bdasqueda
Flexibilidad del sistems : il
Estructura de la base | R
Capacidad del sistema ] 1

I R Desarrollo de la blsqueda

| |

| by
Ad. 16n de la b ! ' {

souacion (o 13 hese I [ | Resultado intermedio

Validez de los juicios de pertinencia | |

" by
Adecuacién del enriquecimiento : v
de las preguntas [ : g Resultado final

t ’ i

! X H Fuentes seleccionadas
Validez de los juicios de pertinencia ] il Sy IL" por el usuario

H 3
Cor imi, de 1 £ ! '-l[

mocimiento e las fuentes | g

Procedimiento de seleccibn 1 ™ ‘ il Informacisn obtenida

1 bl

| 1

Fig. 18 - Posibilidades de desfase entre la necesidad de in-
formacién y los resultados de la bisqueda, revela~
das a través de sus diferentes etapas.
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Archi. rchivo I Archiv
Pregunta tovertida bt t:ubnjn ::b?:o:rl’tcc
o
Reglamentacién Construccidn 1) 71,88 Doc. n” 70
y construceisn n 2) 25,71, 88 Doc¢. n® 71 }——
88 [ 142) 71,88 Doc. n® 72
LA
Doc. n® 73
Palses tropicales
W S aTa”
43
88 Doc. n° 86
T T P L
Doc. n® 87
Res| amentacidn Do o
25 Cc. n” 88 A
71 Doc. n° 89

279

Respuesta

Pregunta N*..,

ReglamentaciSn y construccidn

Doc.n® 71

Doc. n° 88

Fig. 19 - Bidsqueda por medioc de un archivo invertido.
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Al producir un boletin bibliografico, que contenga un
buen niimero de referencias, no siempre se pueden hacer apare
cer todos los puntos de acceso en los Indices, pues éstos re
sultarfan demasiado voluminosos. Por consiguiente, es preci-
so evitar los que estadn demasiado elaborados. También deben
tenerse en cuenta las limitaciones propias de los programas
de edicién. En una biisqueda aislada, se puede, en cambio, a-
provechar toda la riqueza de la base de datos y del sistema
informatico.

Ademds, seglin los sistemas informiticos y el software
de blisqueda, s8lo puede procederse a ésta en clertas A&reas
de datos, utilizando un ndmero fijo de puntos de acceso y de
operaciones l6gicas. Mis adelante se verd que la bdsqueda en
computador presenta diferencias notables segln que se utili-
ce un archivo secuencial o un archivo invertido o que se dis
ponga de un sistema conversacional. B

La bdsqueda con un archivo secuencial consiste en compa
rar cada estrategia de blsqueda con los puntos de acceso que
figuran en los registros de las resefias bibliogrdficas.Estos
estdn clasificados por orden de nimero de adquisicidn;espues
necesario leer todas y cada una de las resefias del archivo si
se quiere completar una biisqueda. Los registros que respon-
den la pregunta se éxtraen del archivo secuencial y se trans
criben en un archivo de trabajo para luego seleccionarloe:ﬁi
primirlo. Cuanto mayor volumen tenga el archivo mis largo se
rd este procedimiento.

La biisqueda con un archivo invertido (ver la Figura 19)
consiste en comparar cada uno de los puntos de acceso que fi
guran en las preguntas con los que se consignan en dicho ar
chivo a partir de los registros de las resefias bibliografi-
cas. El archivo invertido encierra la lista de todos los pun
tos de acceso que existen en la base de datos, que son acep-
tados por el sistema y que estdn generalmente clasificados
por orden alfabé&tico; cada uno de ellos estd seguido de 1los
nimeros de adquisicién de los documentos que esta clave en-
cierra. Las resefias bibliogrdficas se registran en otro ar-
chivo.

Con los nimeros de los documentos que responden a cada
clave se forma un archivo de trabajo que se utiliza a conti-
nuacidn para efectuar las operaciones 18gicas que se han con
venido para las estrategias de blisqueda. Los niimeros de 1los
documentos encontrados permiten entonces servirse del archi-
vo bibliogrdfico para extraer de &l las resefias que deberan
entregarse al usuario. Esta operacifn es cominmente mis rapi
da que la anterior, pero exige manejar dos archivos cuya ac-



La biisqueda de informacién .281

tualizacidn impone un mayor trabajo.

La biisqueda conversacional en computador se efectiia en
linea por lo general mediante una terminal provista de pan-
talla. Esta biisqueda se caracteriza por el hecho de que el
usuario (o intermediario) tiene la posibilidad de dialogar
con el computador, lo que le permite en todo momento adaptar
su estrategia de bilisqueda o modificar el curso de ella. Pe-
ro cuanto mds larga sea la bilisqueda, y sobre todo incierta,
mis tiempo de computador requiere y por lo tanto serd mis
costosa.

Una vez que estd lista la estrategia de bidsqueda el
usuario pide la conexidn con el sistema informético yconla
base de datos que mis le interese. A continuacidén solicita
sucesivamente los puntos de acceso que ha encontrado y el
sistema le indica el niimero de resefias que contienenlas cla
ves. Podr3a también emplear los operadores 1ldgicosy conocer
el resultado cuantitativo de su bisqueda. Esto permite am-
pliar o reducir la formulacidén de la pregunta con la ayuda
del lenguaje documental que también es accesible en 1inea.

Después de una operacidn elemental de seleccién (por e -
jemplo, la biisqueda de los documentos indizados por un des-
criptor o la combinacién de dos descriptores), el usuario
puede consegulr que le presenten las resenas correspondientes.
La consulta de &stas le ayudard a profundizar més su pregun
ta, si es necesario (por medio de los puntos de acceso veci
nos o jeradrquicamente relacilonados con los que ha utilizado).

Las etapas sucesivas de la ejecucidén de la estrategia
de bldsqueda se conservan igualmente y se consultan a cada
paso.

Una vez terminada la seleccién, el usuario pide que le
presenten las resefias y puede suspender el proceso si consi
dera que ya ha obtenido los informes suficientes. La lista
de estas resefias estd impresa y si s6lo hay que enviarla des
pués, esto rebajarid su tarifa.

La biisqueda en texto libre es posible en clertos siste
mas que permiten selecciones, ya sea en la totalidad de los
registros, que pueden contener una reseiia bibliogrdficao in
cluso el texto completo del documento, o en clertas partes
del lenguaje libre, como el titulo o el resumen.

En algunos casos, los registros no tienen indizaciénen
el momento de la entrada de los documentos. En otros casos,
se ha hecho una indizacién con un lenguaje documental, sien
do posible la biisqueda en estos dos procedimientos, uno de
los cuales, por lo general la biisqueda en texto libre,se em
plea para profundizar los resultados del otro.
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Fig. 20 - Representacidn esquemitica de un procedimiento de
biisqueda.
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Una vez definida la pregunta, el problema que se plan-
tea es el de la identificacidén de todos los términos del len

414 A - - 1 ol
guaje natural que se han utilizado para expresar i1as nocio-

nes que cubren los términos de la pregunta. Por ejemplo, 1la
pregunta encierra la expresidén Inmueble habitacional, o gea
que habrad que buscar también: Hibitat, Alojamiento, Casa,etc.
A continuacidén habrd que establecer la estrategia de biisque-
da, la que debe estructurarse con sumo cuidado con el fin de
limitar los riesgos de confusidn debidos a la variedad de a-
cepciones del lenguaje natural y el nimero de términos: por
tal razén, estos sistemas utilizan a menudo, ademds de los o
peradores booleanos (Y, 0, NO), otros operadores 18gicos co-
mo la proximidad, la concurrencia y la truncacién.

Cuestionario de verificacidn

(A qué se da el nombre de "procedimiento de bfisqueda'"?

Cite los principales procedimientos de bilsqueda.

(Qué es un "perfil del usuario"?

{Cémo se realiza una biisqueda del tipo Peek-a-boo?

(Culdl es la diferencia entre el acceso secuencial y el acce-
so directo?

{Qué caracteristicas tiene la blsqueda conversacional con un

computador?
tMAT1 A 1A tran +4dnne naadhlan Aa anlana Antvra 1aa daco
(,uua;.ca OUI.I A—UD -k Co \-LPVD HUDLU-&CQ UC LlLdAdLWT TliLl © LV Oo uTo
criptores caracterfsticos de una biisqueda?
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LA EVALUACION DE LOS SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO Y DE BUSQUEDA DE
INFORMACION

Esta evaluacidn consiste en medir los distintos parametros
que expresan la mayor o menor capacidad de un sistema para
encontrar los documentos, o sus referencias, que respondan
las preguntas que se le formulen. Lo primero que hay que sa-
ber es la eficiencia del sistema. (Son las respuestas real-
mente completas y pertinentes? Lo segundo es conocer el cos
to de esta eficiencia (evaluacién del costo-eficiencia): ;en
qué condiciones se puede disminuir el costo del sistema y au:
mentar la eficiencia? El tercer punto es cuestién de saber
si los beneficios que se obtienen del servicio justifican los
costos (evaluacidn del costo-beneficio). Las evaluaciones
pueden tener la finalidad de precisar cémo funciona un siste
ma o determinar por qué funciona a cierto nivel, lo queenla
practica resulta mucho mids interesante.

Medidas de 1a eficiencia

Estas medidas aparecen en la Figura 2la. Las dos prin-
cipales son la tasa de acierto y la tasa de precisidn.

La tasa de acierto es la proporcién de documentos perti
nentes encontrados con relacidn al conjunto de documentos
pertinentes que posee el sistema. Por ejemplo, si en una ba-
se de datos de 100 referencias, 20 responden una pregunta y
el sistema encuentra 15, pero omite las 5 restantes, la tasa
de acierto es de 15/20, o sea 75%. Los documentos pertinen-
tes que no se encontraron constituyen lo que se denomina el
“silencio".

La tasa de precisidn es la proporcién de documentos per
tinentes con relacidn al conjunto de documentos que arroja
la blisqueda. Si una bilisqueda da como respuesta 40 referencias
y 15 documentos son pertinentes, la tasa de precisién es de
15/40, o sea 37,5%. Se da el nombre de "ruido" a los 25 do-
cumentos no pertinentes.
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El acierto y la precisifn son cualidades contradictorias.
Cuanto mds se precisa en la biisqueda, mds grande es el ries-
go de que no contenga los documentos que se han descrito en
términos més generales, pero que pueden referirse al tema,
pues si el acierto disminuye, el silencio aumenta. Al contra
rio, tuanto mis amplia es la bisqueda o sea cuanto mayor nd-
mero de documentos relativos al tema Esta puede hallar,mayor
es el riesgo de encontrar al mismo tiempo documentos no per-
tinentes, y por consiguiente de aumentar la imprecisidén y el
ruido. La relacidn aclerto-precisidn sigue una curva cuya
evolucidén general estd dada por 1la Figura'2lb.

Las medidas secundarias de eficiencia son:

El rechazo, que es la proporcidn de documentos no pertinen-
tes encontrados con relacién al nimero total de documen
tos no pertinentes que existen en la base de datos.

La selectividad, que es la proporcién de documentos no perti
nentes que no se han encontrado, o dicho de otro modo,
que se han eliminado correctamente con relacién al con-
junto de documentos no pertinentes.

Los dos porcentajes anteriores son indicativos de 1la
precisién "en contra" del sistema, es decir, de su capa
cidad de limitar el ruido.

La especificidad, o generalidad, que es la proporcién de do-
cumentos pertinentes con relacidén al conjunto de los do
cumentos. Es un factor que influye directamente en labds
queda porque cuanto mayor sea el acervo documental que
estd fuera del campo de la pregunta, mayores serdn los
riesgos de silencio y de ruido.

El tiempo de respuesta, o sea el tiliempo que transcurre entre
la presentacidn de la demanda y la obtencién de la res-
puesta. Con igual calidad (acierto y precisién), un sis
tema serid tanto mis satisfactorio cuanto méds corto sea
el tiempo de respuesta.

El esfuerzo del usuario, que expresa el tiempo que &ste em-
plea en realizar directamente su biisqueda o en discutir
la con el sistema, y después de la comunicacién de 1los
resultados, en separar los documentos pertinentes de los
demds. También en este caso, un sistema, con calidad
igual, es tanto més satisfactorio cuanto menor sea el
esfuerzo.

La cobertura, o sea, la proporcién de documentos que se rela
cionan con el tema de la pregunta. Aunque se dé el ca-
so extraordinario de un acierto del 100%, es probable
que el sistema no cubra todos los documentos existentes}
si s6lo cubre la mitad, lo que es diffcil de determinar
con precisifn, la blisqueda no se completa sino al 50%.
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La novedad, es decir, la proporcidn de documentos menciona-
dos en la respuesta que todavia no eran conocidos por
el usuario. Cuanto mayor sea este porcentaje, mejor cum
plird el sistema su funcidén esencial. Este criterio es
particularmente importante para las investigaciones en
proceso.

Los métodos de evaluacidn de las realizaciones dependen del
tipo de sistema, de los objetivos, de 1las condiciones
dentro de las cuales se cumpla dicha evaluacidn.

En realidad, pueden evaluarse las blisquedas adelantadas
en diferentes sistemas o productos documentales; también se
pueden evaluar los servicios y los mismos productos, en cuan
"to son instrumentos de blisqueda - por ejemplo, para decidir
sl se adquieren o no. Por otro lado, se puede adelantar la
evaluacidn en una muestra de bisquedas reales, en curso o ya
realizadas, o se puede desarrollar una experiencia de labora
torio con una porcifn del fondo documental que se conozca
perfectamente, con el auxilio de evaluadores cuyos inicios
seran controlables, lo que permite mayor precisidn, pero in-
troduce un artificio que desfigura la situacidn.

El tiempo de respuesta y el esfuerzo del usuario pueden
observarse facilmente y registrarse con la misma participa-
cidén de los usuarios. Estos pueden igualmente determinar la
precisidén y la novedad por medio de férmulas que acompaiien
cada una de las referencias con que se respondan las pregun-
tas. Se les preguntard en lo posible cudles son las razones
de sus juicios. El c3lculo de la tasa de acierto es el més
delicado, a menos que se trabaje en un caso artificialjun mé
todo sencillo para evaluarlo consiste en hacer realizar va-
rias veces la misma bisqueda por distintas personas para acu
mular los resultados y compararlos con los de la bisqueda i-
nicial. Estas comparaciones pueden hacerse igualmente paraes
tudiar la cobertura, por ejemplo, buscando en una base de da
tos o en un producto documental los documentos que figuran
en la bibliografia de varios articulos importantes de sinte-
sis.

Existen en este campo numerosos trabajos |que continen-
orientaciones {tiles. En cualquier caso, .conviene escoger
los métodos de evaluacidn que se relacionen con la finalidad
de las bisquedas, y especialmente que estén de acuerdo con
las medidas demejoramiento que puedan lograrse para el siste
ma.

Por otra parte, la pertinencia sigue siendo una nocién
controvertida, pues la determina el juicio individual del u-
suario, que no siempre es explicito. Sin embargo, es este
juicio el que determina la satisfaccidn del usuario.



La evaluacidn de los sistemas de almacenamiento y de bisqueda de informacién 289

Principales causas de deficiencia

Las principales causas de deficiencia de los sistemas de
almacenamiento y de biisqueda de la informacidn se estudiange
neralmente con relacién a los dos criterios principales de
realizacidn: el acierto y la precisién. Las deficiencias
pueden deberse al lenguaje documental, a la descripcién del
contenido, al procedimiento de bidsqueda, a la interaccién en
tre el usuario y el sistema, al empleo del equipo de bisque-
da y a las tareas materiales.

Los errores materiales varlan considerablemente de un
sistema a otro. Pueden ser errores de la transcripcién de
las resefias bibliograficas, o de las estrategias de biisqueda
(olvidos o escritura incorrecta), o errores de clasificacién.

Las deficiencias que se deben al empleo del equipo de
bisqueda no son muy importantes por lo general, pueden refe-
rirse al material (acceso diffcil a los archivos, mala orga-
nizacién de los procedimientos de biisqueda, deterioro de los
soportes), o también a la utilizacién (falta de mantenimien~
to de los archivos).

Las deficiencias que provienen de la interaccidén entre
el usuario y el sistema, o que se deben a las decisiones per
sonales del usuario, son mds numerosas y dificiles de contro
lar y de enmendar. Si la demanda es mds especifica que la ne
cesidad real de informacidn, el acierto seri insuficiente, e
inversamente, si la demanda es demasiado general, la preci-
sién serd insuficiente. Esto depende de la coherencia de 1la
formulacién de la demanda que hace el usuario, de los medios
de comunicacidén entre el sistema y el usuario y de los méto-
dos empleados por el personal del sistema para determinar las
necesidades de aquél. Ademds, sucede que el usuario rechaza,
porque los juzga inapropiados, ciertos documentos que corres
ponden muy bien a la demanda.

El lenguaje de indizacidn es causa de un defecto de a-
cierto si le faltan términos especificos, ya sean descripto-
res o sin6nimos controlados, si la estructura jerdrquica o
las relaciones son inadecuadas, si los indicadores sintdcti-
cos producen una precisifn exagerada. Este lenguaje ocasiona
un defecto de precisidn si los descriptores no son suficien-
temente especificos, si la jerarqufa es insuficiente, si la
precoordinacidén o las relaciones son incorrectas.

La descripcién del contenido provoca un mal acierto, ya
sea por falta de especificidad o de exhaustividad, o por 1la
omisién de conceptos importantes o el empleo de términos ina
decuados. La descripcién del contenido produce una mala pre-
cisidn si es demasiado exhaustiva o si utiliza términos inco
rrectos.
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La estrategia de biisqueda origina un mal acierto si no
logra cubrir los diferentes aspectos de la pregunta, o si u-
tiliza una formulacidén demasiado especifica o exhaustiva (no
se encontrarédn suficientes documentos que estén de acuerdo
con todos estos criterios). Lleva ademds a una mala preci-
8ién 81 no es suficientemente especifica y exhaustiva, o si
utiliza términos o combinaciones de términos inadecuados, o si
tiene una 16gica defectuosa.

Evaluacidon de los costos

Los elementos que constituyen los costos de un sistema
de almacenamiento y de bisqueda comprenden el valor de las o
peraciones de adquisicidn, de tratamiento y de almacenamien-
to (produccidn de las informaciones secundarias),de creacidn
y mantenimiento del sistema de blisqueda, de tratamiento de
las preguntas, de utilizacidén de los equipos de bidsqueda, de
impresidén y comunicacidn de los resultados, de verificacién
y seleccidn de los documentos pertinentes.

Los gastos comprenden en primer lugar el personal (sala
rios y cargos) y pueden determinarse en funcidn del tiempo
que dura cada operacidén. Comprenden también el valor del al-
quiler o de la amortizacidn del equipo de almacenamientoy de
blisqueda y lo mismo para los equipos de recoleccién, de im-
presién y de comunicacifn (por ejemplo, los servicios telefd
nicos). Los gastos de material documental se refieren a los
distintos suministros, pero sobre todo a la adquisicidénde do
cumentos primarios o de bases de datos. Por dltimo, los gas-
tos generales (locales, seguros, mantenimiento, electricidad,
servicios generales, etc.) debendistribuirse en proporcién
al volumen del personal empleado en la biisqueda, a menos que
este servicio constituya una seccidn independiente a la cual
puedan cargarse directamente estos gastos. Los costos pueden
calcularse a partir de la contabilidad de los gastos globa-
les y del registro de los movimientos contables (tiempo, nii-
mero de unidades documentales, nimero de biisquedas, nilmero
de referencias, etc.).

La evaluacidn del costo-eficiencia supone que se han es
tablecido los resultados y los costos de un sistema. Se pue-
de preguntar entonces si es posible aumentar los resultados
con un costo aceptable o sin aumento de costo, o bien dismi-
nulr los costos sin que ocurra una merma importante de los re
sultados. -

En cualquier circunstancia, es aconsejable definir wuna
unidad de costos que puede ser la biisqueda, el perfil o 1la
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referencia encontrada. Sin embargo, la unidad de costos més
conveniente (pues tiene en cuenta los resultados) es la refe
rencia pertinente que se suministra al usuario.

De modo general, los costos crecen en cierta medida con
el ndmero de documentos tratados y sobre todo con la exhaus-
tividad del tratamiento de la bisqueda.

Los costos pueden reducirse mediante una politica mais
estricta de adquisiciones, fundamentada en un estudio de 1a
distribucidén de los recursos entre las referencias encontra-
das.

En lo que se refilere a la descripcién del contenido, es
posible estimar, basidndose en ensayos con muestras de docu-~
mentos y de preguntas ya analizados, qué mejora de los resul
tados se obtendrfa con tal o cual aumento de la exhaustivi-
dad.

Cuanto mds especIfico es el lenguaje documental més cos
toso resulta desarrollarlo y wutilizarlo: su especialidad
por lo tanto debe adaptarse al nivel de los resultados que se
desean, teniendo en cuenta el tamafio actual y futuro (previ-
sible) de las colecciones documentales (a medida que aumen
ten, el lenguaje deberd tener la capacidad de una mayor dis-
criminacidn). ’

En lo que se refiere a los procedimientos de bdsqueda,
es posible intervenir en la organizacién del servicio,ya sea
separando la bisqueda de las demis funciones o integrandola
lo mismo que en el tiempo que tome la discusién de 1las pre
guntas con el usuario y el que demande el examen de 1los re
sultados. -

Pueden estudiarse también las operaciones materiales pa
ra descubrir las principales causas de error, como la trans-
cripcidn de Indices o las transcripciones entre las diferen~
tes operaciones.

En lo relativo al equipo, hay que considerar las opera-
ciones y productos que realiza, ademds naturalmente de 1los
costos de instalacidén, amortizacidén o alquiler. De este modo,
un sistema que da acceso a los restimenes puede tolerar un
porcentaje de precisién mds bajo porque la seleccifén de las
referencias pertinentes es mucho m&s fécil y rdpida que con
un sistema que Gnicamente produzca referencias.

Se podri advertir por lo general que el mismo objetivo
de realizaciones puede lograrse con distintas modificaciones,
entre las cuales habrd que escoger la que resulte menos cos-
tosa. Podrd observarse asimismo que muchas veces la reduccidn
de costos se puede lograr mds fidcilmente en la etapa de las
entradas, pero hay que tener cuidado de no recargar los pro-
cedimientos de biisqueda.
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La evaluacidn del costo-beneficlo es siempre delicada
por el hecho de que los beneficlos que resultan directamente
de un servicio de blisqueda son diffciles de identificar y me
dir.

De todas maneras, se puede comparar el costo del servi-
cio con el que habrfa que pagar si la misma informacidn tu-
viera que obtenerse por otro medio. Puede estimarse también
la ganancia del tiempo o de productividad que se deriva de
la utilizacidén del servicio, evaluando las pérdidas que po-
drfan producirse si el servicio no existiera. La existencila
del servicio puede permitir tambi&n una reduccidn del niimero
o del nivel de los recursos.

S1i no pueden cumplirse estas evaluaciones, queda la po-
sibilidad de pedir la opinidén a los usuarios por mediode un
cuestionario o entrevista, con el fin de conocer su grado de
satisfaccifn en cuanto al servicio y su apreciacidn de los be
neficios que reciben de 1. Sin embargo, en la medida de lo
posible, es preciso adelantar regularmente estudios de eva-
luacidén que permitan un mejor funcionamiento del sistema pa-
ra beneficio de aquellos para quienes fue creado,.

Cuestionario de verificacifn

¢(Para qué sirve la evaluacidn de un sistema de almacenamien~-
to y de biisqueda de informacidn?

(Qué se entiende por acierto?

(A qué se da el nombre de ruido?

{Cudles son las principales causas de los malos resultados de
un sistema de almacenamiento y de biisqueda de informa-
cién?

i{Qué significa la medida corta-eficiencia?

(Cémo se evalilan los costos de un sistema de almacenamiento?

Bibliografia

CLEVERDON, C.W.; MILLS, J.; KEEN, M. Factors deterumining the
performance of Aindexing systems. Cromfield, College of
Aeronautics (Reino Unido de Gran Bretafia e Irlanda del
Norte), 1966.

KING, D.W.; BRYANT, E.C. The evaluation of 4information sernvi
ces and products. Washington, D.C. Information Resour-—
ces Press, 1971.



La evaluacisn de los sistemas de almacenamiento y de bidsqueda de informacidn 293

LANCASTER, F.W. The measurement and evaluation of Library
Aervdices. Washington, D.C., Information Resources Press,
1977.

UNESCO/UNISIST. Principes dinecteuns pourn £'évaluation des
systemes et services d'ingormation. Parfs, Unesco,1978,
(DOC. PGI/78/WS/18).




LOS TIPOS DE UNIDADES DE INFORMACION
Y LAS REDES

Las instituciones sociales han contado desde hace largo tiem
po con centros especializados en la conservacién y organiza-
cidn de documentos, con el objeto de permitir el acceso alos
conocimientos que tales documentos contienen. Existieron des
de la antigiiedad bibliotecas y archivos muy bien organizados,
que estaban reservados a los dirigentes y a la gente instrui
da. Con el progreso de la organizacidn social y dela instruc
cidn, estas bibliotecas y archivos se desarrollaron todavfa
mi3s, acrecentando su clientela. Su actividad se mantuvo cen-
trada en el tratamiento documental, pricticamente hasta el
presente siglo, aunque algunas publicaclones secundarias co-
rrientes hubileran aparecido desde el siglo XVIII.

En la época moderna aumenta el n{imero de usuarios y al
mismo tiempo éstos se diversifican, y se acrecientan parale-
lamente la oferta y la demanda de informacién, asf{ como 1las
nuevas técnicas de tratamiento.

Surge entonces una verdadera proliferacién de organis-
mos especializados en las actividades de informacién que in-
sisten de modo particular en otras funciones de la cadena do
cumental: descripcidn del contenido de los documentos, ex-~
traccidn y tratamiento de los datos, difusién de informacién,
etc., en beneficio de determinados grupos. Estos organismos
especializados han recibido distintos nombres: centros de do
cumentacidn, centros de informacién, bancos de datos, etc.

Los organismos modernos tienden a diferenciarse de 1los
tradicionales, e incluso se oponen a ellos. Estos dltimos,
por consiguiente, han tenido que emprender las nuevas activi
dades de los primeros o renovar los existentes.

A causa de la diversidad de nombres (también de su ambi
gliedad) y de la variedad de sus actividades, las unidades de
informacidn constituyen un conjunto bastante complejo. Sin
embargo, se pueden distinguir y clasificar en funcidn de va-
rios criterios.
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El criterio mds importante se refiere a la rama de acti
vidad sobre la cual ejercen su mayor esfuerzo. Simplificando,
puede considerarse que coexisten tres ramas:

La conservacién y el ofrecimiento de los documentos prima-
rios (archivos, bibliotecas, mediatecas).

La descripcidn del contenido de los documentos y su difusidn,
lo mismo que la indicacién de la informacidn y sus fuen
tes (documentacidn). -

La respuesta a las preguntas mediante el aprovechamientoyex
plotacidn de la informacidn disponible, incluida su eva
luacidn y su transformacidn (informacidn).

Estas tres ramas corresponden a tipos de productos cuya
elaboracidén se impulsa cada vez mids. La distincidn resulta,
sin embargo, diffcil en la practica, pues toda unidad de in-
formacién debe tener actividades en las tres ramas, por lo
menos hasta cierto punto. Por lo general, hay que enfrentar
situaciones en que se combinan las distintas ramas.

Los otros criterios se aplican al campo en que operan
las unidades de informacidén (ciencia, cultura, etc.), a los
tipos de documentos o de fuentes utilizadas y al pidblico que
se atiende. Pero en la realidad, también en este caso, aun-
que las unidades de informacidn manejen de preferencia uno u
otro elemento, no pueden excluir los demis.

En la préctica, si la unidad de informacidn qulere res-
ponder a las necesidades de los usuarios, debe desarrollar
una gama diversificada de actividades que supere sus clasifi
caciones y categorfas. Al mismo tiempo, por las condiciones
actuales de las actividades de informacidén y de su especiali
zacién relativa, lasunidades de informacidn dependen cada vez
méds las unas de las otras en su tarea de brindar a los usua-
rios todos los servicios que necesitan.

Esta interdependencia se concreta progresivamente enlas
redes informativas.

Unidades de informacidn especializadas en documentos
primarios

Las unidades de informacidn que se concentran sobre to-
do en los documentos primarios agrupan, organizan, conservan
y ponen a la disposicidn de los usuarios cualquiera de estos
documentos. Los usuarios deben buscar lo que necesitan y la
descripcibn de los documentos se limita a identificarlos fi-
sicamente y a dar algunas indicaciones sumarias sobre el te-
ma correspondiente.
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Estas unidades estdn abiertas a distintos piblicos y
practican un modo diferente de comunicacién de los documen-
tos segiin los estatutos que las rigen. Su organizacifn com
prende casi siempre una direccién, servicios té&cnicos (ad
quisicidn, catalogacidn, bibliograffas, etc.). -

Estas unidades ofrecen cada vez un mayor nimero de ser
vicios, como la reproduccién de documentos, . la bidsqueda
retrospectiva, y en ocasiones, cuando disponen de un termi-
nal conectado a las redes automatizadas de informacién, ser
vicios informativos y de orientacidn, etc. Sirven también
como lugares de atraccidén para exposiciones, conferencias u
otras actividades de tipo cultural y técnico.

Los archivos nacionales son organismos estatales encar
gados de recibir, conservar y mantener a la disposicidén de
los usuarios los documentos provenientes de la administra-
cién pUblica nacional y local, y en clertos casos de las em
presas piblicas, de organismos privados y de particulares.
Su funcionamiento se rige por leyes y reglamentos adminis-
trativos precisos. .

La comunicacidén de los documentos al pilblico s6lo es
posible después de largo tiempo (por 1lo general treinta
afios) y cumpliendo ciertas condiciones. Los archivos tienen
que eliminar los documentos de poca importancia y conservar
los que mas se ajusten a procedimientos que preserven su o-
rigen. Los archivos utilizan de preferencia el microfilm
por claras razones de espacio y de proteccidn.

Los archivos nacionales tienen que participar a menudo
en la clasificacidn y mantenimiento de los archivos menores
que funcionan en los servicios pidblicos.

Los archivos de las administraciones técnicas tales
como salud, trabajos piblicos, agricultura, industria, etc.,
tienen siempre gran interés en la informacién cientifica vy
técnica.

Los archivos de los organismos estdn encargados de los
documentos internos de tales organismos. Sus reglamentos de
funcionamiento y utilizacidén esté@n mds o menos bien estable
cidos, segin la importancia que cada organismo conceda a la
informacidn.

Los archivos no existen o se reducen a un simple depd-
sito, cuando los documentos podrianprestar grandes servicios
a numerosos sectores de la actividad. Normalmente, estan des
tinados al uso del personal del organismo del cual dependen.

La biblioteca nacional es un organismo estatal que tie
ne la misidn de adquirir, tratar, conservar y poner a dispo
sicidén del piblico ejemplares de todos los documentos que
aparecen en el pals, y en clertas ocasiones, de aquellos que
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tienen que ver con las actividades nacionales, cualquiera que
sea su origen. Toda biblioteca nacional estd generalmente en
cargada de producir la bibliografia nacional. Es frecuente,
igualmente que las bibliotecas naclonales colaboren en el as
pecto técnico, o por lo menos en el organizativo, con las de
m3s bibliotecas del pals, a las cuales debe dirigir en prin-
cipio. La biblioteca nacional tiene a veces departamentos muy
especializados, incluso descentralizados.

Las bibliotecas pidblicas son establecimientos que depen
den del Estado o de las colectividades locales (municipales),
cuyas colecciones estdn a disposici6n de los habitantes de
las distintas circunscripciones y satisfacen sus necesidades
culturales, recreativas o practicas. Pueden tener sucursales
en los barrilos de las ciudades o en las distintas aglomera-
ciones rurales. Estas bibliotecas tienmen por lo gemeral, sec
ciones especializadas de acuerdo con la categoria de lecto
res: nifios, adolescentes, ancianos o grupos minoritarios.

En los paises en desarrollo, estas bibliotecas pueden
ser un factor importante del desarrollo, del mantenimiento
de la alfabetizacidn y una fuente indispensable de informa-
cién inclusive técnica, en zonas en que no existe otra infra
estructura. . -

Las bibliotecas piblicas que prestan servicio a las ca-
tegorias de lectores mencionadas anteriormente, pueden exis-
tir también como organismos independientes.

Algunos palses tienen un sistema particular de bibliote
cas rurales. Esta especializacidn bibliotecaria facilita 1la
administracifén, pues sGlo hay que ocuparse de 1las necesida
des y de las caracteristicas de esta categoria de lectores.

Las bibliotecas centrales de préstamo son bibliotecas
piblicas que garantizan los préstamos de los documentos en zo
nas que no estdn atendidas por una biblioteca local. Con es-
te fin, disponen de colecciones bastante importantes y desem
pefian al mismo tiempo la funcidn de biblioteca piblica en la
regidén correspondiente. Los préstamos se realizan en forma
centralizada por correspondencia, o mediante servicios inter
mitentes, o por medio de una biblioteca circulante, que con—
siste en un vehiculo equipado especialmente (bibliobus), que
lleva los documentos a los distintos lugares.

En los palses en desarrollo, las bibliotecas circulan
tes pueden constituir una excelente base del conjunto de ac—
tividades informativas, comprendidas las actividades cienti-
ficas y técnicas, cuando falta una infraestructura permanente,
sobre todo en el medio rural.

Las bibliotecas universitarias dependen de las universi
dades y de otros establecimientos de ensefianza superior. Co-
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mo las bibliotecas pi@iblicas, disponen de fondos importantes,
pero sus colecciones son mids académicas, mds especializadas
y por lo general muy completas en las diversas disciplinas
clentificas y técnicas que se ensefian. Prestan servicio so-
bre todo a estudiantes y profesores, pero a veces dan acceso
también al pdblico, por lo menos para la bisqueda de referen
cias y la consulta en sus salas de lectura.

Seglin los casos, existe en las universidades una biblio
teca dnica, que puede estar organizada por secciones (cien-
cia, medicina,ciencias sociales, literatura, etc.) o una bi-
blioteca central y bibliotecas especializadas para los dis
tintos departamentos o facultades,

Las bibliotecas de investigacidn, que se confunden a ve
ces con las anteriores o se asocian con ellas, tienen colec-
ciones cientfficas muy especializadas y prestan servicio a
los institutos o a grupos de investigadores. Se hallan tam~
bién, naturalmente, en los organismos de investigacién que
no pertenecen a la universidad y 16gicamente constituyen un
tipo de biblioteca especializada.

En las escuelas primarias y secundarias existen las bi-
bliotecas escolares para consulta de los alumnos, profesores
y empleados. Sus colecciones de libros deben reforzar sus es
tudios, pero servir también para su recreacidn. Gracias a los
métodos activos de ensenanza, estas bibliotecas tienden a con
vertirse en un instrumento de trabajo e informacidn sobre los
temas mas variados.

Ademds, juegan un papel indispensable en el aprendizaje
de las técnicas de informacidén. Desafortunadamente, en mu-
chos paises estédn todavia muy poco desarrolladas.

Las bibliotecas especializadas adoptan distintas formas,
seglin el tipo de especializacidén. Algunas sélo cubrenunadis
ciplina y estdn abiertas al piblico en general. 0trass§10m§
nejan ciertos documentos, como los documentos administrati-
vos, las patentes, las normas, etc. Pueden aceptar también
a cualquier pdblico. Finalmente, existen otras, que estando
especializadas en un campo particular, sdlo atienden cierta
categoria de usuarios, generalmente los miembros del organis
mo del cual dependen estas bibliotecas, o en ciertos casos,
las personas autorizadas.

Para entender las necesidades de los usuarios, que en
principioc son muy precisas, las bibliotecas anteriores cum-
plen a menudo una actividad documental (indizaci6n)-o -de in
formacién (pregunta, respuesta, andlisis, etc.). A veces,eg
te servicio estda muy desarrollado.

Las bibliotecas privadas se caracterizan por su depen-
dencia de una colectividad pequefia y estin reservadas a 1la
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consulta exclusiva de sus miembros. Pueden cumplir una fina-
lidad recreativa o profesional, o ambas, y sus servicios son
muy versidtiles de acuerdo con las circunstancias.

Centros y servicios de documentacidn

Las mediatecas son las unidades de informacidn encarga-
das de los documentos audiovisuales. Se clasifican en: a) fo
totecas y diatecas para las vistas fijas; b} cinematecas o
filmotecas para las pelfculas; ¢} videotecas para las graba-
ciones de video o videogramas; d)} hemerotecas para los afi
ches, folletos, periddicos, prospectos,etc.; ¢) mapotecas ﬁé
ra mapas y planos; §) fonotecas o discotecas para las graba-
ciones sonoras.

Estas unidades pueden existir también como dependencias
de una biblioteca o archivo.

Se da el nombre de ''politeca" al conjunto formado por
una biblioteca y una mediateca.

Las unidades de informacidn que concentran su trabajo
en la descripcidn del contenido tienen la misidn esencial de
identificar con la mayor precisién la informacién que puede
ser {itil a los usuarios, a quienes deben ayudar a encontrar
los documentos primarios correspondientes, indicar los infqg
mes y responder las preguntas; lo cual quiere decir que el
servicio debe adelantarse al usuario.

TeGricamente podrfan contentarse con organizarsus fi-
cheros con las descripciones bibliograficas y de contenido,
sin conservar los documentos primarios, pero en la practica,
sobre todo cuando son especializadas, ofrecen ademds sus ser
vicios de biblioteca.

La organizacidn de estas unidades varia notablemente se
gin su campo, su pidblico, su reglamentacidn y su importancia.
Existen servicios de documentacidn que emplean sélo una per-
sona y otros que cuentan mds de diez o que pueden llegar ava
rios miles, como ocurre con los grandes servicios de acceso.

Estas unidades tienen generalmente una direccidn, a ve-
ces una biblioteca, serviclos de tratamiento asociados o no
a los servicios de blisqueda, servicios de publicaciones y ser
vicios técnicos (por ejemplo, la reprografia).

Son muy frecuentes las pequefias unidades de documenta-
cién que emplean de una a tres personas, de las cuales una
sola es profesional. Estas se integran a organismos de mayor
importancia o a secciones de organismos (por ejemplo, a un
instituto de investigacidn y a sus laboratorios), con el fin
de servir al personal profesional, que es generalmente poco
numeroso y muy especializado. Como se ve, no tiene ninguna
autonomia.
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Los centros de documentacidn de instituciones suelen ser
de mayor tamafio, especialmente en las grandes empresas y en
los sectores en que el dominio de la informacidén tecnoldgica
y econdmica es medio indispensable de la produccién. Estos
centros disponen de suficiente autonomia, pero s8lo prestan
serviclo al personal del organismo del cual dependen, salvo
a veces en el caso de las empresas piblicas.

Algunos centros documentales del sector privado, y so-
bre todo del sector piblico, adquieren con cierta rapidez su
autonomIYa y prestan servicios entonces a un piblico especia-
lizado en su campo, tanto en el pafs como en el extranjero.
Es el caso particular de los servicios de accesoque analizan
e indizan lo esencial de la literatura, en temas generalmen-
te muy conocidos (quimica, biologfa, ciencias de la ingenie-
ria, etc.); producen también boletines y archivos 1legibles
en midquina que venden por cuotas. Estos centros estén geren
clados de manera comercial y casi siempre disponen de muy
buena financiacién.

Se pueden relacionar con la categorla anterior las ins-
tituciones que comercializan la blsqueda en 1linea con bases
de datos producidos por dicha categorfa, tales como la System
Development Corporation, o Lockheed, de los Estados Unidos
de América, o la Agencia Espacial Europea, de Europa Occiden
tal. Desde hace algunos afios, han aparecido empresas mis o
menos importantes que venden servicios documentales sobre pe
dido.

Los centros nacionales de documentacién son organismos
estatales que cubren todas las disciplinas y todos los tipos
de usuarios. Su misidén consiste en conservar todos los docu-
mentos que se producen en el pafs, y en ocasiones los que se
refieren al pafs. Pueden cubrir también la literatura in-
ternacional en todos los campos del saber, o siquiera en a
quellos que tienen que ver con las actividades cientificas y
técnicas de la nacidén (por ejemplo, el Centro de Documenta-
cién del "Centre National de la Recherche Scientifique" de
Francia, o el VINITI -~ Vsesoyuznyy Institut Nauchnoy i Tekh-
nicheskoy Informatsii - de la Unién de Repiiblicas Socialis
tas Soviéticas). Cuando las actividades documentales alcan-
zan un volumen considerable y diversificado, estos centros )
peran dentro del marco de una red descentralizada de wunida
des especializadas.

En muchos paises, existen también centros nacionales de
documentacidn por sectores (por ejemplo, para la agricultura
las distintas ramas industriales, etc.), que dependen de or-
ganismos piiblicos o semioficiales. Estos centros constituyen
a veces el punto de partida de un centro nacional enciclopé-
dico y en los sistemas internacionales representan a los res
pectivos paises.
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Las unidades de informacidn que se dedican a responder
las preguntas y a explotar la informacidn reciben a menudo
el nombre de '"centros de informacidn'", y pueden tener for
mas muy variadas.

Estas unidades aprovechan por lo comiin los servicios
de las bibliotecas, archivos y centros de documentacidn, ya
sea para indicar a los usuarios donde pueden encontrar lain
formacidén que necesitan, o mids a menudo, para preparar por
su cuenta las respuestas a las preguntas que se les formulan.
Estas pueden adquirir la forma de verdaderas consultas que
solucionan los problemas que se presentan. En ciertos casos,
repiten el tratamiento de los documentos primarios y secun-
darios o de las colecciones de datos con el fin de contar
con bases de informacidén més elaboradas que les permitan
responder inmediatamente a los requerimientos para los cua-
les fueron creadas.

Se estudiardn algunos de estos centros (centros de o-
rientacién, de canje, pregunta y respuesta, etc.) al tratar
los serviciocs de difusidn de informacidén en el capitulo Ser
vicios de difusidn de informacidén, aunque a veces ofrecen
también servicios bibliotecarios y documentales.

La mayoria de las unidades de este tipo son muy espe
cializadas y emplean un personal muy calificado.

Centros y servicios de andlisis de informacidn

Los centros de andlisis de informacidn son una forma a
vanzada de los centros de informacidén. Su papel especial los
obliga a vincularse a los centros de investigacifn. Efecti
vamente, su misidn no consiste tanto en facilitar el acceso
a los documentos y a la informacidn sino en evaluar los co-
nocimientos disponibles sobre temas precisos (por ejemplo,
las propiedades mecdnicas de ciertas aleaciones), producir
sIntesis regularmente o sobre pedido y dar informes directa
mente aprovechables (por ejemplo, indicar si wuna aleacién
que tiene tales caracteristicas puede utilizarse en determi
nadas condiciones). Estos centros deben verificar con fre
cuencia en forma experimental la informacién que recogeﬂ?
Tienen igualmente un papel importante de estimulo de la in-
vestigacidén al identificar las lagunas y las deficiencias
de los conocimientos. Ademds, tienen que utilizar tanto los
datos reales como la literatura correspondiente.

Los centros de datos tienen la misidn de reunir, orga-
nizar y mantener a la mano los datos numéricos de campos par
ticulares o de ciertas series de preguntas predeterminadas
(por ejemplo, la toxicidad de ciertos productos quimicos).
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Los centros de consolidacién y evaluacidén de los datos
constituyen una variante todavia wés avanzada. Estos centros
verifican sistemiticamente los datos disponibles y los refun
den en clerto nimero de categorfas que permiten dar el esta
do de los datos existentes (con su grado de precisién y con-
fiabilidad) sobre los distintos aspectos de un producto o de
un fendémeno.

Bancos y bases de datos

Los bancos de datos trabajan por lo general en un campo
mds amplio (por ejemplo, las contraindicaciones de las dro-
gas). Extraen los datos brutos de las colecciones de datos y
de la literatura existente, siguiendo formatos muy precisos,
y los incorporan luego a ficheros estructurados, en los que
pueden manipularse para responder las preguntas de los usua-
rios (por ejemplo, tal droga es peligrosa para un paciente
que tenga tal enfermedad; ;cudl es la dosis?). Sus servi-
cios pueden explotarse, por tanto, directamente cuando es
preciso tomar una decisién o utilizar la informacién en de
terminado trabajo: evitan pues la remisidén a los documentos
primarios o a otras fuentes de informacidn.

Actualmente se inicia una complementacidn de estos ban-
cos asocidndolos a sistemas de simulacidn y de ayuda a las
decisiones, de manera que las respuestas no se refieran ya
a las condiciones iniciales sino a los posibles resultados
de las acciones que se proyectan.

Los serviclos de enlace tienen la misién de enviar espe
cialistas a visitar a los usuarios, de identificar las difi-
cultades que ellos encuentren en sus actividades, de determi
nar las informaciones que necesitan para resolverlas, de in-
dicarles las fuentes y de suministrarles las respuestas ade-
cuadas aprovechando estas fuentes. Esta actividad puede con-
vertirse en un servicio de informacién corriente, pero lo
mis comiin es que tienda a solucionar un problema particular.
A veces se da a estos servicios el nombre de 'servicios dedi
vulgacidn', aunque sus actividades sean mds bien de consejo
o de asistencia t&cnica, por otra parte, es ciertoque sirven
también para divulgar los conocimientos. Operan por lo gene-
ral en beneficio de las empresas industriales y agricolas.De
renden normalmente de los servicios piblicos o de las colec-
tividades como las cimaras de comercio y de industria.
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Redes

Las redes de informacidn estén constituidas por conjun-
tos de personas y/o de organismos entre los cuales tienen lu
gar intercambios de informacidn de formas diversas, pero en
una forma organizada y regular.

Las redes interpersonales y entre organismos provienen
de la necesidad de comunicar, de adquirir y verificar infor-
macién, de intercambiarla. Para alcanzar plenamente sus ob-
jetivos: alivio y divisibén de las tareas, multiplicacidén de
las fuentes, es necesario formalizarlas, o sea, establecer un
acuerdo entre los participantes y fijar procedimientos comu-
nes en funcidn de las necesidades y de las técnicas utiliza-
das. )

En estas condiciones, se forma entre las unidades parti
cipantes un sistema de informacidn, que puede llamarse ''red"
o "sistema".

A pesar del caricter natural e inevitable de los inter
cambios entre unidades de informacidn, la constitucidn, éi
mantenimiento y el desarrollo de una red organizada y eficaz
demandan un gran esfuerzo. Esto permite suponer que existen
condiciones favorables, que se han vencido los obstdculos vy
mantenido el espIritu de colaboracidn.

Se requiere en primer lugar una comunidad real entre va
rias unidades a nivel de los objetivos y del campo de activi
dad. Es preciso ademds que los participantes tengan conciéﬁ
cia de la importancia que tiene para ellos constituir la red,
de los beneficios que pueden recibir, sabiendo por otra par-
te que estos beneficios tienen la virtud de llenar las lagu-~
nas as{ como de obviar las limitaciones del sistema. Es pre
ciso que las fuerzas comprometidas estén equilibradas o que
la posible posicién dominante de un socio sea muy bien acep-
tada por todos los demds. Es preciso también que existan me-
dios técnicos de funcionamiento de la red que estén al alcan
ce de todos los participantes.

Las funciones de las redes van de la simple colaboraciédn
ocasional (acceso reciproco a los servicios) a la integra-
ci6n completa de las unidades participantes en un sistema de
informacidén Gnico, que cubre todas las funciones documenta-
les, incluida la participacidn en los costos, y supera las
distintas tareas intermediarias.

Existen:

Redes cuya base es territorial, en las ciudades, regiones o
palses, que atienden colectivamente las necesidades de
todas las clases de usuarios en el drea correspondiente.

Redes especializadas en funciones documentales: adquisicifn,
catalogacidn, préstamos, indizacibén y resimenes, consti
tucidn de una base de informacién comiin, blisqueda en 11
nea, pregunta-respuesta, etc.
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Redes especializadas en una disciplina o campo de actividad,
en las que todas las unidades de informacién comprometi
das se asocian para apoyarse mutuamente, o por lo menos
para armonizar sus procedimientos y productos.

Redes especializadas en el servicio de una categoria particu
lar de usuarios (por ejemplc, las pequefias empresas,
los productores de café, etc.).

Naturalmente, estos diferentes criterios pueden combinar
se en una misma red, y las redes de diferentes tipos pueden
yuxtaponerse y entremezclarse entre si: por ejemplo, una red
de informacidn en linea y una red de bibliotecas.

El desarrollo de las redes de telecomunicacién para 1la
transmisidn de datos mueve cada vez mds a las redes de infor
macién (que suministran los servicios) a conectarse entre
ellas (que son las que suministran un canal de comunicacién).
En los capitulos Programas y sistemas internacionales de in-
formacién y Educacién y formacién, se dan ejemplos y desarro
llos relativos a las redes informativas, sobre todo a nivel
nacional e internacional.

La estructura (o configuracién) de las redes es impor--
tante, pues influye en la manera de comunicar la informacién,
de hacerla circular de un punto a otro.

Esta estructura puede adquirir distintas formas:
Descentralizada. Todas las unidades se comunican entre si.

Los canales son mds numerosos, los enlaces generalmente

mas cortos, pero la gestidén es mids diffcil. Es este el

caso de las redes de préstamo entre bibliotecas.

Centralizada. Las unidades se comunican a través de un cen-
tro. Existe una jerarquia: es este el caso deunabiblio
teca central y sus bibliotecas asocladas, o sucursales.

Mixta. Ciertas funciones o ciertos niveles geograficos son
descentralizados y otros son centralizados.

Puede representarse la estructura de las redes con los
siguientes graficos:

a

Red Red Red
descentralizada centralizada mixta

Fig. 22 - Estructura de las redes.
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Cuestionario de verificacidn

{Cudles son los diferentes tipos de bibliotecas?

{Cudles son los principales tipos de organismos documentales?

(Qué es una mediateca? ;Y una fonoteca?

{Qué es un documento terciario? Cite las principales formas
que puede tener un documento terciario

(Para qué sirve una red?

{Cémo se puede estructurar una red?
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LOS SERVICIOS DE DIFUSION DE INFORMACION

La difusién de informacién consiste en transmitir al usuario
la informacién que necesita o en darle la posibilidad de que
la obtenga. Es el desenlace del tratamiento de los documen -
tos y de la informacién y se encuentra por consiguiente al fi
nal de la cadena documental. Sin embargo, ciertas formas de
difusién pueden tener lugar desde la produccién de los docu~-
mentos,con o sin intervencién de las unidades de informacién.

La difusi6én de informacifén es la razénde ser de las uni
dades de informaciSn y debe ser su mayor preocupacién.

La conservacién de los documentos es esencialmente un
medio para lograr este fin.

La difusién de informacién puede llevar hacia: a) el mis
mo documento primario (o su reproduccidn);b)la referenciadel
documento en la forma de distintos productos "secundarios"; ¢}
la informacifén contenida en el documento que aparece en dife
rentes productos "terciarios'; d) las fuentes de informa -
cibn.

Formas de difusidn

Las formas de difusifn pueden clasificarse segiin los me
dios, la periodicidad, la iniciativa que se pida al usuarioy
la extensién.

Entre las formas de difusién mis comunes figura el tex-
to, ya sea reproducido en documentos corrientes (boletines de
informacidn, boletines bibliograficos) o grabado en memorias
magnéticas para consulta en equipos informiticos (impresora
pantalla). La difusién verbal, desde luego, ocupa un puesto
muy importante, bien sea de persona a persona (informesde vi
va voz o telefdnicos,informes,grabados en contestador automd
tico o casetes sonoros, consultas), o en grupo (conferencias,
reuniones de informacién, visitas, cursos, etc.).
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También puede difundirse la informacién por medios au-
diovisuales: pelfculas, diaporamas, etc. Esto supone que se
cuenta con los medios para producirlos o para ordenar su pro
duccién, y con los medios de lectura apropilados.

Finalmente, se pueden utilizar exposiciones que se ba-
san en todos los medios anteriores: distribucién de documen
tos, contactos personales, presentacién audiovisual, exposi
cién de materiales, paneles de diapositivas con textos y gré
ficas.

La difusién puede ser ocasional. o permanente. Una deman
da ocasional se resuelve con una bisqueda puntual y répida,
realizada directamente por el usuario o por un especialista
de la informacién comisionado por €1. La demanda permanente
o repetitiva se satisface mediante operaciones continuas lle
vadas a cabo por las unidades de informacién con el fin de
buscar y hacer llegar periSdicamente a los usuarios la in-
formacién en forma de documentos secundarios (listas de ad-
quisiciones,boletines bibliogrdficos, etc.) o terciarios (sin
tesis, resenias y revisiones, etc.).

La difusifn puede solicitarla el usuario dirigiéndose a
las unidades de informacidn para que é&stas le resuelvan el
problema. Esta es la difusién pasiva. Pero las unidades de
informacidén pueden también, o deben, adelantarse al usuario,
ya sea ofreciéndole los productos documentales que juzguen
dtiles, segiin el anfdlisis que se ha hecho de sus necesidades,
o revelandole los problemas de informacién y audandole a re-
solverlos (en ciertos casos por intermedio de los servicios
de enlace). Esta es la difusién activa.

Las limitaciones y dificultades de la difusién son nume
rosas:

Limitaciones relacionadas con la variedad de necesidades de
los usuarios, con sus preferencias por las distintas for
mas de comunicacién, con la ambigiiedad de sus exigencias
y de sus criterios de satisfaccién, con su desconocimieg
to de las actividaddes de informacién y de las posibili-
dades reales de las unidades de informacién (ver el capi
tulo Los usuarios).

Limitaciones financieras, que obligan a las unidades de in-
formacidén a satisfacer el mayor nimero posible de usua-
rios potenciales con medios limitados y que 1las 1leva,
por tanto, a proponer productos y servicios normalizados
y a renunciar a los productos personalizados, o mas ela-
borados, o profundos, etc. Esto las lleva también a exi-
gir el pago de clertos servicios o a limitar su acceso.

Limitaciones institucionales, relativas al reglamento de la
unidad o a su posicién jerdrquica o geogridfica, o a la
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distancia a que se hallan ciertas fuentes de informa -

cién, al secreto que cobija a algunos documentos, que

le impiden prestar ciertos servicios o limitan su campo
de accién.

Limitaciones técnicas, como el retardo dn la recepcifn y en
el tratamiento de los documentos, la falta de los equi-
pos necesarios, la insuficiencia del personal, el desco
nocimiento de ciertas formas de difusién, etc, que dis-
minuyen la calidad y la cantidad de los servicios que se
ofrecen.

Limitaciones relacionadas con las lagunas de la administra -
ci6n, tales como un contrato deficiente entre las unida
dades y los usuarios, falta de promocién de los servi -
clos, prioridad de las funciones de tratamiento, concen-—
tracién en los servicios "tradicionales" que pueden ser
inadecuados, desconocimiento de las necesidades reales de
los wusuarios, etc.

Algunos de estos obstdculos escapan al control de las u
nidades de informacidén, por lo menos a corto plazo, pero 1la
mayorfa pueden solucionarse mediante una administracién dinid
mica e inteligente. -

Diversas formas de difusidén de los documentos primarios

La difusi6én de los documentos primarios puede hacerse de
varias maneras: a) consulta en la misma unidad de informacién
b) préstamo por una unidad de informacién, o sea adquisicién
temporal del documento por el usuario; ¢) adquisicién perma-
nente por el usuario, generalmente mediante pago, de los ori
ginales .o de copias normales o reducidas (microformas).

La consulta en la propia unidad de informacidn se reali
za de dos maneras:

Por acceso controlado. El usuario consulta los catdlogos cuan
do sea necesario, llena una ficha de demanda que 1lleva
la referencia bibliogréafica del documento y su descrip-
cién, la entrega a un servicio o a un empleado especia-
lizado de la unidad, que buscari el documento en los
estantes. En seguida se le suministra el documento al
usuario para que lo consulte en la sala de lectura du-
rante el dia, y lo devuelva al final del dia. Este pro-
cedimiento requiere personal, pero permite un control to
tal de las operaciones; se aplicaa las colecciones espe
ciales, tales como los fondos particulares, obras raras
o preciosas. Generalmente, cada usuario s6lo puede po-
seer en un momento dado un nimero limitado de documentos
de cada tipo (de modo que no se inmovilice el fondo).
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Por el libre acceso, Procedimiento por medio del cual el wu-
suario, después de haber identificado los documentos que
necesita mediante consulta en los catilogos, busca él
mismo los documentos en los estantes. Por lo general se
le pide que no los ordene &1 mismo al devolverlos, para
evitar que los coloque en el lugar que no les correspon-

A Pa £2 P | An A 1
de. Esta férmula da mas libertad al usuario y le permite

adelantar la bisqueda, pero se disminuyen las posibilida

des de control y se requiere mayor espacio que con el o-

tro método. Los manuales y obras de referencia siempre se

consultan por libre acceso.

El préstamo es una férmula en la cual la unidad de infor
macién conffa al usuario cierto nidmero de documentos que pue
de llevar a su casa durante un perfodo determinado. Se exclu
yen del préstamo las colecciones especiales, las obras raras
los manuales y obras de referencias, y de manera general, to
dos los documentos que se solicitan constantemente. Cada uni
dad establece reglas particulares que conciernen al ndmero de

documentos de cada tipo que pueden darse en préstamo a un
usuario (ge egtablecen qconn el caso diversas rafponr1aq de

SLal

usuarios) y el plazo durante el cual pueden prestarse. Estas
reglas tienen en cuenta dos aspectos: a)un usuario no puede
beneficiarse sino de algunos documentos a la vez durante el
perfodo establecido; b) no se deben movilizar durante mucho
tiempo documentos que pueden ser dGtiles para otros usuarios.
El préstamo constituye un servicio especial: el servicio
de préstamo. Sus condiciones y procedimientos se especifican
en detalle. El1 préstamo necesita un control estricto, de ma-
nera que se sepa qu1en tlene en su pouer aetetmlnaao aocumen
to y enqué fecha debe devolverlo. Por lo tanto resultan gene

o
.
ralmente ficheros miltiples: por documento, por usuario vy

por fecha de devolucién. Las operaciones de pré&stamo estdnca
da vez mis automatizadas en las bibliotecas de alguna impor-
tancia.

Préstamo interbibliotecario

El préstamo interbibliotecario es un sistema en el cual
una biblioteca que mno u;apuuc de un documernto puede prestaz
lo de otra para proporcionarlo a uno de sus usuarios, en 1la
propia unidad de informacién o por préstamo a domicilio.

Este sistema supone un acuerdo preciso entre las biblio-
tecas participantes y la adopcién de procedimientos normali-
zados (formularios, condiciones de préstamo, control, expedi

cidn de documentos, etc.), a menudo establecidos a nivel ﬁé
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cional. Se requiere establecer catdlogos colectivos a fin de
que cada participante conozca la composicién y la localiza-

cién de las colecciones. Por consiguiente, se crea una colec
ci6n dnica, que permite extender considerablemente la presta
cién de servicios a los usuarios, racionalizar y repartir la
carga de las adquisiciones entre las bibliotecas participan

tes.

La circulacién de las publicaciones seriadas es una for
ma especial de pré&stamo dentro de un organismo.Frecuentemen
te se utilizay puede efectuarse de diferentes maneras.

El responsable de la unidad o del servicio, en contacto
con los usuarios, debe fijar las modalidades de circulacién:
tipo de circuito, eleccifén de los tftulos, nimero de revis -
tas por lector, duracién del préstamo, modalidades de con-
trol, etc., y establecer enseguida la lista de circulacién.

El circuito puede efectuarse de la unidad de informacién
a cada lector y viceversa (esta es la circulacién "en estre-
11a" o "en margarita"), o de lector a lector (circulacién 'en
bucle', que es mis diffcil de controlar), o también mezclan
do los dos tipos de circuito (siguiendo una circulacién "mix
ta").

S\ AV

Unidad >~ nidad -—- Unid
NN AT piond —_
0 — sy
! ———
Circulacidn Circulacién Circulacién
en estrella en bucle mixta

Fig. 23 - Circulacidn de las publicaciones seriadas.

Cualquiera que sea el sistema escogido, la circulaciénde
las publicaciones seriadas toma tiempo y corre el riesgo de
quedar bloqueada (por causa de un lector ausente o negligen-
te). Es necesario que cada lector reciba con prioridad 1las
publicaciones seriadas importantes para €1, y que la circu-
laci6én no sea tan larga que prive a la mayoria de los benefi
ciarios de informaciones recilentes. Esto puede obtenerse sus
cribiéndose a varios ejemplares de las publicaciones seria -
das esenciales, haciendo circular una lista de las publica -
ciones recibidas o un boletfn de resimenes, no comunicando en
tonces sino las publicaciones o los artfculos reclamados ( en
este caso, el servicio se asemeja a una difusién selectivade
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la informacién), iniciando la circulacién s6lo después de un
plazo de una a varias semanas durante las cuales las revistas
recientemente recibidas se exponen en la biblioteca,haciendo
repetir los plazos de consulta cartos e imperativos. De to-

das maneras no hay que olvidar que la circulacidén de las pu-
blicaciones seriadas tiene casi siempre una gestidén delicada
Requiere los mismos instrumentos que el préstamo en general:
fichero de destinatarios con indicacién de las revistas comu
nicadas, ficheros de las revistas con indicacién de los des-~
tinatarios. Su automatizacién se dificulta y no se justifica
en la medida en que no se puede hacer circular un ejemplar d
nico de una publicacién seriada entre mds de una decena de
lectores.

La elaboracisén de fotocopias es un medio prictico de di-
fundir los documentos primarios sin empobrecer las coleccio-
nes de las bilbiotecas. Sin embargo, s6lo se puede aplicar a
documentos poco voluminosos y requiere un equipo apropiado.
Su costo es relativamente alto y, sobre todo, su uso estd 1i
mitado por los "derechos de autor" (ver mids adelante). Las
grandes unidades pueden disponer de un servicio especializado
en la elaboracién de fotocopias, el servicio de reproduccién.

La elaboracién de microformas constituye otro medio cada
vez mis utilizado para difundir los documentos primarios, es
pecialmente en forma de microfichas. Algunos editores publi-
can los documentos al mismo tiempo en formato normal y en mi
crofichas. Ciertos documentos (informes, reimpresiones, te —
sis de doctorado en los Estados Unldos de América, por ejem~
plo) sblo estln disponibles en esta forma. Su costo es menor
v el de su envio es minimo: generalmente es una carta corrien
te (mids rdpida y segura que el correo habitual).

Numerosas unidades de informacién, que conservan la tota
lidad de sus colecciones, o al menos una parte importante @5
pecialmente los documentos no convencionales) en microfichas
estidn en capacidad de suministrar un duplicado si se solici-
ta. La utilizacién individual de las microfichas estd toda-
vfa limitada por la necesidad que tiene el usuario de dispo-
ner de un lector, perc este material tiende a hacerse cominy
la microficha se convierte en una herramienta de comunicacién
cada vez mis empleada. Pero en cambio, al igual que la foto-
copia, estd limitada por los derechos de autor.

La transmisifén a distancia de los documentos es un proce
dimiento ‘relativamente nuevo, s6lo aplicable a ciertos docu
mentos y en determinadas condiciones. Utiliza dos sistemas:
la telecopia o transmisién de facsfmiles por medio de lfineas
telefdonicas y que por lo tanto se hace a gran distancia, muy
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ripidamente; la transmisiSn video, que requiere un equipo mids
complicado y de cables especiales =- el usuario recibe la i-
magen del documento sobre una pantallade televisién. Estos
dos procedimientos hasta ahora s6lo se pueden aplicar a docu
mentos de pequefio volumen, son muy costososy s6losejustifican
para comunicaciones urgentes, particularmente importantes. No
obstante, estan llamados a desarrollarse considerablemente y
su costo deberd hacerse competitivo.

Derechos de autor

El derecho de autor es un instrumento jurfdico que ga-
rantiza la proteccién material y moral del autor de un obra,
cualquiera que sea, o de su posesién de derecho, por un perfo
do determinado. La reproducciénde una obra siempre es posi-
ble, sin pago de derechos ni autorizacidn previa, para uso
individual, sin &nimo de lucro, es decir, sin que reportedi
nero, con fines didicticos, de investigacidén y de estudio vy
de s8lo algunos ejemplares. Pero, si el documento debe produ
cirse para uso colectivo o comercial, se debe solicitar pre-
viamente la autorizacidénde quien detenta los derechos de au-
tor, quien puede exigir pago de derechos. De lo contrario, el
responsable de una reproduccién ilegal puede ser llamado a
responder ante la justicia.

Para protegerse, las unidades de informacién se intere-
san en hacer firmar al usuario que solicita la reproduccién
una declaracifén en la cual se compromete a utilizarla de comn
formidad con los derechos de autor.

En algunos pafses, el derecho de autor se extiende desde
hace poco a las obras transmitidas oralmente, pues se consi-
dera como autor a quien transmite.

Los documentos relacionados con el derecho de autor lle-
van obligatoriamente una mencién especial y la fecha de .co-
mienzo de los derechos, precedida del signo ©, inical de "co
pyright".

El derecho de autor protege legalmente a los autores de
obras, pero puede constituir una limitacién muy estricta y
perjudicial para la .circulacidn. de documentos. Actualmente
se adelantan estudios para modificarlo, en varios paises y a
nivel internacional.

Los preimpresos (prepiints) y separatas son un medio de
comunicacién directa de los documentos, por parte de sus auto
res. Efectivamente, por lo general cada autor dispone de cier
to nimero de ejemplares de estos documentos, que distribuye a
sus colegas para informarlos y pedirles su opinidn. Por su par
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te los usuarios asf como las unidades de informacidén pueden
solicitar el envio de una preimpresién desde el momento - en
que tienen conocimiento deun documento en preparacidn (espe-
clalmente por las indicaciones que aparecen después del tftu
lo, tales como: "préximo a salir", "en curso", en 'prensa',
etc.). Igualmente, después de la publicacién, se acostumbra
que el editor envfe al autor determinado nimero de ejemplares
de su obra para su uso personal. A menudo se puede obtener
gratuitamente un ejemplar, o una separata, poniéndose direc-
tamente en contacto con el autor (esta es una de las razomes
por las cuales las publicaciones secundarias mencionan la fi
liacién, e incluso la direccidn completa, de los autores).

Los boletines de prensa sonuna forma de difusién selecti
va de los documentos primarios, muy utilizada como medio de
informacién rdpido y econémico sobre la .actualidad. En fun
cidn de los intereses de un usuario o de un grupo de usua -
rios, cominmente restringido y especifico, un especialistade
informacién selecciona extractos de artfculos aparecidos en
la prensa, o realiza cortos resdmenes de dichos articulos,pg
ra ordenarlos por temas. Se constituye entonces un expedien-
te que puede ponerse en circulacién como un boletin o fijar-
se en una cartelera.:

Los boletines de prensa se elaboran a intervalos cortos
(diaria o semanalmente). Eventualmente pueden conservarse en
forma de coleccidn (por entregas) o de informes (por tema).
Constituyen un medio de Informacidn corriente intermediario
sobre los temas de actualidad, generalmente muy apreciado.

Los informes de prensa son otra forma de difusién selec-
tiva de las publicaciones seriadas. Consisten en la reunién
de articulos extraidos de diversas publicaciones que se rela
cionan con un tema o una serie de temas, generalmente bastan
te precioso. Los informes pueden ponerse en circulacién como
las publicaciones seriadas, o utilizarse como una coleccién.
Hay que acutalizarlos regularmente y de manera cuidadosa y
son tiles sobre todo como medio de informacién de la actua-
lidad; tienen de todas maneras mis material que un boletfn de
prensa.

En algunos casos, es posible sustituir este sistema por
una seleccifn de las publicaciones seriadas con el fin de ela
borar un fichero de articulos. - -

Las grandes bibliotecas de préstamo desempefian un papel
muy importante en los sistemas nacionales e internacionales.
El término "biblioteca de acceso" les convendrfa mis, pues a
veces son unidades con mucha autonomia, como la divisién de
préstamo de la British Library, o servicios especlalizadosen
el senode una gran unidad, como el centro de documentacifn
del Centre National de la Recherche Scientifique de Francia.
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Estos centros disponen de colecciones muy completas de dife-
rentes tipos de documentos (monografias, publicaciones seria

das, informes, etc.) de los cuales pueden suministrar a soli
citud un ejemplar para consulta en el propio centro, o en
préstamo o - mis frecuentememté - una fotocopia tamafio na-
tural o en microforma. Esto es especialmente {itil para los do
cumentos poco utilizados en un pais, o en un medio particular
(publicaciones seriadas marginales, por ejemplo), para los do
cumentos raros, de diffcil acceso, o para la literatura nocon
vencional, que no se necesita adquirir, una vez sefialados por
los servicios secundarios.

Com(inmente el usuario debe pagar el precio de la repro -
duccién y de la expedicién.

Los servicios de traduccidn son un medio esencial de
difusién de los documentos primarios puesto que una parte im
portante de los documentos que interesan a un grupo de usua-
rios, aunque sea restringido, se produce en lenguas que tales
usuarios no leen.

Cierto ndmero de publicaciones seriadas cilentfficas, pu
blicadas en lenguas de diffcil acceso, especialmente el ruso
y el japonés, se traducen fntegramente,de manera sistemitica
al inglés, cover to cover, es decir de solapa a solapa, y a
menudo aparecen al mismo tiempo que la versidén original. De
este modo, el usuario puede suscribirse a la versién que le
resulte mids comoda,

No obstante, es indispensable que una unidad de informa-
cidn esté en capacidad de suministrar traducciones si un u-
suario se lo solicita. Esto se obtiene generalmente recurrien
do a los servicios de traductores profesionales, que deben
ser registrados. Algunas unidades grandes tienen su propio ser
vicio de traduccién, que trabaja también para la clientela de
fuera (es el caso del Centre National de la Recherche Scienti
fique de Francia), a menos que cuente con tal servicio el or-
ganismo del cual depende la unidad de informacién.

Las traducciones pueden suministrarse de diversas mane -
ras. Se puede traducir totalmente el documento original,o so-
lamente ciertas partes, bien sea porque el usuario, por no co-
nocer suficientemente la lengua original, desea verificar cier
tos puntos o porque sdlole interesan ciertos pasajes.En talca
80,8l precisari tales pasajes, despué@s de leer el original o
un resumen traducido.La traduccidn puede elaborarse por escri-
tou oralmente (sobre todoen el casode traducciones parciales).
En este :dltimo caso, se produce un diflogo entre el usuarioy
el traductor, a manera de un servicio de interpretacién. Las
traducciones parciales u orales a menudo responden mejor a las
necesidades reales, son mis ripidas y menos costosas.

Cuando hay que iniciar una traduccién, es necesario ase
gurarse de que no se haya realizado ya, sobre todo en el caso
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de una traduccién completa. Hay que dirigirse al Centre Euro
péen des Traductions (International Translation Centre - ITC),
en .Delft, Paises Bajos, que sirve de centro de informacién
para numerosas traducciones, sobre todo con base en las len-~
guas eslavas.

Dicho centro publica un Directorio, el World Index of
Scientific Translations and List of Translations Notified %o
E.T.C.

La Unesco publica anualmente un Index Transfationum oDi
rectorio de Traducciones.

Es {til para toda unidad de informacidén conservar las
traducciones realizadas bajo su cuidado o en otro lugar, te-
ner el directorio y notificar al centro de distribuciéna fin
de evitar la duplicacidn.

Los servicios de intercambio implican funciones comple-
jas, a la vez primarias y secundarias, y pueden constituir
unidades autdnomas o formar un servicio particular de una u-
nidad. Su objetivo es unificar el acceso a documentos dis
persos entre diversas fuentes de produccidén. Los productd:
res de documentos los sefialan al servicio de intercambioyle
suministran normalmente una copia. Dicho servicio distribu-
ye una descripcidén de los documentos (bibliograffas,fndices),
y garantiza el acceso a ellos, bien sea por medio de copias
(en formato normal o en microforma), o bien poniéndose en
contacto con el organismo productor o enviando alli al usua-
rio, s1 no posee ninglin ejemplar. Por lo tanto, funcionan co
mo centro de una especile de red. -

En realidad, los servicios de intercambioc se asemejan
mucho a los servicios de documentacidén y pueden tener funcio
nes muy variables. Los encontramos a menudo para el acceso a
documentos no convencionales en los sistemas internacionales
y a nivel nacional, para los documentos producidos por las
diferentes administraciones y los organismos descentraliza-
dos.

Difusidn de documentos secundarios

La difusidn de los documentos secundarios puede adoptar
formas muy diferentes en cuanto a su contenido, a su presen-
taci6n, a su periodicidad y a sus objetivos.

El servicio de orientacidn consiste en indicar al usua-
rio no los documentos o las informaciones que respondan a su
pregunta, sino las fuentes: publicaciones secundarias, unida
des de informacién, organismos profesionales y de investiga-—
cién, especialistas, etc., donde &l pueda encontrarlos. Con
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este fin, se utilizan los directorios y los ficheros de fuen
tes, constituidos especialmente segiin se requiera. El servi
cio puede funcionar solo o en conexidn con otros. Su efica-
cia es bastante diffcil de controlar,a menos que se mantenga
un contacto estrecho con las fuentes y los usuarios, lo cual
resulta mds ficil a una escala geogridfica pequefia.Cuando al-
canzan cierto volumen, el servicio debe individualizarse en
una seccidn especial de la unidad de informacidn, puesto que
la actualizacién de los ficheros de fuentes es una obliga-
cidn bastante pesada.

Los servicios de informacién corriente tienen como fun-
cién mantener a los usuarios al corriente de la informacidn
reciente que han recibido o localizado las unidades de infor
macidn, o mids especificamente, en los campos de su interés.
Sus herramientas son productos de periodicidad variable: se-
manal, quincenal, mensual y a veces anual. Anticipindose a
las necesidades normales, llaman la atencidén de los usuarios
sobre las novedades y/o les permiten seguir la actualidad en
su campo. Dichos servicios juegan un papel esencial en el
mantenimiento de la capacidad técnica, cientIifica o de ges
tidén de los grupos a los cuales se dirigen.

Las listas de adquisiciones se producen periédicamente
(por ejemplo, cada mes) por las unidades de informaciénapar
tir de los documentos que han adquirido durante el perfodo
correspondiente. Generalmente dan el tftulo y el autor del do
cumento, a veces sus referencias bibliograficas, por orden
alfabético o por tipo de documentos y/o por algunas grandes
categorias. Pueden fijarse en una cartelera o distribuirse
sistemdticamente o por solicitud y entonces se acompafian a
veces de un formulario de solicitud de préstamo (al final o
dentro de la lista misma, donde se le pide al wusuario que
marque una casilla con las referencias que desee y que de-
vuelva la lista). S8lo pueden cubrir un pblico bastante 1i-
mitado y sélo son eficaces para el usuario si no son muy vo-
luminosos.

Los boletines de tablas de contenido son fasciculos pe-
riddicos que relinen la reproduccidn, generalmente hechaen fo
tocopia, de la portada de las publicaciones seriadas selec-~
cionadas o recibidas durante el perfodo considerado, ordena-
das por orden alfabé&tico de los tftulos. A veces se agregan
indices de publicaciones seriadas de materias, de autores,pe
ro la elaboracidn de estos Indices recarga mucho la produc-~
cidén de los boletines. Dichos boletines permiten a los usua-
rios localizar los titulos que les interesan especilalmente,
en un nimero bastante grande de revistas, que seguramente no
tendrian tiempo de hojear o a los cuales no tienen acceso.El
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Institute of Scientific Information de Filadelfia, Estados U
nidos de América, publica regularmente boletines de tablas de
contenido, preparados a partir de las principales revistas
cientificas y técnicas del mundo.

El boletin de tablas de contenido puede también estar a
compafiado de solicitud de préstamo o de fotocopia. Constitu-
ye un documento de difusidn que se elabora ripidamente y su
consulta es cdmoda.

Los boletines bibliogradficos se producen periédicamente,
por lo general cada mes, a partir de las descripciones biblio
grdficas de los documentos recibidos por la unidad de infor-
racidén durante el perfodo anterior. Pueden ser simplemente
indicativos, es decir, que sb6lo dan la referencia bibliogra-
fica de los documentos (a veces acompaiiada de un titulo enri
quecido o un resumen indicativo), o analiticos, es decir,que
contienen un resumen informativo. La mayoria de los boleti-
nes bibliogrdficos contienen resiimenes; se denominan, por
otra parte, corrientemente '"boletines de resiimenes'. Esto es
ademas indispensable para que el usuario pueda darse una idea
bastante precisa de los documentos y seleccionar, entre una
cantidad bastante grande, los que debe consultar. Generalmen
te las referencias se ordenan siguiendo un plan sistemético
(plan de clasificacisn, categorias de temas o indice de una
clasificacién).

Cuando el boletin tiene un gran nimero de referencias
relacionadas con diversos temas o disciplinas, generalmente
se separa en fasciculos publicados por separado, por especia
lidad. Es el caso del Bulletin Signalétique du CNRS, du Re-
gerativnyy Zurnal, de Excenpta Medica.

Aunque no es obligatorio, cada entrega del boletin 1lle-
va un Indice de autores y eventualmente de materias, ndmeros
de patentes, nimeros de informes, de Instituciones, de serie,
etc., Ocurre también que la mayor parte de los Indices se pu
bliquen en un boletin separado de periodicidad mis amplia,
trimestral, semestral o anual.

Este tipo de boletIn constituye sobre todo un medio de
alertar a los usuarios sobre las nuevas publicaciones:el mis
mo material se acumula cada seis meses, todos los afios, © dE
rante varios afios con miras a realizar biisquedas retrospecti
vas. Este boletin se produce cada vez mds frecuentemente por
los sistemas importantes, o por las redes internacionales,
que aseguran la deteccifn de la literatura mundial en su cam
po. La produccién de boletines de resiimenes puede consti-
tuir la actividad de difusién de una unidad de informacidn.

La automatizacidn permite registrar las descripciones de
los documentos en soportes magnéticos y producir periddica-
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mente los boletines, con la actualizacién de la base o banco
de datos. La elaboracidn de la lista bibliogrédfica y de los
fndices estd asegurada por el computador, y las partes co-

rrespondientes pueden reproducirse por reduccién fotografica
y pasarse a una placa offset, o también por fotocomposicidn.

Los Indices son listas de t&rminos - listas estructura-
das alfabé&ticamente de otro modo (palabra, concepto, f&rmula,
nimero, etc.) que describen los documentos, seguidos cada
uno, de la referencia del documento al cual caracterizan o de
su niimero de orden, de manera que se pueda entontrar féacil-
mente. Cada documento puede por lo tanto ciltarse tantas ve-
ces aparezcan los términos que lo describen. El Indice esuna
tabla de correspondencia entre una lista de t&rminos que obe
decen a criterios de bisqueda (en conexién con 1los centros
de interés de los usuarios) y una coleccién de documentos.

Estos criterios, o "entradas", pueden ser autores, Indi
ce de autores; conceptos, Indice de materias; titulos, Indi-
ce de titulos; nombres de lugares, Indices geogrdficos; fuen
tes, Indice de organismos; citas, Indice de c¢itas, incluso
nimeros de patentes o de informes, fechas, fdrmulas quimicas,
nimeros de documentos; Indice de continuidad (que permite re
lacionar un documento con los documentos de una misma serie
0 con los documentos anteriores sobre el mismo tema o prove-
nientes de la misma fuente).

Los Indices se incluyen generalmente en los boletines
de resiimenes, pero también pueden producirse por separado.Es
te método tiene un inconveniente: no permite al usuario ser-
virse directamente del resumen de documentos que ha seleccilo
nado sin realizar varias manipulaciones.

Un sistema especial de produccidén de Indices es el KWIC
(Key Word in Context). Es un programa de tratamiento por com
putador, que permite permutar todas las palabras significati
vas de una frase que tiene un nimero limitado de caracteres,
por ejemplo, las frases de los tftulos de los documentos. De
este modo se obtiene una lista alfabética en la cual se pre-
sentan en medio de la p3gina todos los conceptos que figuran
en los tftulos, seguidos de los términos que acompaiian dichos
titulos y a veces precedidos de los términos que les segufan
pero que no caben en la mitad restante de la pagina.

Este sistema tilene una gran ventaja: es muy répido yeco
némico; pero también tiene un inconveniente: exige mucho es-
pacio y su manejo es largo cuando se trata de bidsquedas com-
plejas.

El sistema KWOC (Key Word out of Context) es semejante
al sistema KWIC; consiste en extraer las palabras significa-
tivas de las frases, pero les hace figurar en columnas,segui
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das de los nimeros de los documentos correspondientes o de
los tftulos, e incluso de las referencias. Es un sistema de
acceso mids directo.

Los fndices de citas dan para cada documento original
la lista de los otros documentos primarios en los cuales se
han citado. De este modo, todos los documentos sobre un tema
pueden encontrarse en una sola serie. Este tipo de Indice da
al mismo tiempo indicaciones acerca de las fuentes (se puede
ver indirectamente quienes han trabajado sobre el tema) y a-
cerca de la importancia relativa de un documento (que encier
ta forma depende del nfimero de veces que se ha citado).

Difusidn selectiva de informacion

La difusidn selectiva de informacidn o DSI es un proce-
dimiento que permite suministrar a cada usuario o grupo de
usuarios las referencias de los documentos que corresponden
a sus intereses, seleccionados a partir de las descripciones
de todos los documentos recibidos durante el perfodo en cues
tién. Por comsiguiente, el usuario no tiene que hacer el es
fuerzo de leer todo un boletin de resimenes, que puede ser
voluminoso, ni de escoger los documentos que puedan intere-
sarle. De todas maneras, si este procedimiento puede ser cé-
modo para &l, no le permite localizar documentos marginales
o cuyo interés resultarfa de la asociaci6én de ideas,como pue
de ser el caso cuando se consulta un boletin de resiimenes o
un Indice. La eficacia del servicio depende de la calidad de
los resimenes de los documentos y de la pertinencia del per-
fil del usuario.

El perfil es un conjunto de palabras claves, md8s o me-
nos estructurado seglin las posibilidades del sistema,que des
cribe los temas que interesan al usuario. Estas palabras cla
ves se comparan con las que figuran en las descripciones de
los documentos y se seleccionan los documentos en los cuales
dichas palabras coinciden. Los resimenes correspondientes se
envian al usuario, generalmente acompafiados de una ficha de
control y de seguimiento, en la cual puede indicar si el do-
cumento le interesa realmente, si desea una copia de &1, si
ya lo tiene o por qué no le interesa.

La realizacién de los perfiles es una operacién comple-
ja, que requiere la intervencidn de especialistas de informa
cién calificados y la participacién del usuario. Generalmen
te se hace en varias etapas y los perfiles deben verificarse
regularmente y actualizarse. Es posible asegurar manualmente
un servicio de DSI para un nimero limitado de usuarios, pero
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este sistema ha llegado a extenderse mucho sobre todo con la
generalizacién de las bases de datos bibliogréficos legibles
por miaquina.

El servicio funciona sobre la base de suscripciones que
tienen en cuenta el niimero de bases bibliogrificas utiliza-
das y el n{mero de palabras claves que figuran en el perfil.
Las referencias encontradas se envian al usuario cada vez
que la base bibliogrdfica se aumenta con una nueva entrega
(cada semana, cada dos semanas o cada mes).

Un servicio de DSI puede prestarse a un usuario en espe
cial (perfil individual) o a un conjunto de personas que ten
gan intereses comunes (perfil de grupo). El perfil de grupo
es evidentemente menos costoso que el perfil individual.Cier
tos servicios de informacidén han podido de este modo, defi-
nir algunas decenas de perfiles de grupo que cubren lo esen-
cial de lae necesidades de informacidn de todoeg log usuarios

Este procedimiento constituye actualmente el mejor servicio
de informacidn corriente.

Los servicios de bilisqueda retrospectiva pretenden sumi-
nistrar a los usuarios las referencias de los documentos que
responden a un asunto en particular, muy frecuentemente dni-
co. Ya no se trata, como en los servicios anterlores de man
tenerse al corriente, sino de encontrar la solucidn a un pro
blema. Desde luego, este puede presentarse de manera muy va-
riable, que va de una simple informacidén practica hasta 1la
compilacién de los trabajos ya realizados sobre un tema.

:
Los servicics de bdsqueda bibliogrifica tienen por obj

feo

to ayudar al usuario a definir correctamente su pregunta, es
pecialmente en funcidn de la utilizacidn que espera hacer de
la informacidn y que puede determinar la seleccidnde fuentes
diferentes. Enseguida, el responsable puede, ya sea indicar
le los diferentes catdlogos, directorios, ficheros, publica-
ciones secundarias o bases de datos, donde podrd encontrar
€l mismo las referencias pertinentes, explicidndole si requie
re el camino que debe seguir (blisqueda directa), o proceder
a la blisqueda en lugar de €1 (blisqueda delegada).

La bilisqueda puede hacerse a partir de los instrumentos

' A1l A +
disponibles dentro y fuera de la unidad., Algunocs de estos

instrumentos son accesibles directa e indirectamente,como los
ficheros de las bibliotecas o las colecciones de documentos
secundarios; otros sdlo se pueden utilizar después de cilerto
plazo. Es especialmente el caso de los bancos de datosde com
putador que no son accesibles en linea. Se registra entonces
la solicitud en un formulario especial, luego se pasa a un so
porte legible por miaquina y se procede a la bisqueda eneluw
mento de la siguiente diligencia (en el dfa,o en ciertos dfas
a la semana) y luego se suministra la respuesta al solicitan
te.

X
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Los servicios de bisqueda en linea se desarrollan desde
hace algiin tiempo sobre la siguiente base: la unidad de i1in-
formacién dispone de un terminal conectado al banco de da-
tos o a una red y la bisqueda se realiza en el acto.Esta f6r
mula puede por otra parte utilizarse igualmente parala infor
macifn corriente en la medida en que los bancos de datos se
actualizan radpidamente. El servicio prestado es una lista de

referenciag biblioeriaficas, a veces con los resfimenes de los
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documentos si las fuentes utilizadas los tienen, o, al menos
los niimeros de identificacidn de los documentos o de sus re-
ferencias en las publicaciones secundarias.

Difusidn de informacidén es una expresidn inadecuada pa-
ra designar todos los servicios cuyo objetivo no es comuni-
car documentos primarios o suministrar sus referencias o sus
fuentes, sino dar informacidén directamente explotable, indi-
caciones o, al menos, retomar la informacidén que contienen,
explotarla y presentarla en una forma que convenga mis a los
usuarios.

Los servicios pregunta-respuesta constituyen un primer
paso en esta direccién. Dichos serviclos se esfuerzan, bien
sea mediante la elaboracidén del formulario que el usuario de
be llenar para transmitir su pregunta, o bien por contacto
directo (personalmente, por teléfono o por correspondencia),
por determinar con precisién la informacidén que necesita el
usuario y la presentacidén que mds le conviene. Luego,por me-
dio de los diversos recursos de que disponen, buscan la 1in
formacién en la unidad misma o fuera de ella (esta diliged:
cia puede llegar hasta solicitar una evaluacidn de la infor-
macién encontrada).

Una vez que han recibido todos los elementos, los dispo
nen segiin las especificaciones del usuario (lo que puede in-
cluir la extraccidn de los datos, la evaluacidn o la sinte
sils de varios elementos de informacidn). Se trata desaforﬁg
nadamente de un proceso largo y complicado, que requiere un
personal competente en los diferentes campos.

En la medida en que cierto nimero de preguntas se pue-
den prever a tiempo o ya se han resuelto, el servicio de pre
gunta-respuesta puede conservar fichas de datos md3s o menos
elaboradas, o expedientes que le permitan suministrar répida
mente elementos de respuesta. Esta actividad por siI sola
puede justificar la existencia de una unidad de informacidn
especializada.

Los bancos de datos, en el sentido propio del término,
conservan en sus archivos rigurosamente estructurados no las
referencias de los documentos, aunque pueden aparecer si es
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preciso, sino la informacidén misma, muy precisa, que se ha
extraldo. Por lo tanto, estadn en capacidad de suministrar
una informacifén inmediatamente explotable; algunos bancos
de datos m&dicos, por ejemplo, pueden consultarse en el cur
so de una intervencidn quirdrgica para determinar las causas
de un incidente operatorio o las medidas que hay que tomar.

El anilisis de informacién consiste en describir la in
formacidén que contienen los documentos sobre un campo predi
so. Esta descripcién se hace en funcidn de un niimero mis o
menos grande de criterios determinados, que corresponden a
las diferentes preguntas y a los diferentes puntos de vista
(utilizaciones) que pueden tener los usuarios. Por ejemplo,
no bastarid con decir que tal documento trata sobre irriga-
c¢i8n, sino que se precisard de qué sistema se trata,qué con
diciones, en qué culturas, con qué par&metros (costos, con-
sumo de agua, evaporacidn,etc.), se aplica. De este modo,
se estd en capacidad de encontrar los documentos que corres
ponden a determinada situacidn. Esto sdlo es posible en un
campo bien delimitado,a propdsito del cual se puede estable -
cer una lista definitiva de criterios.

Cuando el banco de datos suministra los datos indivi-
duales, el servicio de andlisis de informacidn indica los do
cumentos que presentan diferentes categorfas de datos. Tan-
to el banco como el servicio de andlisis pueden constituir
la Gnica actividad de una unidad de informacién o ser sélo
un servicio especial de una unidad plurifuncional.

La verificacién de la informacién consiste en compro-
bar la validez de informacidén que contienen los diversos do
cumentos, o en definir sus lImites y en confrontar la infor
macidn suministrada por diferentes fuentes sobre un asunto
preciso con el fin de obtener una informacidén acumulada y
evaluada. Esta informacidn por lo general se retoma, se in-
corpora a un archivo especial y se difunde en un documento
terciario. La mayoria de las veces la consolidacién egxige
un trabajo de bidsqueda entre el conjunto de informacién pri
maria reunida.

La evaluacifn de la informacidn es una operacién menos
dispendiosa que la anterior, aunque los limites entre una y
otra son muy imprecisos. Dicha evaluacidn consiste en some-
ter una informacién o una serie de informaciones sobreunte
ma particular a la consideracién de uno o varios especialis
tas que realizan un examen critico y determinan su valor en
general o con relacidn a una utilizacidn especifica. Un me-
dio practico de suministrar a un usuario una informacién e-
valuada consiste en ponerlo directamente en contacto con un
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especialista, que trabaja habitualmente sobre determinado te
ma, a quien se le presta un servicio regular de informacién
corriente y suministra si se requiere los resultados de wuna
blisqueda retrospectiva sobre el asunto. Una unidad de infor-
macién puede sistematizar esta explotacidn de competencias
por medio de un registro especial que describa los campos de
pericia de los especialistas, mediante contactos regulares
con ellos y recurriendo a servicios de informacidn corrien-
tes.

El reacondicionamiento de la informacidn tiene por obje
to reunir la informacidn suministrada en diversas formas por
diferentes fuentes y presentarlas de otra manera, a veces en
otros soportes, de modo que los usuarios puedan aprovecharla
facilmente; por ejemplo, una misceldnea de referencias de
reslimenes y de citas, de cuadros, una nota de sintesis que se
presentard verbalmente o grabada en cinta magnética, un mon-
taje audiovisual, una pelicula, afiches, un documento de di-
vulgacidn, etc.

Esta operacifn es larga y relativamente costosa. S6lo
resulta econfmica si es el dnico medio de hacer pasar una in
formacidén o si su costo es inferior al de un trabajo equiva-
lente realizado por el usuario mismo, o también si los produc
tos obtenidos los puede utilizar un grupo de personas bastan
te numeroso, o se pueden utilizar un nimero suficiente de ve
ces. Es posible, por ejemplo, resumir en un montaje audiovi-
sual de una media hora (en diaporama, es decir diapositivas
y cinta sonora), accesible a todos y dando una visidn de con
junto sobre el asunto, un informe de sintesis o un plan de
mis de mil paginas que demandaria varios dias de lectura.

Difusién de los documentos terciarios

Los documentos terclarios formalizan el resultado de es
tas diversas operaciones (compilacidn de informacién suminis
trada por una pluralidad de fuentes, andlisis, evaluacién,yg
rificacién, extraccidn de datos, etc.). Pueden producirse en
respuesta a una pregunta especial (notas de sintesis, revis-
tas, estado de avance, estado de la cuestifn, etc.), o de ma
nera regular, a menudo cada afo (revistas anuales, avances
en...[advances in...], etc.). Tienen la doble ventaja de con
densar considerablemente la informacidn disponible sobre el
tema del cual trata y de suministrar al mismo tiempo una in-
formacién cualitativa.

Los serviclos de enlace constituyen esencialmente un in
termediario activo entre todos los servicios de informacidny
los usuarios. Especialistas de los campos tratados van a ver
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a los usuarios, identifican sus problemas de informacién,lue
go los ponen en contacto con los servicilos de informacién a-
proplados o los aprovechan en su beneficio. Estos servicios
constituyen un medio privilegiado de estimular la circulacidén
de informacidn tanto de las unidades de informaciénhacia los
usuarios como en sentido contrario (el agente de enlace pue-
de detectar los documentos {itiles e identificar 1las nuevas
fuentes de informacidén). El personal encargado de esta acti
vidad debe poseer un buen conocimiento té&cnico al mismo tiem
po que ser calificado en ciencias de la informacién.

Los servicios de informacidén expresos o inmediatos sumi
nistran en forma muy condensada (escrita o verbal) un peque-
fio nimero de informaciones de actualidad importantes, bien
sea para mantener a los usuarios al corriente de lo que ocu~
rre en su campo, o bien en respuesta a una demanda relativa-~
mente permanente. Aunque sea posible utilizar directamente
los tftulos o los res(menes de los documentos (lo que corres
ponde a un servicio de informacidn corriente ordinario), es
necesario casi siempre evaluar, seleccionar, condensar vy -
transformar la informacifn que se quiera hacer pasar por di-
cho servicio.

La difusidn por contacto directo muy frecuentemente se
descuida en las unidades de informacién. No obstante, los u-
suarios pueden constantemente recurrir a ella en su bisqueda
personal de informacidén y efectivamente la prefieren, en ra-
z6n de las posibilidades de didlogo, de evaluacidén y de se
lectividad que ofrece. Dicha difusidn puede darse en forma
de entrevistas organizadas entre el usuario y un especialis-
ta o una organizacidn que trabaje sobre el tema concerniente
de visitas individuales o colectivas a los organismos, a los
lugares de produccidn, de reuniones de informacién o de semi
narios.

El resultado de estos encuentros puede registrarse (in-
forme escrito, registro sonoro) de modo que se pueda reutili
zar en respuesta a consultas posteriores (esto se aplica,por
lo demds, a todas las operaciones de difusidn ocasional).

Dichas acciones presentan ademds la ventaja de ser un
excelente medio de promocidn de las actividades de informa-
cidén y de impulso de la circulacién de la informacién. Permi
ten ademds frecuentemente remediar, al menos en parte, la in
suficiencia de los medios documentales.

La utilizacifn de los medios (prensa cotidiana y publi-
caciones seriadas de mucha informacidn, radio, televisién)es
igualmente un procedimiento importante de promocién de 1los
servicios de informacién y de difusidn de la informaciéncien
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t{fica y técnica, especialmente en los paises en los cuales
una parte importante de la poblacidén no tiene acceso a las u
nidades de informacidn (a causa del alejamiento, del analfa-
betismo, o de dificultades lingiifsticas).

La respuesta de los usuarios es una parte integrante vy
fundamental de los servicios de difusidén. La unidad de infor
macién debe procurar siempre tener el maximo de indicaciones
sobre la eficacia de sus servicios (es decir, la "adecuacién
de su contenido y de su presentacidn a las necesidades de
los usuarios). Dicho resultado puede obtenerse mediante una
organizacién de los servicios que obliga a los usuarios a po
nerse en contacto con la unidad después de la prestacidn del
servicio; de este modo, el envio de formularios les permite
solicitar servicios complementarios o dar a conocer sus apre
claciones. Estos formularios pueden incluirse en los produc
tos o distribuirse sistemdticamente en encuestas ocasionales
o simplemente, en el curso de contactos personales que las u
nidades pueden -y deben- mantener con los usuarios.

Conviene saber no solamente si el servicio es 4til por
31 mismo (que es casi siempre el caso en ausencia de cualquier
otro medio de informacién), sino sobre todo si es eficaz, es
decir, si se refleja efectivamente en una mejora de los lo-
gros del usuario (por ejemplo, una mejor calidad de los docu
mentos se refleja en citas y comentarios mds frecuentes, un
aumento de la productividad o de los beneficios, una ganan-
cia de tiempo, etc.).

Cuestionario de verificaciodn

¢{Qué importancia tiene la difusién en la cadena documental?

{Cémo puede llevarse a cabo la difusidén de los documentos pri
marios? -

{Qué es el derecho de autor? ;Qué restricciones impone a la
difusién?

(En qué consiste la difusidn selectiva de informacidn?

(Qué es un banco de datos?

Mencione los organismos que difunden los documentos tercia-
rios.

(A qué se denomina "reacondicionamiento de la informacién'?
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Impresion: Editorial Arte, Caracas
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Santiago, Chi

el resumen est@ compuesto por
Resumen de Docu

CLADINDEX.

NACIONES UNIDAS/CEPAL, 1978, vol. 1, N° 1, 1977, p. 71.

mentos: primera parte restimenes/CEPAL, ILPES.

descriptores que forman frases.
le

Ejemplo de boletin analitico
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Ejemplo de indice de actas de conferencias.
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Un fndice KWIC
pre-

sentando las palabras claves alfab&ticamente con permutacién,
es declr, que las palabras significativas del tftulo se reen-
cuentran todas en el mismo lugar, unas seguidas de otras.
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Guidelines and typical sanitary eurvey forms for
evaluating public water supply systems (3801)

Method of rational planning for the development of a
water supply system (3979}

Public health aspects of water supplies (380))

SBeleccion especial de articulos sobre el suministro de
agua del wolumen 68 (1976), Journali AWWA (3797)

Smsll water ayst serving the public (3302)

Suggested steps in development of national training
delivery system (water and sanitation sector); third
drafe (3595) -

Tecnicas empleadas en la reparacion y reconstruccion de
servicios as agua (3560}

WASH Project: two year contract summary; Pre~-CDM
contract activities, summary of assigned tasks November
1, 1979-September 30, 1982, CDM contract activities
summary of orders of technical direction, August 29,
1980-September 30, 1982 (3593)

Water supply and sanitation componenta of primary health
care; sslected bibliography (3509)

ABASTECIMIENTO RURAL DB AGUA

Agua potable! (3957)

Clean water in Kola (3951)

Community participation and women's roles in water
supply and sanitation in developing countries: a three
part bibliography by author, subject and country (3506}

Dominican Republic consultations of the heaith sector
loan II (3964)

Bspecificaciones gensrales para ls construccion de
acusductos rucales (3948)

Busluation of level III-A pilot water systems in the
Philippines (3956)

Goods news for decade donors as rural cost tumble (3536)

Increasing protein production and improving village
ssnitation: a synergistic approach (3962)

Ejemplo de Indice de materias. REPINDEX.

sModgel for the development ot a self-help water supply
program (3y54)

Operacion y mantenimiento preveativo del sistema por
bombeo en los acueductos rurales (3953)

Organization of 8 colloguium on rural water supply and
wanitation (3960}

Plan for a health education component for the health
sector Il bilateral aseistance project in the Doaminican
Rapublic (3572)

Revision de algunas norsas de aiseno paza sistemas de
agua potable de comunidades rurales (3963)

Rural water supply (3959)

Self-help and popular pacticipation in rural water
systems (3958) :

Small water supplies (3952)

Strategy for implementation and evaluation of the Togo
rural wells and sanitation project {3949)

Targets of opportunity of WASH: report of a
reconnaissance visit to India and Bangladash (3955)

Village water supply and sanitation in northeast
Thailand (3965) »

ABLANDANIENTO DEL AGUA

Ion exchange (3927)

Lime-soda softening processes (3325)
ABSORCION

Removal of oryanics from drinking water by osonation,
biodegradation and activated carbon atsorption (4022)

ABSORCION ATOMICA

Use of atomic absorption in water quality anslysis
(3738)

ACCESORIOS DE PLOMERIA
Every little bit counts-saving water (3992)
ACCESORIOS SANITARIOS '
Every little bit counts-saving water (3992)
Guidelines on health sspects of plumbing (3984)
ACIDEZ DEL AGUA
Acid deposition (3748)
ACIDIFICACION
Acid deposition (3748)
ACIDO SULFURICO

Dispersion de snhidrido sulfuroso smitido por una planta
de acido sulfurico (4173)
-

ACUBDUCTOS

Especificaciones genera.
acueductos rurales (3948)

para la construccion de

Centro Panamerica-

no de Ingenieria Sanitaria y Ciencias del Ambiente.



Los servicios de difusidn de informacién

337

Indice Geogréfico

Alemania, Republica Democratica 3693 Colombia 3518, 3519, 3520, 13527, 3528, 13539,
3545, 3550, 3591, 3592, 3616, 1655, 3636, 1678,
America Central 4190 3854, 3906, 4000, 4118
America Latina 3510, 3594, 3604, 3618, 3632, 3643, Colombia (Casanare, Yopal) 4121
3644, 3654, 3662, 3676, 3701, 4183
Colombia (Medellin) 3844
Argentina 3609, 3610, 3611, 3785, 4132
Colombia (Meta, Granada) 3829
Argentina {Lago San Roque) 3680
Colombia (Narino, Ipiales) 4113
Asia 3581, 3596, 3833
Colombias (Puerto Colombia) 3996
Bangladesh 3955, 3962
Colombia (Rio Bogota) 3780
Barbados 4114
Colombia (Rio Cauca) 3846
Bolivia 13785, 4002
Colombia (Rio Surata) 4161
Bolivia (Cochabamba) 3881
Colombia (San Andres y Providencia) 3582
Botswana 4088 . )
Colombia {San Andres) 1806
Brasil 3501, 3502, 3589, 3639, 3647, 3653, 13658,
3695, 3697, 3698, 3705, 3706, 3755, 3826, 3974, Colombia (Santander) 13659
3994, 4024, 4167
Colombia (Santander, Bucaramanga) 3749, 3812, 3813,
Brasil (Bahia) 3597, 4157 3814, 3817, 3821
Brasil (Curitiba) 4067 Colombia {(Valle del Csuca) 3703
Brastl (Minaa Gerais) 3719 Colombia {Valle del cauca, Cali) 3858
Brasil (Paraiba) 3940, 3975 Colombia (Valle del cauca, Sevilla) 4096
Brasil (Parana) 3847 Corea, Republica de 3602, 3607
Brasil (Parana, Curitiba} 3860 Costa Rica 3605, 3903
Brasil (Pernambuco) 3886 Costa Rica (Puntarenas) 3733
8rasil (Recife) 3603 Ecuador 3599, 1674, 3308, 4057
Brasil {Rio Parnaiba) 3696 Ecuador (Guayaquil) 3739
Brasil (Santa Catarina) 4171, 4172, 4173 d yaquil, B 3636
Brasil (Sao Paulo) 3736, 3747, 3818, 3985, 4023, Ecuador (Manabi) 3704, 13789
4084, 4141
Ecuador (Rio Daule) 3704
Brasil (Sao Paulo, Santos) 3622
Ecuador {Rio Guayas) 13788
Brasil (Sergipe) 4139
El Caribe 3510, 4183
Camerun 3804
£l Salvador 3795
Canada (Ontario) 3890
El Salvador (Lago Ilopasngo) 18689
Cnile 3657, 3718, 3785, 3852, 3867, 4006, 4007,
4008, 4009, 4010, 4011, 4012, 4065, 4112, 4153, Espana 3629
4192, 4194, 4199
Estados Unidoa 3537, 1585, 3593, 3628, 3770, 3802
Chile (Canal Las Mercedes) 3735 4081, 4005, 4108, 4124, 4264
Chile (Region Metropolitana de Santiago) 3735, 13787, Estados Unidos (Plorida) 4156
4142, 4149, 4186
Estados Unidos (Illinois) 4082
Chile (Region de Antofagasta) 1809, 3834
Estados Unidos (Michigan} 3891
Chile (Region de Antofagasta, Antofagasta) 3768, 3828
Estados Unidos (Virginia) 4021
Chile (Rio Maipo) 3708
Estados Unidos (Washington, D.C.) 3832
Chile (Rio Mapocho) 3735
Estados Unidos {Washington, 0.C., Georgetown) 3845
Chile (Santiago) 4115, 4181, 4182
138 -
Indi afi F : REP
ndice geografico. uente: REPINDEX. Centro Panamericano de
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Forma SNICA 13A

[ ]
n I c a Solicitudde SwrvicloNo.
Suhaimmme Nesiongl do

inemasitn on Crmeims Agrossiuesias

L SERVICIO PREGUNTA-RESPUESTA l

Para ser envisdo a Iy siguiente direccion;

Entidad
Servicio de informacién
Direccion
Ciuded

SOLICITANTE

Direccion plet

Apartado de cofreos

Profesid PR

Entidad donde trabaja

TEMA

Alcance cronolégico (afios que debe incluir la b da)

Alcancs geogr éfico (departamento, pafs, o

MOTIVO
Si o3 posibie, aclare e} motivo de su preg

FUENTES DE CONSULTA
Favor informar qué fusntes de infor n ha utilizado

“Firma de) solicitente y fecha

de informactiin infhuye sn \a calided o Mt es tespuestes.

NOts importante: Lisne esta solicitud con ¢f miximo cuidedo. La meners como usted redacte ta solicitud

Divisidn da Comuniceeidn - ICA

Ejemplo de formulario de solicitud de informacidn. Subsistema

Nacional de Informacién en Ciencias Agropecuarias, SNICA. Bo-
gotd, Colombia.
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e ™
EMBRAPA
e Empress Brasileira de Pesquisa Agropecubria INSSEMINAGAOD SELETIVA DA INFORMAGAO
L-) Dept de informacbo 8 Documentacto CADASTRAMENTO DE PERFIL
J
(1) IDENTIFICAGAO 2) N° DO PERFIL \
(Uso do DID) S Y S R
Nome e - OV PR
8o/Endereco e [ - -
CEP ____ . — Cidade ___. . o Estado ... _ Pais ____ . ——
. y
("3 11PO DE PEsQUISA \
D Mengat BASE DE DADOS
D Retrospective. do 19 __ 2 19
Caso sua solicitaclio coincide com perfil j& existente no SDI/EMBRAPA, indique o n° do perfil ( ). caso contrario
preencha os campos sbeixo. )
r" TIFULO DO PERFIL Titulo conciso onde conste o canceno principal \
L O I e ool x
1 1
T T O O O I O A
J
6) ASSUNTO w
Descreva o assunto a ser pesquisado Defina os termos que tem um significado espedcial
- J
8} EXEMPLO DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS RELACIONADAS COM A SUA SOLICITAGCAO )
. : _/

Ejemplo de formulario de bdsqueda bibliogrdfica con perfil
del usuario. Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria,
EMBRAPA.



Y SISTEMAS INTERNACIONALES

internacional en el

formacidn

La cooperacidn internacional en el campo de 1la informacién
es apenas natural e inseparable de los demds aspectos de es-
ta actividad. En todas las &pocas de la historia, la comuni
cacidén de la informacién ha sido una parte importante de 1los
intercambios internacionales, gracias a los contactos direc-
tos entre cientificos y a la circulacidén de los documentos.
En el mundo actual, estos intercambios ocupan un puesto toda
via mds importante porque: &} las actividades cientificas y
técnicas se desarrollan rdpidamente en todos los paises; b)

a Ada nafcsra rontrribkiiva o nntduddadacs

ul r Cr i uc ya.x.aca LUL[LI..LIJU)C a CDLGD QLL.LV.LUQUCD,
¢) la ciencia y la técnica tienen implicaciones cada vez mis
importantes e inmediatas en todos los aspectos de la vida e-
condmica y social.

La cooperacidn internacional ha adquirido modalidades
muy variadas: contactos directos entre individuos y organis-
mos, reuniones internacionales, comunicacidén de documentos e
informes adn no publicados, envio de documentos publicados,
intercambio de publicaciones de periodicidad regular, progra
mas internacionales de bilisqueda y recoleccidén de datos, sis-
temas internacionales de 1nformacion, cooperacion técnica pa
ra la creacidn o mejoramiento de los sistemas de informacién,
etc.

w2
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]
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to de vista formal En ciertos casos, se establece un con-
tacto informal entre los individuos y losorganismos.Enotros
casos, se elabora un acuerdo o se define un programa. A ve-
ces, se crea una institucién que puede desarrollarse hasta
convertirse en entidad autdénoma. Los gobiernos intervienen
cada vez mis en esta forma de cooperacifén mediante convenios
bilaterales o multilaterales, que tengan un alcance general
(por ejemplo, convenios de cooperacidén cilentifica y técnica,
disposiciones que concedan un régimen aduanero preferencial
a los documentos) o que despierten interé&s por los intercam-
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bios de informacidén (acuerdos de cooperacidén para 1la infor

macibn cientffica y té&cnica, creacidn de sistemas internacio

nales de informacién, etc.).

La cooperacifn técnica con los pafses en desarrollo se
manifiesta en la contribucidn de personal calificado, duran-
te un tiempo mds o menos largo, con el fin de ayudar a elabo
rar programas o a ponerlos en obra; en el suministro de docu
mentos, de equipos; en la formacidén de personal en el pails o
en el extranjero, con el otorgamiento de becas para cursos
regulares o sesiones de formacién ad hoc, para viajes de es-
tudio; en el ofrecimiento de metodologias. Esta cooperacidn
puede prestarse al sistema nacional o a los sistemas priva-
dos y suele otorgarse a todos los niveles: planificacidn,rea
lizacidn, evaluacidn, mejoramiento de los sistemas,formacién
del personal y de los usuarios, promocidn, etc. Estas tareas
de cooperacifn y ayuda, de mayor o menor importancia,se cum-
plen en la mayoria de los palses en desarrollo.

Los objetivos de la cooperacidn internacional en mate-
ria de informacidén son los siguientes:

Solucionar de la mejor manera posible los problemas y nece-
sidades de los usuarios en todos los paises.

Permitir una utilizacién lo mis completa posible del patrimo
nio comiin de conocimientos de la humanidad con el finde
lograr un progreso mayor y més rapido.

Lograr que los sistemas de informacidn existentes se vuelvan
rentables aumentando el nimero de los usuarios.

Evitar, mediante la divisidén de las tareas, que los sistemas
se paralicen por causa del aumento de la informacidn que
hay que tratar y por los costos que se derivan de este
aumento.

Armonizar e integrar progresivamente los sistemas de informa
cién con el fin de alcanzar los objetivos precedentes.

Actuar de manera que todos los paises dispongan de sistemas
de informacidn adaptados a sus necesidades.

Es conveniente establecer una distincidn entre las acti
vidades y programas internacionales en materia de informa—
cidn y los sistemas internacionales de informacidén. Se ha
creado cierta confusidn por cuanto algunos programas tienen
como meta el establecimiento de un sistema. Las primeras son
conjuntos mis o menos ordenados de acciones, decididas por
las organizaciones internacionales o los representantes deva
rios paises, que encajan dentro del marco de sus tareas co-
rrientes y tienden a facilitar o a mejorar la circulacidén vy
aprovechamiento de la informacidn. Los segundos tratan efec-
tivamente la informacidn segiin métodos coherentes; de ellos
puede obtenerse la informacidn. Por ejemplo, el programa
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Unisist es un conjunto de trabajos que tiene por objeto pexr-
mitir la interconexidn de los sistemas de informacién cientl
fica, pero este programa no ofrece ninguna referencia sobre
cuestiones clentificas. El sistema Agris, en cambio, redne
los datos bibliograficos y produce ficheros en los cuales se
pueden buscar los documentos.

Las actividades internacionales son demasiado numerosas
y complejas, lo que nos impide dar un panorama completo de
ellas. Por tanto, nos tenemos que limitar a indicar las prin
clpales y a dar los ejemplos maAs sobresalientes.

Actividades de los Organismos de las Naciones Unidas

La actividad de los Organismos de las Naciones Unidas
en el campo de la informacifén es relativamente importante.
Puede considerarse en primer lugar que en su funcionamiento
normal (sobre todo, las reuniones de los &rganos estatuta-
rios, de grupos de trabajo, de comité&s especializados, semi-
narios, cursos, viajes de estudio, consultas, estudios y pu-
blicaciones) estos organismos constituyen por s{ mismos un
mecanismo importante de transferencia internacional de la in
formacién.

Sus actividades informativas propiamente dichas se si-
tian en varios niveles: los sistemas de informacién internos,
la activacién de sistemas internacionales cooperativos, la
promocién de los sistemas de informacién internacionales y
de los sistemas de informacidén de los pafses en desarrollo.
La mayor parte de estos organismos (alrededor de treinta),
cuenta con sus proplas unidades de informacidn. Estas sonmuy
variadas y comprenden desde la biblioteca tradicional hasta
los bancos de datos numéricos informatizados. Estas unidades
tratan los documentos producidos por los organismos mds los
que ellas reciben, y tienen por consiguiente un campo de a
plicacidn internacional. Estan al servicio de los funciona-
rios de sus organismos, en primer lugar, pero también atien-
den a los de los demds organismos y delegaciones de los Esta
dos Miembros, que son muy numerosos. En ciertos casos, pue-
den utilizar los servicilos de estas unidades investigadores
y organismos especializados, con previa autorizacidn. Ade -
mids, algunos de sus productos y servicios estdn al alcance
de cualquier usuario, gratuitamente o mids a menudo mediante
pago. No es posible dar aquf la descripcién de todos los sis
temas internos de informacidn. S8lo pueden citarse los prin-
cipales de modo que aparezcan los mis representativos con el
fin de mostrar su diversidad y sus recursos importantes, por
lo general mal utilizados por no conocerlos debidamente.
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Las Naciones Unidas propiamente dichas, que tienensuse
de en Nueva York, cuentan con una importante biblioteca aso-
ciada a un sistema de informacién bibliografica y a un sis-
tema de documentacidén, ambos informatizados; éste Gltimo se
ocupa del tratamiento de los documentos de la Organizacidn.
Las Naciones Unidas cumplen ademas servicios especializados
en el campo econdmico y social, en el de los recursos mari-
nos, naturales y en el de las instituciones humanas en gene-
ral. La Oficina de las Naciones Unidas en Ginebra, dispone
también de una biblioteca importante y de sistemas especiali

zados en el desarrollo social de Europa y en el control de
los estupefacientes.

La Comisién Econdmica y Social para el Asia y el Pacifi
co (CESAP), con sede en Bangkok, dispone de un centro de in-
formacién e intercambio sobre las cuestiones de poblacién de
la regifn y desarrolla sistemas especializados en agricultu-
ra, transporte maritimo y comercio.

La Comisidn Econdémica para la América Latina (CEPAL) en
Santiago de Chile, cuenta con un centro de documentacidn eco
némica y social que se esfuerza por promover una red regio
nal.

La Comisién Econfémica para el Africa (CEA), de Addis
Abeba, tiene un sistema de informacidn sobre el desarrollo de
Africa y una biblioteca muy rica sobre la economia de los
paises de la regidn,

La Oficina del Coordinador de las Naciones Unidas para
los auxilios en caso de Desastre (UNDRO), en Ginebra, organi
za una biblioteca y un banco de datos sobre las operaciones
de socorro.

4marian da lae N

Ta Nroan

a Vi EGLL-LLG\..LULL \.LC 4. QO ar
llo Industrial (ONUDI), con sede en Viena, dispone de varios
servicios en el seno de una seccidn de informacidn industrial
Una unidad de biblioteca y de documentacidn recoge y trata
los documentos, tanto internos como externos, relativos a las
actividades industriales y responde a las demandas de los u-
suarios. La unidad ofrece un servicio de DSI al personal de
la ONUDI. El sistema de informacidn industrial indiza y re-
sume los documentos de la ONUDI con la ayuda del Thesawws du
Développement Industrniel y produce por computador los Indus-
trial Development Abstracts (Resimenes de desarrollo indus
trial). La unidad de publicaciones produce un boletin de in-
formacién mensual y la Guides des Sounrces de £'Information,
que cubre cada una de ellas una rama de la industria. El ser
vicio de informacidn industrial ofrece, con la ayuda de nuﬁg
rosos representantes en distintos pafses, un servicio de pre
gunta-respuesta sobre los problemas industriales con destino

g para el Degarro-
S para el 1)esarro
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a los paises en desarrollo. Este servicio mantiene ademds un
repertorio internacional de los consultantes y una oficinade
orientacidn sobre las fuentes de informacidén relativas a 1los
equipos industriales. Recientemente ha comenzado a funcionar.
el banco de informacién industrial y técnica como un proyec-
to pilloto que cubre los sectores de la siderurgia y la ace-
ria, de los abonos agroindustriales y de la maquinaria agri-
cola; el banco utiliza, en materia informativa, los recursos
disponibles en el seno de la ONUDI y fuera de ella, para re-
coger y analizar la informacidn tecnoldgica en beneficio de
las instituciones encargadas del desarrollo industrial en los
paises en desarrollo.

El Programa de las Naclones Unidas para el Medio Ambien
te (PNUMA), en Nairobi, cuenta con una biblioteca, un banco
de datos sobre las principales variables relativas al medio
ambiente, y de un registro internacional de productos quimi-
cos potencialmente tdxicos.

El Programa de las Nacilones Unidas para el Desarrollo
(PNUD), con sede en Nueva York, ha organizado un sistema in-
ternacional de orientacidn que cobija los organismos y pro-
gramas de los palses en desarrollo que estdn en capacidad de
aportar una cooperacidn técnica a otros paises en desarrollo,

El Instituto de las Naciones Unidas para la Formacién y
la Investigacidn (UNITAR), de Nueva York, dispone de una bi-
blioteca dedicada a las relaciones internacionales, el desa-
rrollo econémico y social y otros temas investigativos. Orga
niza, en coordinacidén con otras instituciones de las Naciones
Unidas, seminarios sobre la documentacidn internacional y la
documentacién de las organizaciones internacionales.

La Organizacién Internacional del Trabajo (OIT), con se
de en Ginebra, cuenta con servicios de informacién sobre 1la
reeducacién y el empleoc de los invidentes, el movimiento co-
operativo, la seguridad laboral, los problemas soclales y el
empleo, la formacidn profesional, la reeducacién de los mi
nusvdlidos, la legislacién laboral y el trabajo de la mujer.
La seccidn de documentacidn de su biblioteca central utiliza
un sistema integrado automatizado (ISIS) que permite manejar
las operaciones de biblioteca, producir mensualmente un bole
tin bibliogridfico y un Indice con base en las adquisiciones
de la biblioteca y en las principales publicaciones de 1a
0IT. Esta base de datos puede adquirirse en cintas magnéti-
cas y utilizarse en bisquedas retrospectivas, y un servicio
de DSI que puede sclicitarse a la seccidn. El sistema de tra
tamiento ISIS ha sido adoptado por numerosos sistemas y orga
nismos nacionales e internacionales; actualmente lo sostiene
la Unesco que imparte cursos de formacién relativos a la uti
lizacidn de este sistema.
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La Organizacidn de las Naciones Unidas para la Alimenta
cién y la Agricultura (FAO), con sede en Roma, disponede sis
temas de informacidn relativos a las estructuras rurales, a
las reacciones de los cultivos frente a los fertilizantes, a
la genética de las plantas, a las estadisticas agricolas, a
la contaminacidn de los alimentos, la poblacidén rural, 1los
recursos en pulpas y papeles, los recursos forestales, las
ciencias acuéticas y la pesca, la contaminacidn de los orga-
nismos acudticos. Su divisién de biblioteca y de sistemas
de documentacidn mantiene ademds una biblioteca importante
con un registro automatizado de las publicaciones seriadas
recibidas y un centro automatizado de documentacidn, que pro
duce para la investigacidn boletines bibliograficos e iIndi-
ces utilizables en forma de publicaciones y de cintas magné-
ticas.

La Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacién,
la Ciencia y la Cultura (Unesco), situada en Paris, dispone
de una biblioteca, de un sistema automatizado de documenta-
ci16n que trata los documentos de la Unesco y los de las ins-
tituciones afiliadas, de un sistema de documentacidn sobre
las ciencias humanas y sociales, de un sistemade orientacién
sobre los datos relaclonados con el medio ambiente marino vy
de un sistema de informacién sobre la educacidén, administra-
do por la Oficina Internacional de Educacién (OIE), en Gine-
bra.

La Organizacidn Mundial de la Salud (OMS), con sede en
Ginebra, cuenta con una biblioteca y con sistemas de informa
ci6n sobre la tecnologia de la salud, sobre la investigacién
de las enfermedades parasitarias, sobre las contraindicacio-
nes de las drogas y tiene asimismo un directorio de las ins-
titucliones africanas de investigacidon médica.

La Organizacidon de la Aviacién Civil Internacional (OACI)
en Montreal, cuenta con bancos de datos sobre los aeropuer-
tos, las estadisticas del transporte aéreo, los medios de co
municacifn y de navegacidn, el suministro de equipos.

La Unidén Internacional de Telecomunicaciones (UIT), con
sede en Ginebra, dispone de directorios y bancos de datos so
bre las estaciones emisoras, las normas internacionales dera
diofonfa, las frecuencias de las emisiones radiofdénicas, las
estaciones costeras, las estaclones radiales de los barcos,
las legislaciones en materia de radiofonia, los servicios te
lefénicos y telegrdficos, las estaciones internacionales de
telégrafo.

La Agencia Internaclional de Energia AtOmica (AIEA), en
Viena, dispone de una biblioteca y de sistemas de informacidn
sobre los datos relativos a los neutrones, los datos relati-
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vos a las reacciones nucleares, las solicitudes sobre medi-
das o evaluacidn de datos nucleares.

El Acuerdo General sobre Tarifas Aduaneras y Comercio
(GATT), en Ginebra, tiene una biblioteca y un banco de datos
sobre los derechos de aduana y el comercio internacional que
abarca dieciocho pafses desarrollados.

Ademds, cierto niimero de Organizaciones de las Naciones
Unidas han tomado la iniciativa, o han sido encargadas,de po
ner en marcha sistemas internacionales de informacién y de
contribuir luego a su funcionamiento a la vez como centros
de entrada (input) y como centros de coordinacién. La mayo-
ria de estos sistemas se fundamenta en la participacidén de
centros nacilonales y regionales que recogen la informacidn
producida en sus pafses, la tratan segiin procedimientos nor-
malizados y envian a un centro internacional las descripcio-
nes que se reiinen en una base de datos (inica antes de ser
puestas a la disposicidn de los palses participantes, bajo
formas diversas, para que luego las aprovechen losusuarios.

Las Naciones Unidas desarrollan un Sistema de Informa-
¢i6n sobre la Poblacién (Popins). '

La FAO garantiza la coordinacidn de los sistemas inter-
nacionales Agris (Bibliograffa Internacional Corriente en
Ciencias y Tecnologia Agricolas), organismo al cual contribu
yen actualmente 80 centros de entrada de datos; CARIS (datos
sobre los programas, proyectos, instituciones e investigado-
res en agronomla en los pafses endesarrollo), al cual contri
buyen 85 centros que relinen los datos siguiendo un cuestiona
rio; Aglinet (red de bibliotecas agricolas), en la cual par-
ticipan hoy 17 grandes bibliotecas de diferentes partes del
mundo.

La AIEA coordina un Sistema Internacional de Informa-~
¢16n Nuclear (INIS) que ha servido de modelo a muchos siste~
mas del mismo género, 49 centros naclonales y regionalesy 13
organizaciones participan actualmente en INIS, que ademds de
la base bibliografica corriente utilizable en forma de bole-
tines y de cintas magnéticas, garantiza un acceso centraliza
do sobre microfichas de los documentos no convencilonales que
resena.

La Organizacidén Mundial de 1la Propiedad Intelectual
(OMPI), con sede en Ginebra, ha instalado un sistema mundial
de informacidén sobre patentes (Inpadoc - International Patent
Documentation Center) en el que participan actualmente 49 cen
tros nacionales y regionales. Este centro produce una base
bibliografica indizada, utilizable en boletines y cintas mag
néticas. La OMPI asegura igualmente los servicios de bisque-
da retrospectiva, de DSI y de pregunta-respuesta.
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La Organizacidén Meteoroldgica Mundial (OMM), en Ginebra,
ha organizado un sistema mundial descentralizado de recolec-
cién y tratamiento de datos meteoroldgicos, la Vedille M&téo-
nologique Mondiale que a través de una red de estaciones de
observacién, de centros de tratamiento de datos y de teleco-
municaciones permite a todos los pafses acceder en tiempo
real a los datos meteoroldgicos y ofrece otros tratamientos
fuera de linea.

El Programa de las Naciones Unidas para el Medio Ambien
te (PNUMA) ha organizado un Sistema Internacional de consul-
ta en materia de fuentes de informacidén sobre el medio ambien
te (IRS, ahora denominado INFOTERRA), en el cual participéﬁ
actualmente 71 centros nacionales y regionales.

El servicio pregunta-respuesta de la ONUDI, ya c¢itado,
es otro ejemplo de un sistema internacional, completamente
descentralizado. La Unesco, en asociacidn de la FID, ha crea
do un Sistema Internacional de Informacidén sobre Investiga
ciones Documentales (Isorid), en el cual participan 74 cen~
tros nacionales. También coordina un Sistema de Informacidn
sobre la Aplicacidn de la Ciencia y la Tecnologia al Desarro
1lo (Spines) que estd en la etapa de proyecto piloto. En el
marco del Programa General de Informacidn, ha contribuido a
organizar un Sistema Internacional de Datos sobre Publicacio
nes Seriadas (ISDS),enel que participan 58 centros,entre ellos
un Centro Internacional de Informacién en Terminologia (Info
term), en Viena; un Centro Internacional para la Descripciéﬁ
Bibliogrdfica (Unibid), en Londres; un Centrode Intercambios
de Lenguajes Documentales (IINTE), en Varsovia; un Centro
Mundial de Orientacidn sobre Fuentes de Datos (CODATA),en Pa
ris; un Centro Internacional de Orientacidn sobre Equipos de
Tratamiento de Informacidn (IRCIHE), en Zagreb.

En el campo de la promocidn de los sistemas de informa-
cidn, la Junta Interorganizacional para Sistemas de Informa-~
cién (I0B), en Ginebra, ademds de disponer de un directorio
interorganizacional de proyectos de cooperacidn técnica (Core),
promueve la cooperacién y la armonizacidn entre los sistemas
de las diferentes agencias.

La Unesco ha concebido y ejecutado un Programa General
de Informacidn, que debe suministrar un marco conceptual pa-
ra el desarrollo de los sistemas de informacidn y cuyo obje-
tivo especial es la promocidn de politicas y programas de in
formacidn a nivel nacional e internacional, la adopcién de
normas y métodos unificados para los sistemas de informacidn,
el desarrollo de infraestructuras de informacidn, los siste-
mas especializados de informacién y la formacidn de los espe
cialistas y usuarios de la informacidn. -
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Un buen nimero de organizaciones incluyen en sus progra
mas la asistencia a los Estados Miembros, sobre todo a los
paises en desarrollo, con el fin de permitirles participar en
los sistemas internacionales de informacidn y organizar o me
jorar sus unidades de informacién en los distintos campos y
temas. Estos programas son cumplidos especialmente por la
Unesco, la FAO, la ONUDI, la AIEA, la OMS, 1la OMPI, y 1la
CNUCED (Conferencia de las Naciones Unidas sobre el Comercio
y el Desarrollo).

Pueden financiarse estas actividades mediante el presu-
puesto de estas organizaclones o el Programa de las Naciones
Unidas para el Desarrollo (PNUD) o por los organismos nacio-
nales. En el primer caso, las asignaciones son muy limita-
das (consultas, cursos, becas, material, asistencla metodolo
gica). En el segundo caso, las ayudas pueden incluir la ins
talacidn durante varios afios de un sistema de informacién
completo o de una escuela para los especialistas en informa-
¢ién o también, naturalmente, operaciones mis especificas.

Las instituciones especializadas de las Naciones Unidas
han organizado asimismo, y continfan organizando, numerosas
conferencias, reuniones, seminarios, a nivel mundial o regio
nal, sobre los problemas de la informacidn. Estas conferen-
cias no sélo permiten un intercambio de ideas y de informa~-
cidn sino que estimulan también la armonia entre las distin-
tas actividades y la preparacidn y supervisién de las accio-
nes comunes.

Actividades de las Organizaciones Regionales

La actividad de las organizaciones regionales en el cam
po de la informacién no difieren en lo esencial de laquecum
plen las organizaciones del sistema de las Naciones Unidas.
Comprende los mismos tres aspectos: sistemas internos; esta-
blecimiento y promocién de sistemas internacionales;promocién
de los sistemas de informacidn y cooperacién técnica en los
Estados Miembros.

Sin embargo, la homogeneidad y vecindad de grupos de
paises participantes, dan a las organizaciones regionales me
jores posibilidades de promover la creacién y coordinacidn
de sistemas comunes. FEn clertos casos, se observa la consti-
tucién progresiva de un verdadero sistema regional de infor-
macidn.

La Organizacién de Cooperacidén y Desarrollo Econdémico
(OCDE) ha agrupado, desde hace afios, a los representantes de
los paises miembros en un "Grupo sobre la politica de infor-
macidn", que ha adelantado consultas y estudios sobre la res



350 Los programas y sistemas interraclonales de informacién

ponsabilidad de los gobiernos, las funciones de 1los puntos
de convergencia nacionales, la descripcidn de las disposicio
nes existentes en los distintos paises, las posibilidades de
cooperacifn multilateral en materia de informacién,las pers-
pectivas de la informacidn cilentifica y técnica, las bases
sobre las cuales deben tomarse las decisiones gubernamenta-
les. Estos trabajos han tenido un papel estimulante de impor
tancia.

La OCDE ha sido precisamente el origen de un sistema in
ternacional de documentacidn semi-descentralizado, que respon;
de al nombre de Documentacién Internacional en Investigacidn
de Carreteras (DIRR), que agrupa quince palses y funciona en
tres lenguas: alemin, inglé&s y francés.

El Consejo de Asistencla Econdmica Mutua (CAEM) ha esta
blecido en Moscd un Centro Internacional de Informacién Cien
tifica y Técnica al cual pertenecen nueve paises socialistas.
La finalidad de este Centro es promover los sistemas de in
formacifn integrados entre los paises miembros, la investiéé
cilén y el desarrollo en el campo de la informacidén, suminis-
trar asistencia cilentifica, metodoldgica y organizativa a las
unidades de informacidn de los paises miembros y asistencia
para la formacidn de especialistas de informacidn.

Los paises miembros de las comunidades europeas cooperan
a través de un Comité& de Informacidn y Documentacidén Cienti-
fica y Técnica. Sus actividades se organizan en relacidn con
la aplicacidén de Euronet, Red Europea Automatizada de Trans-
misién de Datos, que permitird conectar entre sI los bancos
de datos que existen en Europa y darles acceso en linea. Con
este propO6sito, las comunidades europeas han - elaborado un
plan de accidn. Se han creado numerosos grupos de trabajo con
el fin de estudiar: los recursos y necesidades en materia de
informacién en distintos sectores de importancia; las carac-
terfsticas que convienen a las redes que hay que dinstalar,
sus aspectos legales, financieros y técnlcos, los problemas
tecnoldgicos y metodoldgicos que se derivan del desarrollo
de los sistemas integrados (multilingiiismo, normas, software);
la formacifn de especialistas. Sobre todos estos puntos se
realizan corrientemente estudios, por contrato, reuniones vy
sesiones de formacifn. Existe un servicio especilalizadode la
Comisién de Comunidades Europeas que garantiza la coordina-
cién y sirve de centro internacional de tratamiento a cier-
tas redes especializadas, tal como ocurre en el Sistema de
Documentacidén e Informacidn para la Metalurgia (SDIM),con la
participacién europea en Agris (Euragris) y con el Setvicio
Europeo de Documentacidén Nuclear (ENDS).
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La Agencila Espacial Europea ha desarrollado un Servicio
de Documentacidén Espacial (SDS), localizado en Frascati (Ita
1lia). Este tiene la particularidad de ser un sistema descen
tralizado de utilizacidn de las bases de datos que producen
otros organismos. Utiliza el sistema RECON que permite a las
unidades usuarias interrogar en tiempo real 1las diferentes
bases de datos a las cuales estd suscrito el SDS. El servi-
cio se ha ido extendiendo progresivamente a organismos distin
tos de la agencia de Europa occidental. Se ha establecido
tambié&n una vinculacifén con el Centro Nacional de Documenta-
cién de Marruecos, con sede en Rabat.

La Secretaria del Commonwealth hace igualmente &nfasis
en sus programas de cooperacidn, sobre todo en el campo de
las clencias y de la educacidn, en la utilizacién y la difu-
s1én de informacidn. Una de sus contribuciones més origina-
les es el sistema de informacidén de las 'Commonwealth = Agri
cultural Bureaus" (CAB), que consiste en una red de centros
especializados en diferentes campos de la agricultura, que
recolecta y analiza la literatura mundial correspondiente,
cuidadosamente seleccionada, y publica boletines bibliografi
cos y res(imenes, disponibles de ahora en adelante en forma
legible por miquina.

La Agencia de Cooperacién Cultural y Técnica (ACCT) que
agrupa a los estados de lengua francesa de todo el mundo, re
serva en sus programas un lugar privilegiado ala informacidn
cientifica y técnica, sobre todo en su programa de coepera-
cién cientffica. La Agencia publica en particular manuales
técnicos, vocabularios especializados, bibliograffas y nomen
claturas de diversos campos. Apoya ademis los sistemas inter
nacionales de informacién garantizando sobre todo la traduc-
cién al francés y la difusidn del manual de operaciones de
Agris nivel I, del proyecto piloto CARIS, del estudio de
Devsis. También contribuye al desarrollo de los sistemas na
cionales de informacidn mediante el sostenimiento de imstitu
ciones de informacidén de especialistas, de becas, de sesio-
nes de formacién para especialistas y usuarios. Asimismo da
su apoyo a la constitucién de redes entre instituciones in-
vestigadoras, particularmente para el tratamiento de datos
pedoldgicos (de suelos) y la divulgacidn . cientifica dentro
del marco té&cnico de los talleres de j6venes.

La Organizacidn de los Estados Americanos (OEA) ejecuta
normalmente dos programas en el campo de la informacién. Des
de 1973, el Departamento de Asuntos Clentfficos de la Secre-
taria de la OEA lanzd el programa Informacisén Técnica y Asis
tencia a la Industria. La finalidad de este programaes crear
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los medios que permitan a las pequefias y medianas empresas de
América Latina aplicar en sus actividades productivas los co
nocimientos técnicos que existen actualmente.

En el marco de los Departamentos de Asuntos Culturales
y de la Educacifn, la OFEA adelanta un programa de desarrollo
de las bibliotecas, archivos y sistemas de documentacidn. Es
te programa tiende a mejorar estos servicios y a integrarlos
a los sistemas nacionales y regionales, .impulsa el esfuerzo
y la modernizacidn de las bibliotecas escolares y universita
rias as{ como su integracién a los sistemas nacionales y re-
gionales de informacidn, y el desarrollo de los servicios ar
chivisticos a nivel regional.

En el campo de la formacidn de especialistas, este pro-
grama hace un esfuerzo notorio para sostener la Escuela In-
teramericana de Bibliotecologia, en Medellin, Colombia, 1o
mismo que un Centro Interamericano de Formacidén de Archivis-
tas, en Cérdoba, Argentina. Brinda también,asistencia técni
ca a las escuelas profesionales nacionales, organiza cursos
de formacidén bdsica, sobre todo después de la maestria, y ci
clos breves de formacidn especializada; concede numerosas be
cas y organiza seminarios, viajes de estudio, etc.

Este mismo programa insiste en la normalizacién y crea-
cién de herramientas de trabajo comunes que permitan inte-
grar progresivamente los sistemas nacionales en una red re
gional, particularmente en el dominio de la descripcién bi-
bliografica. Con este fin se han producido diferentes manua-
les y estudios. Se ha creado igualmente, en cooperacidn con
la Biblioteca del Congresode los Estados Unidos de América yde
varias instituciones de los paises miembros un formato en espa
nol (Marcal) de comunicacidnde datos bibliogrdficos con su ma
nual de utilizacidn correspondiente. Se estid desarrollando
asimismo, en cooperacidn con diversos organismos y unidades
de informacifn que cuentan con colecciones importantes sobre
América Latina, una red automatizada de recoleccidn y acceso
en linea de datos bibliogrdficos (AMIGOS). La Organizacidn
Panamericana de la Salud cred en 1967, con el respaldo del
Gobierno del Brasil, una Biblioteca Regional de Medicina
(Bireme), que sirve de base a una red regional en la que par
ticipan Argentina, Chile, Perd, Uruguay y Venezuela, entre
otros. Estas bibliotecas deben estimular 1los intercambios
de duplicados de publicaciones,mantener una extensa coleccidn
de referencia, suministrar fotocopias de documentos que no se
encuentran localmente, hacer bidsquedas retrospectivas, asegu
rar un servicio de DSI y un programa de publicaciones espe:
cializadas, formar los especialistas en informacién médica,
contribuir a la normalizacidén de las actividades de informa-
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cién, difundir las publicaciones de la OMS.Desde 1974,Bireme
se ha convertido en un centro regional paralautilizacién
de Medline, del cual se ha hecho unautilizacién experimental
en linea en el interior del Brasil.

Los palses miembros del Convenio Andrés Bello: Bolivia,
Chile, Colombia, Ecuador, Perd y Venezuela, adelantan igual-
mente consultas y estudios y organizan sesiones de formacién
con el fin de coordinar sus actividades de informacién.

En Africa, las organizaciones reglonales para el resca-
te y aprovechamiento de las cuencas de los rfos Niger y Sene
gal han creado centros automatizados de documentacién, que
recogen los documentos en los paises miembros, los analizan
y producen bibliografias e Indices, conservan los documentos
en microfichas y prestan servicios a los usuarios.

La East African Academy, en cooperacidn con la Fundacién
Alemana para el Desarrollo Internacional (DSE), ha organiza-
do un Centro Coordinador para la Formacién Regional en Infor
macidén (CRIT), que realiza estudios sobre los problemas de
la mano de obra, formacidn y cursos breves sobre diferentes
aspectos del trabajo de informacidén. Su programa es elabora-
do por un comité regional compuesto por especialistas que re
presentan a los paises del Africa oriental.

Las organizaciones de investigacidén agrondémica y vete-
rinaria de Africa oriental han creado el East African Litera
ture Service, que garantiza a los palses de la subregién un
servicio de alerta que edita boletines y reslmenes y un ser-
vicio de DSI, y de suministro de fotocopias.

Se han establecido instituciones regionales de forma
c¢idn en Dakar, Senegal, para los bibliotecarios, archivistas
y documentalistas de lengua francesa; en Kampala, Uganda, pa
ra los bibliotecarios, y en Legon, Ghana, para los archivis-
tas de la lengua inglesa.

La Organizacidn de los Estados Arabes para la Educacién,
la Cultura y la Ciencia (ALECSO) se esfuerza por promover Yy
coordinar las actividades de informacidn de los paises miem-
bros a través del programa de su departamento ' de documenta
cién e informacidn. La ALECSO relne en los paises miembros
informacién sobre cuestiones de su competencia y produce pu-
blicaciones corrientes, directorios sobre fuentes de informa
cién y obras de referencia (boletines estadfsticos y biblio-
graficos). Organiza igualmente ciclos de formacién. Por dl-
timo, desarrolla instrumentos de trabajo normalizados,en ara
be, como el manual de la ISBD, la adaptacién de la clasifica
cién Dewey y una clasificacidn para las disciplinas islami-
cas, una lista de encabezamientos de materia en &rabe, etc.
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El Centro de Desarrollo Industrial para los Estados A~
rabes (IDCAS) ha establecido un sistema automatizado de do-
cumentacifn, que trata los documentos de interés para la in
dustria de los paises drabes, y suministra servicios de o-
rientacidn, de referencia, de bidsqueda, de traduccién,de pu
blicaciones, etc. El1 IDCAS ha lanzado en los paises arabes
un programa de desarrollo de una red de informacidn indus
trial; este programa comprende la elaboracién de herramien-
tas de trabajo comunes (especialmente la traduccidn y adap-
tacién de tesauros), la formacidn del personal mediante cur
sos breves y un ciclo de formacidn basica, la preparacién
de los usuarios y la promocidn de servicios, el desarrollo
de centros especializados en las diversas ramas de la indus
tria, que son centros situados en diferentes paises que es-
tdn en condiciones de garantizar un tratamiento completo de
informacidén y relaciones mis estrechas con las empresas co-
rrespondientes.

Los paises asidticos han desarrollado tambi&n en estos
dltimos afios planes de cooperacidn. Se han emprendido estu-
dios con miras a la creacién de una red regional de informa
cién cientifica y técnica. Se han organizado asimismo cur-
sos regionales para preparar especialistas en informacidn;
un Banco de Informacién Agricola (AIBA) permite a nueve pai
ses participar conjuntamente en el sistema Agris. Se ha or-
ganizado igualmente una red de organismos especializados en
la informacidn tecnolégica y la divulgacidnindustrial (Tech
nonet Asta). -

Esta red agrupa once instituciones de nueve paises vin
culados a un centro de coordinacidn situado en Singapur,que .
les permite utilizar en comiin las experiencias y recursos
en materia de informacidn y expertos, formar personal, sumi
nistrar servicios a las industrias y reforzar los centros
especializados.

Actividades de Tos Organismos Nacionales

La actividad internacional de los organismos nacionales
en materia de informacifén constituye una parte importante
de los esfuerzos de cooperacidn y promocidn de los sistemas
de informacidn de los paises en desarrollo.

Las agencias gubernamentales de cooperacidn té&cnica po
cas veces cuentan con un programa especifico en el campo de
la informacidén. Su contribucién al desarrollo de los siste-
mas de informacidn, ya sea directamente o en el &mbito delos
proyectos que tienen objetivos de mayor alcance, es no obs-
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tante considerable. Esta contribucidn casi siempre encilerra
una buena parte de suministros de documentos. Otro elemento
que se destaca dentro de las actividades de las agencias gu-
bernamentales, es la formacidén de los especialistas en infor
macldén a través de cursos organizados en el lugar y el otor-
gamiento de becas que permiten a los estudiantes seguir laen
sefianza que imparten las instituciones especializadas,lo mis
mo que realizar pricticas en las unidades de informacién de
los pafses correspondientes. Esta formacidn abarca también la
contratacidn de personal especializado y de servicio de con-
sulta, la creacién de unidades de informacién, el suministro
de equipos e inclusive la construccifn de edificios destina-
dos a dichas unidades. La mayorfa de los palses desarrollados
y actualmente ciertos pafses en desarrollo estén comprometi-
dos en estas acciones.

Ademds de su estructura, el Centro Internacional de In-
vestigaciones para el Desarrollo (CIID) del Canadd se distin
gue, entre estos, por tener un programa especifico, manejado
por una Divisidn de Ciencias de la Informacidn, y que tiende
a concentrar sus contribuciones en el esfuerzo y moderniza-
cibén de los medios regionales y nacionales existentes. Han
emprendido igualmente la construccidn de un sistema interna-
cional de informacién para las ciencias del desarrollo (Devsis)
que deberd conducir a la constitucién de un banco de informa
cidn bibliografica internacional gracias a la entrada de da-
tos descentralizada. Como ya concluyd la etapa preliminar de
estudio del sistema, se procede actualmente al desarrollo de
centros locales (1).

En ciertos palses desarrollados, sobre todo en los Esta
dos Unidos de América, existen organismos privados sin &nimo
de lucro, fundaciones particularmente, cuyos programas inclu
yen a la vez la cooperacidn internacional y los problemas de
informacidén. Estas fundaciones tienen en estos campos una
politica comsistente en apoyar otras actividades, como la en
sefianza superior, el desarrollo agricola y la salud pdblica.
Organismos como la Asia Foundation, la Carnegie Corporation,
la Ford Foundation, la W.K. Kellog Foundation, la Rockefeller
Foundation, el Franklin Book Program tienen ayudas compara-

(1) Nota del Adaptador. En el momento de esta traducciénel
sistema Devsis estaba ya funcionando y publica el Devin-
dex, que recoge literatura sobre desarrollo econdémico y
social.
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bles a las de las agencias de cooperacidn gubernamentales.
Sus medios son en realidad més restringidos, pero sus proce-
dimientos son casi siempre mis flexibles, lo que les permite
desempefiar en casos precisos un papel determinante en el de-
sarrollo de las unidades de informacidén y de las institucio-
nes de formacién de especialistas en informacidn, el incre-

mento de colecciones, la produccidn de libros y la formacidn
de personal.

Algunos sistemas de informacidén administrados y finan
ciados en el a@mbito puramente nacional pueden sin embargo,
abarcar una proporcidén tan grande de literatura mundial que
se convierten en sistemas internacionales desde el punto de
vista de su contenido. Este es el caso de los Chemical Abs-
tracts Services y de Medlars en los Estados Unidos de Améri-
ca, que controlan lo esencial de la literatura mundial en su
campo respectivo (quimica y medicina), o de Pascal en Fran-
cia, que cubre una parte importante de la literatura mundial
en numerosas disciplinas. Por consiguiente, estos sistemas
han tenido que optar por establecer acuerdos internacionales,
bien sea directamente con las unidades de informacidn o por
intermedio de los servicios gubernamentales, con miras a su
aprovechamiento en otros paises e inclusive, en} ocasiones,
por la participacién externa en el suministro de datos. Exis-
ten también en la mayoria de palses servicios nacionales de
informacifén cuyo contenido o presentacidn despiertan el inte
rés de otros paises y que se orientan de la misma manera ng
los anteriores. Los acuerdos que celebran estos servicios pue
den contener condiciones preferenciales o especialmente estu
diadas para los palses en desarrollo, incluso la instalacidn
de un servicio especial para ellos (por ejemplo,la seleccidn
ad hoc de la base de datos).

Entre las demds formulas interesantes de cooperacién in
ternacional que practican tos organismos nacionales pueden ci
tarse los acuerdos de asociacidn ya sea con base en los inte
reses generales comunes, o en plan de realizacidn de progré:
mas especiales elaborados en comiin, que permiten a los socios
de los pafses en desarrollo utilizar los recursos de informa
cién de los demds asociados. Se han organizado asimismo re—
des para un servicilo pregunta-respuesta (por ejemplo, VITA
en los Estados Unidos de América), en las cuales especialis-
tas muy calificados utilizan sus conocimientos y las bases de
informacidn a que tienen acceso para suministrar voluntaria-
mente respuestas muy elaboradas a las preguntas que provienen
de los palses en desarrollo.



Los programass y sistemas internacionales de informacién 357

Ciertas unidades de informacidn de los palses desarrolla
dos, que deseen constituir una red internacional o que cubren
un campo internacional, estdn llamadas a participar en el de-
sarrollo de unidades de informacifén semejantes del Tercer Mun
do con base en contratos directos, bien sea con sus propios
recursos o mediante financiamiento de las agenclas de coopera
cién de sus respectivos paises. Por otra parte, sus bases de
informacién y sus serviclos constituyen a menudo wuna fuente
de informacidn preciosa para los palses en desarrollo. Convie
ne mencionar a este respecto el papel de las grandes bibliote
cas que tienen préstamos, como la British Library en el Reino
Unido de Gran Bretafia e Irlanda del Norte o el Centre National
de la Recherche Scientifique en Francia, que puede suministrar
en plazos cortos, ejemplares, o con mayor frecuencia, fotoco-
pias o microfichas de los documentos que no estén disponibles
localmente.

Ademis, el desarrollo rapido de las redes de computado-
res y de telecomunicaciones, que permiten conectar entre si
los bancos de datos nacionales y acceder a ellos en tiempo
real, ofrece perspectivas interesantes a los pafses en desa-
rrollo para la explotacidn de los grandes depSsitos mundiales
de referencias. En la actualidad, s6lo los palses vecinos de
las regiones donde funcionan estas redes, como México y Marrue
cos, las utilizan corrientemente, pero esto no significa que
esta fOérmula no esté llamada a desempefiar un papel cada vez
mds importante.

Actividades de las organizaciones internacionales
no gubernamentales

La actividad de las organizaciones internacionales no gu
bernamentales en el campo de la informacidn, contribuye pode-
rosamente a la cooperacidn internacional, al desarrollo de los
intercambios de informacién y a la promocidn de los sistemas
de informacidén. En la mayorfa de disciplinas cientificas
existen asociaciones internacionales formadas generalmente por
la reunidn de asoclaciones nacionales y de afiliados indivi-
duales o institucionales. Estas asociaciones cumplen una fun-
c16n especial en la circulacidén de la informacidén a escala in
ternacional, pues celebran congresos regularmente, organizan
grupos de trabajo y permiten establecer contactos personales.
Muchas de ellas tienen grupos de trabajo y programas destina-
dos especIficamente a la transferencia del conocimiento y a
la promocidn de sistemas de informacidn.
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Unas cuantas se agrupan en el Consejo Internmacional de
las Uniones Cientificas (CIUC). El CIUC tieme como meta pro
mover la actividad cientifica internacional. Reiline 18 unio-
nes internacionales de distintas disciplinas cientIficas (as
tronomia, geofisica, quimica, fisica, biologfa, matemiticas,
geograffa, nutricién, etc.), 64 miembros nacionales (acade-
mias de ciencias, consejos nacionales de investigacidn, aso-
ciaciones nacionales de cient{ficos), 12 asociados cientifi-
cog y 2 asoclados nacionales. E1 CIUC organiza proyectos de
investigacidn cooperativamente, como ocurrid con el afio geo-
ffsico internacional. Crea comités o comisiones que se ocupan
de los campos de la investigacidn interdisciplinaria o de
problemas generales como la enseiianza de las ciencias,los da
tos, la ciencia y la tecnologia en los pafses en desarrollo.
El CIUC ha cooperadec con la Unesco en el estudio de factibi-
lidad de un sistema mundial de informacidn cientifica que ha
dado origen al programa Unisist. En 1975, establecid un gru
po de estudios sobre politicas de informacidn cientifica.

Cuenta con dos Srganos dedicados exclusivamente alas ac
tividades de informacidn:

El CIUC - AB (Oficina de resefias analiticas del CIUC). Su mi
8i8n consiste en promover la circulacidn de informacién,
ofreciendo a sus miembros un a@mbito donde concertarse,
donde armonizar sus actividades y trabajar en comin en
la normalizacién, racionalizacidén y desarrollo de sus
labores. Funcionan a través de grupos de trabajo o co-
mités comunes, con otras organizaclones que tiemen los
mismos intereses (tales como la normalizacién de 1los
procedimientos de entrada, los "tesauros 'multilingiies,
etc.). Sus trabajos se han publicado y han servido de
base a normas internacionales. El CIUC AB participa en
los grupos de trabajo especializados del Programa Gene-
ral de Informacidn de la Unesco.

El Codata (Comité& sobre datos para ciencia y tecnologia).Jue
ga un papel semejante en el campo de los datos numéri-
cos. Su actividad técnica se desenvuelve a través de gru
pos de trabajo que estudian problemas tales como el de
la accesibilidad y difusién de los datos, las constan-
tes fundamentales, la internacionalizacidn y normaliza-
c18n de los datos en termodindmica, la presentacién de
los datos bioldgicos en la literatura primaria, etc.Con
la ayuda de la Unesco, Codata establecid un Centro mun~
dial de orientacidn hacia las fuentes de datos.
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En distintos sectores de la tecnologfa y en numerosas
ramas econdmicas, se encuentran asociaciones internacionales
cuya estructura y actividades son muy semejantes a las de las
asociaciones cientificas. En este sector conviene ademis sub
rayar el papel esencial que juegan las ferlas y exposiciones
internacionales en la comunicacién de la informacién.

La Asociacién Mundial de Organizaciones de Investigacién
Industrial y TecnolSgica y la Federacidn Mundial de Ingenie-
ros (FMOI) incluyen en sus programas cuestiones de informa-
cidn; la FMOI ha organizado varias conferenclas internaciona
les y prosigue diversos estudios sobre este tema, sobre todo
en el seno de su comité@ de informacidn de los ingenieros.

Entre estos organismos, la Sociedad Internacional para
el Desarrollo garantiza un serviclo de pregunta-respuesta so
bre los problemas del desarrollo econdémico y social en bene-
ficio de los paises en desarrollo, utilizando una red descen
tralizada de corresponsales.

Cabe recordar aquif la actividad de la Organizacién In-~
ternacional de Normalizacidén (ISO), que tratamos en el capi-.
tulo Normalizacidn.

Existe, por otra parte, cierto niimero de organizaciones
internacionales no gubernamentales que se ocupan principal o
exclusivamente de la informacién. Estas organizaciones son:
El Consejo Internacional de la Reprograffa (ICR), que tiene

como meta la promocidn de esta técnica, la armonizacién

de las actividades y operaciones en este campo.

La Federacidn Internacional de Procesamiento de Informacidén
(IFIP), cuyo objeto es la promocién de la informética y
el desarrollo de la investigacién, de la cooperacién in
ternacional, de los intercambios de informacidn y de la
formacidn especializada. Sus grupos de trabajo estudian
la programacién, la educacién, las aplicaciones delain
formidtica en los campos de la salud, de la tecnologia,
de la comunicacién de los datos, de los sistemas de in-
formacién, de las relaciones entre informdtica y socie-
dad, etc. Dentro de la IFIP existe un grupo especiali-
zado, de interés, relativamente autdnomo, el IAG,que se
ocupa de las aplicaciones de la informética ala adminis
tracifn piblica y privada.

La Federacidén Internaclional de Asociaciones de Bibliotecarios
en el plano internacional, la comprensién, la coopera-
cién, la discusién, la investigacidn y el desarrollo en
todos los campos de actividad de las bibliotecas, com-
prendida la bibliograffa, los servicios de informacién
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y la formacidn del personal; esta federacidn desea cons-
tituir un 6rgano que represente genuinamente la biblio-
teconomfa en la escena internacional. Se abrid una prime
ra oficina regional para el Asia y estd prevista una més
para las otras regiones; la Secretaria tiene su sede en
La Haya, Paises Bajos. Con colaboraciones externas, la
IFLA ha establecido en Londres una oficina internacional
para el control bibliogrédfico universal (encargada de la
promocién de este importante proyecto y del mantenimien-
to de las ISBD) Y una oficina para los préstamos interna
cionales dentro de la divisidn de prestamosde.laBritish
Library, en Boston Spa (Reino Unido). Recientemente se
lanzd un programa de tres afios para el desarrollo de las
bibliotecas y la formacidn de los bibliotecarios en el
Tercer Mundo; este programa debe fomentar 1la financia-
cién (con recursos exteriores) de proyectos propuestos
por los miembros de estos pafses. La IFLA publica los
resultados de los trabajos de sus secciones y  también
dos revistas.

La Federacidn Internacional de Documentacidn (FID), cuyo obje
tivo es promover la documentacidn en todos sus aspectos,
tanto en la préictica como en los campos de la investiga-
cién y de la formacién. La sede de su Secretaria General
estd en La Haya, Paises Bajos.Tiene dos comisiones regio

nales para la América Latina y para el Asia vy Oceanfa
que constituyen polos de animacidn suficientemente auté-
nomos. La FID despliega, por intermedio de sus distintos
comités té8cnicos, su accién en el campo investigativo re
ferente a la clasificacidn, a la terminologla, formacidnm,
informacidn industrial, lingiifstica, documentacidn sobre
las patentes, investigacifn sobre las bases tedricas de
la informacién y los pafses en desarrollo. Un comité cen
tral de clasificacidn encargado de administrar la Clasi-
ficacién Decimal Universal, constituye una de las contri
buciones importantes de la FID. Esta publica los traba-
jos de sus comités, las actas de las conferencias y dos
revistas.

El Consejo Internacional de Archivos (CIA), que tieme como ob
jeto favorecer el desarrollo de los archivos y la coope-
racifn internacional en este campo; este Consejo es un
vinculo entre todos los archivistas y organismos que se
ocupan de los archivos. Los miembros del CIA se agrupan
en ramas regionales para la América Latina (Ala), para
los pafses arabes (Arbica), para los palses del Caribe
(Carbica), para el Africa oriental y central (Ecarbica),
para el Africa occidental (Warbica), para el Asia del
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sudeste (Sarbica), para 'el Asia del sur y del oes-

te (Swarbica). Ademds de las actividades de las ramas

regionales, el CIA trabaja a través de sus secciones y

de sus comités especializados. Publica una revista in-

ternacional llamada Archivum.

La IFLA, la FID y el CIA han establecido un comité de
enlace para coordinar sus acciones y cooperar regularmente
en el programa general de informacidén de la Unesco.

Sistemas internacionales de informacidn

Los sistemas internacionales de informacidn representan
una realidad compleja. Algunos controlan completamente la
informacidén mundial en su campo, pero estdn administrados y
financiados por un organismo nacional. Otros son redes des-
centralizadas cada una de cuyas unidades participantes con-
servan sus propios métodos y participan voluntariamente; su
coordinacidn estid asegurada por consenso de todos los miem-
bros. Otros pueden ser redes descentralizadas o mixtas y yg‘
luntarias, pero utilizan una metodologia comGn. Por dltimo,
existen algunos que ademds de su metodologia comiin y su es-
tructura mixta, han sido creados por acuerdos interguberna-
mentales y son gerenciados por Srganos igualmente interguber
namentales. Estos dltimos son los que realmente correspon-
den al concepto de sistema intermacional.

Por otra parte, si los sistemas que han recibido mayor
atencién hasta el presente son sistemas que tratan principal
mente las referencias bibliogrédficas, con o sin resdmenes, o
sea que son sistemas secundarios, la gama de funciones ane-
xas (acceso a los documentos primarios, orientacién, bisque-
da retrospectiva, DSI, etc.), es bastante variable de un sis
tema a otro. Ademas, existen sistemas que se concentran en
otras funciones, como la orientacidn, el servicio pregunta -
respuesta o el andlisis de la informacidn.

Se trata de un fenbmeno nuevo, que comenzd en la mitad
de los afios sesenta y que ha tenido simulté@neamente una ex-
pansidén y transformacidén tecnoldgica répidas. Es probable
que los sistemas intermacionales de informacién continden
proliferando, pero diversificando tanto en lo que se refiere
al campo que abarcan como a las funciones que cumplen, multi
plicando asimismo sus interacciones, sobre todo a través de
las redes de teleinformitica, y adquiriendo cada vez mayor
coherencia y mejor integracidn.
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En el origen de un sistema internacional de informacidn
existe una voluntad politica de la parte de los gobiernos im
plicados y de los responsables de uno o varios sistemas na-
cionales existentes. Una vez que la idea es aceptada por un
grupo suficientemente importante de promotores, se procede a
un estudio de factibilidad, tarea que cumple un equipo inter
nacional y que sirve de base a la decisidn de crear o no el
sistema, segiin la voluntad de todos los socios potenciales,o
por lo menos de los principales. Es necesario a continuacién
superar una etapa de planificacidn detallada del sistema, es
pecialmente de lo relativo a sus métodos y herramientas de
trabajo. Luego se instala el sistema y se prueba, en una
fase experimental (las pruebas deben hacerse por lo general
sobre un nimero limitado de funciones o de participantes) an
tes de las etapas de funcionamiento normal de revisién y de
ampliacién.

Todos estos sistemas se proponen permitir un acceso més
completo, rdpido, practico y econdémico a la informacidn mun-
dial en cada uno de sus campos de actividad. Paracumplires
te fin, conviene normalizar y racionalizar los productos ¥y
procedimientos de modo que resulte posible y eficaz la dis-
tribucibfn de las tareas. Cada participante puede entonces
concentrar sus medios en una funcidn o en una parte de la in
formacidén y recibir la correspondiente contrapartida de los
demas socios en forma directamente aprovechable.

En general, estos sistemas se fundamentan en la descen-
tralizacibn de las funciones de entrada y de salida y en la
centralizacidn de las funciones de creacidén de la base de da
tos y del mantenimiento del sistema. De este modo, los pai-
ses participantes garantizan la recoleccidén de los documen
tos primarios, lo mds a menudo, sobre la base de una distri-
bucién por el origen (cada pals se ocupa de laliteraturaque
se produce en su territorio), y posteriormente del acceso a
ellos, de su descripcidn bibliografica y de contenido, segin
reglas y formatos comunes. Los paises pueden formar eventual
mente con este fin un centro regional o designar un centro
ya existente que cumpla esta tarea. Un centro internacional
garantiza a continuacifén la verificacidn de los datos que le
son entregados por los centros participantes; su integracién
en un banco @nico y la elaboracién de los instrumentos de u-
tilizacidén (boletines, cintas magnéticas) que se distribuyen
a los participantes. Los servicilos a los usuarios se garanti
zan generalmente a nivel nacional, aunque ciertas operacio;_
nes pueden efectuarse tambi&n en el centro internacional.

La administracidén del sistema estd a cargo de un drgano
en el que estd@n representados los pafses participantes, asis
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tido, sl es necesario, por comités. técnicos o grupos consul-
tivos cuya composicidn puede ser mayor (puede extenderse,por
ejemplo, a sistemas vecinos, asociaclones profesionales,etc.)
o estar fundamentada en la clasificacién t&cnica, y no sim-
plemente en la representacidén de los palses. El centro inter
nacional garantiza la coordinacién de las actividades y 1la
actualizacidn de los instrumentos de trabajo (tesauros, for-
mato, reglas de descripcidn, listas de autoridades, etc.),en
cooperacidn con los participantes, asi como el desarrollo del
sistema y la formacién del personal.

El costo de funcionamiento se distribuye entre los par-
ticipantes proporcionalmente a sus recursos. El costode las
unidades de entrada-salida queda a cargo de los pafses res-~
pectivos, Sin embargo, &stos pueden recibir una ayuda del
grupo para la instalacién y mantenimiento del sistema.

En la situacidn actual, estos sistemas, que en su mayo-
ria se dedican a las funciones documentales, no son suficien
tes para garantizar un acceso universal a la informacién. El
acceso a los documentos primarios, de los cuales ellos sumi-
nistran las citas, continia siendo un problema; ademds, las
funciones de seleccidn, evaluacidn, reorganizacién y de difu
si6n siguen teniendo un desarrollo insuficiente. Estos siste
mas representan sin embargo un considerable progreso en 1la
medida en que reducen el volumen de la literatura que cada
participante tiene que tratar a lo que se produce en su zona
geografica, permitiéndole ademds, sélo por el preclio de su
contribucidn tener acceso a todas las informaciones que pue-
de suministrar el conjunto del sistema. Esta ventaja compen
sa las dificultades que resultan del empleo de una metodolo-
gla normalizada y de técnicas avanzadas que estén cada vez
mds al alcance de todos los paises, as{ estén separados o en
grupo.

Cuestionario de Verificacidn

{Qué distingue un programa de un sistema de informacién?

{Qué ventajas se derivan de la participacién en un sistema
internacional de informacidn?

(Existen servicios internacionales de pregunta-respuesta?

!Se puede utilizar a distancia y en lfnea un sistema de in-
formacidn internacional?
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ANEXOS

1. E1 Programa General de Informacién (PGI) de la Unesco

El Programa General de Informacién fue creado en la Decimono
vena Sesifén de la Conferencia General de la Umesco, en Nairo
bi, en noviembre de 1976.

El PGI debe permitir el desarrollo de un cuadro concep-
tual destinado a los sistemas de informacidn establecidos por
las diversas organizaciones de Naciones Unidas y particular-
mente al conjunto de actividades informativas de la Unesco.

El PGI abarca tres tipos de actividades: actividades con
ceptuales (estudios, cuestiones de orientacidn general, etc.)
actividades normativas (directivas, manuales, etc.) y activi
dades operacionales (cursos de formacidn, asistencia a los
Estados Miembros con miras al desarrollo de sus infraestruc~
turas).

El PGI se propone especlalmente cuatro objetivos especi
ficos que deben permitir el logro de un objetivo general del
plan de accidn a término medio de la Unesco para 1977-1982:
el desarrollo y la promocién de los sistemas y servicios de
informacién nacionales, regionales e internacionales.

El primer objetivo especifico es promover la formulacidn
de politicas y planes relativos a la informacidén. Se trata
de hacer comprender mejor el valor de la informacién como re
curso nacional e internacional, incrementar la cooperacién
entre los Estados Miembros en el &mbito del PGI, mejorar el
trabajo de planificacidén de las organizaciones, lo mismo que
el funclonamiento de las infraestructuras nacionales de infor -
macidén y lograr un entendimiento mds claro del proceso de
transferencia de informacién con el fin de armonizar las po-
liticas de informacién y de disminuir los obstdculos que se
oponen a los intercambios de dicha informacién.

El segundo objetivo especifico es la promocién, el esta
blecimiento y aplicacidn de métodos, reglas y normas en mate
ria de informacidn. Se trata principalmente de mejorar las
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normas internacionales, sobre todo en el campo de las descrip
ciones bibliograficas (por ejemplo, mediante el Control Bi-
bliogrdfico Universal) y la presentacidn de las publicaciones
con el fin de facilitar la interconexidn y la compatibilidad
de los sistemas de informacidn.

El tercer objetivo especifico es el desarrollo de 1las
infraestructuras de informacidén, tanto nacionales como regio
nales, con el propdsito de contribuir al crecimiento socio -
econdmico de los Estados Miembros y de facilitar la transfe-
rencia de tal informacién. Esto supone el establecimiento y
difusi6n de directivas, la organizacidn de consultas y reu-
niones, la elaboracidn de proyectos piloto, el asesoramiento
en materia de creacifny mejora de los servicios té&cnicos y a
sistencia técnica a los Estados Miembros. Este grupo de ac
tividades representa la parte esencial de las actividades o-
peracionales del PGI. El grupo abarca proyectos de diversa
importancia, financiados por la Unesco, por el Programa de
las Naciones Unidas para el Desarrollo y por otras entidades.

El cuarto objetivo especifico es la formacidn tedrica y
practica de profesionales y usuarios de informacién.Estos pro
fesionales son los documentalistas, los bibliotecarios y los
archivistas. La meta consiste en: definir una politicaypla
nes a largo plazo en el campo de la formacidn; organizar cur
sos, destinados especialmente a los profesores que habran de
tomar a su cargo la formacidn de los profesionales y a los
responsables de la organizacidn de los sistemas de informa-
cién; armonizar y coordinar los programas de formacidn y las
actividades que se relacionan con ellos; promover la forma-
cién tebérica y practica en los Estados Miembros.

El PGI suministra actualmente un cuadro directivo espe-
clal para realizacidn de los programas fundamentales de 1la
Unesco en materia de informacidn; estos programas dependfan
anteriormente del sector cientifico, del cultural y del cam-
po de la comunicacidén. Se trata principalmente del programa
Unisist, adaptado por una conferencia intergubernamental en
1971. Este programa mediante acclones innovadoras, seguidas
de evaluaciones periddicas, de una redefinicidn de los obje-
tivos, de posteriores innovaciones, debe catalizar y organi-
zar la cooperacifn internacional con miras ala interconexidn
y al desarrollo de los sistemas de informacidn en el campo de
las ciencias exactas, naturales y sociales. Los objetivos
son: el mejoramiento de los medios técnicos de interconexidn;
el refuerzo de la capacidad de las unidades y sistemas de in
formacidn; el desarrollo de los recursos humanos; 1la crea-
cién de un ambiente institucional que favorezca el desarro-
1llo de los sistemas; la cooperacidn y asistencia alos paises
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en desarrollo para fortalecimiento de sus infraestructuras de
informacién. Se trata asimismo de la idea de Natis (National
Information Systems),lanzada por una conferencia interguber-
namental en 1974, o sea, del desarrollo integrado de las in-
fraestructuras nacionales de informacidn, especialmente de
las bibliotecas, archivos y centros de documentacidn, con el
fin de establecer sistemas nacionales de informacidén unifor-
mes que satisfagan las necesidades del desarrollo econdmico
y social de los Estados Miembros.

La ejecucidn del Programa General de Informacién estéd
confiada a una divisién especial de la Secretariade laUnesco
y depende del Subdirector General para los Estudios y la Pro
gramacién.

Un consejo intergubernamental compuesto por representan
tes de 30 Estados Miembros, estd encargado de orientar 1la
concepcidén y planificacién del programa, de recomendar las
prioridades, de examinar los resultados que se obtengan, de
estimular y coordinar la participacidén de los Estados Miem-
bros en el programa.

Un comité& consultivo presta asistencia a la Unescoenla
determinacidn de las necesidades y tendencias mundiales enel
campo de la informacidén y en el examen de la adecuacién del
PGI y de sus resultados a dichas necesidades y tendencias.

En 1979, existfan puntos de convergencia y/o comités na
cionales del Unisist en 63 Estados Miembros. Estos comités
representan para los Estados Miembros el principal medio de
asociarse a las actividades del PGI.

Tanto al nivel del Consejo Intergubernamental como de la
Secretarfa, pueden crearse comités ad hoc y grupos de traba-
jo que se encarguen de estudiar los aspectos particulares del
programa. De este modo existe ya un comité ad hoe que estu-
dia la politica y el programa relativos a la ensefianza y a
la formacidn; existen también grupos de trabajo sobre el in-
tercambio de datos bibliograficos, sobre los centros de ani-
lisis de informacidn y sobre la tecnologia de la intercomuni
cacifn entre sistemas.

El programa y el presupuesto del PGI son presentados
por el Director General de la Unesco a la Conferencia Gene-
ral que se reline cada dos afos, la cual los modifica siesne
cesario y les imparte la aprobacidn.

El PGI publica un boletin trimestral de informacidn (P@g
ghama General de Informacién - Boletln del Unisist) y la Re-
vista de La Unesco para Las Clencias de La Infonmacidn, {La
Biblioteconomia y La Archivistica, informes de los trabajos
de sus comit@s, de las conferencias y seminarios, estudios y
principios directivos. Pueden obtenerse informaciones com-
plementarias sobre el PGI en la siguilente direccidn:
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Divisifn del Programa General de Informacidn
Unesco

7 place de Fontenoy

75700 PARIS

Francia

2. Spines
(Science and Technology Policies Information Exchange
System)

Spines, sistema de intercambio de informacidn sobre las poli
ticas cientificas y tecnoldgicas, es unprograma que la Unesco
estd desarrollando en forma experimental.

Su objetivo consiste en solucionar las deficiencias ac-~
tuales en materia de intercambio de datos selecclonados so-
bre la aplicacidn de la ciencia y la tecnologia al desarro
llo. En el ambito conceptual del programa Unisist,la Unesco.
se esfuerza por establecer, a titulo experimental, un meca-
nismo sencillo y eficaz para la recoleccidn, el anadlisisyla
difusibn entre sus Estados Miembros de los documentos y da-
tos que tienen implicaciones directas en las politicas,la ad
ministracifn, la transferencia y la evaluacidn de la ciencia
y la tecnologfa. Inspirado en la estructura general del sis
tema INIS desarrollado por la AIEA, Spines pretende ser, se
gn las modalidades que se han propuesto actualmente, un sis
tema cooperativo, descentralizado y automatizado para el al-
macenamiento y bisqueda de datos bibliogrédficos acompafiados
de términos de indizacidén y de reslimenes: en una etapa poste
rior, estad previsto tratar también datos basados en hechos.
Spines tendrfa una unidad central de procesamiento y varias
unidades nacionales o regionales que sirvan de enlace con el
fin de permitir la participacidn de los paises y organizacio
nes que quieran voluntariamente ingresar en el sistema y el
suministro de servicios a los usuarios.

Entre 1971 y 1976 se realizaron actividades preparato-
rias: estudios de factibilidad del sistema, que definieron
sus modalidades técnicas, legales, financieras y administra-
tivas, preparacidn y publicacidén de la lista de las publica-
ciones seriadas de Spines; desarrollo del tesauro fuente (en
inglés) de Spines que comprende 10.500 términos, de los cua-
les dos tercios son descriptores autorizados, unidos por una
red de 74.000 relaciones semédnticas.

Para el perfodo que va de 1977 a 1982 un proyecto pilo-
to debe permitir: a) adaptar de manera cocordenada el tesauro
Spines al &drabe, espafiol, francés, portugués y ruso; b) rea-
lizar experiencias que permitan simultdneamente promover el



Los programas y sistemas internacionales de informacién 371

sistema, demostrar sus posibles salidas y constatar diversas
modalidades de funcionamiento que respondan a las necesida-
des y recursos de los usuarios; c) ayudar a los pafses inte-
resados a establecer su servicio nacional de informacién des
tinado a la politica cientifica y tecnolfgica. -

El campo que cubre Spines comprende toda la informacidn
que tiene un interés directo para las politicas, la adminis
tracidn, la evaluacién y la transferencia en el &mbito de la
ciencia y la tecnologfa, especilalmente los fundamentos de las
politicas cientificas y tecnoldgicas (teorfas, normas y méto
dos), los recursos en ciencia y tecnologia (humanos, finan-
cieros, institucionales, servicios de informacién y equipos
para la investigacidn y el desarrollo), contenido general y
resultados de orden social de los planes, programas y proyec
tos que tengan que ver con lasactividades cientificas y téc-
nicas comnexas.

Los usuarios potenciales del sistema son: a) los que to
man las decisiones, los encargados de la gestidén y los admi-
nistradores que en los gobiernos se ocupan de la ciencia y
tecnologia, o en los parlamentos, las universidades, los ins
titutos de investigacidn, las empresas y las organizacionmes
internacionales que tienen que ver comn la ciencia; b) los in
vestigadores especializados en estudios de polftica cientffi
ca.

Las fuentes serfan, en materia documental, los libros,
los articulos de las publicaciones seriadas, los documentos
legislativos y reglamentarios, informes, tesis, medios legi-
bles por miquina, documentos audiovisuales, etc., y en mate-
ria de datos reales, de datos numéricos, nominales, de esta-
disticas, indicadores, etc.

La salida del sistema, preparada por la unidad central
de procesamiento, serfa un boletin bibliogrdfico con Indice
producido en computador, Science Policy Index and Abstrnacts
(Spinia), y cintas magnéticas con los datos bibliogridficos,
los términos de indizacién y los resimenes, Con base en es-
tas cintas, los centros nacionales y regionales suministra-
rian servicios de biisqueda automatizada de topo tipo (DSI,in
formacidn corriente, bisqueda retrospectiva).

Fundamentandose en los resultados de los estudios y ex-
periencias en curso, deberd en principio tomarse unadecisién
sobre la instalaci8n operativa de Spines, en 1982 & 1983.

Se pueden obtener informaciones complementarias sobre
Spines, escribiendo a:

Divisidén de Politicas Cientificas y Tecnoldgicas
Unesco

7, place de Fontenoy

75700 PARIS

Francia
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3. ISDS
(International Serials Data System)

El Sistema Internacional de Datos sobre Publicaciones Seria
das (ISDS) fue organizado dentro del programa Unisist a co-
mienzos de los afios setenta.

Los objetivos de este sistema consisten en crear y man
tener al dfa un registro internacional de publicaciones se-
riadas que contenga toda la informacidén que exige su identi
ficaci6n; en definir y promover el uso de un cédigo normali
zado (ISSN) que permita la identificacién precisa de cadapu
blicacién seriada; en facilitar la bisqueda de la informa-
cién cientifica y técnica en las publicaciones seriadas; en
tener estos informes a la disposicidn de todos los paises,
organismos y usuarios; en establecer una red comunicativa
entre las bibliotecas, los servicios secundarios de informa
cién, los editores de las publicaciones seriadas y los orga
nismos internacionales; en promover la normalizacidn inter-
nacional de las descripciones bibliograficas, los formatos
de comunicacifén y el intercambio de la informacién relativa
a las publicaciones seriadas.

El ISDS tiene su sede en un centro internacional de Pa
rfs y dispone de centros nacionales y regionales, designa-
dos por los gobiernos interesados, que ya se han estableci-
do en 45 palses. Lo administra un consejo directivo elegi-
do por la Asamblea General de los Representantes de los Es
tados Miembros. El éentro internacional estd asesorado por
un comité té&cnico consultivo.

Este centro tlene la responsabilidad de crear y mante-
ner al dfa la base internacional de datos, de cuidar y con-
servar los instrumentos comunes de trabajo, tales como el
formato de comunicacién, los caracteres, las reglas de des-
cripcién bibliogréfica, de abreviacidn, de transliteracidn,
etc., de publicar el directorio, de suministrar servicios
de informacidn a partir de éste, de actualizar la lista ISO
de los tftulos de publicaciones seriadas abreviadas, de to-
mar parte en el establecimiento de los centros nacilonales y
regionales, de adjudicarles series de ISSN, de registrar las
publicaciones seriadas cuando no exista el centro nacional
o regional correspondiente, de colaborar en la formacidén del
personal de los centros participantes.

Los centros nacionales y regionales estin encargados de
adjudicar un ISSN a cada publicacifén seriada que aparezcaen
su zona geogridfica, de establecer y comunicar al centro in-
ternacional las noticias y reserias correspondientes. Estos
centros mantienen bajo su vigilancia un archivo de las pu-
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blicaciones seriadas y pueden utilizar también el directorio
internacional para prestar el servicio a sus usuarios. Algu-

nos de estos centros publican listas e Indices confecciona-

dos a partir de sus ficheros. La base de datos se inicid con
cerca de 25.000 reserias y en la actualidad tieme 50.000.

Las resenas suministran indicaciones tales como la fe-
cha de registro, el c6digo del centro responsable, el ISSN,
la fecha de la iniciacién de la publicacidn, el pafs corres-
pondiente, el alfabeto utilizado en el tftulo original, el
titulo clave, otros titulos, el editor, etc.

El centro internacional elabora un boletin bimensual
que da cuenta de todas las adiciones y cambios que ocurren
durante el perfodo. El boletin, lo mismo que el directorio
estd disponible en forma legible por computador. Se proyecta

una publicacidn en microforma.
Fl centro intermnacional pu
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ses un suplemento de la lista ISO de
ciones seriadas abreviadas.

Los editores de publicaciones seriadas que quieran ser
adjudicatarios de un ISSN deben dirigirse al centro regional’
o nacional de que dependan; si estos centros no existen, po
dradn dirigirseal centro internacional.

Puede igualmente aprovecharse la base de datos para pro
ducir listas especiales e Indices.

Se puede obtener informes complementarios sobre el ISDS
escribiendo a la siguiente direccidn:

Centro Internacional para el ISDS
20 rue Bachaumont

75002 PARIS

Francia

4]
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asimismo a seis
los titulos de publica-

4, ISBN
(International Standard Book Number)

El ISBN es el Nimero Internacional Normalizado para Libros.
Aunque hace mds de un siglo que los editores comenzaron a nu
merar sus libros, la necesidad de dar a cada libro un nimero
de identificacidn sencillo, aprovechable por computador y dni
co, se volvid urgente en los afios sesenta, en un momento en
que las editoriales mis importantes habian comenzado a utili
zar el computador para la administracién y distribucibén de
sus publicaciones.

El sistema de numeracidén de los libros se introdujo pri
mero en el Reino Unido en 1967, luego en los Estados Unidos
de América en 1968 y a continuacidén en los pafses de lengua
alemana y francesa de Europa Occidental, hasta convertirse en
un sistema internacional.
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El ISBN es un nimero de diez cifras, compuesto por cua-
tro conjuntos separados por guiones. El primer conjunto in~
dica el grupo al cual pertenece el editor. El segundo indica
el editor. El tercero sirve para identificar cada libro en
particular. El cuarto es un digito de control que permite
una verificacidn automitica de la validez del ISBN. Los ni-
meros que corresponden al grupo de editores y al editor son
cifras mds pequefias cuando la produccidén es més grande,de mo
do que el mayor ndmero posible de caracteres se destina a la
identificacidén de los distintos libros (con seis cifras se
puede determinar un millén de ISBN, es decir, identificar un
millén de titulos).

El sistema estd coordinado por una agencia internacio-
nal situada en Berlin, que tiene como funcidn promover y o-
rientar el sistema con la ayuda de un comité consultivo i1in~-
ternacional, preparar manuales e instrucciones, dar conse
jos, supervisar la aplicacidén del sistema, reconocer las a-
gencias de grupo, concederles su nimero de identificacién vy
mantener el registro de este nidmero,

Las agencias de grupo son creadas por los editores, sus
asociaciones y los centros bibliograficos que tienen un res-
paldo nacional, regional o una base lingiifstica. Por ejem-
plo, existen agencias britdnicas, americanas, agencias para
los editores de libros en alemidn, de la Repiiblica Federal de
Alemania, Austria y Suiza alemana, de libros en francés de
Francia, de Bélgica y de la Suiza francesa, y un grupo para
las organizaciones internacionales. Cada agencia tiene como
tarea administrar el grupo, dar consejos técnicos a sus miem
bros, vigilar la aplicacidén de las normas, recibir la ins~
cripcién de los editores que pueden pertenecer al grupo, se-
gin los criterios que dicho grupo se ha fijado y que deben
ser aprobados por las agenclas internacionales; también debe
dar un niGmero a los editores y llevar el registro correspon-
diente.

Los editores aplican el sistema asignando .los nimeros
de cada 1ibro y del control de cada titulo, manteniendo el re
gistro de estos nimeros, colocdndolo en cada libro y hacién-
dolo figurar en sus catdlogos, en los plegables de publici-~
dad, en los formatos de pedido, etc.

Se pueden obtener informes complementarios . sobre el
ISBN escribiendo a:

Agencia Internacional del ISBN
Staatsbibliothek Peussischer Kulturbesitz
Potsdamer Strasse 33

D-1000 BERLIN 30

Repiblica Federal de Alemania



Los programas y sistemas internacionales de informacidn 375

5. INIS

(International Nuclear Information System)

El Sistema Internacional de Informacién Nuclear, INIS, ha si-
do organizado por la Agencia Internacional de Energfa Atémica,
cuyos estatutos le asignan, entre otras misiones, la de defen
der el intercambio de informacidn cientffica y técnica sobre
la utilizacidn pacifica de la energfa nuclear.

lLos trabajos preparatorios tuvieron lugar entre 1966 y
1968, El sistema tiene la finalidad de garantizar el tratamien
to documental de la literatura mundial relativa a todos los
aspectos de la utilizacidn pacffica de la energfa atémica: fi
sica, qufmica, materiales, ciencias de la tierra, biologia, a
gricultura, medicina, salud, seguridad, medio ambiente, apli-
caciones industriales de los radio-is&topos, cienclas de la
ingenierfa y tecnologfa de los reactores, aspectos econSmdcos
y legales, etc., y de volverla accesible a los organismos yes
pecialistas que en los pafses miembros de la agencia trabajan
en estos temas.

Utilizando una metodologfa comin, 49 centros nacionales
y 13 organismos internacionales tratan la literatura que apa-
rece en su zona geografica. Esta literatura se consignaenl?
documentos de los soportes, las reglas de descripcién y los
descriptores.

Se estima actualmente que el sistema cubre el 957 de 1la
literatura mundial sobre el tema, de la cual el 30% aproxima-
damente corresponde a documentos no convencionales (que no se
publican y que por lo tanto no estin disponibles en el comer-
cio). Cada centro da su juicio sobre la pertinencia de los
documentos de acuerdo con criterios comunes. El1 tratamiento
de los documentos comprende una descripcién bibliogrdfica que
se ajusta a un manual de catalogaciones y a clertas listas de
autoridades, varias categorias de temas comunes, una indiza-
cién con un tesauro comiin, disponible en cuatro lenguas y un
resumen libre en inglés, y a veces, en otra lengua. Estos da
tos se recogen en formatos normalizados y registrados,ya sea
sobre un formato precodificado o en un formato OCR (legible
por miquina de lectura Sptica) o en cinta perforada o magnéti
ca.

La produccidn se envia al centro internacional de trata-
miento de la AIEA, en Viena, donde se verifica si los regis-
tros estén de acuerdo con las normas establecidas y se rednen
los materiales recibidos en la base de datos linicos que sedesg
pacha luego en cinta magnética o en boletfn impreso (INIS Ato
mindex) que se publican dos veces por mes. -
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El boletin comprende, ademfis de las referencias biblio-
griaficas acompafiadas de resiimenes, Indices de autores, (coau
tores), tema, conferencias, nimero del informe, patente o nor
ma. Se publican Indices acumulativos dos veces por afio.

La base de datos tiene actualmente mis de 300.000 refe-
rencias y se aumenta en 60.000 cada afio.

Ademds, los centros participantes envian al centro in-
ternacional un ejemplar de todos los documentos no convencio
nales; estos documentos se trasladan a microfichas para man-
tenerlos a la disposicién de los usuarios en un centro de in
tercambio.

tan a 1ne cantrne
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participantes garantizar servicios de bilisqueda retrospectiva,
DSI y bilisqueda en linea a partir de la base informativa INS.

El idioma de trabajo del sistema es el inglés.

Cada pais participante designa un agente de enlace que
participa, con sus similares y con los responsables del cen-
tro internacional, en la administracidén del sistema. El1 cos-
to de las operaciones del centro internacional estd a cargo
de la AIFA y el de las unidades descentralizadas por los pai
ses y organismos participantes.

El centro internacional garantiza el mantenimiento y el
desarrollo del sistema de acuerdo con los centros participan
tes. Garantiza también la formacidn de su personal en el éi
pleo del sistema y presta asistencia técnica para establecer
lo.

E N Aa
Los sistemas de aprovecham
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Se pueden obtener informes complementarios sobre el INIS
escribiendo a:
INIS Section
Agencia Internacional de l1a Energfa Atémica
BP 590
A - 1011 VIENA
Austria

6. Agris, CARIS, Aglinet
(Agriculture Information System, Current Agricultural
Research Information System, Agricultural Library

Network)
La Organizacidn de las Naciones Unidas para la Agricultura y
la Alimentacidén (FAO) se esfuerza constantemente por mejorar

la transferencia de la informacidn cientffica y tecnolégica
en los dominios que son de su competencia y responsabilidad
(agricultura, bosques, pesca, nutricidn, desarrollo rural,
etc.) en los paises miembros. Se adelanta esta mejora gra-
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cilas al desarrollo, a la promocidén y a la realizacién de un

conjunto integrado de programas de transferencia de informa-

cidén, que comprende el establecimiento de una red mundial de
sistemas de informacidn agricola y la ejecucidén de proyectos
sobre el terreno tendientes a reforzar las capacidades nacio
nales en materia de informacién y documentacién.

La divisidén de biblioteca y sistemas de documentacién

(en la sede de la FAO, en Roma, Italia) participa en los sis

temas y proyectos de informacién siguientes que se conside-

ran como aplicaciones sectoriales del programa Unisist:

El Sistema Internacional de Informacién para las Ciencias vy
las Tecnologias Agricolas (Agris), que es un sistema co
operativo mundial de informacién sobre la literatura a
gricola corriente.

El Sistema de Informacidn sobre la Investigacién Agrondmica
corriente (CARIS), que es un sistema de informacién que
coopera con la investigacidn agrondmica que se adelante
en los palses en vias de desarrollo.

La Red de Bibliotecas Agricolas (Aglinet), sistema de coope-.
racidn para el intercambio de servicios e d1nformacidn
entre las principales bibliotecas agricolas.

Los Proyectos de Cooperacidn Técnica sobre el terreno parael
establecimiento y/o refuerzo de los centros agricolas
de documentacidn nacionales o regionales.

Agris

La literatura agricola crece a un ritmo que se estimaen
250.000 documentos nuevos por afic. Mas de 500 centros de in-
formacidn especializados producen un nimero de resdmenes que
llega al 1.5 millén por afio; estos resiimenes se publican pro
fusamente, aunque existen evidentes lagunas. El Programa
Agris se propone mejorar el flujo de informacidn que compro-
meta a todos los paises y a sus centros de documentacidn es-
pecializados, con el fin de lograr una cobertura de la lite-
ratura agricola producida recientemente, de evitar tanto las
lagunas como las repeticiones indtiles y de aumentar la va-
riedad y la eficacia de los servicios.

El sistema de informacidén Agris relne la informacién bi
bliografica, indizada por temas, recibida (en 1977) de més
de 80 centros nacionales y regionales. Estd en actividad des
de enero de 1975, ha producido mds de 100.000 referencias por
afio (en 1977) y se cree que alcanzard las 200.000 anuales en
los proximos afos.
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Las referencias no cubren {nicamente el material mono-
grdfico (libros y articulos) sino que abarcan también lo que
se ha convenido en llamar "literatura no convencional" (in-
formes de reuniones y de proyectos, tesis, inventarios, estu
dios, etc.), que tiene especial interés para el desarrollo a
gricola.

Las referencias, lo mismo que los fndices de autores vy
de temas, se publican mensualmente en Agrindex (un niimero 1i
mitado de ejemplares se pone gratuitamente a la disposicidn
de cada Estado Miembro de la FAO; hay tambi&n un servicio de
suscripciones). Agiindex aparece también en cinta magnética
que pueden obtener gratuitamente los palses participantes.Va
rios de estos palses ofrecen actualmente a sus usuarios ser-
vicios de diseminacidén selectiva de informacidén basados endi
cha cinta. Desde 1978 se dispone de Indices acumulativos a-
nuales de Agrindex.

Los documentos citados en Agiindex pueden adquirirse en
los cfrculos comerciales, las bibliotecas nacionales,los cen
tros de entrada (input) participantes o en el sistema Aglinet.

El centro de coordinacidn Agris, que opera en la sede
de la FAO, garantiza el desarrollo de la metodologfa, la for
macién del personal en los paises participantes y el trata-
miento central de los datos. De la publicacién de Agnindax,
se encarga Apimondia, en Bucarest, Rumania.

El programa Agris comprende asimismo las actividades que"
tienden a la creacidn de redes especializadas de informacidn,
mediante el estudio y promocidn de acuerdos de cooperacidn
entre los centros especializados de informacién, con el pro-
‘'p6sito de mejorar los servicios que se ofrecen alos usuarios
(resdmenes, sintesis, DSI, etc.), en campos especificos, ta-
les como reforestacifn, agricultura tropical, etc.Entre los
objetivos de esta accidn, se puede citar un acercamiento co-
ordinado entre la preparacidn de los resimenes,la produccidn
de estos en un ndmero mayor de lenguas y una coberturamés am
plia de la literatura no convencional.

CARIS

La investigacidn agronfémica en los paises desarrollados
estd bien documentada en los directorios nacionales. Esto no
ocurre en general en los paises en desarrollo aunque esta in
vestigacidn es manejada por unas 2,500 instituciones que em-
plean alrededor de 15.000 especialistas que trabajan en 5.000
programas y 30.000 proyectos aproximadamente.
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El programa CARIS tiene la finalidad de mejorar la reco
leccién y difusidn de informacidén relativa ala investigacién
agricola que se adelanta en los pafses en desarrollo median-
te una accidén de cooperacidSn que agrupa a estos pafses y la
creacién de un banco mundial de informacién y de una red de
servicios que beneficie a los usuarios.

En 1972 se realizd un proyecto piloto que cubre 14 pal-
ses de Africa Occidental. Este proyecto piloto produjo (en
inglés y francés) varios directorios que contienen la infor-
macidén relativa a 237 instituciones y 1.555 proyectos,

En 1975 se inicid un proyecto mundial con el fin de cu-
brir todos los paises en desarrollo. A fines de 1976,92 pai
ses habiIan expresado su intencidn de participar. En julio de
1977, 60 paises y 8 institutos internacionales de investiga-
cién habian entregado datos que cubrfan 2.027 instituciones,
9.913 especialistas, 3.570 programas que contenfan 20.000pro
yectos de investigacidn. -

Este conjunto de datos fue creado en la sede de la FAO
con el objeto de constituir la base de datos inicial. A prin
cipios de 1978, se publicaron directorios de las institucio-
nes, de los investigadores y de los programas, con iIndices
temdticos. Los datos se pueden obtener también en cinta mag-
nética con los programas informadticos para su actualizacién
y empleo. Varios palses ya han publicado directorios nacio-
nales con los datos recogidos por ellos para el CARIS.

Desde 1978, se ha iniciado la descentralizacién del tra
tamiento de los datos y actualizacibn de la base de datos en
los centros CARIS nacionales y regionales, por ejemplo para
América Latina, Africa, los pafses Arabes, Asia suroriental.
El centro de coordinacién CARIS que funciona en la sede de la
FAO garantiza el desarrollo metodoldgico y suministra asis
tencia técnica a los centros nacionales y regionales, inclu-
yendo la formacidn de personal. Mantiene igualmente una ba-
se de datos central y difunde los datos recolectados en pal-
ses y regiones.

Aglinet

El papel principal de Aglinet consiste en promover el a
provechamiento mutuo y nacional de los recursos de las biblio
tecas agricolas, en beneficio del desarrollo agricola mun-
dial, gracias a una colaboracidén sistemdtica entre las biblio
tecas agricolas para el suministro de servicios de préstamo
eficaces entre bibliotecas (incluyendo las fotocopias) y el
intercambio de informacidn bibliografica y de datos relati-
vogs a las colecciones de las bibliotecas participantes.
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La convencidn de base de Aglinet fue firmada en 1974.La
red se compone de una cadena de bibliotecas agricolas impor-
tantes en cada regidén o pals del mundo, sostenida por el cen
tro internacional, la David Lubin Memorial Library, en la se
de de la FAO. En 1977, 17 bibliotecas se hablan incorporado
al sistema.

Proyectos sobre el terreno

Paralelamente a la ayuda que los programas Agris y CARIS
dan a los paises en metodologia y formacidn de personal, la
FAO suministra a los palses o grupos de palses en desarrollo,
asistencia té&cnica en documentacidn e informacidn agricolas
mediante proyectos sobre el terreno que se proponen la crea-
cién o el refuerzo de centros nacionales o regionales de do-
cumentacibén agricola. Esta asistencia consiste en misiones de
consulta o proyectos a grande o pequeiia escala, que tiene por
objeto el suministro de la metodologla, de servicios de ex-
pertos, de equipos y de becas. Estdn financiados por el pro
grama de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), por
agencias de cooperacidon bilateral y por otras instituciones,

Uno de los objetos de estos proyectos es ayudar a los
palses a localizar, reunir, tratar y poner a disposicién de
los usuarios los documentos sobre agricultura que se han pro
ducido en o sobre cada pals, en los Gltimos decenios. Estos
documentos son indispensables para el desarrollo del pafs,pe
ro casi siempre estdn dispersos en el mismo pals o en el ex-
tranjero. Otro objetivo de estos proyectos consiste en esta
blecer en cada pails los contactos que permitan su participa-~
cidn en los sistemas internacionales de informacidn, tales
como Agris y CARIS, y mediante la mediacidn de éstos, que se
relinan las condiciones para ofrecer servicios apropiados de
documentacién a todos los usuarios nacionales. Pueden obte-
nerse informes complementarios sobre Agris, CARIS, Aglinet y
los proyectos sobre el terreno, lo mismo que las listas de
participantes, las condiciones de participacién,losservicios
que se ofrecen, los documentos disponibles, etc., escribien-
do a:

FAO

Divisifn de Biblioteca y de sistemas de documentacidn
Via delle Terme di Caracalla

00100 ROMA

Italia
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7. IRS
(International Referral System)

El Sistema Internacional de Consulta en materia de Fuentes de
Informacidén sobre el Medio Ambiente, ahora denominado Infote
rra, fue concebido con el fin de suministrar a las personas
que necesitan informacidn sobre el medio ambiente una 1lista
de nombres y direcciones de las fuentes de informaciéndtiles
con los pormenores sobre sus posibilidades.

La base de datos del IRS es el Réperto.ine international
des sources d'infornmation surn L'environnement, que se publi-
ca y actualiza cada afio con suplementos e Indices trimestra-
les.

Las operaciones del IRS se’'descentralizan por medio de
una red global que tiene un punto de convergencia o contac-
to nacional en cada pais participante.

Este punto de convergencia permite reunir los informes
sobre las fuentes, en el pals donde se establece el sistema,
los que luego se envfan al PNUMA en Nairobi para incorporar-.
los al repertorio internacional. Para responder a las pregun
tas provenientes del pals en que se ha establecido el contac
to, el IRS suministra un servicio completo de informacidn u-
tilizando el repertorio impreso, en microfichas o en forma
legible por computador.

La funcidn del PNUMA en la red es la de garantizar la
coordinacién general, la publicacidn del repertoric, las po-
sibilidades de formacidén, el suministro de material publici-
tario, etc.; al mismo tiempo, debe desarrollar el sistema vy
servir de punto de convergencia a los sistemas de informa-
ci6n de las Naciones Unidas que tienen que ver con el medio
‘ambiente.

El campo de accidn del IRS estid delimitado de modo fle-
xible, como "cualquier informacidn que puede tener interés
para resolver los problemas del medio ambiente". Por tanto,
no se establece ninguna distincifn entre pafses desarrolla-
dos y en desarrollo. Tanto los unos como los otros poseen
informacidn que debe hacerse mis accesible dentro de cada
pais y en el exterior; ambos tipos de pafses tienen proble-
mas en cuya solucidn puede jugar muy buen papel el mejor co-
nocimiento global de las fuentes de informacifén que garanti-
zan el IRS.

El repertorio del IRS fue publicado por primera vez en
enero de 1977. El suplemento de julio del mismo afio elevSel
nimero de fuentes a mds de 4.000 en 33 pafses, de los cuales
13 pafses en vias de desarrollo. Los gobiernos de otros 40
pafses han establecido contactos con el IRS y estdn poniendo
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en marcha los mecanismos administrativos para funcionar nor-
malmente dentro del sistema. Se pueden obtener detalles su~
plementarios sobre el IRS en los pafses que pertenecen al sis
tema o escribiendo a:

PNUMA/IRS

POB 30552

NATIROBI

Kenia

8. Devsis
(Development sciences information system)

En 1974, el Centre de Recherches surn Le développement inter-
national (Centro Internacional de Investigaciones para el De-
sarrollo) del Canadi lanzd un programa con miras al estable-
cimiento de un sistema internacional de informacidn sobre las
ciencias del desarrollo (Devsis).

La Organizacifn de Cooperacidn y Desarrollo Econdmico,
la Unesco, el Programa de las Naciones Unidas para el Desa-
rrollo, la Oficina Internacional del Trabajo y el Departamen
to de Asuntos Sociales y Econdémicos de las Naciones Unidas se
asoclaron a la inicfativa y formaron con el CRDI un comité di
rectivo del proyecto, al cual se sumaron ocho personalidades
en representacién de las distintas regiones del mundo. En
1975, se constituyS un grupo de estudio compuesto por quince
miembros, especialistas en planeacidn de sistemas de informa
cién y especialistas representantes de los usuarios potencia
les, con el fin de disenar el sistema.

Devsis se ha concebido sobre el modelo de sistemas in-
ternacionales tales como el INIS y el Agris, es decir, como
una red de centros nacionales y regionales que garanticen la
llegada de la informacién, segin una metodologia normalizada,
y el servicio a los usuarios, y como un centro internacional
que asegure la creacidén de una base de datos comiin, el mante
nimiento del sistema y la formacién del personal de los cen-
tros participantes. Se considera ademds como una aplicacidn
sectorial del programa Unisist, con el cual mantiene estre-
chas relaciones.

Deberd cubrir la literatura convencional y sobre todo la
no convencional, relativa al desarrollo econdSmico y social en
su conjunto.

Tendrd dos bases de datos: una bibliografica que utili-
ce el formato y el software del ISIS, en el cual los documen
tos se indizaridn profundamente por temas, y una de orienta-
cién que contenga la descripcidn de las fuentes de informa-
cibén y de los datos sobre el desarrollo econdmico y social.
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El sistema prestard servicios a los especialistas del de
sarrollo en las administraciones nacionales e internaciona-
les, en las instituciones investigativas y docentes y en los
organismos econdmicos.

El archivo bibliografico se publicard dos veces por mes
como boletfn (Devindex), o en cinta magnética; el archivo de
las fuentes (Devpnogile) aparecerd trimestralmente. Se faci
litard el acceso a los documentos primarios mediante un pro-
cedimiento centralizado de microfichas, para los documentos
no convencionales y una red de depésitos regionales. El sis-
tema seri administrado por un comité directivo interguberna-
mental en el que tomardn parte los representantes de los Es
tados que participen; este comité estara asesorado por un
comité técnico central, compuesto de representantes de los
centros que adhieren al sistema y por un comité administrati
vo y financiero.

El grupo de estudio proyecta ubicar el centro interna-
cional del Devsis en un organismo similar ya existente.Mien-
tras se da solucidn a los problemas institucionales y finan-
cleros que conlleva la puesta en marcha de tal sistema,se 3'
delantan proyectos pillotos locales sobre el control y el a-
provechamiento de los datos bibliograficos.

Se pueden obtener informes complementarios sobre el
Devsis escribiendo al:

Centre de Recherches sur le Développement International
IDRC

Divisién de Ciencilas de la Informacién

BP 8500

OTTAWA Kig 3HG

Canada

9. Medlards y Medline
(Medical Literature Automatic Retrieval Systems,
Medlars on-line)

La National Library of Medicine (NLM) de los Estados Unidos
de América comenzé en 1889 la publicacidn de un boletin - bi-
bliogrdfico, el Index medicus que cubre laliteraturamundial
en el campo de la medicina. En 1964, se puso en marcha un
sistema automatizado con miras al aprovechamiento y produc-
cidn de tal boletin. El sistema responde a la sigla Medlars
(Sistema de an&lisis y de investigacidn de la literatura mé-
dica).

M3s de 2.200 publicaciones seriadas, publicadas en 60
paises son analizadas e indizadas con la ayuda de un vocabu-
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lario controlado, MeSH (Medical Subject Heading - de encabe-
zamientos de materia mé&dica). Un promedio de 13 palabrascla
ves se colocan en cada articulo, El banco de datos corres-
pondiente tiene en la actualidad mds de 2 millones de refe-
rencias.

El sistema permite la produccidén del Index medicus en
forma impresa o legible por computador; permite también 1las
biisquedas retrospectivas y la DSI.

Un sistema Medline de bisqueda en linea se ha puesto en
servicio a fines de 1971 y puede utilizarse a través de la
red Tymnet.

La cooperacién internacional en este sistema tiene va-
rias formas. Programas de intercambio con cerca de 900 ins-
tituciones en 85 paises permiten a la NIM la adquisicidn de
las publicaciones.

Con el concurso de la Agencia Americana de Cooperacidn
Técnica - USAID - los serviclos de la NLM, tales como présta
mos entre bibliotecas y de Indices, estén a la disposicién
de ciertos pafses en desarrollo, principalmente en América
Latina aunque también en Asia y en Africa. Un programa espe.
clal permite utilizar los fondos del gobierno norteamericano
en diferentes palses.en desarrollo, que provienen de los pro
gramas de ayuda alimentaria, con el fin de realizar traduc-
ciones, trabajos bibliograficos y sintesis que favorezcan la
comunicacibén de la informacidn.

Se han definido acuerdos bilaterales con distintos pai-
ses: el Reino Unido de Gran Bretafia e Irlanda del Nortey Sue
cia, la Repldblica Federal de Alemania, Francia, Canada, Aus-
tralia y Japdn, con el objeto de participar en el sistema
Medlars. Segiin egstos acuerdos, la NLM suministra las cintas
magnéticas, el software y la formacidén del personal, de mo~
do que los centros participantes puedan aprovechar el siste-
ma al cual contribuyen garantizando la cobertura y la entra-
da de su literatura nacional. El vocabulario de indizacién
MeSH ha sido traducido al alemdn, al francés y al japonés;va
rios centros de la red participan en el desarrollo del voca-
bulario.

Ademds, se ha organizado un servicio internacional de
Medline en los pafses escandinavos, Canadd, Francia y el Rei
no Unido. -

La NLM ha participado, con otras organizaciones, en el
establecimiento de un centro regional Medlars para América
Latina, en la Biblioteca Regional de Medicina, Bireme,en SHo
Paulo, Brasil, con los auspiclos de la Organizacidn Panameri
cana de la Salud. Se han organizado consultas con los cen-
tros asoclados a Medlars con el fin de elaborar las politi-
cas y los programas de desarrollo internacional del sistema.



Los programas y sistemas internacionales de informacidn 385

Por dltimo, la NLM estd dispuesta a ofrecer numerosas
consultas para el desarrollo de los sistemas de informacién
biomédica en numerosos paises.

Se pueden obtener informes suplementarios sobre Medlars
y Medline escriblendo a:

Programas Internacionales
Director Adjunto

National Library of Medicine
BETHESDA MD 20014

Estados Unidos de América

10. CAS
(Chemical Abstracts Services)

Desde 1907, Chemical Abstracts Services (CAS), divisidénde la
American Chemical Society, resumid y elaborS el Indice de los
documentos primarios con el fin de publicar los Chemical Abs
thacts, CA. Los CA son boletines semanales impresos,que con-
tienen por una parte los resiimenes de los documentos y de
los Indices, preparados en forma ripida, y por otra parte,
los Indices detallados que aparecen en vol{imenes semestrales.
Cada cinco afos (cada diez antes de 1957), se agrupan y pu
blican de nuevo los diez voliimenes de Indices en forma de fﬁ
dice acumulativo. Chemical Abstnacts garantiza una cobertu-
ra completa de la produccidn mundial de documentos cientifi-
cos y técnicos que se ocupan de la quimica o que se relacio-
nan con ella. Los servicios correspondientes analizan mas
de 14.000 publicaciones seriadas de 150 paises y las paten-
tes de invencidn de 26, lo mismo que las sintesis, informes
técnicos, actas de conferencias, simposios, tesis y 1libros
que se ocupan de los mismos temas.

Cada nimero semanal de Chemical Abstracts registra para
cada resumen, una referencia bibliografica que suministrauna
descripcidén completa del documento original. A esta entrada
sigue el texto del resumen. Toda entrega semanal contiene a
simismo un conjunto de Indices que se derivan del contenido
de los resfimenes y que s8lo se refieren a esta entrega. Este
conjunto comprende un Indice por palabra clave, que dalalis
ta de los términos o frases significativos de los resimenes
o de los tfitulos, siguiendo un orden alfab&tico {inico que re
mite al ndmero de la referencia correspondiente. La termino
logia que se emplea en el resumen y en los Indices semanales
es ‘unreflejo de la que utilizan los autores. Cada niimero con
tiene ademds un Indice de autores, un Indice de los nimeros
de patentes presentadas por palses y una concordanciade las
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mismas que afiade al resumen de la patente original el nimero
de ésta y las patentes equivalentes aparecidas posteriormen-
te.

Los 1Indices acumulativos de Chemical Abstracis se pu-~
blican separadamente después de cada semestre. El Indice a-
cumulativo de los nimeros de patentes y el Indice acvmulati-
vo de concordancia de las patentes son, en lo esencial, una
compilacidn de los Indices semanales, mientras que los demis
Indices acumulativos se producen en su mayor parte después de
un nuevo examen de los documentos originales. En la prepara-
cién de los Indices acumulativos el personal extrae y formu-
la el contenido de los documentos por medio de una nomencla-
tura y una terminologia normalizadas rigurosamente con el ob
jeto de lograr una reagrupacidn de las entradas que tengan
vinculos comunes. De este modo, los Indices destacan la ter-
minologfa de la quimica y las entradas de los indices acumu-
lativos pueden referirse a las sustancias quimicas y a 1los
temas generales que no se mencionan en los res{imenes. Los in
dices acumulativos comprenden indices detallados, exhausti-
vos, organizados por sustancila quimica y por temas geuerales,
que en su condicidn de Indices principales nos remiten a los
restimenes del Chemical Abstracts, que a su turno identifican
las publicaciones primarias correspondientes. Los Indices a
cumulativos comprenden igualmente Indices por autores, por
férmulas moleculares y por cadenas moleculares, que ofrecen
vias de acceso suplementarias a la informacidn conter'da en
ellos, lo que simplifica la consulta de los iindices estruc-
turados rigurosamente como ocurre con los Indices de las sus
tancias quimicas y los Indices por materia del Chemical Abs-
thacts.

Los restimenes del Chemical Abstracts se clasifican en
80 grupos de temas o secciones; cada seccidn cubre un campo
especifico de la quimica o de cardcter quimico. Entre las
secciones representativas pueden citarse, los productos qui-
micos agricolas, la nutricién animal, la fabricacién y utili
zacién de materias plisticas, los textiles, los combustibles
féosiles, los productos derivados y asociados. Asimismo 1los
resimenes e Indices semanales estan disponibles en cinco gru
pos de temas o secclones separados, que se publicancadaquig
ce dias. Estos grupos son: secciones del Chemical Abstructs,
de bioquimica, de quimica organica, de quimica macrimolecu-
lar, de quimica aplicada y de materias relacionadas con 1la
quimica, de quimica fisica y analitica.

Ademds de los Chemical Abstracts disponibles también en
microforma, CAS produce regularmente varios otros instrumen-
tos de informacién quimica que aparecen en forma impresa y/o
legible por maquina.
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Los archivos legibles por mdquina de los seis campos si
guientes cubren aproximadamente la mitad de los resdmenes que
se publican normalmente en los Chemical Abstracts: activida-
des quimicas y biol8gicas (CBAC); ecologfa y medio ambiente;
energia; quimica de la nutricidn y de la agricultura; mate-
riales; ciencia y tecnologfa de los polimeros (POST). En oc-
tubre de 1976, CAS inicid los Chemical Abstracts Selects,una
serie de publicaciones que aparecen cada quince dfias y que
suministran un servicio de informacién corriente enunos vein
te campos de la quimica.

CAS inicid, a comienzos de los afos sesenta, un trabajo
investigativo y de desarrollo sobre las técnicas informati-
cas de tratamiento de la informacidn, con el propdsitode per
feccionar un algoritmo informatizado para producir un lengua
je automitico, inico y sin ambigiiedades, que permita descri-
bir la estructura bidimensional y las caracteristicas este-
reoquimicas de las sustancias quimicas. Este algoritmo se
convirtid en la base del sistema informatizado CAS Chemical
Registrny Sysiem. En este sistema se da un nimero de inventa
rio (CAS registry number), permanente y verificable por mé
quina, que se atribuye a toda sustancla quimica especifica.
Todas las sustanclas indizadas desde febrero de 1965 en los
Chemical Abstracts han recibido un nimero del registro CAS.
Este niimero identifica las sustancias destinadas al sistema
de tratamiento de los Indices de Chemical Abstracts y permi-
te controlar la publicacidn sistemidtica de los nombres en los
fndices acumulativos de los mismos Chemical Abstrhacts.
niimeros de inventario de CAS aparecen actualmente en numero-
sas compilaciones y publicaciones primarias y se utilizan en
los ficheros de informacién quimica de varios servicios gu-
bernamentales de los Estados Unidos de América.

A comienzos de 1977, CAS Chemical Registry System conte
nia mds de 3,7 millones de sustancias especificas y 6 millo-
nes de nombres y de f&rmulas moleculares asociadas.

Alrededor de 1.500 especialistas, entre los cuales va-
rios grupos de diferentes paises, participan en la elabora-
cidén de los resimenes. CAS mantiene acuerdos con el United
Kingdom Chemical Information Service que prepara cerca de
19.000 resiimenes por afio, con las entradas de Indice corres-
pondientes. CAS ha firmado igualmente acuerdos con distintos
organismos extranjeros para la wutilizacidn de sus productos
y organizado grupos de usuarios en diferentes regiones del
mundo, lo mismo que programas de formacidn destinados a los
usuarios de sus servicios.
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De 1967 a 1971, se resumieron e indizaron 1.400.000 do-
cumentos en los servicios de Chemical Abstracts y de 1972 a
1976 alrededor de 2 millones.

Se pueden obtener informes complementarilos sobre los ser
vicios CAS escribiendo a:

Chemical Abstracts Services
P.0. Box 3012

COLOMBUS OH 43210

Estados Unidos de América

11. CAN/SDI

(Canadian Selective Dissemination of Information)

CAN/SDI, creado por el Instituto Canadiense de 1la Informa-
c¢i8n Cientifica y Técnica (CISTI), es un servicio de informa
c¢idén corriente que mantiene informados a los suscriptores,de
modo continuo y regular, a través de las publicaciones re-
cientes en los campos que les interesan. Este servicio se
inicié en 1969 y en la actualidad, por suscripcidn a un pet-
§4€ de informacién, ofrece la informacién mds reciente, que
suministran 17 servicios secundarios, en ciencia, tecnclogia,
ciencias sociales y humanas.
El perfil consiste en palabras claves o en nombres que
indican al computador la informacidn exacta que requiere el
suscriptor. Cada semana, cada quincena o cada mes, segin la
periodicidad de los servicios secundarios, se localiza 1la Ql
tima informacifn aparecida en estos servicios, mediante el
perfil del suscriptor, después de lo cual se le envianlasre
ferenclas que se han encontrado. -
El suscriptor puede redactar su propio perfil siguiendo
las instrucciones metodoldgicas que aparecen en la quinta e~
dicién del Manuel de construction des phrogils de CAN/SDI (dis
ponible en francés y en inglés y cuyo costo por ejemplar es
de 20 d8lares canadienses); también puede remitir los siguien:
tes informes al CAN/SDI, donde un especialista se encargard
de definir su perfil:
1° Una descripcidn precisa de las necesidades informativas
del suscriptor.

2° Los servicios secundarios que hay que utilizar para la bds
queda. B

3° Una lista de las principales palabras claves y de las fra
ses utilizadas en los tIitulos que se relacionan con el ﬁg
ma.

4° Diez o mds referencias recientes sobre el tema.

5° E1 nombre, la direccién y el nimero de teléfono del sus-
criptor.
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6° Un contrato firmado. (El costo de un perfil depende de los
serviclos secundarios que se utilicen y del nfimero de pa-
labras claves).

CAN/SDI atiende actualmente mis de 2.100 perfiles.

Los usuarios activos del sistema trabajan en la indus-
tria (9%), las universidades (28,4%), la administracién
(59,5%); los hospitales y los demds sectores de actividades
representan el 3,1%. CAN/SDI estd autorizado para comercia-
lizar fuera del Canadi varios servicios secundarios, lo que
se explica por el hecho de que un 1,2% de los usuarios viven
en los Estados Unidos de América o en Europa.

Una de las caracteristicas especificas de CAN/SDI con-
siste en que antes de ofrecer un servicio secundario a lossus
criptores de CISTI, procura establecer o por lo menos garan-
tizar que existe un servicio operacional, capaz de suminis-
trar cuando se soliciten, ejemplares de los documentos prima
rios que menciona el sistema. Cuando se requiere, este ser-
vicio utiliza las colecciones del CISTI, las colecciones de
las demés bibliotecas gubernamentales asociadas a CAN/SDI o .
el servicio nacional de préstamos entre bibliotecas.

Durante el periodo de 1975 a 1977, la Unesco contribuyd
al lanzamiento de una serie de proyectos pilotos de DSI des-
tinados a los Estados Miembros. Con arreglo a este programa,
se han establecido servicios nacionales de DSI en Argentina,
India y México. Estos servicios utilizan el software CAN/SDI
preparado por el CISTI y cintas magnéticas Chemi{cal Abstracts
Condensates que se han puesto a su disposicidn a un precioc
especial de lanzamiento. Estos tres servicios nacionales si
guen funcionando sin el apoyo de la Unesco y se desarrollan
poco a poco, tanto desde el punto de vista del volumen de la
documentacidn tratada como del nimero de usuarios que han re
cibido el servicio.

Teniendo en cuenta el éxito de esta iniciativa y el in-
terés que ha despertado en los Estados Miembros, la Unesco y
el CISTI han decidido difundir el programa CAN/SDI como par-
te integrante del software CDS/ISIS que ya habia divulgado la
Unesco. El nuevo software CDS/ISIS-CAN/SDI podrd garantizar
toda una serie de funciones documentales: el elemento CAN/SDI
permitird una buena diseminacién selectiva de la informacién,
a partir de las bases de datos bibliograficos disponibles a
escala internacional, mientras que el elemento CDS/ISIS per-
mitird el control bibliografico y la biisqueda retrospectiva,
con tratamiento por paquete o en linea que recurre a las ba-
ses de datos tanto intermnacionales como nacionales.
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Desde 1979, el software CDS/ISIS - CAN/SDI se ha sumi-
nistrado a las organizaciones interesadas de los Estados Miem
bros que desean establecer servicios de documentacién automa
tizada, mediante la firma de un convenio y en la medida en
que puedan satisfacerse las solicitudes. La Unesco organiza
un entrenamiento internacional apropiado con miras a la uti-
lizacién de este software y toma las providencias necesarias
para instalarlo. Por regla general, estos servicios son gra
tuitos, a condicidn de que las organizaciones participantes
se encarguen de los gastos de viaje y subsistencia de los es
tudiantes.

En el caso de las solicitudes de los paises en desarro-~
1llo, la Unesco se esfuerza por encontrar los medios iinancie
ros que se requieren para asegurar esta formacidn y para fa-
cilitarles el acceso a los bancos de datos 1internacionales
en forma preferencial. Se pueden obtener informes complemen
tarios sobre el CAN/SDI escribiendo a:

CAN/SDI

Institut Canadien de 1' Information Scientifique et Technique
Consejo Nacional de Investigacidn

OTTAWA KIA 952

Canada

Para informes sobre el software, dirigirse a:
Divisidén del Programa General de Informacidén
Unesco
7 place de Fontenoy
75700 PARIS
Francia

12.TITUS

(Textile Information Treatment Users' Service)

TITUS es un sistema internacional automatizado de informacién
textil, organizado gracias a un esfuerzo de cooperacién inter
nacional que se concentrd en el instituto textil de Franaia
(Institut Textile de France).

El servicio a 1los usuarios para el tratamiento de la in
formacién textil (TITUS) es, comoc se acaba de decir, un siste
ma automatizado, que cubre los datos del campo textil y fun-
ciona dentro de un convenio entre distintos paises de Europa
y de América del norte.

La entrada y la bilsqueda de los datos se realiza en cua-
tro lenguas (alemin, inglés, espafiol y francés). La indiza-
cién y la traduccién automatizada de las salidas pueden hacer
se en cualquiera de estas lenguas. -
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El sistema TITUS ofrece los siguientes servicios: a)
biisquedas retrospectivas sobre cualquier tema que tenga que
ver con los textiles, con o sin especificacidén del atio, la
lengua, el pafs o el tipo de documento; b) servicios mensua-
les de DSI que informan al suscriptor sobre todos los nuevos
documentos relativos a un tema de interés particular; c) ser
vicios mensuales de DSI de grupo sobre 19 campos de los tex-
tiles; d) la biisqueda en 1fnea realizada por intermedio de la
red de SDC en los Estados Unidos de América, Canadd vy México
y por la red de telecomunicaciones Cyclades (Euronet desde
que se puso en servicio) de Europa occidental; ¢) un servi-
cio mensual de cintas magnéticas que contienen los resimenes
de todos los nuevos documentos recibidos. Por otra parte,es
pecialistas del campo textllero estdn a la disposicidnde los
usuarios, en todas las unidades de la red, para darles conse
jo y ayudarlos a formular las preguntas que deben enviar al
sistema TITUS.

Elaboracibn y trhaduceibn automdtica de Los nesdmenes

El sistema TITUS II emplea biAsicamente un procedimiento
de redaccidn de resimenes con la ayuda de una sintaxis con-
trolada, que se fundamenta en 22 modelos de frases estdndar,
de gramiaticas transformacionales, una para cada lengua, que
convierten el lenguaje de entrada, muy semejante al lenguaje
natural, en una forma especial de lenguaje muy condensador:
el lenguaje 'pivot" que se utiliza en las grabaciones memori
zadas de la base de datos.

En el momento de la seleccidn de los documentos, la tra
duccidén de los resiimenes es automitica gracias a las graméti
cas generalizadas que reconstruyen las frases en el lenguaje
natural de salida a partir del lenguaje pivot.El conocimien
to de los elementos sintdcticos de todas las referencias me~
morizadas permite ademis blsquedas mucho mAs matizadas como
también la introduccidn de la sintaxis.

Temas que abarca

El servicio TITUS cubre toda la informacién cientifica
y técnica que interesa al sector textilero, desde la produc-
cién y la estructura de las fibras hasta el proceso, las mi-
quinas y los tratamientos para la fabricacién de los produc-
tos.
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Fuentes de datos

Publicaciones seriadas, libros, patentes, normas, tesis,
actas de simposios, informes y anuncios de los fabricantes.

Base de datos

Cada ano, desde 1968, han ingresado a los ficheros auto-
matizados alrededor de 25.000 documentos, mediante accesc di-
recto por pantalla (acceso en linea) o por tarjetas perforadas
(acceso secuencial). Especialistas de los textiles resumen
cada documento original, le asignan palabras claves y relacio
nes gramaticales para cerca de 11.000 palabras de las lenguas
utilizadas, mds otros parametros,

Computadorn y equipo de tratamiento de {mformacidn

TITUS utiliza un computador Siemens 7730 con un software
elaborado especialmente, que recibe el nombre de TITUS II.

Utilizacibn

Todo el mundo tiene acceso a los servicios, bien sea por
suscripcifn o negoclando cada biisqueda en forma individual.

Participantes

Muy cerca del Instituto Textil de Francia, en Boulogne-
sur-Seine, en Francia, los centros siguientes participanenla
recoleccifn de los datos: a} Zentralstelle fuer Textildokumen
tation und Information (ZTDI) beim Verein Deutscher Ingenieu-
re, en Disseldorf, Repiblica Federal de Alemania; b) Centre
Scientifique et Technique de 1'Industrie Textile Belge (Cen-
texbel), en Bruselas, Bélgica; ¢) Escuela Técnica Superior de
Ingenieros Industriales, en Tarrasa, Espafia; d) The = Shirley
Institute, en Manchester, Reino Unido; ¢) Stazione Sperimenta
le per la Cellulosa, en Mildn y Stazione Sperimentale per la
Seta, en Cormano, Italia; §) Textile Information Users Coun-
cil, en Nueva York, Estados Unidos de América.

Pueden obtenerse informes complementarios escribiendo a:
Institut Textile de France
35, rue des Abondances
92100 BOULOGNE SUR SEINE
Francia.
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13. Tymnet

Tymnet es una red de telecomunicacidén informdtica que comen-
z& a funcionar en 1971; actualmente estd dirigida sobre una
base comercial por la sociedad del mismo nombre.

Comprende esquemdticamente las lineas de comunicacién
que enlazan entre si los diferentes puntos (nodos) de la red.
Estos puntos son sistemas informiticos que conducen el trafi
co hacia otros nodos (Tymsat) o sirven de estacidn de enlace
con los computadores huéspedes (Tymcom) o son ellos mismos
computadores huéspedes. Los usuarios estdn ligados a los no
dos por lineas, como lo estdn ellos entre si, y las bases de
datos y los centros de procesamiento. Ademds, el sistema
comprende un supervisor, o sea, un programa que permita la
administracidn del trdfico dentro del mismo sistema, y que
pueda operar a partir de varios nodos.

El sistema que al comienzo tenfa unos treinta nodos,
cuenta ahora 200. Estos nodos est@n situados principalmente
en los Estados Unidos de América, pero también en el Canadd
y en México, y ademis en Europa occidental,

De este modo, son accesibles cerca de un centenar de bg
ses de datos que cubren numerosos campos, tales como agricul
tura, educacién, medicina, quimica, cilencias sociales, econo
mfa, etc. Para aprovechar este acceso, el usuario debe sus
cribirse a Tymnet y a los serviclos que desea utilizar. Bas-
ta con comunicarse telefénicamente con el nodo deenlace Tym-
sat mds proximo y una vez obtenida la 1fnea, conectar el ter
minal al teléfono. Después de verificar la identidad del so-
licitante se establece el enlace con el servicio deseado. El
usuario realiza las bilsquedas en las bases de datos y 1las
respuestas aparecen en su terminal.

El sistema funciona con una gran variedad de computado-
res y pone en marcha mecanismos de modulacién del trafico,ta
les como el de direccidn midltiple, almacenamiento de los da-
tos relativos a las comunicaciones mds frecuentes y 1la con
servacidén de los mensajes recientes, Utiliza ademds la tec-
nologfa de las comunicaciones de paquetes y lleva una conta-
bilidad completa de las tramsacciones, la cual se envia a
los usuarios cada mes.

Se pueden tener informaciones complementarias sobre Tym
net escribiendo a:

Tymnet Inc.

10261 Bubb Road
CUPERTINO, CA 95014
Estados Unidos de América



14. Euronet
(European on-line Information Network)

Euronet es una red de informacidn en linea de la Comunidad
Europea.

La ned

La decisién de crear Euronet fue tomada especlalmente
por el Consejo de la Comunidad Europea el 18 de marzo de
1975, con el objeto de:

Permitir a todos los usuarios, en cualquier regidn de la Co-
munidad Europea, un acceso directo por pantalla o por im
presora a los datos cientificos, técnicos y socio-econd
micos.

Integrar los servicios de informacidn en linea (existentes o
en proyecto) de la Comunidad Europea en una red comin
compartida sobre una base cooperativa.

Dar acceso por primera vez a una gran variedad de servicios
que operan con computadores muy diferentes, en numero-
sos pafses, en el dmbito de una red dnica.

El elemento basico de Euronet es una red eficazde trans
misién de los datos, primer sistema en su género que se esﬁé
blecid conjuntamente gracias a la accién de las administra-
ciones de PTT (correos, tel&grafo y telé&fonos) de los nueve
pafses miembros de esa €poca. Esta red comstituye,por tanto,
una gran innovacién en la transmisidn internacional de da-
tos. Mediante la tecnologfa de la conmutacidn de paquetes,es
ta red enlaza los centros de informacidén y los terminales de
los usuarios, tanto en el sector piiblico como en el privado,
a través de todos los pafses miembros.

Euronet fue abierto al piblico a comienzos de 1979. Los
usuarios tienen acceso en linea a unos 100 bancos de datos
que cubren toda una gama tematica, de la medicina a la agri-
cultura.

La Comunidad Europea se esfuerza por ayudar al desarro
110 de cilerto nimero de bases de datos europeos selecciona-
dos, sobre todo para permitirles funcionar en linea y pasar
del ambito nacional al internacional. Los campos que no es-
tan cubiertos adecuadamente en Europa son objeto de estudios
especlales, en particular clertos aspectos de la energfa,del
medio ambiente y de la agricultura. Se estudia igualmente
la literatura sobre patentes y la documentacidn e informacién
industriales.
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Othas actividades

El segundo plan trienal de actividades, de 1978 a 1980,
en el campo de la informacidn cientffica y té&cnica, sometido
al Consejo por la ComisifSn, prevefa medidas encaminadas a
convertir a Euronet en red orientada hacia el usuario.Se han
inicfado estudios para elaborar un lenguaje de mando comin
que sirva a la mayorfa de bases de datos; la transferencia
de informacién de una de las lenguas de los pafses miembros
de la Comunidad Europea a otra lengua es objeto de un progra
ma de desarrollo, financiado por los fondos comunitariosjade
mis, las nuevas tecnologfas utilizadas en Euronet deberén
permitir a las administraciones postales, telegrédficas y te~
lefénicas formular una propuesta, para la transmisidn de da-
tos, de reduccifén de las tarifas de telecomunicacifn muy por
debajo de las tarifas corrientes.

Aspectos internacionales

Ya se han recibido solicitudes de palses europeos veci-
nos para participar en Euronet, las cuales son examinadas por
las autoridades competentes; también se proyecta, en una eta
pa posterior, que Euronet preste el servicio a algunos paf-
ses en desarrollo.

Unos cuantos candidatos de varios de estos palses han
visitado Europa con este fin y los cursillos que han reci-
bido continuaran. Pueden obtenerse informaciones complemen-
tarias sobre Euronet escribiendo a:

Commission des Communauté&s Européennes

Direccidn General 13

Information Scientifique et Technique et Gestion de
1'Information

(Euronet Information)

Bitiment Jean-Monnet

KIRCHBERG

Luxemburgo



NORMALIZACION

-

L ializacion es la actividad colectiva mediante la cual
se establecen las normas., Una norma es una f8rmula que tiene
valor de regla, en general indicativa y a veces imperativa,
por lo menos en la realidad. Ella define las caracteristicas
gue debe tener un objeto y las que debe tener su empleo; lo
mismo que los rasgos de un procedlmlento y/o de un método.

Puede explicarse en un ejemplo para qué sirve unanorma.
Se puede imaginar que todos los tubos y las llaves del acue-
ducto que se fabrican en el mundo tienen diadmetros diferen-
tes. En estas condiciones, sblo seria posible adaptar los
unos a los otros por medio de piezas intermediarias. E1 re-
sultado de esta excesiva libertad de los fabricantes consti-
tuiria un enorme desperdicio, la fragmentacidn del mercado,
inclusive la paraJ.lSls geﬁé‘fa‘u, mientras que punlendc‘)éé de
acuerdo sobre las dimensiones y los modelos convenientes,es
decir normalizando, se simplifica la produccidn, se extiende
el mercado y los productos se torman intercambiables y adap-
tables los unos a los otros.

La normalizacidn en el campo de la informacidn cientifi
ca y técnica juega un papel tan fundamental como en otros do
minios, papel que resulta muy importante si se piensa en la
cooperacidn que debe existir entre las diferentes unidades de
informacidn, La normalizacifn tiene que ver con los equipos
que se utilizan, los productos documentales y las herramien-
tas del trabajo intelectual; permite simplificar, racionali-
zar los métodos y las té&cnicas y unificar los productos. Por
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10 tanto, raciiita 1as uyc;inOﬁeS documer .tales, dismiﬂu}'e su
costo, acelera los procesos y posibilita los intercambios.
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Diferentes tipos de normas

Las normas pueden ser de naturaleza material, o sea mensura-
bles o cuantificables (por ejemplo, una dimensién), y/o dena
turaleza intelectual, cualitativa (como una definicidn).

Las normas pueden ser de varios tipos:

Normas de dimensidn (por ejemplo, las dimensiones de las fi-
chas, de los materiales).

Normas de calidad (por ejemplo, resistencia de un papel).

Definiciones, normas léxicas, t&rminos y simbolos normaliza-
dos. (Por ejemplo, las normas de transliteracidén, los
simbolos de registro, etc.).

Procedimientos y métodos normalizados (por ejemplo, normas de
utilizacidn de un aparato, normas =-o "principios direc
tivos'- relativas a la elaboracidn y presentacidn de un
tesauro).

Los campos de aplicacidén de las normas que interesan a las

unidades de informacifn tienen que ver con:

La presentacidén de los documentos (por ejemplo, la presenta-
c¢idn de las publicaciones seriadas).

El tratamiento de los documentos (reglas de catalogacidn).

La transliteracién, es decir el cambio de la escritura da una
lengua por otra (por ejemplo, las normas de translitera
cién de los caracteres arabes a los caracteres latinos).

Los locales y los equipos (por ejemplo, normas de superficie
de una biblioteca, dimensiones de los estantes).

La produccién (por ejemplo, normas sobre las microcopias).

La terminologia (por ejemplo, los vocabularios normalizados).

La informdtica documental (por ejemplo, las normas que se re
lacionan con los soportes de los datos, los lenguajes
de programacidn, el funcionamiento -"la demanda numéri-
ca'"- de las maquinas, etc,).

Organismos de normalizacifn

Los organismos de normalizacidn abarcan dos niveles:

El nacional, que comprende: &) oficinas y servicios de norma
lizacidn, especializados por cada sector de actividad;ﬁT
un organismo nacional de normalizacién, a veces oficial,
que centraliza, coordina, difunde los trabajos de las o-
ficinas técnicas y representa al pals en los organismos
internacionales; ¢} en ocasiones, una autoridad superior
agregada a la administracidén, por ejemplo, una comisaria
nacional de la normalizacidn que controla al mids alto ni
vel la ejecucidn de la normalizacidn. N
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El internacional, que corresponde a la Organizacién Interna-
cional de Normalizacidén (International Standardization
Organization ~ IS0), principal organismo de normaliza-
¢i6n mundial cuya actividad cubre todos los campos. Los
organismos de la ISO se ocupan de la normalizacién en
los paises en desarrollo; el Devco (Comité& del Desarro-
1llo) y el Devpro (Oficina de Coordinacifén Permanente pa
ra la Promocién de la Normalizacién en los Pafses en De
sarrollo). Existen ademfs organismos mundiales en los
sectores especializados: la Comisién Electrotécnica In-
ternacional, para la Electrénica; la Unién Internacional
de Telecomunicaclones, para las comunicaciones a distan
cia, y a nivel regional,el Comité Europeo de Normaliza-
cién.Estos organismos trabajan en estrecha relacidn con
la ISO.

Por medio de estos comités té&cnicos especializados (cer
ca de doscientos), que refinen nacionales de cada pais miem-
bro, la ISO realiza un trabajo considerable: a) elaboracidn
de normas nuevas, de "recomendaciones" o revisidn de normas
antiguas; b) intercambios de informacidn entre organismos
miembros; ¢) difusidn de documentos de normalizacidn - cien
mil expertos colaboran con la ISO, que ya ha promulgado mas
de tres mil normas internacionales.

La ISO coopera activamente en los trabajos de Unisist,
principalmente a través de su comité té&cnico ISO/TC 46 "Docu
mentacidn". Esta cooperacidn se hace en forma de estudios vy
de realizaciones conjuntas (por ejemplo, ISDS, ISSN, direc-
trices para elaboracidn de tesauros). La ISO ha creado recien
temente con la Unesco una red de informacidn, de estudio yde
formacidn que cubre todas las normas, el Isonet, y un centro
especializado para las normas en materia de informacidn y de
documentacidn, que responde al nombre de Isodoc.

La ISO dispone también de un centro de informacidnen la
sede de la Secretaria general, situada en Ginebra, y de wun
Comité Permanente para el Estudio de la Informacién Cientifi
ca y Técnicaen el campo de la normalizacidn, que recibe el
nombre de Infco. A Infco se ha confiado la elaboracidn ypues
ta en marcha de Isonet.

La creacidn de una norma debe responder siempre & una
necesidad precisa, La norma es el fruto de uma colaboracidn
constante entre los productores, distribuidores y wusuarios
de los productos o procedimientos en juego. Comprende las eta
pas siguientes:

Redaccidn de un documento de trabajo para presentar una suge
rencia.

Preparacién de un proyecto de norma (examen de la sugerencia,
estudios técnicos, cotejo con las normas existentes).



400 Normalizacién

Definicidn del proyecto.

Encuesta piliblica realizada por los organismos nacionales es—
pecializados (difusidn del proyecto en el pais y en el
extranjero, examen de las reacciones, redaccidn del tex
to de ensayo.

"Homologacidn", o sea aceptacidn oficial (presentacién dela
norma en el comité té&cnico de normalizacidn o su ecuiva
lente en el pais, si se requiere; verificacidén de su
aceptacidn por la administracidn competente del pais;
firma del decreto, publicacidn en el diario oficial del
pais donde la normalizacidn tiene cardcter oficial).

La difusidn de una norma estid garantizada por el organis
mo internacional de normalizacidn encargado, en un boletin
periddico (generalmente mensual) y por comunicados de prensa.
Es este el boletin que se utiliza para estar al corriente de
la aparicidn de las nuevas normas.

Para saber lo que existe en un campo particular, se uti
liza el Catalogue des noumes, actualizado regularmente por la
I1SO. Ademds, Esta pone a la disposicidn del piiblico las colec
ciones completas de normas que existen en el mundo, una bi-
blioteca especializada y un centro internacional de informa-
cidén sobre normas, el Isodoc, establecido en la secretaria
del Comité ISO/TC 46, en Berlin.

Por {iltimo, ciertos paises han instalado bancos automa-
tizados de datos sobre normas, como Normadoc y Normaterm, en
Francia, en la Asociacidn Francesa de Normalizacidén, llamada
Afnor.

Utilizacidn de las Normas

La utilizacién de normas, salvo en ciertos casos preci-
sos (seguridad, contratos estatales), no esobligatoria. Efec
tivamente representa una limitacidn que tropieza con los ha-
bitos locales, las costumbres individuales y que impone cam
bio, y por lo tanto, gastos. La norma tiene valor indicativo
y de guia y a menudo s6lo toca los aspectos esenciales del
producto o del procedimiento, dejando de este modo ciertomar
gen de adaptacién a los usuarios. Desafortunadamente, sélo
abarca hoy una pequefia parte del campo de la informacifn cien
tifica y técnica. De todos modos, hay gran interés de seguir
las normas existentes; efectivamente, la economia (de costos
de tiempo, de trabajo) que significa la normalizacidén compen
sa con creces sus limitaciones. Habrad que verificar en cada
caso si existen normas apropiadas. Puede ocurrir que haya que
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escoger entre varias normas (por ejemplo, norma del sistema
internacional de informacidén, norma nacional, norma interna-
cional). Debe preferirse la que mejor permita a la unidad de
informacién alcanzar sus objetivos y/o desenvolverse eficaz-
mente, y que sea ademds compatible con las circunstancias na
cionales. Esto impone un examen detallado de las condiciones
de uso de la norma frente al procedimiento o al producto que
se tiene en perspectiva y en consecuencia las  adaptaciones
necesarias.

Los criterios de eficacia de una norma dependen de las
cualidades siguientes: a) capacidad de respuesta a la necesi
dad que la ha motivado; b)facilidad de empleo; c¢) instruc—
ciones precisas; d) facilidad de aceptacidn del usuario;
¢) posibilidad de que dé los mismos resultados cuando sea em
pleada por personas distintas, en paises y circunstanciasdig
tintas.

Las normas evolucionan en forma paralela a las té&cnicas
y las necesidades. Una norma puede anularse si ha perdido to
da su utilidad. También puede transformarse mds o menos pro-
fundamente (por enmienda o refaccidn) o ser reemplazada por
una nueva norma mejor adaptada.

Cuestionario de Verificacion

{Qué es una norma?

lCuidles son los diferentes tipos de normas?
(Cuidles son las ventajas de la normalizacidn?
(Qué es la ISO?

!Se puede revisar una norma?

LEs obligatoria la aplicacidén de una norma?
(Qué es Isonet?
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NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS DE DOCUMENTACION

Programa ICONTEC - ICFES

Normalizacién de la Documentaclé;n

Bogoth Vol. 1 N1 1976

Tabla de Contenido

INTRODUCCION
AMBITOS DE TRABAJO
PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA

NORMA
899 Publicaciones Periddicas - Leyenda Bibliogréfica
901 Publicaciones Periddicas - Tabla de Contenido

902 Publicaciones Perisdicas - Terminologia
945 Teminologis del Libro
946 Publicaciones Periédicas - Presentacién
1001 Formatos de papel
1025 Sinopsis y Resimenes
1 034 Documentacién - Escritura numérica de las fechas
1 072 Referencias Bibliogrificas - Terminologia
1 078 Publicaciones Periédicas - Presentacién de Aniculos
1 074 Documentacién - Nimero Intemacional Normalizado para Publicaciones Seriadas. ISSN
} 075 Documentacién - Numeracién de las Divisiones y Subdivisiones en Documentos Escritos
1:096 Catalogacién - Terminologia
1 10 Documentacién - Rojas Titulares de un Libro
1188 Documentacién - Cédigo lntemacional para Abreviacion de Timlos de Public.-ciones Penddicas

1 160  Documentacién - Referencias Bibliogrificas para Libros y Folletos

INDICER ANALITICO

Norm, Téc. Col. | Bogotk (Cotombia)] v.1 | Nv1 [122p.] 1978 ISSN 0120 - 2960
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NORMA COLOMBIANA

DOCUMENTACION. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS PARA ICO §§>1T EC
LIBROS Y FOLLETOS &V

Cbu 001,81 C30.16/76 1 160
g
el 1. OBJETO
g 1.1 Esta Norma tiene por objeto establecer la presenta
% cién nniforme de referencias bibliogrdficas para
a libros y folletos a fin de facilitar la identifica
. ci6n de los mismos o de una de sus partes.
e 1.2 También se dan indicaciones especiales para la pre
° sentacién de referencias b1b’1ogr5f1cas de tesis,
& congresos, conferencias y reuniones,
51 2. DEFINICIONES

2.1 Referencia Blbllogrﬁflca Conjunto de elementos su
ficientemente precisos y detallados para facilitar
la identifica¢i6én de una publicacién o parte de ella.

2.2 Para otras definiciones pertinentes a Referencias
Bibliogrificag ( véase numeral 9.1)) ).

2.3 Para definiciones referentes al libro ( véase nume
ral 9.I)° ).
4. REQUISITOS

4.1 Formas de Referencias. Una referencia podri presen
tarse en cualquiera de las siguientes formas:

- Como parte de una lista bibliogrifica, enumerativa
0 anotada.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS

- En el encabezamiento de un resumen o de un anfilisis
critico.

- En una nota anexa a un texto ( ya sea como nota de
pie de pAgina o al final del mismo)}.

En una nota de pie de pfgina, al final del cafiitu
lo o al final del texto.

- Totalmente incorporada a un texto.

Prohibida la reproduccién
)

la. Edici6n 1974

Ejemplo de norma ICONTEC (Instituto Colombiano de Normas Téc
nicas).



404 Normalizacidn

COPANT
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NORMA PANAMERICANA COPANT
1232

Abril de 1980

CDU 025.4
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Leyenda bibliogréfica

Ejemplo de norma COPANT (Comisidn Panamericana de Normas Téc

nicas).



USUARIOS

El wusuario es un elemento fundamental de todos los sis-
temas de informacifn, cuyas actividades no tienen otra justi
ficacién que permitir la transferencia de la informacién en-
tre dos o mads interlocutores mids o menos alejados en el tiem
po y en el espacio,

Sin embargo, el concepto de usuario estid todavia mal
definido. Para algunos, el usuario s6lo aparece al final
de la cadena documental cuando viene a pedir un servicio co
mo la comunicacién de un documento primaric o una biisqueda
bibliografica. En los sistemas que distribuyen grandes ba-
ses de datos legibles por mAquina, el usuario es la persona
que las interroga, de ahf que en la prictica es a menudo un
especialista en informacién, empleado de tiempo completo en
una unidad de informacidn. Algunos ven en el usuario tanto
al cliente de los servicios informativos como al productor o
generador de informacidén. Otros lo incorporan al sistema de
informacién como productor y cliente, o como enlace o agente
de cilertas comunicaciones.

Las funciones de cada individuo en materia de infor-
macién son complejas y cambiantes. Por ejemplo, un periodis
ta cientffico podra ser a la vez, y casi siempre simult&@nea-—
mente, un productor de informacidn por los articulos que es-
cribe y que despufs tratarid la unidad de informacién,un usua
rio de los servicios de orientacidén y de biisqueda bibliogra-
fica cuando localiza una documentacién para preparar sus ar-
ticulos, un socio de la unidad de informacién por 1la sinte
sis y la reformulacién de la informacién que &l realiza, un
agente de difusidn gracias a su audiencia y sus habilidades
para hacer llegar un mensaje a cierto piblico y finalmente un
responsable (por sus opiniones y/o su posicidn jerdrquica),
de los medios, de la orientacidn y del programa de la unidad
de informacidén de su periédico.
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Inclusive si se conserva el término 'usuario'" por co-
modidad, es importante no perder de vista la multiplicidad
de sus funciones para definir las politicas cornsecuentemente.

Funcidn del usuario

El papel del usuario se sitilla en varios niveles, Este
se presenta por lo general como una interaccidn de doble sen
tido con las unidades de informacidn. En primer lugar, el
usuarlo, en numerosos casos, puede ser el responsable de la
existencia, del mantenimiento, del manejo de los recursos y
de la politica de las unidades de informacidn, ya sea direc-
tamente como la persona que toma las decisiones, o indirecta
mente como miembro de los consejos de direccidn de los orgg
nismos responsables, o por sus relaciones con ellos, y afin
como cliente y/o contribuyente. El usuario constituye la ba
se de la orientacidn y de la concepcidn de las unidades de
informacidn y de los sistemas, los cuales deben definirse en
funcién de las caracteristicas, aptitudes, necesidades y de-
mandas  de los que las utilizan,

El usuario interviene en la mayoria de las operacio-
nes de la cadena documental. El conoce efectivamente las
fuentes de informacién y las puede indicar y evaluar, puede
ayudar a selecclonar las adquisiciones, y hasta decidirlas.
Puede facilitar el acceso a la literatura no convencional,de
la que estd mas directamente informado. Puede, e incluso de-
be, contribuir a definir ciertos instrumentos de trabajo, ta
les como el lenguaje documental, las redes de andlisis, y la
definicién de la estructura de los ficheros y de los forma~
tos. Se le asocia mls o menos de cerca con la descripcién
del contenido,la formulacién de la estrategia de biisqueda vy
la evaluacién del resultado de las investigaciones. Natural-
mente, el usuario utiliza los productos y servicios y formu-
la sus exigencias en cuanto a su naturaleza y presentacidn.
Produce informacién y documentos y participa directamente en
la circulacidn de la informacidn gracias a sus contactos per
sonales. En una palabra, el usuario es un agente especial
de creacibén, evaluacidn, enriquecimiento, adaptacidn, estimg
lo y funcionamiento de un sistema de informacidn, cualquiera
que sea. Es un factor dinadmico, que puede ser también fac-
tor de pardlisis cuando desconoce los mecanismos de informa-
¢ién o vacila en compartirlos.
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El didlogo entre los usuarios y los especialistas en
informacidn no se mueve sin dificultades. De una y otra par
te hay que superar actitudes negativas y concepciones sim-
plistas o erréneas. Muchos usuarios no han entendido toda-
via las actividades de informacién como un conjunto de ta-
reas especificas que requieren un tecnicismo proplo y una
organizacidn colectiva. Estos usuarios sdlo pretenden apro-
plarse informacidn y tienen poca consideracién con las unida
des de informacién y su personal. En cambio, el personal
tiende a escudarse en s mismo y en su técnica, a dar impor-
tancia a la comservacidén y al ordenamiento con menoscabo de
la difusidn y de las necesidades reales de los usuarios.

Para remediar este estado de cosas, deben establecer-
se clertas condiciones, sobre todo las siguientes:

La toma de conciencia de parte de los especialistas en infor
macidn, pues la finalidad de la profesidén es el servi
cio a los usuarios; la preocupacidén y 1la capacidad
de descubrir sus necesidades y de traducirlas en de-
manda; la voluntad de adaptar los servicios de acuer-
do con la evolucién de la demanda y sus técnicas; la
aceptacién de la colaboracién del usuario.

La toma de concilencia de parte de los usuarios de la necesi-
dad de mecanismos modernos de transferencia de los co
nocimientos; la aceptacidén de la disciplina que se de
riva de dichos mecanismos; la necesidad de delegar
ciertas tareas a los especialistas en informacidén, de
otorgarles confianza y de seguir una formacién y en-
trenamiento que se adapten a las técnicas de informa-
cidn.

Durante largo tiempo, las unidades de informacién s&-
lo pudieron ofrecer a los wusuarios un sustituto de la
informacidn, en forma de documentos primarios o de refe-
rencias. La evolucidén de 1las técnicas permite hoy obte-
ner progresivamente recursos que permiten brindar serviclos
mids concretos, utilizables directamente, y m3s personaliza-
dos, como la diseminacién selectiva, la biisqueda en linea,
los servicios de enlace. Sin embargo, queda mucho por hacer
para integrar realmente los usuarios a los sistemas de infor
macidn.
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Categorias de usuarios

Las categorias de usuarios pueden definirse en fun-
ci6n de dos series de criterios:

Criterios objetivos. Categoria socio-profesional, especiali
dad, naturaleza de la actividad para la cual se busca
la informacidn, objeto de la relacidn con los siste-~
mas de informacidn.

Criterios psico-socioldgicos. Aptitudes y valores relativos
a la informacidn en general y a las relaciones con
las unidades de informacién en particular; fundamen-
tos del comportamiento de bilisqueda y de comunicacidn
de informacidén y de la conducta en la profesidn y en
las relaciones sociales en general.

Se pueden distinguir varios grandes grupos de usua-
rios:

Los que todavia no pertenecen a la vida activa (estudiantes).

Los que pertenecen a la vida activa y cuyas necesidades in-
formativas provienen de su profesifn; estos {iltimos se
clasifican de acuerdo con su funcidn principal (direc
cidn, investigacidn, desarrollo, produccidn,servicios
con su sector de actividad y/o su especialidad (admi-
nistracién, agricultura, industria, etc.) y con su ni
vel de informacidn y de responsabilidad (cuadros direc
tivos y técnicos, practicantes de base). -

El ciudadano, considerado dentro de sus necesidades de infor
macidn general que estan ligadas a su vida social.
En la practica, este andlisis debe llevarse mucho mis

lejos. Una de las dificultades proviene sin duda de que a
menudo se han tratado de definir las categorias de usuarios,
con la pregunta: '";La informacién para quién?", teniendo ca-
da individuo ocupaciones diversas, la verdadera pregunta es:
"iLa informacidn para qué?". De este modo, cuando un inves-
tigador quiere preparar un proyecto de biisqueda, no tiene las
mismas necesidades de informacidn ni los mismos comportamien
tos que cuando debe escribir un articulo para publicarlo en
una revista muy especializada o preparar un curso sobre el
mismo tema.

No siempre se formalizan las necesidades de informa-
cién, pues la recoleccidn y tratamiento de la informacién no
son actividades aisladas sino que pertenecen permanentemente
al conjunto de actividades de cada cual, ya que cada indivi-
duo recibe una gran cantidad de informaciones o dispone de
ellas por causa de su formacidn y de su experiencia. Ademis,
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las necesidades de informacidn cambian en funcién de la natu
raleza de las labores cumplidas y de su propia evolucidn.

Una vez reconocida la necesidad de informacién, hay
que definir la manera de satisfacerla, la cual tiene que ver
primero con el contenido y los temas, pero también conlapre
sentacidén de la informacidén (documentos originales o resime-
nes) y la forma de comunicacién (escrita, oral, obtenida en
el lugar de trabajo o en otro lugar). Debe conocerse tam~
bién el volumen de la informacifn requerida, 1la frecuencila
de las comunicaciones, el plazo de que se dispone para entre
gar las distintas informaciones,etc.

En cada caso, el usuario o categoria de usuarios pre-
fiere ciertos medios de informacidn, que se explican por su
formacién, su posicidén jerdrquica y sus relacionmes, la con-
fianza que da a las diferentes fuentes de informacién, las
condiciones materiales y los hébitos de trabajo. Por ejem-
plo, un arquitecto apreciard mucho mids una fotograffia o un
croquls que un texto que describa una habitacién, que recha-
zard al final.

Las modalidades de blsqueda y comunicacién de la in-
formacién, o comportamiento de la informacidén se confunden
generalmente con las necesidades. En realidad, se trata de
factores diferentes, de orden estructural.

Una parte importante de la informacién cientifica vy
técnica -que se puede estimar a pesar de las variaciones en
tre distintas ramas, en un 50%- se produce, se pone en circu
lacidn, se localiza y se aprovecha fuera de las unidades de
informacién. Es pues importante conocer, por una parte, es-
tos diferentes movimientos, determinar su relativa fiabili-
dad y sus ventajas con el fin de deducir ensefianzas {tiles
para la proyeccién y puesta en marcha de los servicios de las
unidades de informacién, y por otra, utilizarlos del mejor
modo posible.

El comportamiento de la informacién se manifiesta en
las relaciones del usuario con las unidades de informacidn,
con sus diversos productos y diferentes niveles de servicios.
(Qué conocimiento tiene el usuario de estos hechos? ¢ Como
selecciona las fuentes? ;CSmo formula sus preguntas? ;Cémo
escoge la informacidén?

Numerosos factores influyen en este comportamiento,es
pecialmente la formacidn inicial, la préctica enutilizar los
productos y servicios de las unidades de informacién,la acce
sibilidad de é&stas, las condiciones de trabajo, el tiempo
con que se cuenta, el estatuto jerd@rquico y la posicién so-
clo-profesional, la menor o mayor sociabilidad de las perso-
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nas, el grado de competencia en el grupo, la imagen que cada
cual y la colectividad tienen de la informacidn,las experien
cias previas, etc. B

Las relaciones entre los usuarios y las unidades de in
formacién dependen de las necesidades y de los comportamien-
tos de los primeros, de la adecuacidén lograda por las unida-
des y de su politica respecto a tales usuarios. En muchos
casos, el nimero de los usuarios potenciales es muy superior
al de los usuarios reales, incluso cuando el servicio que se
ofrece se acomoda bilen a las necesidades. Esto se debe tan-
to a factores materiales como a factores psicoldgicos. Los
estudiantes y los investigadores utilizan mucho més los ser-
vicios de informacidn que los practicantes, en primer lugar
porque corresponden por lo general a sus necesidades y en se
gundo lugar porque los servicios de informacién estan conce-
bidos esencialmente para esta categoria de usuarios.lLos prac
ticantes necesitan informes precisos y los requieren con ra-
pldez, por eso se limitan a confeccionar listas de referen-
clas. Los servicios que convienen a este tipo de clientela
son todavia poco numerosos y relativamente recientes.

Los usuarios se dan a conocer sobre todo cuando se
sirven de las unidades de informacién. Su directa participa
cién en las demds actividades (proyeccidn y evaluacidn de los
servicios, adquisiciones, métodos de tratamiento, etc.), es
por lo general limitada. Adn cuando su papel es de la mayor
importancia cuando se trata de decidir la creacidn o manteni
miento de una unidad de informacidén o de utilizar sus servi-
clos, las decisiones en la materia se toman muy a menudo en
funci6n de consideraciones generales y no del andlisis de las
necesidades y de los objetivos de la unidad de informacidn,
con excepcidn de las grandes empresas que operan en ramas o
sectores en los que los conocimientos se renuevan rapida y
constantemente.

Ahora bien, las relaciones entre los especialistas en
informacidén y los usuarios deberian ser tan constantes, es-
trechas y diversificadas como fuera posible. La unidad de
informacidn debe estar cerca de los usuarios. Pero no sélo
desde el punto de vista intelectual. Los usuarios deben sen
tir la unidad de informacidén como su herramienta de trabajo,
lo que significa que la actividad, la apertura y la eficacia
de la unidad se convierten en hechos tangibles para ellos.La
unidad debe hacer todo lo que esté a su alcance para conocer
bien las necesidades reales y la evolucidn de éstas, para de
terminar el grado de satisfaccidn de los usuarios a fin de
poderse adaptar a estas circunstancias. No basta con estu-
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diar a fondo las necesidades y los comportamientos (ver mis a
delante), es indispensable también un contacto personal 1o
més estrecho posible con el usuario, cuyas opiniones, crfti-
cas y sugerenclas deben solicitarse y oirse atentamente. Pue
de lograrse este objetivo a través de conversaciones informa
les, reuniones, cuestionarios sencillos y visitas perifdicas.

Obstaculos a la comunicacifn

Los obstaculos a la comunicacidén son numerosos y com-
plejos a pesar de que comunicar es el fundamento mismo de las
socledades. Estos obsticulos existen entre individuos, en-
tre grupos y en relacidn con los sistemas de informacién, ba
jo diferentes formas y explicables por distintas causas:
Obstaculos institucionales relacionados con la situacién de

las personas y de los organismos, las estructuras je-

rarquicas y la reserva que protege a clerta informa-
cidn.

Obstdculos financieros debidos al costo de la informacién.
Por ejemplo, una suscripcién por via aérea cuesta dos
veces mds que una suscripcién por correo maritimo, pe
ro en este Gltimo caso, la informacidén llega demasia-
do tarde y plerde casi todo su interés.

Obstdculos técnicos, como la falta de aparatos lectores de
microfilms, la adulteracidn de la informacién debida
a tratamientos impropios (por ejemplo,una descripcién
de contenido demasiado resumida o poco informativa) o
a la mala presentacién de los productos documentales
(indice demasiado largo, o mal estructurado; acceseo
demasiado lento a los documentos, legibilidad pobre,
etc.), las ediciones limitadas de los documentos, 1la
formulacidn defectuosa de las preguntas, la falta de
conocimiento de los usuarios sobre los procedimientos
y plazos de la blisqueda de la informacién, la falta
de calificacidn de especialistas en informacidn, etc.

Obstaculos linglifsticos. En todos los palses buena parte de
la informacidén se transmite en lenguas que los usua-
rios no conocen.

Obsticulos psico-soclolSgicos, que son muy importantes.

De la parte de los usuarios, desconfianza y resisten-~

cia hacla los especialistas en informacién; resis-~
tencia al cambio de los hdbitos adquiridos,que pue
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de ocasionar la formulacidén de los procedimientos
de informacidn; rechazo de la disciplina y de 1las
limitaclones que impone la organizacidén de 1la cir-
culacién de informacidn; afan de prestigio (muy po
co oportuno, pues el hecho de no preguntar es mais
bien un sintoma de incompetencia); voluntad mds o
menos conscilente de defender el poder relacionado
con la posesifn de informacidn; incapacidad de ad-
mitir que no se sabe algo y sobre todo que hay al-
guien que puede saberlo mejor, etc.

De parte de los especialistas en informacién, descon-
fianza hacia los usuarios; desconocimiento de sus
necesidades reales, incluso indiferencia ante es-
tas necesidades; rigidez en su trabajo; interferen
cias funcionales, etc.

Algunos de estos obstaculos son independientes de la
voluntad tanto de unos y otros, pero muchos pueden atenuarse
y hasta eliminarse mediante acciones apropiadas, una apertu-
ra reciproca y un constante didlogo.

Los usuarios expresan indirectamente su satisfaccién
por el uso que hacen de las unidades de informacidn y de los
distintos servicios. Su actitud es alin mds significativa
cuando deben pagar, asi sea médicamente, por estos servicios.
De todas maneras, hay que tener en cuenta la situacidn en ge
neral: bien puede suceder que los usuarios estén satisfechos
con un servicio sencillamente porque no conocen otro o no
tienen posibilidad de utilizar uno diferente. Por ejemplo,po
dran hallar conveniente el plazo de un mes para una biisqueda
bibliografica retrospectiva si no han podido utilizar siste-
mas de biisqueda en linea. Sin embargo, esto no quiere decir
que este plazo sea en realidad satisfactorio. Por esta razdn,
se trata de obtener una apreciacidén directa, bien sea con es
tudios puntuales o sistemiticamente, pidiendo a los usuarios
su opinién.

El grado de satisfaccién depende de varios criterios:
la rapidez del servicio, que se mide por el tiempo que trans
curre entre la aparicién de una informacidén y su registro, o
entre una demanda y su respuesta; el nimero de demandas ab-
sueltas con relacidn a las que se han formulado; el total de
respuestas precisas, o sea la proporcidn de informacién per-
tinente suministrada; la novedad de las respuestas o de la
informacidn que los usuarios todavia no conocian;la exhausti
vidad, es decir, la capacidad que tiene el servicio de cu-
brir todos los aspectos de la demanda, o la que tiene la uni
dad de suministrar todos los servicios requeridos; el esfuég
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zo solicitado, en diversas formas, a los usuarios para que

acudan a los servicios: complejidad de los procedimientos,

consumo de tiempo, costos, comodidad relativa de los medios
de comunicacién, legibilidad, atraccifn y sencillez de 1la
presentacidn, etc.

Los estudios de los usuarios pueden tener tres obje-
tivos complementarios:

El andlisis de las necesidades, o sea el contenido y el ti-~
po de informacidn que se buscan y aceptan, desde un
punto de vista cuantitativo y cualitativo. Este ani-
lisis permite definir los productos, los servicios y
hasta la clase de unidad de informacién que mejor se
adapta a las distintas circunstancilas.

El andlisis de los comportamientos de informacién, que indi
can cdmo se satisfacen normalmente las necesidades,
que aclaran el contexto de los productos y servicios,
precisan las condiciones que &stos deben cumplir,per
miten definir el tipo de preparacién y/o de formacién
de los usuarios.

El analisis de las motivaclones y actitudes, o sea de los
valores, de los deseos expresados y ocultos frente a
la informacién y a las actividades que tienen que ver
con ella; la imagen de los servicios de informacién
y de sus especialistas, etc. Este andlisis permite
explicar el fundamento de los comportamientos y de
las necesidades.

Los estudios pueden tener también un alcance tedrico,
por ejemplo, en la sociologfa de las organizaciones, de la
comunicacién o de la ciencia. En la préctica, suministran
las bases sobre las cuales se proyecta o transforma un pro-
ducto o un servicio de informacién, inclusive un sistema en
tero, en funcién de un piliblico determinado. Los estudios
se realizan antes de la creacidn de una unidad o de la ini-~
ciacidén de un servicio, o mientras &ste se desarrolla.

Métodos de estudio de usuarios

Son los mismos de la investigacifn psico-~sociolégica
y comprenden: cuestionarios, entrevistas llevadas a cabo so
bre planes bien estructurados; la recoleccidén de los datos
que arrojan los documentos de control de las unidades de in

formacién (por ejemplo, ficheros de préstamo, registro de
demandas de fotocopias, etc.); la observacidén del comporta-
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miento, el andlisis de registros en el que el usuario duran-
te clerto tiempo debe consignar todas sus actividades de in-
formacibén; el andlisis de los documentos producidos por 1los
usuarios, de los documentos administrativos (por ejemplo,pro
gramas de trabajo, descripcidn de cargos, etc.); el andlisis
de las entrevistas no preparadas; el estudio de 1los casos
criticos (por ejemplo, la manera como se encontrd la informa
cidén que permitis realizar un trabajo reciente);la experimen
tacidén de nuevos productos y servicios, o de nuevas formas
de presentacifén o de acceso.

A veces hay que utilizar simulténeamente varios de es
tos métodos. La eleccidn de un método depende en primer lu-
gar de los datos que se quiera obtener y en segundo lugar de
la posibilidad de adquirirlos a un precio justo, teniendo en
cuenta naturalmente los medios de que se dispone y la utili-
zacidén probable de los resultados. Estos estudios son de la
competencia de los especialistas, que deben responsabilizar-
se de ellos o por lo menos orientarlos emn su programacidn,
realizacidén y aprovechamiento.

Los datos cuantitativos, por necesarios que sean no
son suficientes para explicar el funcionamiento de los servi
cios y la circulacidn de informacidén. Por ejemplo,cuando el
niimero de destinatarios de un boletin de alerta aumenta el
10% en un afio esto no significa necesariamente que se haya u
tilizado mds, pues puede haber un niimero mayor de organismos
que 88lo lo solicitan por razones reglamentarias, pero no lo
utilizan. Es pues indispensable la informacidén cualitativa,
aunque las respuestas que se obtienen son de diffcil inter-

pretacién; los destinatarios del boletin podran decir por
cortesia que lo encuentran muy interesante o que lo consul-
tan a menudo, cuando en realidad esta no es la verdad. No

queda otra solucidn que comprobar la informacidn, lo que to-
ma mucho tiempo.

Estas encuestas son de todos modos indispensables,aln
cuando no estén muy bien planeadas, pues dan indicaciones
precisas aunque limitadas.

La promocién de las unidades de informacién tiene por
objeto dar a conocer a los usuarios potenciales tanto las u-
nidades como los servicios, explicar las ventajas que pueden
derivar de ellas y obtener su concurso y apoyo. La promocidn
se vale de distintas técnicas, como las visitas de orienta-~
cifn, los contactos personales, la publicidad directa o en
la prensa, el suministro de servicios en plan de ensayo, etc.
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Estos medios deben adaptarse al plblico correspondien
te y al objetivo que se persigue, y cualquiera que sea su
forma el esfuerzo tendrd que ser constante.

Formaci6n de los usuarios

Esta formacidn tiene por objeto darles a conocer 1los
mecanismos de Informacidn y ensefiarlos a utilizar los recur-
sos existentes. Se distinguen varios niveles de formacidn:
La sensibilizacién, que da un conocimiento general més que

una manera de proceder.

La orientacidén, mediante la cual se imparte una introduccién
breve a los recursos y a la forma de utilizarlos.

La formacidn, que permite aprender mds en detalle como ser-
virse de los recursos disponibles y conocer cbmo fun-
cionan los medios modernos de informacidén documental.

La formacidén especializada, que permitc aprender a utilizar
un servicio particular y a participar en &l cuando sea
necesario. Hoy se admite cominmente que la formacidn
de usuarios debe iniciarse en la escuela y que debe
ser una parte integrante de la formacldn basica. Esta
primera podrfa complementarse luego con programas de
especializacidon. Desafortunadamente, la falta de re-
cursos y de comprensidn de la importancia actual de
la informacién impiden que esto sea una realidad. Sin
embargo, se han hecho significativos esfuerzos en dis
tintos paises en los {ltimos afios en tal sentido.

La formacién de usuarios estd por lo general,a car-
go de las unidades de informacién o de las organizaciomes
profesionales tanto nacionales como internacionales; puede
hacer parte de programas de ensefianza. Esta formacién debe
comprender esencialmente los aspectos practicos pero sin de-~
jar de lado los aspectos tedricos. Segiin los objetivos ylas
condiciones, ella puede necesitar desde unas pocas hasta cua
renta horas y presentarse bajo la forma de pasantfas, cursos,
trabajos practicos, etc.

Su objetivo en ninglin caso debe invertirse pretendien
do hacer de los usuarios especialistas en informacién. A los
usuarios hay que presentarles y explicarles las técnicas
de tratamiento y las operaciones de las unidades de informa-
cidn de modo que comprendan mejor cb6mo utilizar los proyec-
tos y los servicios y cémo participar en su realizacién si
es necesario.
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Los esfuerzos de la formacidn de usuarios,aunque son
indispensables tropiezan todavia con la escasez de medios vy
con la resistencia mds o menos consciente tante de los espe-
clalistas como de los mismos usuarios de informacidn. Sera
necesario, por lo tanto, persuadirlos de que los habitos yre
laciones bilen establecidos redundardn en su propio provecho.

Cuestionario de verificacion

lCudles son los distintos papeles de los usuarios en la comu
nicacidén de informacién?

(Qué obstaculos se oponen a la comunicacién documental?

(Para qué sirven los estudios de usuarios?

(De acuerdo con qué cirterios se puede evaluar el desempefio
de un servicio de informacidn?

{Cudles son los principales objetivos de la formacidn de usua
rios?

1Cémo se manifiesta la satisfaceién de los usuarios?
(Para qué sirve la promocifn de una unidad de informacidn?

(Coémo se realiza?
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LA ADMINISTRACION Y LAS POLITICAS A NIVEL
DE UNA UNIDAD DE INFORMACION

La administracién es el proceso mediante el cual se orienta la
competencia y la energfa de los individuos y de los recursos
materiales que éstos reciben, con el fin de alcanzar un obje-
tivo. Es también el conjunto de técnicas que permiten tomar
decisiones acertadas y ponerlas en prictica de modo que to-
dos los recursos de la institucién se utilicen del mejor mo-
do posible con el fin de garantizar su eficacia. Estas técni
cas se fundamentan en:
La aplicacién de métodos cuantitativos y de medidas objetivas.
La bdsqueda de 1a eficacia.
La preparacién cuidadosa de las decisiones en funcién de cri

terios bien establecidos. -
El trabajo en equipo, la direccién de los individuos y la ani

macién de los grupos.

La administracién moderna es también un estado de animo
y una actitud de trabajo que se dirigen hacia la eficacia vy
el equilibrio. La eficacia de la gestién depende del concur-.
so de todos los miembros de un organismo o de un grupo. Cada
cual tiene un papel que desempeiiar y debe por lo tanto cono-

cer los principios de este papel, ya que el poder final de de
rdatln

nnalquier nivel est

-
F«%a%
isisn, en cua nivel, & asignadc a2 una scla persona

a Qaocigualiv a r vaad

-
o a un grupo definido.
Los servicios de informacién deben otorgar un puesto muy
importante a la administracién, en razén de la variedad de
las actividades que se ejercen, de los medios materiales y hu
manos, de la evolucién ripidade las técnicas y sobre todo de
las funciones miltiples que se deben desempenar para mante-
ner en movimiento las actividades productivas de 1los usuarios,

E1 campo de la administracién

La administracién abarca en diversos grados:
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Todos los elementos humanos y materiales que conforman una
institucidn.

Todas las actividades de esta institucidn, asf se refieran a
tareas corrientes, como la venta, o a4 la organizacién o
el funcionamiento del conjunto o a las reglas de promo-
cidén del personal.

Esto no quiere decir que la administracifén se interese a
cada momento en todos los detalles. Su finalidad es hacer que
la institucién logre los mejores resultados posibles, en 1las
mejores condiciones. En un mundo cambiante y diffcil como el
actual, no se puede alcanzar esta finalidad dejando que la
institucién en cuestidn funcione por simples hdbitos o intui
ciones. Se requiere un esfuerzo sistemitico para: a) anali-
zar las situaciones; b} definir los objetivos; ¢) elegir los
medios de alcanzarlos del modo mis econfmico; d) organizar
los recursos con tal fin; e¢) controlar los resultados; §) a-
daptar los objetivos a las necesidades, los medios y la orga
nizacién en funcidn de los resultados como de la evolucidn
del ambiente y del trabajo.

Las politicas son férmulas o principios generales que
ayudan a convertir los objetivos en acciones preparando re~
glas de conducta para tomar una decisién en el momento de la
puesta en marcha de los proyectos.

La accién sobre las estructuras es un aspecto esencial de
la administracién, cualquiera que sea el tamafio de una insti
tucibn. Inclusive puede decirse que cuanto mis pequefla sea
una institucién (por tanto, de medios limitados), mejor se
debe organizar. Las estructuras de una institucién son un fe
némeno complejo. Ellas son a la vez: -
Internas (organizacidén de unidades y distribucidn de tareas

dentro de la institucidn) y externas (relaciones de la

institucién con la organizacidn principal y conotras ins
tituciones). -

Funcionales (organizacidnpara laejecucidén de las tareas) y de
relacién (vinculos entre las unidades que componen la ins
titucién). -

La comunicacién tiene un puesto importante en la vida de to-

da la unidad de informacidén, pero no estd exento de plantear

problemas mdltiples.

Se distinguen varios tipos de comunicacidn:

Comunicacién jerdrquica (o vertical), descendente, que va
del superior hacla los escalones sucesivos de los subor-
dinados y ascendente, en el sentido inverso.

Comunicacién no jerdrquica (u horizontal), que se propaga en
tre individuos de un mismo nivel o de niveles diferentes
pero sin respetar la jerarquia.
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Comunicacién controlada (o auténtica), en la cual el que 1la
produce tiene autoridad para hacerlo y obra segin mode-~
los previstos y comunicacidén esponténea.

Comunicacién fuLmal, que hace uso de L_aunlca, formas y auyu;
tes propios y preestablecidos, y comunicacién informal.

Comunicacién que se distingue por el contenido (t&cnica, ad-
ministrativa), el pdblico (interna o externa, individual
o general), el objeto (orden, informe), la forma (oral,
escrita, por afiches, etc.).

La administracién debe interesarse muy particularmenteen
la comunicacidn, a fin de: ’

Prever en la medida de lo posible todos los tipos de comuni-
cacién que requiere la buena marchade la institucidn.

Organizar los circuitos de comunicacién de tal manera que cu
bran todas las necesidades, que sean directos y cortos
en lo posible, bien conocidos por todo el mundo y com-
pletamente utilizados.

Vigilar para que todos los mecanismos de comunicacién funcio
nen bien, para que no se interrumpan, para que no haya
interferencias entre ellos, para que los mensajes sean
adecuados y para que provengan de la autoridad competen
te y se tengan efectivamente en cuenta.

Toda unidad de informacién debe tener una administracién
v unas polfiticas en los siguientes campos: organizacién de
servicios, personal, equipos, fondos, servicios a los usua-
rios, produccién, relaciones con otras instituciones, espe-
cialmente con otras unidades de informacidn.

La direccién de la unidad de informacifén tiene la res-
ponsabilidad de su administracién. En la mayoria de los ca-
sos la responsabilidad se comparte,a cierto nivel,con los es
tamentos superiores que pueden estar fuera de la unidad (por
ejemplo, la direccidn de la institucidén a la cual estd vincu
lada) o que no participan en sus actividades corrientes (por
ejemplo, el consejo administrativo o el comité consultivo de
una unidad importante).Si launidad es bastante grande,la res-
ponsabilidad tendra que ser compartida con los jefes de los dis-
tintos servicios y con el personal en general. Efectivamente
todos los empleados, en una u otra forma, tienen que partici
par en los diferentes aspectos de la gestién, aunque el con-
trol, la evaluacién de las actividades, la eleccién de las
polfiticas y de los planes sean de la incumbencia de los cua-
dros responsables.

El estatuto de la unidad impone ciertas limitaciomnes a
la eleccidn de las politicas.

Algunas unidades son servicios pdblicos y estdn sujetas
por lo tanto a las reglas de la administracidén oficial, que
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no siempre son las mis indicadas para adelantar la adminis -
tracisén de una unidad de informacién: ademis, estas unidades
deben atender una clientela indiscriminada, por lo comin gra
tuitamente, u ocuparse en tareas generales (por ejemplo, 1la
conservacidn del patrimonio nacional) que limitan su margen
de accién.

Otras unidades son instituciones privadas que estdn some=~
tidas a las leyes de la competencia; por ejemplo, algunas de
sus investigaciones realizadas fuera de su sede pueden reve
lar la estrategila comercial de sus trabajos.

Muchas unidades hacen parte de grandes instituciones que
las han establecido para su proplo servicio. El problema con
siste entonces en saber de qué tiempo se dispone para aten-
der a los clientes que no pertenecen a la institucidén y qué
vinculos pueden establecerse con otras unidades.

Por Gltimo, algunas unidades no cuentan con recursos dis
tintos de los que perciben por la venta de sus servicios y
por tanto s6lo pueden comprometerse en actividades rentables.

Las politicas que se refieren a los principales aspectos
de la vida de la unidad deben formularse de antemano y actua
lizarse regularmente. Tales politicas deben suministrar o-
rientaciones claras y precisas en relacifén con: la clientela
que hay que atender y las necesidades prioritarias; los limi
tes y el contenido del campo que hay que cubrir; los tipos
de servicios; la formacifn y la gestisn de las colecciones;
la naturaleza y la organizaci6én de las operaciones técnicas;
las relaciones con los usuarios; la realizaci6n de medios ma
teriales; la administracidn del personal; la organizacién ad
ministrativa; las relaciones con otras unidades y con la ins
titucién principal, etc. -

Con este propdsito, es indispensable no limitar el anali
sis a la unidad que nos compete sino que hay que considerar
también su ambiente tal como es en el presente y como se su
pone que evolucionard en el futuro. Habrd que analizar: lara
ma en que opera la unidad, la infraestructura nacional e in-
ternacional de informacién, las té&€cnicas de informacidén,etc.
con el fin de determinar cufl es la fundacién especifica que
puede hacerlo eficazmente, no s6lo en la actualidad sino tam
bién en el futuro. -

La definicifn de las polfticas exige ademis que se conoz
can con suficiente precisién las necesidades de los usuarios.

La planficaci6én organiza la ejecucidén de los medios de la
unidad para el perfodo establecido con el fin de alcanzar los
objetivos que se han fijado.

Esta planificacién comprende las fases sucesivas sigulen
tes: formulacién de los objetivos; andlisis de la situacién
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y de los medios existentes; estimacién de los cambios nece-
sarios; desarrollo de las proposiciones de planes sustituti
vos; determinacifn de los recursos necesarios para la reali-
zacifn de las diferentes soluciones que se adopten; evalua-
cién de las distintas proposiciones y recomendaciones de un
plan; iniciacién y ejecucidén del plan; revisién y actualiza
cién del plan a intervalos regulares.

Es deseable que los objetivos del plan se distribuyan
cuantitativamente, Esto no siempre puede hacerse de modo
bien preciso, pero el plan debe presentar por lo menos refe
rencias de cantidad que se iri&n comparando con los resulta-
dos.

Organizacién de una unidad

La organizacién de una unidad no es abstracta, no provie
ne de la estricta 1l6gica administrativa, ni es una realidad
definitiva; es mis bien un medio que debe facilitar a la uni
dad el cumplimiento de su misién. Tampoco se trata de modi-
ficar la organizacidn a todo momento sino de adaptarla a las
circunstancias cada vez que sea necesario.

Puede considerarse la estructuracisn de una unidad de in
formacién de acuerdo con los sigulentes criterios.
Operaciones de la cadena documental (adquisicién, descrip-

cién bibliogrdfica, bisqueda retrospectiva, etc.).

Temas tratados (por ejemplo, en un centro de documentacidén a
gricola, la produccidén vegetal, la produccién animal, la
ingenierfa rural, etc.).

Tipos de documentos (libros, informes, publicaciones seria-
das, documentos audiovisuales, colecciones especiales,
documentos legislativos y reglamentarios, patentes,etc.)

Localizacidn de los servicios en el caso de una unidad gran
de (servicio central, servicios anexos a las diferentes
células de la institucién, servicio de tratamiento in-
formdtico, depdsito central de documentos, etc.).

Los usuarios (por ejemplo, en un banco de datos sobre desarro
1lo, las c&lulas sirven a la direccidn general, a la di
reccién de estudios, al servicio jurfdico, a la direc—
cidén de préstamos industriales, agrfcolas. etc.).

Servicios (bibljioteca, centro de documentacién, servicios de
traduccidén, servicio de publicaciones, servicio de in=
formacién industrial, servicio de enlace, etc.).

Es posible naturalmente combinar estos criterios con el
fin de atender mejor las necesidades y asf ocurre general-
mente en la prictica. En cualquier circunstancia, debe estu
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diarse y vigilarse la distribucién de las funciones, pues de
ella depende la correcta ejecucidén de las operaciones.

Al fundamentar la organizacién solamente en las funcio~
nes de la cadena documental, se facilita la normalizacién,
el control y la homogeneidad de los puestos de trabajo, pe~
ro en cambio, las tareas se tornaradn mis fragmentarias y es
mis diffcil contar en cada célula con personal que conozca
bien los diversos tipos de documentos, de temas y de pidbli-
cos. Las demids formas de organizacién ofrecen tareas mis
rendidoras y tienen en cuenta por lo menos uno de estos cam
pos pero pueden producir cierta duplicacidén de funciones vy
dificultar la normalizacién y el control.

La estrucutra organizativa que se elija debe tratar de
disminuir los esfuerzos, lo cual quiere decir que cada ope-
racidén debe ser dtil, en forma directa, a la mayorfa de las
tareas sigulentes y que debe tenerse acceso rédpido y ficila
todo lo que se requiera para prever oportunamente cada ser-
vicio. Esta estructura debe permitir a todas las células te
ner una funcién bien definida, coherente y atractiva. Los
circuitos deben ser lo mis breves posibles y deben evitar
las repeticiones indtiles, tanto al personal como alos usua
rios.

En el caso de una unidad importante (por ejemplo, el sexr
vicio informativo de un ministerio que tiene que prestarser
vicio a establecimientos dispersos) se plantea el problema
de elegir entre 1la centralizaci6én y la descentralizacién.La
centralizacién permite integrar los servicios, es mds senci
lla y mis econdémica, pero tiene el inconveniente de situar
la unidad lejos de los usuarios y hasta llega a aislarla de
ellos. La descentralizacidn presenta las ventajase inconve-
nientes opuestos. A menudo, se prefieren las fSrmulas mix-
tas en las cuales las operaciones té&cnicas, como la catalo-
gacidén o la produccién de boletines, estdn centralizadas pe
ro las funciones de entrada y salida se realizan cerca de
los usuarios.

Es til, por no decir indispensable, describir la es-
tructura de la unidad y sus modalidades de funcionamiento de
modo claro y detallado para que cada cual sepa donde situar
se, lo que debe hacer, c6mo y por qué debe hacerlo. Este es

el papel de los organigramas, como el que aparece en la Fig.
25.
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Fig. 25 - Organigrama de una unidad de informacién (ejemplo
tedrico fundamentado en una divisién por funciones

Andlisis de tareas

El andlisis de tareas y la organizacién del trabajo de-
ben constituir una preocupacién de primer orden, pues son in
dispensables para mantener la productividad de la unidad a pe
sar del aumento creciente de la informacifén que hay que tra-
tar. Si se observa atentamente el conjunto de los trabajos
que se realizan en una unidad de informaci6n y analizan en de
talle los procesos, podrdn distinguirse operaciones elementa
les, que son las tareas, series de tareas que constituyen una
operacifén y series de operaciones que constituyen una fun-
cién o servicio.

Las tareas son actos elementales, indivisibles cuya po-
sicién en la cadena documental o en el conjunto de los traba
jos administrativos se determina en forma precisa y mediante
los cuales se cumplen transformaciones independientes (por
ejemplo, colocacién del nimero de acceso de un documento o
determinacién de su palabra clave principal). Segin su natu-
raleza, cada tarea requiere un determinado nivel de califica
cién profesional. Una tarea se distingue de las demis por es
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te nivel, por el grado de autonomfa que se permite al que

la cumple y por las respnsabilidades que encierra para los

demis empleados del sistema.

Los cargos estdn constituidos por un ndmero mids o menos
grande de tareas. Esta distribucién de tareas depende de la
cantidad de trabajo, de los efectivos disponibles y de laor
ganizacién de 1la unidad. Los cargos deben conformar normal-
mente un conjunto coherente de tareas o de operaciones con-
secutivas del mismo nivel. En principio, no debe cumplir 1la
tarea un empleado que tenga calificacién profesional supe -
rior o Inferior a dicha tarea.

Los cargos o empleos pueden organizarse de acuerdo con
los criterios que se mencionaron anteriormente para el con-
junto de la unidad.Una distribucién puramente funcional pue
de desembocar en la monotonfa. Se evita este incoveniente
previendo traslados cada clerto tiempo. Una distribucién del
personal fundada en la clase de pidblico, producto o especia
lidad, que valdrfa la pena combinar con el procedimiento an
terior, tiene el inconveniente, sobre todo en las unidades
de pocos efectivos, de dejar un campo abierto a las tareas
que no exigen calificacién alguna. Teniendo en cuentala in-
terdependencia de las funciones, es conveniente que todos
los empleados conozcan bien cada uno de los puestos de 1a
unidad, lo que puede lograrse con una buena orientacién al
entrar en funciones o mediante traslados. En la mayorfa de
unidades de informacién, los efectivos son insuficientes,
por lo tanto, para conjurar cualquier circunstancia I1mpre-
vista es aconsejable que los cargos se definan con cierta
flexibilidad y que el personal sea lo mds polivalente posible.

Los cargos que ofrecen las unidades de informacicon son
muy variados:

Empleos administrativos (mecanograffa, contabilidad, servi-
cio jurfdico, servicio del personal, etc.),

Empleos técnicos (reprograffa, encuadernacién, informitica,
etc.).

Empleos especializados en informacién cientifica y técnica
(archivistica, bibliotecologfa, documentacién, etc.).
Estos empleos deben desempefiarse en diferentes niveles

de ejecucidn, de agrupacién, o de direccidn (ver el capftu-
lo La profesién). Hay que describir con precisién cada
cargo; su nivel jerdrquico, responsabilidades, tareas que
hayque cumplir tanto desde el punto de vista cuantitativoco
mo cualitativo, preparacién que se requiere, sueldo y regla
mentacién administrativa. El aspirante a titular debe cono-
cer muy bilen estos requisitos. Cuando los especialistas en
informacifén tienen un estatuto administrativo reconocido le
galmente, la descripcién de los cargos, debe mencionarlo.



La administracién y las polfticas a nivel de 427
una unidad de informacidn

La administracién de personal es particularmente impor-
tante en la carrera de informacidn cuyas perspectivas estén
todavia bastante limitadas en muchos pafses.El reclutamiento
del personal debe hacerse con sumo cuidado. Asimismo  habri
que mantener el dinamismo de los empleados a través de reu-
niones, discusiones, etc. y mediante una politica permanen-
te de formaci6n profesional.

La escala de sueldos y su reajuste deben estar en conso
nancia con las condiciones generales de la profesién, el au-
aumento de responsabilidades, la preparacién profesional y
los resultados del trabajo. Los sueldos pueden complementar-
se con remuneraciones suplementarias (primas, gratificaciones
etc.). Es necesario sobre todo que el personal sienta que
tiene perspectivas profesionales y salariales.

La mayorfa de las actividades de la administracién se
basan en el andlisis de costos y en los resultados que se lo
gre obtener.

Los costos pueden ser directos, o sea relacionados ex
clusivamente con tal o cual funcién documental (por ejemplo,
los salarios de los indizadores), o indirectos, es decir que
correspondan a: a) el conjunto de las funciones documentales
(por ejemplo, el mantenimiento del tesauro - en este caso,
se trata deun costo indirecto propio del sistema);b) los gas-
tos generales (por ejemplo, el alumbrado ~ en este caso, se
trata igualmente de un costo indirecto ~ propio de la insti-
tucién).

Existen tres categorfas de costos directos: el personal,
los materiales (por ejemplo, los documentos, suministros) vy
el equipo (amortizaciones, funcionamiento y mantenimientg.El
andlisis de los costos supone medir los movimientos y la du-
racién. Los movimientos se refieren a la cantidad y al valor
de los productos que ingresan en la unidad (por ejemplo, el
ndmero de microfichas que se compran anualmente y el precilo),
a los productos intermedios realizados (por ejemplo, el nime
ro de documentos indizados), a los productos y servicios su- -
ministrados a los usuarios (por ejemplo, el nimero de fotoco
pias). La duracién significa el tiempo que toma la realiza—
cién de las distintas tareas. Para medir el tiempo se necesi
ta una unidad y una nomenclatura de las tareas que hay que
controlar (por ejemplo, el tiempo que toma la indizacién de
un documentoc de veinte pdginas). El tiempo que implica cier-
to costo en materia de salarios o en el precio de alquiler de
un equipo. Las medidas se calculan con base en elementos con
tables o registros sistemiticos o por un per{odo determinado.
Algunas medidas pueden ser globales , pero para administrar
convenientement: una unidad, es necesario examinar los costos
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por unidad de costo, es decir por funcién, para lo cual hay
que disponer de un plan contable. Este plan es un cuadro a
dos columnas en el que aparecen los distintos costos de cada
funcifn. La delimitacién de las funciones varfa con la es-
tructura de cada unidad.

Los plazos son otro aspecto importante de las realiza -
ciones.

Se pueden controlar registrando las fechas de termina
ci6n de los documentos o de las preguntas (una por una o por
grupos) en cada oficina o en cada funcién. Estos datos se
pueden exhibir en un cuadro que facilite su empleo. A pesar
del caricter intelectual de las actividades de informacién,
conviene tratarlas como verdaderas actividades productoras y
verificar si las capacidades se estdn empleando al madximo. Con
este fin, deben establecerse, tanto para los empleos como pa
ra los equipos, un plande cargas de trabajo que tengaen cuen
ta, para el perfodo de que se trata, la capacidad tedrica de
produccién y el volumen de actividad previsto, para poder re
gistrar la produccién real. Esto permite detectar los resul-
tados buenos o malos para buscar posteriormente sus causas,
con el propbsito de derivar provecho o enmendar las fallas.

El andlisis cualitativo de las realizaciones es mucho mis
delicado. Si la unidad no tiene un procedimiento de verifica
cién para cada tarea u operacién, habrd que recurrir a son-
deo o a pruebas artificiales. En la primera férmula, que no
es muy recomendable, se registra la proporcién de los produc
tos rechazados y las causas del rechazo (por ejemplo, se re-
chaza un 5% de indizacién por falta deespecificidad).Un con-
trol que siempre resulta dtil, pero que puede ser parcial o
subjetivo, se consigue solicitando sistemiticamente la opi -
nidén de los usuarios.

Se pueden determinar criterios especfficos para cada fun
cién, servicio o producto, con el fin de evaluar los resulqi'
dos y de proceder a medirlos en forma regular u ocasional. Por
ejemplo, la rapidez, la exhaustividad, la precisién, la faci
lidad de utilizacién pueden considerarse como medidas de 1la
eficiencia de un servicio de pregunta - respuesta. El cono-
cimiento de estos datos y de la estructura de costos permi-
te actuar sobre dicho servicio o sobre el conjunto de la u-
nidad.

El control presupuestal comprende los datos de la plani-
ficacién (es decir, el volumen de actividad previsto,por ejem
plo, el nimero de perfiles de DSI que se atenderd en un afno)
y los de la contabilidad, o sea el nimero de perfiles real -
mente atendidos, el ritmo de produccién y los costos. Este
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control permite por tanto adaptar el funcionamiento de la u-
nidad y prever mejor las consecuenclas de los elementos ele-
gldos o de los sucesos que pueden intervenir.

Desafortunadamente, en la acutalidad, los datos disponi-
bles sobre costos y resultados son escasos y diffciles de com
parar. Estos datos dependen sin lugar a duda de la situacién,
de la estructura de cada unidad y de los procedimientos de
cilculo, que varfan considerablemente. Las cifras que se co-
nocen tienen variaciones demasiado notorias para poder tener
las en cuenta.

Presupuesto y financiacién

El presupuesto y la financiacién de las unidades de in-
formacién dependen de su estatuto y de su naturaleza. Son
distintos, por ejemplo, en un centro nacional informatizadoy
en la biblioteca de un pequefio laboratorio de investigaciénu
niversitaria, aunque tienen de todas maneras muchos rasgos co
munes,

Las principales partidas de gastos son las siguientes:

1. La remuneracién del personal, que es, con los cargos a-
nexos, la partida miAs importante en todas las unidades y
representa por lo general mids de la mitad de los gastos.

2. La adquisicién de documentos, que yiene en segundo lugar,
pero que en casos muy raros, puede superar los costosdel
personal.

3. Los gastos del tratamiento (utilizacién del computador, e
laboraci6én de boletines, etc.). -

4. Los suministros

5. El equipo (amortizacién, mantenimiento, reemplazo de apa
ratos).

6. Locales, que sS8lo constituyen un gasto importante en las
grandes unidades.

7. Llas comunicaciones (correo, teléfono, télex, transporte,
etc.

8. Los diversos gastos generales (electricidad, limpieza,
etc.).

9. Los gastos de trabajos encomendados a otras institucio -
nes o servicios (por ejemplo, los tratamientos automati-
zados o clertos trabajos confiados a terceros, o la ela-
boracién de un tesauro).

Cualquiera de las partidas de gastos de los numerales 4 a
9 representa normalmente un porcentaje menor del presupuesto
cuyos dos tercios corresponden a las partidas 1, 2 y 3.

En la mayorfa de los casos, los recursos provienen de a-
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signaciones presupuestales emitidas por la institucidnde 1la
cual depende la unidad. Las sumas se determinan generalmente
en funcién de las necesidades de la unidad y de las posibili
dades econémicas; sin embargo, existen también cilertas nor -
mas y proporciones que permiten fijar el nivel deseable de
los recursos de la unidad con relacién al niimero de personas
que atiende y al presupuesto total de la institucién corres-
pondiente. Desafortunadamente, puede ocurrir también que el
total de 1a asignacién se determine solamente en funcién de
lo que quede después de haber satisfecho las exigencias de
los demis servicios de la institucién; de donde proviene 1la
necesidad de disponer de una buena administracién contable y
financiera que permita a la unidad defender sus peticiones y
de una buena administracidén general que las justifique plena
mente.

Las diferentes formas de adquisicién gratuita  pueden
constituir un recurso no desdefiable para ciertas unidades so
bre todo las que cuentan con un depSsito legal. Finalmente,
la venta de productos y servicios tiende a desempefiar un papel
cada vez mds importante en la financiacién de muchasunidades.

Se advertird que las diferentes partidas del presupues-
to son relativamente rfgidas. La distribucién de los gastos
se presta poco a modificaciones importantes y los recursosno
pueden aumentarse facilmente. Asimismo, los costos de produc
cidén, especialmente los de personal y las adquisiciones, tien
den a Incrementarse dfa por dfa. Esto impone a las unidades,
un esfuerzo especial en la administracién y sobre todo una
eleccidén cuidadosa de las polfticas y un incremento de la pro
ductividad.

La preparacién del presupuesto se realiza junto con el
plan teniendo en cuenta los datos y resultados contables. Se
hace el cdlculo sobre la base de los recursos disponibles re
lacionindolos con los gastos necesarios - lo que conlleva re
ducciones, o lo contrario, o bilsqueda de fuentes econdmicas
suplementarias -~ o inversamente, partiendo de los gastos pa-
ra fijar las sumas que se requieren. A menudo se utilizan si
multaneamente las dos férmulas.

El pago de los servicios tropieza de ordinario conel he
cho de que muchas unidades de informacién son, de una u otra
manera, servicios pidblicos que deben funclonar gratuitamente
o que hacen parte de los servicilos generales de la institu -
cién. Este pago tropieza también con la idea muy extendida de
que la informacidén debe estar a la libre disposicién de todo
el munde o aquella que considera que la informacién es un de
recho. Esto es cilerto, pero existe también un derecho a la
salud y sin embargo hay que pagar los servicios médicos. In-
clusive sobre «=stas bases, puede utilizarse el pago como un
medio de administracién para la unidad y sus soclos, pues es
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una medida simple y eficaz de la utilidad y del uso; el pago
puede compensarse al final de la vigencia laboral, aunque sea
ficticio. Cuando los servicios de informacidn gratuitos se
vuelven pagos, se produce una baja de la demanda de tales ser
vicios. Esto ocurre incluso con servicios que s6lo son gra-
tuitos durante un perIodo de ensayo, aunque tenga conocimien
to el usuario de que debe pagarlos posteriormente. No obs-
tante, si el servicio que se presta es satisfactorio, debera
volverse rapidamente a la situacidn anterior y producirse un
aumento del nimero de usuarios. Efectivamente, los usuarios
estan listos cuando se trata de actividades productivas so-
bre todo, a pagar hasta un preclo elevado por la informacién
que reciben oportunamente, en forma adecuada yrealmente dtil.
Negarse a pagar es por lo general un rechazo del servicio por
su mala calidad o porque no se ajusta a las verdaderas nece-
sidades de los usuarios.

Las unidades de informacién pueden cobrar el acceso a
sus instalaciones, sus distintos productos y servicios (pu-
blicaciones, perfiles de DSI, respuestas, traducciones, etc.)
las fotocopias o microcopias, el porte, los gastos que oca-
sionan las reuniones, visitas u otros actos semejantes.

Los pagos pueden efectuarse por cuotas, suscripciones al
servicio, o a la entrega del trabajo. Cuando se trata de un
servicio regular, se puedenutilizar las cuentas corrientes
cuyo saldo es cubierto peribSdicamente por los usuarios.

El pago puede abarcar la totalidad de los costos direc -
tos e indirectos de cada producto o servicio, pero esto - lo
practica sblo un pequefio nimero de unidades de cardcter co-
mercial, que pueden ademds incluir en el precio alguna ganan
cia. E1 pago puede comprender también la totalidad de los
costos de produccidn, pero sin tener en cuenta los gastos de
las instalaciones iniciales y de la puesta en marcha del sis
tema y de sus productos. Puede abarcar s6lo los costos direc
tos de produccién o una parte importante de ellos. Asimismo,
el pago puede referirse dUnicamente a ciertos productos o ser
vicios, en particular a los que impone una carga suplementa -
ria de trabajo con relacién a los serviclos que se conside -
ran normales (por ejemplo, una bilisqueda retrospectiva puede
ser gratuita, pero habrd que pagar una bibliograffa selecti-
va).

En cada caso, una vez conocido el precio de costo, se de
be determinar el precio que se pedird al usuario teniendo en
cuenta que después de cierto limite el precio puede resul -
tar prohibitivo para €l, cualquiera que sea el interés que
tenga en el producto o en el servicio. Debe tenerse igualmen
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te en cuenta el precio de los productos y servicios seme-
jantes que existan en el mercado con el fin de hacer renta-
bles en lo posible las actividades de la unidad o de garanti
zarle los mAximos ingresos. -

Promocién y mercadeo

La promocién y el mercadeo son indispensables para to-
das las unidades de informacién, incluso aquellas cuyas uti-
lidades son evidentes.

El mercadeo es un conjunto coherente de actividades cuyo
propdsito es determinar:

La clientela potencial de los diferentes productos o servi -
cios y conocer sus caracterfsticas, necesidades y moti
vaciones.

Las caracteristicas de los productos (naturaleza, contenido,
presentacién, calidad, disponibilidad, precio).

La posicidn relativa del producto con relacién a los produc-
tos semejantes (por ejemplo, ventajas de un boletin na-
cionalde resiUmenes analfiticos sobre las publicaciones ex
tranjeras).

Las posibilidades de desarrollo del mercado ya sea por exten
sién (es decir, haciendo contacto con nuevos grupos de
usuarios potenciales), o por intensificacién (es decir,
esforzindose por convertir al mayor nimero de wusuarios
potenciales en usuarios reales).

Las estrategias de promocidn y de difusién de los productos.
A menudo, en las empresas por ejemplo, se considera que

la biblioteca es un lujo que a veces puede ser dtil. Estu-

diando las diferentes categorfas de usuarios potenciales, se
podri saber en qué se fundamenta esta idea, lo que los usua-
rios desean encontrar en la biblioteca y como quieren utili-
zarla. De esta manera, podrd determinarse la forma de admi-
nistracién de la biblioteca, su funcionamiento y las adquisi
ciones que debe hacer. Se podra observar luego si otras bi
bliotecas ofrecen los mismos servicios y cudles son las ven-
tajas especificas que las caracterizan.Habrd que saber enton
ces cuantos usuarios potenciales pueden mostrar interésenel

servicio y cbémo, si hay que dar acceso a usuarios extrafios a

la empresa y buscar cémo comunicarse con ellos. Una vez orga

nizada la biblioteca, se iniciard la promocidn de acuerdo con
las etapas anteriores.

La promocifn es un conjunto coherente de actvidades que
tienen por objeto:

Dar a conocer a los usuarios potenciales la unidad de infor-
macién y sus productos y servicios.
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Incitarlos a utilizar estos servicios y hacer &stos mis : a-
tractivos.

Ensefiar a los usuarios potenciales la manera de utilizar los
distintos productos y servicios y explicarles las venta-
jas que pueden derivar de ellos.

Mantener los contactos necesarios con los usuarios para se-
guir informandolos sobre la unidad y poder conocer sus o
piniones.

La promocién se sirve de diversos medios: anunclos en la
prensa, folletos que se envian a los usuarios potenciales,vi
sitas a la unidad, demostraciones, jornadas de informaci6n,§
fiches,suministro de productos y servicilos a titulo de ensa-
yo,contactos personales con los usuarios o con los responsa-
bles de su trabajo.

Estos dltimos medios parecen los mids eficaces, peroen la
prictica resulta a menudo mis interesante combinar varios de
ellos hasta constituir un verdadero plan de promocién.

Este esfuerzo no debe limitarse temporalmente - por ejem
plo, al crear la unidad o al lanzar uno de sus nuevos produc
tos-, sino que por el contrario tiene que ser constante y man
tenido. E1 esfuerzo debe tender al establecimiento de un diE
logo permanente con los usuarios, los que podrian agruparse,
sl es preciso, en un club o en una asociacidn, de modo que
estén indirectamente, si no directamente vinculados a la ad-
ministracién de la unidad de la manera mis activa posible.

La promocidén se continda luego a través de la preparacién
de los usuarios, o sea dando una instruccién que la unidad a
dapta a su sistema mediante documentos o clases tedricas y
priacticas dirigidas a ensefiarles a utilizar de la mejor mane
ra los productos y servicios de la unidad.

Las relaciones de la unidad con la instituciénde la cual
depende tienen una influencia por lo general determinante s0
bre su funcionamiento. Estas relaciones pueden considerarse
de dos maneras: la posicién jerdrquica de la unidad y el or-
ganigrama general de la institucidn; las relaciones informa-
les de trabajo con los diferentes servicios e individuos.
En el primer caso, deben tenerse en cuenta varias necesida-
des: estar cerca de los usuarios y sobre todo de los princi-
pales, lo que lleva muchas veces, por ejemplo, a asociar 1la

unidad de informaci6n con un departamento de investigacidn;
tener una posicidn principal, por lo menos prestigiosa sobre

todo s1 la unidad debe recolectar los documentos producidos

por la institucién ofrecer condiciones de empleo, sobre to-
do reglamentarias, que convengan al personal; garantizar en
forma duradera las medidas de funcionamiento. Es claro que no
existe, en la materia una solucidén definitiva. En la practi-
ca se dan todas las f6rmulas imaginables: unidad agregada al
servicio de investigacién y desarrollo, a un servicio t&cni-
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co, a los servicios administrativos,a la direccidén general;
unidad situada en una escala infereior de la jerarqufa o uni
dad que constituye un servicio igual al de las demis. Cada
institucién es un caso particular y las decisiones deben to-
marse en funcién de los objetivos, de las politicas yel fun
cionamiento, y de la vida misma de la institucién. Estos dos
dltimos aspectos pueden hacer menos confortable en la préicti
ca una posicién que parece muy satisfactoria en el papel (por
ejemplo, una asociacién directa a la direcci6én general cuan-
do las direcciones técnicas estdn muy bien relacionadas 1las
unas con las otras y son celosas de sus privilegios). A menu
do, la unidad tieme muy poca influencia en la eleccidn de
la institucién a la cual debe asociarse.

Estas decisiones intervienen en el momento de la crea-
cién de la unidad, lo que tiene sin duda consecuencias impor
tantes; o intervienen también después de la creacifén cuando
se realiza la reorganizacidén general en el caso de que la u-
nidad esté en plan de modificar su posicién.

La posici6n jerdrquica de la unidad influye gradualmente
en sus relaciones informales con los demas servicilos, pero
no las determina. Por la misma naturaleza de su misién, una
unidad de informacién estd llamada a funcionar paralelamente
a los demis circuitos de produccién y administracién. Ellade
be operar de modo que esté vinculada con todos los nivelesde
la institucién, ya que ciertas variantes le permitirén casi
siempre compensar las reticencias de uno u otro nivel, de uno
y otro sector., Cultivando sistemiticamente estas relaciones,
la unidad podrd convertirse en el eje alrededor del cual se
mueve oficiosamente la institucidén, o quizds oficialmente.
Estas relaciones le permitirdn compensar eventualmente las
deficiencias de su posicién jerdrquica.

Las relaciones de la unidad fuera de la institucién se
establecen, si es preciso, con usuarios que no pertenezcan a
ella, con las autoridades responsables de la politica nacio-
nal de informacién y del desarrollo de las infraestructuras
de informacién, con las demds unidades y con los profesiona-
les en informacidn.

Los usuarios externos a la institucién solo significan
un problema en la medida en que se quiera mantener a los usua
rios internos un régimen de privilegios. En este caso, habrid
que limitar el acceso de los internos a los servicios (hora-
rio especial, restriccidén del préstamo de documentos, imposi
bilidad de utilizar ciertos servicios) o aumentar su precio
(gratuidad para los usuarios internos y servicios pagados pa
ra los demds o tarifas mds elevadas para €stos). Estas dis-
criminaciones s&lo tienen sentido cuando la unidad no esta:
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en condiciones de incrementar su mercado. En lo posible, sin
embargo, los usuarios externos deben asociarse a la marcha de
la unidad de la misma manera que los usuarios internos. Las
relaciones con las autoridades encargadas de 1a polftica na-
cional de informacién y de las infraestructuras tdienen la fi
nalidad de asegurar el reconocimiento de la unidad como par
te de la infraestructura, de hacerla participar en la elabo-
racién de la polftica y de los programas, sobre todo en 1los
grupos de trabajo y en las comisiones del plan y de este mo-
do permitirle un respaldo de estas acciones nacionales que
oriente y sostenga su propio desarrollo

Las relaciones con las demids unidades pueden tener va-
rios fines: en primer lugar, establecer relaciones amistosas
que permitan a las unidades intercambiar informacién y apo -
yarse mutuamente; intercambiar, si es preciso, servicios en
condiciones preferenciales; cooperar, lo que puede ser una
simple participacién por razén del tema o de las tareas, o el
establecimiento de servicios comunes, inclusive la formacién
de una red de informacién. En cualquier circunstancia, resul
tan indispensables los contratos personales entre los respon
sables de las unidades que trabajan en la misma regidn. En
la mayoria de los casos, se impone la cooperacién, asf sélo
sea para evitar duplicacién de servicios (por ejemplo, adqui
sici6n de obras costosas, de poco uso, de las que se dispone
en otra unidad). Las unidades de informacién tienden cada
vez mis, incluso cuando se carece de un programa nacional, a
dividir sus tareas (a nivel de las adquisiciones, de la clien
tela, de la realizacién de servicios comunes, como boletines
bibliogrdficos o bases de datos) y a constitulr redes, es de
cir, a adoptar técnicas y médulos de funcionamiento comunes,

A nivel de una simple asistencia mutua, las relaciones
pueden ser informales, pero es preferible que las accionesco
munes sean objeto de un acuerdo preciso que defina los dere-
chos y las obligaciones de cada cual. Sin embargo, el regla-
mento de las unidades no siempre lo permite; ademids, las con
diciones de cooperacién pueden evolucionar ripidamente., Cuan
do las circunstancias lo permiten, la integracién de dos uni
dades puede llevarse muy lejos sin que exista acuerdo formal
lo que permite salvar obstdculos jurfdicos o polfticos. Por
ejemplo, dos unidades de informacién cuyas instituciones coo
peran diffcilmente pueden sin mayor dificultad, adoptar el
mismo sistema documental o el mismo equipo y trabajar en 1la
pridctica de comin acuerdo.

Las relaciones con la profesién son también muy importan
tes. La wunidad deberid tener contactos con lasorganizaciones
profesionales, donde podrd intercambiar informaciones técni-
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cas y hallar 1la posibilidad de participar en trabajos metodo
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tiva de la unidad reforzari estas organizaciones y contribui
rd a la base de la profesidn en general.

Ll aeilclial

Evaluacidn de las actividades de informacién

La evaluacién de las actividades no es un ejercicio ted
rico sino un instrumento esencial de la administracién que
debe estar presente en todos los aspectos del funcionamiento
de las unidades.

Las distintas operaciones y funciones pueden ser objeto -
de un control, a intervalos regulares, que cobije, segin su

ala imar wavrdiahl de rfatrdna rdala
naturaleza, un nimero variable de caracteristicas esenciale

Por ejemplo, se puede verificar mensualmente, sobre el 5% de
las preguntas tratadas, si los plazos, la precisién, la ex-
haustividad de las respuestasy el procedimiento empleado es-
tdn bien de acuerdo con las normas previstas.

Pero es convenlente de vez en cuando, sobre todo con mi
ras a la preparacidn de un plan a largo o mediano plazo rea-
lizar una evaluacidén sistemitica.

Pueden distinguirse tres niveles de evaluacién: evalua-
cidén de la eficiencia, evaluacién de la relacién costo - efi-
ciencia, evaluacidn de la relacidén costo - beneficio. En 1la
primera, se busca determinar en qué medida la unidad alcanza
sus objetivos, es decir, consigue satisfacer a los usuarios.
En la segunda, se quiere saber cuil es el funcionamiento a la
vez mis econfmico y mds eficaz. En la tercera, se pretende a
veriguar qué beneficios obtienen los usuarios del funciona -
miento o del servicio o servicios y en qué medida &stos com-
pensan los costos.

La evaluacién es una investigacién que formula sus hipé
tesis y sus objetivos, define los fen6menos que hay que ana
lizar, agrupa los datos (por los documentos, la observacién,
la medida, las entrevistas), los analiza y deduce de ellos
conclusiones. Para cada operacién o funcidén existen métodos
evaluativos especiales, que pueden adaptarse segiin las nece-
sidades. Pueden utilizarse también té&cnicas avanzadas, como
los modelos, la simulacidn, la investigacidn operacional.

La evaluacifn puede hacerse sobre el conjunto de las fun
ciones de una unidad de informacién o sobre algunas de ellas.
Existen para cada funcién métodos y criterios especfficos de
evaluacidn. Los sectores que requieren mids a menudo una eva-

)]
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luacidn son: las colecciones, el suministro de documentos
primarios, la respuesta a las preguntas, las bases de datos,
la biisqueda de informacién y los productos documentales,como
catdlogos, servicios técnicos; la automatizacién y la admi-~
nistracidn.

Entre los criterios que mis se usan, se pueden citar las
normas, los costos, el esfuerzo, (cantidad y complejidad del
trabajo requerido por el personal y los usuarios), el tiempo
de respuesta, los diversos aspectos de la calidad (exhausti-
vidad , precisidn, recuperacidn, novedad, validez), las dis-
tintas expresiones de satisfacci6n de los usuarios.

Cuando las evaluaciones son llevadas a cabo por o para
las unidades de informacién, deben tener una finalidad muy
precisa y prictica. Se trata o de detectar las debilidades o
casionales para ponerles remedio, o de ayudar a escoger y or-
ganizar nuevas actividades, o a menudo las dos cosas. De don
de se deduce que el costo y los esfuerzos que representa la
evaluacidn deben estar eni relacién con las ventajas que se
pueden derivar de sus conclusiones. No se le pueden dedicar
recursos en detrimento de la produccidén, sin que este argu-
mento justifique de ninguna manera el rechazo sistemitico de
la evaluacién, que es también a menudo el del cambio, pues
esto puede llevar a cualquier unidad de informacién al fraca
8o o dejarla rezagada de las demis.

Cuestionario de verificacibn

!A qué se da el nombre de "administracién"?

tQué ventajas tiene organizar una unidad de informacién por
funcién?

tCufles son las dos principales partidas de gastos de una u-
nidad de informacién?

{Culles son los distintos niveles de planificacién?

{Puede definirse una polftica considerando Gnicamente la uni
dad de informacidn?

{Qué utilidad tiene la promocién de una unidad de informa-
cion?

4Que objeto tiene la evaluacién?
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LA ADMINISTRACION Y LAS POLITICAS DE
INFORMACION A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL

La informacidn es un recurso naclonal tan importante en el
mundo contempordneo como la energfa o la mano de obra califi
cada. Desde hace algunos anos, se impone progresivamente es-
ta concepcidn en todos los pafses y los lleva a comprometer-
se en acciones que van, segin los casos, de las consultas vy
estudios a la creacidén de un aparato estatal, mis o menos
desarrollado, que permite controlar y promover las activida -
des de informacién cientffica y técnica.

Al mismo tiempo, el caridcter internacional de la infor-
macién ha movido a todos los pafses a buscar regularmente a-
cuerdos y a cooperar en este campo, o a prestar atencién en
este aspecto a los demds sectores de sus relaciones.

La organizacién, la circulacién y la utilizacién de in-
formacién constituyen hoy una preocupacién importante de 1la
vida nacional e internacional, preocupacién que sin duda cre
cerd dia por dfia.

Politica nacional de informacién

La necesidad de una politica nacional de informacién pro
viene de varios factores.

El primero, indudablemente el mis decisivo, significa que
los conocimientos y los datos son indispensables alos indivi
duos, a las empresas y las administraciones que conforman un
pais, pero el conjunto de sus necesidades de informacién, crea
a nivel nacional, una exigencia global de informacién. Si el
pais no cuenta con la informacidn suficiente, su desarrollo
puede sufrir menoscabo. Este es un gran riesgo para los paf-
ses que tienen que comprometerse en nuevas actividades, como
ocurre con las naciones en desarrollo.

Por otra parte, el costo total de la informacién que se
requiere y su tratamiento crece dfa por dfa, asf solo fuera
por el hecho de que cada vez son mis numerosas. Si las acti-
vidades informativas fueran andrquicas, su costo total serfa
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prohibitivo. Si se dejara a la iniciativa individual, sdlo

los sectores mids pr6speros podrfan beneficiarse, para no ha-

blar de la tentacién que tendrfian de utilizar esta ventajaen

detrimento de los demis, g
Ademds, las instituciones pidblicas tienen desde el co-

mienzo, un lugar muy importante en la produccifén y tratamien

to de la informacidn.

Hay que considerar también el hecho de que gran parte de
la informacifén s8lo se encuentra en otros paises, lo que
compromete de una u otra manera las relaciones internaciona-
les de cada nacién.

Se trata pues de actuar de modo que las necesidadesde in
formaci6n del pals, y sobre todo las prioritarias, sean aten
didas del mejor modo posible, utilizando los medios disponi-
bles en la forma mis econSmica y eficaz. Se precisa un esfuer
zo colectivo para la preparacidén y ejecucibédn de las alterna~
tivas escogidas, una concertacién y un arbitraje, lo mismo
que la coordinacién de las actividades. Naturalmente y sin
pensar en la importancia que tiene casi siempre el Estado en
el campo informativo, a €l le corresponde la tarea de concer
tar tal esfuerzo.

Una polftica nacional de informacién tiene por objeto al
canzar el mis alto nivel posible de eficacia en su sistema in
formativo y sobre todo:

Determinar las necesidades de informacién de las distintasca
tegorfas socloprofesionales.

Fijar prioridades a las anteriores necesidades.

Definir cudl debe ser la organizacifén del sistema nacilonal de
informacién, qué servicios debe ofrecer y como.

Evaluar continuamente la capacidad de la infraestructura na-
cional de informacidén (recursos humanos, materiales y fi
nancieros que se dedican a la informacién cientffica vy
técnica) para satisfacer las necesidades mencionadas.

Determinar las acciones que hay que emprender para queel sis
tema nacional de informacién pueda cumplir su compromiso

Definir la evolucién que mejor convendrfa al sistema nacio -
nal de informacién.

Siguiendo estas orientaciones bdsicas, la polftica nacio
nal de informaci6én debe reunir en un conjunto lo mis coheren
te y completo posible las polfticas particulares que tengan
que ver coni todos los aspectos de la informacién cientificay
técnica, especialmente con:

El desarrollo y el mejoramiento de las publicaciones prima -
rias y, de modo general, el establecimiento del servicio
de informacién y de datos.
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El desarrollo de las colecciones documentales y de datos y
Su acceso.

El acceso a las colecciones de documentos y bases de datos
fuera del pafis.

El desarrollo de los servicios de traduccién.

El control bibliogrifico, la indizacién y el anf&lisis de los
documentos producidos en el pafs.

El desarrollo de los servicios documentales {orientaciém, bis
queda retrospectiva, informacién corriente, DSI, etc.) y
de los servicios de informacién.

La coordinacién entre las diferentes unidades de informacién
y los subsistemas especializados.

El desarrollo y la normalizacién de los equipos que requiere
el tratamiento y la comunicacién de la informacién.

La normalizacién de las técnicas y productos de informacién.

El desarrollc de la mano de obra especlalizada y de los me-
dios de formacién.

La financiacién de las unidades y la determinacién de las ta
rifas de los servicios. -

La creacién de una legislacién y de una reglamentacién que
se adapten al pafs, en relacifn con las actividades de
informacién.

La promocidén de los servicios y la formacidén de los usuarios,

El estfmulo de la investigacién en ciencias de la informacidn

El desarrollo de la cooperacifn con los demf#s pafses y la par
ticipacién en las redes internacionales de informacién.

Sistema nacional de informacién:
estructura, componentes, objetivos

La estructura, los componentes y los objetivos deun sis
tema nacionalde informacién varfan naturalmente segiin la si-
tuacién particular de cada pafs pues cada uno de ellos pone
mayor énfasis ental o cual aspecto. Sin embargo, se puedenes
tablecer algunos grandes principios generales.

Utilizando las técnicas y medios mds apropiados, el sig
tema nacional de informacién debe:

Satisfacer de la manera mis adecuada y completa posible todas
las necesidades de faformacién de todos los usuarios.
Asegurar un funcionamiento armonioso y una utilizacién com

pleta de todas las redes de comunicacién posibles que e

xiszan entre las fuentes y los usuarios de informacién.
Preservar y hacer accesibles -*os documentos que se producen

en el pais.
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Permitir un acceso facil a los documentos producidos en el
extranjero.

Garantizar el control bibliogrdfico y el aprovechamiento de
los documentos producidos en el pafs.

Permitir una utilizacidén conveniente de los servicios docu-~
mentales y de informacidn que existen en el extranjero.

Asegurar la compatibilidad entre los diferentes sistemas de
informacién que funcionan en el pais.

Garantizar la compatibilidad e interconexi6n entre los sis-
temas de informacién que compomnen el sistema nacional vy
los sistemas extranjeros e internacionales correspondien
tes.

Permitir una gestidn del conjunto del sistema que sea coorde
nada, econémica y eficaz. -
Estos objetivos s6lo pueden alcanzarse progresivamente,

comenzando por las necesidades y las categorias de usuarios

que se consideren prioritarias. Con este fin, los frganos del
sistema nacional de informacién deben elaborar planes y pro-
gramas sucesivos. A corto plazo, deben permitir un refuerzo
de la estructura existente, deben racionalizarla, eliminar la

duplicacidn y por lo tanto el mayor desembolsc de recursocs. A

largo plazo, deben proponerse la modernizacién y la amplia -~

cién del sistema.
Un sistema nacional deinformacién, en el sentido propio
del término, se compone:

De los diferentes grupos de generadores y usuarios de la in~
formacién.

Del conjunto de medios de comunicacién (editores de diariosy
documentos, organizadores de congresos, etc.).

Del conjunto de unidades de informacién, ya estén ailsladaso
formando redes especlalizadas.

Del conjunto de sistemas de informacidén en sentido restringi
do (gama de productos y servicios, técnicas que se utili
zan para realizarlo). -

Del conjunto de personal especializado en informacién cientf
fica y técnica -

Del conjunto de equipos utilizados para los procesos de comu
nicacidén (material de reprograffa, de tratamiento de in-
formacidén, de telecomunicaciones, etc.).

De los recursos financieros destinados al cumplimiento de las
actividades anteriores.

De los mecanismos y drganos de coordinacién y de direccién de
los componentes anteriores.

Se observa = es que un sistema nacional de informacidnes
un organismo ccuplejo, extendido y diversificado. Su estruc-
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tura es extremadamente variable, tanto desde el punto de vis-
ta de los procesos que se cumplendentro de €1 como de las re
laciones entre los individuos, grupos e instituciones que lo
componen.

Ciertos sistemas no son otra cosa que el producto de la
coexistencia de diferentes componentes que tienen entre si
relaciones fortuitas. Se trata en este caso de un sistema que
podrfamos llamar natural cuya eficacia es reducida. Es nece
sario organizar el sistema mediante una accién voluntaria con
el fin de limitar las pérdidas, aumentar la cobertura (de los
recursos y necesidades), de disminuir los plazos (tiempos de
respuesta) y los costos, de controlar su funcionamiento.

La estructura institucional de un sistema nacional de in
formacién organizado comprende necesariamente:

Organos de direccién que formulan las polfticas y los progra
mas.

Organos de coordinacién que supervisan la puesta en marcha de
estas polfticas y programas.

Organos de ejecucifn que garanticenel funcionamiento del sis
tema (unidades de informacién).

En cuanto a la ejecucidn, un sistema nacional estid com-
puesto de subconjuntos que cubren, por una parte, las ramas
de actividad (agricultura, industrias, infaestructuras, trans
porte, etc.) y, por otra, las funcionesde la cadena documen -
tal (acceso a los documentos primarios, control bibliografi-
co, etc.); pueden existir ademids subconjuntos que cubren las
diversas circunscripciones territoriales (subsistema 1local,
regional o nacional).

Estos subsistemas pueden estar mis o menos rigidamente
organizados, mids o menos descentralizados entre sI y los u-
nos con relacién a los demfis. En realidad, y teniendo en cuen
ta las condiciones existentes, la mayorfa de las férmulas co
existen en los sistemas nacionales de informacién. Es asf
como se encontrard un subsistema practicamente desorganiza-
do de documentacién social, una red descentralizada de infor
macién sobre ganaderfa, una red estructurada geogriaficamente
con agencilas locales, regionales y nacionales que enlaza las
pequeifias empresas; lo que ocurre también para el subsistema
de préstamo entre bibliotecas, mientras que el subsistema de
adquisicidn de traducciones serd muy poco organizado.

Hasta el momento, los sistemas nacionales de informacién
controlan mds o menos bien los circuitos de comunicacién que
se basan en los documentos, pero no se ocupan de los demds
procesos de comunicacién que tienen que moverse por cuenta
propia, adn cuando ofrecen soluciones atractivas a numerosos
problemas.
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Los &6rganos directivos y el cuadro institucional se eli~
gen de acuerdo con las condiciones y circunstancias de cada
pals. Serfa equivocado pensar, al ver la diversidad de f&rmu
las actualmente vigentes, que esta eleccifn no tiene impor;_
tancia. Escoger con ligereza o hacer concesiones excesivas de
ciertas obligaciones, en el momento de iniciar, trastorna des-
pués la administracidndel sistema; por lo cual es preferible no
fijar desde el comienzo la situacifnen un dispositivo jurfdico
demasiado rigido sino proceder por etapas.

Los 6rganos directivos de un sistema nacional de informa
cidn deben garantizar dos funciones: la toma de la decisién,
o sea la eleccién de las polfticas y de los programas, y la
preparacién de dicha eleccifn, es decir al andlisis de la si
tuacidén y de los problemas y la formulacién de proposiciones.
En ambos casos, los Organos directivos deben estar en condi-
ciones de hacer intervenir a las partes comprometidas y de
permitirles que se pongan de acuerdo. La administracidén, 1la
investigacidén, los sectores productivos, las institucioneses
peclalizadas en informacidn cientffica y técnica deben estar
representados apropiladamente en estas operaciones. Los 6rga
nos directivos reciben diferentes nombres: oficina, consejo,
comité, etc.

S1i el nimero de participantes es reducido, se creari un
6rgano Gnico; sin embargo, lo mds comin es disponer de un co
mité directivo restringido, compuesto por representantes de
las principales categorfas de soclos y uno o varios comités
especilalizados o consultivos, mi3s numerosos,cuyas atribucio-
nes podran distribuirse por sectores de actividad o por funcio-
nes. Cuando se trate deun sistema compuesto de subsistemas
sectoriales (agricultura, industria, investigacifn, etc.) ya
estructurados, los Organos directivos pueden formarse de los
comités responsables de cada 'subsistema y de un comité nacio
nal compuesto por sus representantes.

Estos 6rganos directivos constituyen con los 6rganos de
coordinacidn, que estudiaremos mis tarde, lo que se llama
el punto de convergencia del sistema.

El punto de convergencia puede tener un estatuto auténo-~
mo (por ejemplo, la funcidn de la informacién cientffica vy
técnica), pero lo mids comin es que se asocie a un organismo
ya existente del aparato estatal (por ejemplo,el despacho pre-
sidencial,los gabinetes ministeriales, los institutos de in-
vestigacidn,etc.). Cada f6rmula tiene sus ventajas y desven-

tajas. .
Los 6rganos de coordinacién estdn constituidos por las

secretarfas permanentes de los 6rganos que toman las decisio
nes.

Estos 6rganos pueden tener unas pocas personas, o formar
una organizacidnsuficientemente desarrollada, segin la impor
tancia del sistema, pero en general son agrupaciones pequeiias.
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Su tarea consiste primero que todo en preparar el traba-
jo de los 6rganos decisorios y de garantizarles su continui-
dad. Pero deben sobre todo vigilar la realizacidn de las de-
cisiones, es decir, estimular, sostener y coordinar el fun-
cionamiento del sistema nacional en su conjunto. Esuna tarea
de incentivacidn que resulta esencial.

En general, la secretaria permanente maneja directamen-
te los recursos que se ponen a la disposicién del punto de
convergencia para la ejecuci
ne en su desarrollo.

Ademias de egta intervencidn directa mediant

a
de estudio o desarrollo, subvenciones a instituciones exis-
tentes el financiamiento de nuevas actividades, la secreta
ria permanente puede actuar a través de directivas, normas,
opiniones y sobre todo, organizando la cooperacidn de los di-
ferentes elementos constitutivos del sistema nacional.

Con este fin, la secretarfa general mantiene relaciones
estrechas con todos los socios, especialmente con las wunida-
des de informacién. Como tiene que orientarlas y practicar ar
bitrajes entre ellas, no es aconsejable que esta secretaria
esté constituida por una de dichas unidades. De este modo,las
relacionas se fundamentan en el intercambio, la onnnprar'lﬁnv

PR R-LON R0} 8 L) undamentcan A03el Al CLOPerI acCriloll

el conocimiento de la obra que hay que cumplir mediante\n1e§
fuerzo comin v no en la simple autoridad o dependencia. Ade-
mis, las secretarfas permanentes mantienen relaciones con las
secretarfas de otros puntos de convergencia y con las organi-
zaclones internacionales.

Los 6rganos de ejecucidn son los organismos que partici-
pan en el sistema nacional de informacidn, especialmente las
unidades de informacién, pero también las universidades, las
asociaciones cientificas y plULCbLOﬁalcb, los editores, las

administraciones, los medios de comunicacifn de masa, etc.Es
tos drganos intervienen continuando simplemente sus arf1v1dn

des normales, pero también siguiendolas 1fneas de conducta
que se han decidido en comin y coordinando los esfuerzos. I-
gualmente intervienen en la modernizacién de las activida -
des o en la adopcién de nuevas tareas y en la coordinacién de
los esfuerzos, de acuerdo con los programas de desarrollo del
sistema nacional, bien sea por sus proplos medlos o con el
concurso de la secretaria permanente.

Cuando el sistema nacional ha comenzado ya a estructurar

se en subsistemas especializados (por ejemplo, el subsistema

de documentacién agrfcola, la red de catalogacifn cooperati-
va, etc.), la ejecucién, y en clerta medida, la coordinacidn

y decisién pueden confiarse a los Organos especiales de tales
subsistemas, en &l campo correspondiente.
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El paso a la condicidn superior de integracidn que cons-
tituye un sistema nacional de informacién organizado supone,
de parte de cada entidad comprometida, un creciente esfuerzo
de administracién (planeacidn, control, control presupuestal,
etc.). o, si se prefiere, de sujecién rigurosa a las normas,
lo que significa un provecho directo para el sistema.

Las relaciones con el plan nacional de desarrollo econé-
mico y social deben ser muy estrechas si se requiere que la
politica nacional informativa y el desarrollo del sistema na-
cional de informacién sean completamente eficaces,

Es indispensable naturalmente alcanzar un desarrollo mf-
nimo de la infraestructura de informacidén con base en el cual
el sistema podri prestar servicios reales. Pero ademds de es-
te objetivo inmediato, el desarrollo del sistema nacional de
informacidén debe proponerse apoyar el desarrollo general del
pais. Por ejemplo, si se da prioridad al desarrollo de las in
dustrias que transformanlas materias primas nacionales, el
sistema de informacidén deberd reforzarse de preferencia en es
te sector. -

No s6lo la politica informativa y el plan nacional de
informacién deben estar en completo acuerdo con el plan glo-
bal de desarrollo, sino que éste debe darles cabida tanto en
sus formulaciones como en sus procedimientos de elaboracién.
Esto significa que los responsables del sistema nacional de
informacién han de participar en la elaboracién del plan na-
cional de desarrollo econfémico y social, en lo que se refiere
a su campo, y que deben contribuir a la elaboracién del plan
de los dem3s sectores. Efectivamente, no se puede planificar
el desarrollo de la produccidén agricola alimentaria, porejem
plo, sin preocuparse de los medios de informacidn - de este
sector.

En realidad, el plan de informacidn debe hacer la sinte-
sis de las dos operaciones: necesidades estructurales del sis
tema nacional de informacién y necesidades coyunturales o es-
tructurales de informacidén de los sistemas de produccidén, de
intercambio y de regulacién.

A nivel nacional, los problemas financieros son todavia
mds delicados que a nivel de una unidad de informacién priva-
da.

Es claro que al iniciar un programa, las actividades vya
existentes se encuentran financiadas en forma mis o menos sa-
tisfactoria. Los gastos suplementarios se refieren en primer
lugar al punto de convergencia (reuniones de ©6rganos directi
vos, sueldos del personal, funcionamiento habitual de la se—
cretarfa permanente, etc.); estos gastos no son los mis onero
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sos ya que la mayorIa de participantes-son remunerados por los
organismos a que pertenecen; algunos trabajos preparatorios

estin también respaldados salarialmente por estos organismos.
En cambio los estudios importantes y sobre todo el desarro-
1llo del sistema requieren un financiamiento de consideracién.

Es conveniente, en primer lugar, averiguar en las cuen-
tas de todos los organismos el presupuesto de que disponen,
lo que permite tener un punto de vista mids objetivo sobre el
monto real de los nuevos gastos y evaluar las posibilidades
de accién con que se cuenta. Por lo general, las erogaciones
nuevas son minimas con relacién al presupuesto total de in-
formaci6én. Se admite, por ejemplo, que los empleados directi
vos pasan el 207% de su tiempo en la recoleccidn, utilizacién
y comunicacién de la informacién; esto representa para 1000
de ellos, a razén de 800 dSlares por cada uno, un gasto men-
sual en promedio de 800.000 ddélares.

En segundo lugar, la racionalizacién del trabajo, la e-
liminacién de la duplicacidén (por ejemplo, la indizacién de
la misma publicacién por dos o tres unidades de informacidn),
la divisién de las tareas, que posibilita un funcionamiento
concertado del sistema nacional, permiten ahorrar  recursos
que mis adelante pueden reinvertirse en el mejoramiento del
sistema.

A pesar de todo, una buena parte de las nuevas activida-~
des tendrd que hallar un financiamiento especial. Generalmen
te este desembolso se divide entre las unidades de informa~
cién y los subsistemas interesados, que garantizan lo esen -
cial, o sea: el punto de convergencia, que recibe un presu-
puesto que le permite encargarse de los gastos generales y a-
yudar, en cuantfa variable, a los desarrollos particulares;
los usuarios, que pagan por lo menos en parte ciertos servi-
cios.

Cuando la polftica de informacién es adecuada y el sis-
tema estd manejado correctamente, hay que advertir que los
adelantos en la productividad, los errores evitados, las me-
jores y mds r&pidas decisiones, la actualizacién permanente
de los conocimientos que permite el sistema nacional de 4in-
formacién, compensan en gran medida los gastos. El simple he
cho de no tener que rehacer por error uno o dos estudios de
factibilidad puede cubrir los gastos del sistema durante un
afio.

Participacion en las actividades internacionales

Varias razones justifican esta participacién.
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En primer lugar, porque ningin pais puede abastecerse a

s mismo en materia de informacidn. Se requiere pues tener ac

ceso a los sistemas de informacidn de la mayorfa de palsespa

ra poder aprovechar el acervo informativo internacional. Pa-
ra enfrentar el aumento constante de los intercambios y faci
litarlos, se han establecido numerosos mecanismos (acuerdos
internacionales, convenios bilaterales, comités, asociacio -
nes, redes, etc.); cuando un pafs no se vincula a estos meca
nismos corre el riesgo de aislarse del movimiento informati-

vo internacional. ,
Por otra parte, las razones que han movido a los pafses

a organizar los sistemas nacionales de informacién, ‘'sumadas

a las que acabamos de citar, explican la creacién de siste-

mas internacionales de informacién que permiten a los Esta-

dos participantes un acceso mis fdcil y econfmico a la infor
macién de los diferentes campos, lo mismo que una distribu -
cién equitativa del trabajo. LOgicamente, los pafses que se
alejan de estas organizaciones se exponen a carecer de infor

macidén o a realizar indtilmente lo que ya se ha logrado en o

tros lugares.

En unfuturo relativamente cercano, todos los campos esta
ridn cubiertos por sistemas internacionales de informacién.

Por dltimo, independientemente de la necesidad de armoni
zar los sistemas nacionales para relacionarlos unos con otros

(interconexién) y de completar de este modo la gama de las

redes internacionales, los contactos entre sistemas naciona-

les les permiten a €stos aprovechar reciprocamente sus lo-
gros té&cnicos y organizativos, comparar los métodos, los re-
sultados, los puntos de vista, y por lo tanto, progresar.
Para poder participar en estas actividades, cada pafs de
be, en su conjunto o a nivel de los especialistas implicados
(informacién agricola, industrial, sobre patentes; organiza-
ciones profesionales, etc.), estar provisto de una organiza-
cién apropiada. En las reuniones internacionales, sobre todo
entre delegados de diferentes paises, tienen que estar repre
sentados todos los interesados para que sirvan de enlace en
tre ellos y la comunidad internacional. La participacién en
los programas y redes internacionales de informacién permite:

Facilitar a corto plazo el acceso a la informacidén. Desarro-
llar el sistema nacional de informacién en armonfa con
los sistemas de otros paises.

Facilitar, por tanto, la interconexidén de los sistemas, la
cual a su vez permitird una comunicacién mis completa y
rapida de la informacién y una distribucién de las ta-
reas, y por consiguiente, una reduccién de los costos.
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Para participar en estos trabajos no es necesario que un
pals disponga de una vez de una infraestructura de informa
cién muy avanzada. Inclusive puede asociarse a una red inter
nacional automatizada utilizando técnicas tradicionales y @E
dios modestos. En cambio, es indispensable que el pafs esté
organizado, o sea que haya establecido:

Mecanismos y Srganos capaces de conocer con precisién la si-
tuacidén nacional, de formular politicas y programas, vy
de ejecutarlos, lo que equivale a decir que necesita un
punto de convergencia, ya sea general o del sector que
se tenga en mente.

Relaciones eficaces entre este punto de convergencia y los
demds sistemas internacionales.

En la mayorfa de los casos, la participacién de un pais
en los programes y redes internacionales se ubica en tres ni
veles: -
La definicién de la contribucién nacional y la concertacién

entre los organismos nacionales interesados, que se rea

liza en la oficina del punto de convergencia, si  éEste

existe, o en un comité nacional creado con este fin o

cuando la oficina anterior no es suficientemente repre~

sentativa.

La coordinacién de las actividades nacionales y las relacio-
nes con los asociados, que estdn garantizadas por la se
cretaria permanente del punto de convergencia o por un
organismo especialmente designado para este fin.

Las contribuciones nacionales, que corresponden a los organis
mos implicados.

En el caso de las redes internacionales de informacidn,
se designa generalmente un centro nacional que pertenezca al
sistema, para que trate la informaci6n segiin las normas de la
red y las incorpore a ella, casi siempre por intermedio de un
centro internacional de tratamiento (de donde viene el nombre
de centro de entrada), y reciba los productos y servicios que
suministra el sistema con el fin de difundirlos a escala na-~
cional.

La cooperacién técnica internacional permite a los pai-
ses en desarrollo solucionar en cierta medida la insuficien-
cia de sus recursos humanos y materiales en materia de infor
macidén cientffica y técnica.

Esta cooperacién tiene formas muy variadas, segiin su du
racién (de algunos dfas o varios afios), segin su objeto (a-
yuda en la formulacifn y planificacién, instalacién de siste
mas, formacién del personal, aportes documentales o de mate-
rial, etc.), seglin sus modalidades (donativos, becas, envio
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de asesores, proyectos sobre el terreno, asistencia desde el
exterior, etc.).

Ofrecen esta asistencia las organizaciones internaciona-
les, las agencias de cooperacién bilateral, las organizacio-
nes internacionales no gubernamentales (agrupaciones, asocia
ciones cientfficas y profesionales, etc.), y los organismos
privados (fundaciones, institutos especializados, etc.).

Cadg uno de estos organismos utiliza procedimientos miso
menos complejos. Por lo general, el pafs solicitante hace una
peticién en la que expone el proyecto para el cual necesitaa
yuda. Esta peticién se discute con el organismo de financia-
miento correspondiente, se definen todos sus puntos y una
vez aceptada, se pone en marcha el proyecto cuyos resultados
serdn evaluados oportunamente. Hay que tener en cuenta que
las necesidades abundan y en cambio los recursos, que deben
repartirse entre todos los palses, son casl siempre limita-
dos. Se da preferencla a las solicitudes que demuestran en
principio ser capaces de contribuir al desarrollo del siste-
ma de informacifén. Esta contribucidén depende naturalmente de
la calidad de la preparacifn y de la buena ejecucidn del pro
yecto, lo que exige una planficacién rigurosa y una adecuada
administracién, que dependen del buen funcionamiento del
sistema o, en cualquier circunstancia, de sus ©&rganos direc
tivos. La mayorfa de acciones de asistencia son casl siempre
limitadas., Por lo tanto, es importante concretarlas en un pro
grama nacional coherente y controlado, con el fin de lograr
los mejores beneficios para el sistema nacional de informa -
cién en su conjunto.

Cuestionario de verificacién

{Debe contar un pafs con una polftica nacional de adquisicio
nes?

(Cufles son los elementos que componen un sistema nacional de
informacién?

{Qué papel desempefia la secretarfa permanente del punto de
convergencia de un sistema nacional de informacién?

1Qué beneficios se derivan de la organizacién concertada de
un sistema nacional de informacién?

(Qué mecanismos debe poner en marcha un pafs para lograr 1la
mejor ayuda de la cooperacién internacional en el campo
de la informacién cientfifica y técnica?
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LA EDUCACION Y LA FORMACION

La formacién profesional en actividades de informacién es tan
importante como en los demids campos. Ya pasaron los tiempos
en que bastaba un poco de sentido comin para improvisar los
métodos de tratamiento que requeria el exiguo niGmero de docu
mentos. Ademds, las unidades de informacién apelan cada vez
mids a los recursos técnicos y a sofisticados equipos, que
se perfeccionan dia por dia; como es 1l6gico la actividad de
las unidades se fundamenta esencialmente en el capital huma-

no. La buena marcha de los servicios y la satisfaccién del
personal que los presta dependen de la calidad de la forma -
cién e aa ha dmnar+didn

n que se ha impartido.

Posibilidades de formacifn

Las posibilidades de formacidén en ciencias de la infor-
macién han 1do a la par en el mundo con el desarrollo cuan-
titativo y cualitativo de los sistemas de informacién. A co
mienzos de este siglo, s6lo existfan unas pocas escuelas es~
pecializadas, en un reducido nimero de pafses. A partir de
la situacidn anterior, se ha producido:

miltrdnldcacidn de laes anortunidades

Ta
L8 MULITIPLICaciln 4 ias oporTunitadcs v

-~

odunat aa

La diversificacidén de los contenidos y de los programas.

La diversificacién de los métodos y las modalidades de ense-
nanza.

La cooperacién internacional para lapolitica de formacién,de
perfeccionamiento de los métodos y programas, de realiza
cifén de las ensefianzas y de la evaluacibn.

La demanda de especialistas en informacidn por parte de
los pafses en desarrollo ha dimpuesto la creacién de numero -
sas escuelas y programas regulares en lamayorfa de los paises,
la ampliacién progresiva de sus ciclos de estudio, desde los

niveles elementales hasta los avanzados, la creacifén de ense
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fianzas especfficas a cargo de los pafses mas desarrollados y
las organizaciones internacionales.

De la situacién precedente se deriva toda una gama de
posibilidades de acceso no s6loc a la formulacién inicial si-
no a los reciclajes sucesivos que permiten, cualquiera que
sea el nivel de iniciacién o las aspiraciones, obtener una
preparacién profesional que corresponda a las aptitudes de
los candidatos.

La demanda de especialistas ocasiona también inevitable-
mente cierta confusidn respecto de los distintos niveles de
formacién, de la equivalencia de los diplomas, de las posibi
lidades de segulr una ensefianza de nivel superior en diferen
tes planteles, de la adecuacién de los diplomas a los estatﬁ
tos o reglamentos.

Una buena informacidén y una correcta adecuacién de la for
macién al puesto que se desea son Indispensables antes de ha
cer una eleccién definitiva. -

Tipos y programas de formacidn

Los tipos de formacién que permiten ejercer una profesién
de especialista de informacién son los siguientes:

Formaci6n inicial en ciencias de la informacidén a diferentes
niveles.

Formacidén inicial en una disciplina o campo, seguida o a ve~
ces precedida de una formacién especializada en ciencias
de la informacién.

Formacibén especializada en un campo de la informacién  (por
ejemplo, la reprograffa o informitica documental).

Formacién ad hoc en una técnica o campo de la informacién
(por ejemplo, indizaciones, utilizacién de un sistema es
pecial, etc.).

Formacidén mientras se desempeiia un cargo.

Formacién continua.

A cada uno de estos tipos de formacién corresponde un
tipo de ensefianza, un contenido y una calificacién determina
da.

Los programas regulares de formacidn, que van de la ense
fianza secundaria al doctorado, corresponden a los cuatro ni-
veles profesionales que se admiten generalmente (paraprofe-
sional, profesional elemental, profesional medio y profesio-
nal superior - ver el capf{tulo La profesién). De este modo
se distinguen:

Los programas de formacidén de asistentes, de técnicos o de
auxiliares, destinados a los candidatos que han termina-



La educacidn y la formacién 457

do la ensefianza secundaria pero que no han obtenido un
diploma. Estos programas permiten adquirir ciertas téc-
nicas sencillas que les dan la posibilidad de cumplirta
reas rutinarias (registro de adquisiciones, reproduccisn
de fichas de catalogacidén, etc.). A menudo, se imparten
para tiempo parcial o en cursos nocturnos, con el fin
de permitir la formacién de personas que trabajan. Es-

tos cursos no toman mis de unafno y dan derecho a un di

ploma de técnico o ayudante documentalista.

Los programas de nivel universitario, que requieren haber ter
minado los estudios secundarios y que se distribuyen de
modo siguiente:

Formacién del primer ciclo orientada a las técnicas do-
cumentales o a una técnica particular, pero sin su-
poner un conocimiento del tema tratado. Este curso
dura uno a dos afios y se corona con un diploma gene
ral o especffico (por ejemplo, bibliotecario auxi-
liar o informitico).

Formacién del segundo ciclo, que exige una preparacién
previa en una disciplina (o a veces, excepcionalmen
te, cinco afios de actividad profesionalespecializa-
da) destinada a profesionales que tengan un buen co
nocimiento de. los métodos y técnicas, lo mismo que
una especializacién que les permita dominar una do-
cumentacién especializada. Esta formacidn combina la
ensefianza tedrica con la prictica y tieme normalmen
te una duracién de dos afios.

Formacién del tercer ciclo, que tiene un triple alcance:
conocimiento de los métodos y técnicas documentales,
conocimiento de un tema o de una disciplina, conoci
miento de la administracién y del desarrollo de los
sistemas de informacidén. Este ciclo forma los cua-
dros directivos de la informacién cientffica y téc~
nica, que pueden dedicarse igualmente a la investi-
gacidén y a la ensefianza. Se obtiene en este caso un
diploma de estudios superiores, o un doctorado o su
equivalente. La duracién de los estudios es de uno o
dos afios. Este nivel permite asimismo una prepara-
cién para el andlisis, la planeacién, la evaluacién
y la gestién de los sistemas de informacién, sin
que los candidatos tengan la obligacién de  poseer
una formacién sobre los temas que deberin  tratar
los distintos sistemas. La formacién ad hoc tiene
por objeto la preparacién para el cumplimiento de
una tarea o de una funcién especffica, generalmente
dentro de un marco bien definido. Este tipo de for-
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macidn puede estar organlzado por los establecimien-
tos de ensefianza, pero tambi&n por las unidades
de informacidén o por otros organismos. Contrariamen-
te a los programas regulares, esta enseflanza se rea-
liza para satisfacer una demanda o una necesidad par
ticular. Sin embargo, algunos de estos cursos pueden
repetirse durante varios anos.

Este tipo de formacidén tiene formas y modalidades muy
variables (cursos, seminarios, talleres, conferencias, etc.)
Las sesiones de formacidn son de corta duracidén y no estan
respaldadas por ningdn diploma.

Para que esta formacidn sea eficaz, los organizadores de
ella deben realizar una seleccién severa a fin de que los par-
ticipantes tengan un nivel tedrico y préctico homogéneo.

Estos programas encierran normalmente una parte téoricay
una proporcién muy importante de ejercicios practicos. Nume-
rosos programas de esta clase se ofrecen anualmente, sobre
todo como cursos internacionales.

La formacién simultineamente con el cargo puede impartir
se en forma de aprendizaje, o sea mediante la transmisién,por
los mismos empleados mis experimentados o por especialistas,
de los conocimientos teéricos y sobre todo practicos que de~
manda la ejecucién de las distintas tareas que cumple una u-
nidad de informacidén. Ademis, esta instruccién puede compren
der programas de formacién ad hoc organizados por la unidady
constituilr un verdadero plan de formacién del personal.Gene-
ralmente estd dirigida a los empleados nuevos, pero puede a-
barcar también candidatos que no pertenecen a la unidad. Cuan
to mis formalizada sea esta ensefnanza, mis eficazresultapueg_
puede recurrir a métodos y herramientas pedagdgicas espe-
cialmente preparadas y ser objeto de una evaluacién sistemi-
tica.

La formacién continua es indispensable en una profesién
en la que las técnicas y los conocimientos evolucionan ridpi-
damente y en que la demanda y las necesidades nuevas no de-
jan de crecer. Esta formacidén supone un sostenido esfuerzo in
dividual, un espfritu de trabajo y sobre todo la clara con-
ciencia de que ningin diploma, por prestigioso que sea, pue
de garantizar hoy la calificacién, ni por consiguiente 1los
cambios sustanciales que sufre la profesién. Debe tener por
objeto no s6lo las cienciasy técnicas de la informacidén, asi
como las disciplinas conexas, las lenguas y temas que enri-—
quecen la personalidad, el saber y las aptitudes sino la ac-
tualizacidén de los conocimientos en la especialidad corres-
pondiente.

El medio mds sencillo de mantenerse al corriente de esta
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evolucidn es la lectura permanente de las publicaciones espe
cializadas (ver el capftulo La profesién) -

Las modalidades de ensefianza son muy diversas:

Estudios de tiempo completo (de uno a cuatro afios)

Estudios de tiempo parcial, que permiten seguir almismo tiem
po una actividad profesional.

Cursos intensivos (en general muy especificos) de varias se-
manas o de algunos meses.

Seminarios de corta duracifn,

Cursillos de estudios précticos en una unidad de informacién.

Cursos nocturnos (dos o tres veces por semana durante uno o
dos afios).

Conferencias de formacién.

Grupos de discusién, etc.

Escoger una ensefianza que se acomode a las necesidades
no es facil tarea, pero sin ella es diffcil consegulr una ca
1ificacidn conveniente. -

Hay que informarse en primer lugar sobre la ensefianza que
se ofrece tanto a nivel nacional como internacional. Es nece
sario precisar luego las necesidades locales en materia de es
pecialistas de la informacién, definir las aptitudes y conoci
mientos personales, y luego tomar una decisién de acuerdo con
el nivel de instruccién y con los objetivos profesionales Con
viene elegir muy bien el programa, sobre todo cuando se tra-
ta de una formacién especffica que corresponde al tipo de ta
reas o funciones que se persiguen.

Hay que tener en cuenta naturalmente la duraci6n y el
costo de los estudios. No hay que olvidar que existen, sobre
todo para los pafses en desarrollo, numerosas becas, de las
que estdn enteradas las asociaciones profesionales, las orga
nizaciones internacionales y los servicios culturales de las
embajadas.

Es muy importante por dltimo recordar que los diplomas
deben corresponder a los criterios reglamentarios y legales
del pafis de origen. Esto es particularmente importante para
los cursos que se realizan en el extranjero. Estos cursos,
sinnegarsusventajas,presentandosinconvenientes a) la ina-
daptacifn de la ensefianza a las condiciones culturales y téc
nicas del pafs en el que se debe ejercer la profesién; b
la falta de reconocimiento del diploma que se recibe.

Especializacién

La necesidad de una especializacién para inicilarse en
una rama particular de la informacién cientffica y técnica es
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un problema que todavia no se ha resuelto. Muchas funcio-
nes documentales, sobre todo las que se refieren al andlisis
de los documentos y a la interaccidén con los usuarios, supo-
ne una especlalizacidén doble. Lo que cominmente se hace hoy
es adquirir una especilalizacidén en cualquier campo (mediante
la formacidn inicial y la practica) para completarla luego
con una formacidn profesional sobre técnicas documentales.De
todas maneras, la especializacién doble s8lo es indispensa-
ble a partir de un nivel profesional intermedio.

El medio mids sencillo de mantenerse al corriente de esta
evolucién es la lectura regular de las: publicaciones especia
lizadas (ver el capitulo La profesidn). A esta lectura deben
afiadirse los encuentros entre profesionales, los congresos,
los viajes de estudio, las visitas de exposiciones de orga-
nismos, etc. Pero estas actividades deben completarse de mo-
do mis sistemitico mediante ciclos de formacién permanente,
que pueden organizar las asociaciones profesionales, los cen
tros de estudios, organizaciones internacionales, estableci-
mientos de ensefianza. Hay que matenerse también al corriente
de las actividades a través de la lectura de la prensa espe-
clalizada y mediante contactos personales. Una formacidén de
este tipo se imparte por lo general en forma de cursos de bre
ve duracién (algunos dias), especializados, que no dan dere—
cho a un diploma, pero que pueden abrir el camino a una for-
macidn posterior mas avanzada.

Los programas de ensefianza difieren mucho segin los pai-
ses, las especializaciones, los objetivos y las posibilida -~
des. De todas maneras, pueden distingurise en la formacién ge
neral dos orientaciones esenciales. La primera se fundamenta
en la biblioteconomfa tradicional,la segunda estd mis ablerta
a la informatica, a las matemidticas, a las ciencias de comu-
nicacién (lingifstica, psicologfa, etc.), lo mismo que a la
gestién de los sistemas.

Una formacién general en cienciasde la biblioteconomfa y
de la documentacién encierra cominmente las materias siguien
tes:

La comunicacién humana y estudio de los usuarios de la infor
macidn.

Los documentos, las fuentes de informacién.

La seleccifn y adquisicién.

El tratamiento. Catalogacién, clasificacidén e indizacién.

Los documentos secundarios. Aprovechamiento, difusién y bus-
queda.

Los equipos y la tecnologia.

La organizacién y la gestidén de una unidad. La tecnologia.
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Los programas se caracterizan por su naturaleza interdis
ciplinaria y por el hecho de que conjugan la enseifianza tefri
ca con la prictica. Estos programas consagran una buena paf:
te a las lenguas extranjeras, que son indispensablesenla do
cumentacién (especialmente el inglés).

Las especializaciones en ciencias de la informacién pue-
den hacerse sobre una rama de la profesién como las bibliote
cas, los archivos, la documentacifén, sobre ciertas técnicas
o sectores de actividad, como el tratamiento de las publica-
ciones seriadas o de los libros raros; sobre ciertas catego-
rfas de usuarios, como los nifios o los investigadores; sobre
clertas disciplinas, como la historia, las ciencias natura -
les, etc.

Existen entre estas miltiples posibilidades de especiali
zacidén elementos comunes que corresponden a los fundamentos
de las cienclas y t&cnicas de la informacién.

La naturaleza de las especializaciones y el momento en que
se realizan varfan considerablemente segin las escuelas. Es
muy importante una cultura general que se suele considerar in
dispensable, por lo cual se dedica a ella no menos del  50%
del perfodo de formacién. Sin embargo, una especializacibnes
igualmente necesaria, sobre todo al comienzo de la carrera.

Cuestionario de verificacién

(Es indispensable para un especialista en informacién una
formacién profesional?

{Quién puede obtener una capacitacién en informacién cientf-
fica y técnica?

{Cudles son las distintas formas que puede temer la forma-
cién de los técnicos documentalistas?

¢(Para qué sirve la formacién continua?

tCudles son los criterios para preferir una ensefianza a otra?

{Es indispensable ser especialista de un campo para tratar la
informacién de dicho campo?

iA qué se da el nombre de "formacién ad hoc"? (Para qué sir-
ve?
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LA PROFESION

La carrera de informacldén se ha desarrollado a medida que
avanza la evoluci6én cientffica y té&cnica. Ha recibido denomi
naciones diversas, creadas al aparecer nuevas actividades, lo
que complica un poco la situacién. Existen tres grandes gru-
pos tradicionales: los archivistas, los bibliotecarios, los
documentalistas, dentro de los cuales ciertas actividades es
pecializadas se han convertido en ocupaciones especificas, co
mo la del biblidgrafo o la del indizador.

A estos diferentes trabajos corresponden generalmente ra
mificaciones y distintas carreras, que tienen la natural ten
dencia a distinguirse unas de otras, a mostrar sus particula
ridades, inclusive a rivalizar entre sf. Hoy se habla con ma
yor agrado de los oficios de la informacién como subcatego -
rias de una profesién dnica, aunque diversa, que se denomina
por ahora, por no hallar otro término, con la expresién "es-
pecialista en informacién".

Perfil de un especialista en informacién

El perfil de un especialista en informacién enciegga ne-
cesariamente aspectos especificos relacionados con cada tra-
bajo o especializaci6én, pero presenta sin embargo, en lo . e-
sencial, rasgos comunes que se derivan de las principales o-
rientaciones del trabajo. En todos los casos, se trata efec-
tivamente de:

Tratar los documentos y la informacibén, por tanto de dominar
las técnicas correspondientes.

Estar al servicio de los usuarios, por tanto, de estar moti-~
vado y de tener aptitudes para las relaciones humanas.
Actuar de la manera mis eficaz ‘pogible, por tanto, sentirgug

to por el orden, el méftodo, el sentido de la organizacién

y ser imaginativo.
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Las caracteristicas generales de esta profesién hacen
de ella:

Una actividad de servicio. Sin excepcidn, los especialistas
en informacidén trabajan para los demids. Hay ‘que " tener
conciencia de las frustraciones que esto puede acarrear
en ciertas ocaciones. El especialista en informacién de-
be sobre todo sentir el deseo de ser dtil, lo que no im-
pide que se reconozca y remunere esta utilidad.

Un trabajo de comunicacién y contacto. Efectivamente, en mu-
chos casos, el trabajo en informacién es primero que to-
do un trabajo en equipo, un trabajo colective. Por otra
parte, las relaciones personales con los usuarios y 1los
productores de informacifén son determinantes para la e-
ficacia del servicio. Un especialista en informacién debe
ser capaz de comprender a los demids, de participar en la
vida colectiva, de despertar confianza, en una palabra,
de comunicar. Este {iltimo aspecto exige conocimientos vy
aptitudes lingiifsticas y la capacidad de expresarse de
modo claro y coherente, tanto por escrito como oralmente

Un trabajo de juicio y reflexi6én en la medida en que la in-
formacién, lo mismo que la comunicacifn, estdn sujetas a
numerosas contingencias y fluctuaciones, por lo tanto no
existen soluciones precisas que se puedan aplicar ciega
mente. El1 especialista en informacién debe tomar decisio
nes cada momento, conforme a numerosos criterios, a ve-
ces opuestos.

Un oficio que exige curiosidad frente a los hombres, los or-
ganismos, cosas, hechos, i1deas y té&cnicas. No se pueden
memorizar ni hacer circular los conocimientos si uno no
se interesa en ellos.

Un trabajo que evoluciona, pues no s6lo las técnicas profe-
sionales se transforman ripidamente sino también los co-
nocimientos que ellas permiten difundir y las necesida-
des que se deben satisfacer. El especialista en informa-
cién debe tener un espfiritu eldstico, adaptable y capaz
de dominar la té&cnica. La tutina y la pasividad son sus
enemigos mortales, aunque estén a menudo disimulados de-
trds de los procedimientos rigurosos y coherentes que hay
que implantar para cumplir las distintas tareas.

Un trabajo de perseverancia y modestia. Las tareas informati-
vas exigen esfuerzo, incluso a veces el esfuerzo fisico;
es un trabajo sostenido y constante , aunque sus resulta
dos son por lo general poco espectaculares, y casi siem—
pre son los usuarios los que recogen los méritos y venta
jas.
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En la practica de la profesién se requiere una deontolo
gfa, es decir, un conjunto de reglas y principios de conduc~-
ta que son necesarios en la prictica de la profesién. En al
gunos casos existe un c8digo escrito que es vilido en el pafs
ya sea para la profesifén en general o paraalgunas de sus es-
peclalidades; a veces, existe también un c6digo de conducta
vdlido dentro de la unidad de informacién. Estas reglas co-
minmente no estfn escritas, pero cuentan con el consenso de
los profesionales; lo mis conveniente serfa l6gicamente su
formulaci6n. Las reglas se refieren sobre todo al respeto que
se debe a la informacién, es decir, a la obligacién que se
tiene de no desorientarla, retenerla o deformarla de alginmo
do en detrimento de los usuarios o en funcién de intereses u
opiniones personales. Pretenden igualmente la guarda del se-
creto profesional y la discrecidn, pues el especialista enin
formacién estd al corriente de unas cuantas cosas que tienen
que ver con los usuarios. Aunque las normas estén o no forma-
lizadas, tanto las asociaciones profesionales como los respon
sables de las unidades garantizan su respeto y cumplimiento.

Acceso a la profesidn

El acceso a la profesidn puede lograrse de varias mane-
ras. Los especialistas en informacién ingresan en nidmero cre
ciente a esta profesidn inmediatamente después de su forma
¢i6n inicial (que puede ser una formacién paraprofesional - del
nivel del bachillerato, mis uno o dos afios de especializacién
o profesional). Esta formacién puede comprender dnicamente la
ciencia de la informaci6n o completar una formacién en otra
disciplina, a diferentes niveles (dos, tres, cuatro afios de
estudios o mis, después de los estudios secundarios).

También se puede ingresar a la profesién después de ha-
ber trabajado en otro campo durante un tiempo mds o menos lar
go. Es lo que ocurre a menudo con los especialistas en infor -
macidén que se han formado en una rama particular (quImica,iq_
genierfa, medicina, administracidn, etc.) o en una  técnica
particular que se utilice en las unidades de informacién (re
prograffa, informitica, técnicas audiovisuales. etc.). Estos
especilalistas tienen una preparacién inicial de nivel apropia
do en un establecimiento de ensefianza especializada en cien-
cias de la informacién, o reciben una formacidn dentro del
servicio, siguiendo ciclos ad hoc. Algunos ingresan a la pro
fesién al finalde la carrera, cuando por una u otra razén,
no estin en condiciones de ejercer su actividad inicial; su
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experiencia, su competencia en el campo de su especialidady

a veces su posicién jerdrquica pueden ser elementos favora -

bles para ciertas actividades de las unidades de informacién;

sin embargo, les resulta a menudo mis diffcil adquirir una
formaci6én apropiada en ciencias y té&cnicas de la informacién

Los campos de especializacidén se definen con relacién al
tipo de unidad de informacién, a las funciones especiales e~
jercidas en la cadena documental y a los temas tratados; es-
tos criterios pueden combinarse entre sf.

Se encuentran pues archivistas, bibliotecarios, documen-
talistas, documentalistas de datos, encargados de las rela-
ciones, etc., que tienen una competencia especial en una dis
ciplina o en una rama definida en mayor o menor grado ( por
ejemplo, bibliotecario, documentalista médico o especializa-
do en cancerologia) y que tienen a veces una formacién técni
ca espeéifica (por ejemplo, catalogador, indizador analista,
encargado de biisquedas bibliogrdficas, etc.).

La ensefianza y la investigacidén en ciencias de la infor-
macidn se han convertido en dominios de especializacién pro-
fesional, lo mismo que el consejero en sistemas de informa -
cidn.

Hace poco tiempo, con el desarrollo de las redes de los
grandes sistemas de informacién y la creacién de drganos com
plejos encargados de la politica informativa, ha aparecido u
na nueva especialidad que es la de planificador o administﬁg
dor de informacién.

También existe ahora la posibilidad de especializarse en
los sistemas de informacién con una formacién inicial en au-
tomatizacidn o como especialista en telecomunicaciones.

Estas nuevas carreras suponen una buena formacidén pre-
via especializada, una formacién organizada en ciencias de
la informacién y capacidad de organizacidén y de sintesis.

Histdricamente el desarrollo de la profesién ha partido
de los mis bajcos escalones mediante un aumento cuantitative
y cualitativo y por diferenciacidn progresiva. Pero las si-
tuaciones de cada pafs varian considerablemernte.Cuando 1la pro
fesidn cuenta con un menor nidmero de miembros, es mds diff—
cil definir sus niveles lo mismo que cuando las condiciones
individuales son muy complejas y variadas. Sin embargo en
los pafses en desarrollo se encuentran frecuentemente dos
tipos de situaciones:

Aquella en que la profesién estd compuesta sobre todo de per-
sonas que pueden calificarse en los primeros escalones
mencionados anteriormente (ver pigina 465, Acceso a 1la
profesidén), lo que limita considerablemente la gama de
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funciones y servicilos que se pueden garantizar.

Aquella en que se localizan sobre todo los profesionales de
los escalomnes segundo y tercero: en este caso, la falta
de personal ejecutivo es muy frustante y produce casi
slempre un elevado nimero de personas que abandonan.
Ademds, la fuerte demanda de cuadros directivos en 1las

diferentes disciplinas dificulta su reclutamiento para 1les

trabajos de informacién e impide el desarrollo de servicios
de buena calidad. La calificacifn o preparacidn doble es una
exigencia imperiosa para la mayorfa de trabajos de informa -
cibén y con mayor razdén para la direccién de una unidad de
informacién.

Estatuto de la profesidn

El estatuto de la profesién es un conunto de reglas que
definen los escalones jerirquicos, las calificaciones, las
condiciones relativas a la carrera, las ventajas y responsa-
bilidades que tiene cada posicién, los niveles de formacién
y de experiencia que se requieren.

Este estatuto se puede establecer a nivel nacional (lo que
solo ocurre en algunos palses), o para una rama de actividad
o un organismo particular. Desafortunadamente, suele ser in-
definido e incompleto, en estos distintos niveles, en casito
dos los paises.

La existencia de un estatuto o reglamento es muy impor
tante, pues define la situacidn de la profesién en general vy
permite vincular y conservar las personas que rednen las con-
diciones o perfil que se requiere. Cuando no existe, sobre
todo en el caso de actividades nuevas, se corre el riesgo de
reglamentar las situaciones individuales de modo improvisado y
ocasional, lo que puede producir un descenso en la escala so
clo-profesional, ya que el sector informativo no constituye
un grupo de presidén suficientemente fuerte. '

Las tareas de los distintos sectores de la informacién
se definen por su nivel de complejidad, por los conocimien
tos técnicos y generales que requieren y por las responsabi-
lidades que se les imponen. Estas tareas pueden enumerarse
del modo siguiente:

Las tareas rutinarias o materiales, bastante elementales, que
se confian por lo general a auxiliares (técnicos, ayu-
dantes o asistentes).

Las tareas técnilcas, que suponen un nivel de calificacidnpro
fesional v, cuando es necesario, general, como la cata—~
logacién, l& indizacidn, la bilsqueda bibliogrdfica, etc.
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Las tareas de supervisidn, control y organizacidn de las di
ferentes funciones de la cadena documental, que exige
no solamente una s§lida formacidn profesional y general
sino también una experiencia de algunos arfios en el tra-
bajo.

Las tareas té&cnicas que requieren una buena formacién y una
experiencia confirmada de las disciplinas tratadas (por
ejemplo, el an4dlisis y la extraccién de informacién, la
evaluacién de informacién, las relaciones con los usua-
rios, etc.).

Las tareas de planeacién y direccién general.

Las tareas pedagfgicas y de investigaciénm.

En las pequefias unidades de informacién, estos distintos
grados tienden a confundirse por la fuerza de los hechos.La
profesién comprende por consiguiente un grupo bastante im-
portante de empleados generales que estdn calificados para
un campo o técnica, en un nivel medio o superior.

La estrucutra de la profesifn se articula esquemiticamen
te de acuerdo con el escalonamiento siguiente :
Paraprofesional (técnicos y ayudantes)

Profesional elemental.

Profesional medio con una doble base de conocimientos en
clencias y té&cnicas de la informacién y/o conocimientos
en una disciplina o campo especifico.

Profesional superior y dirigente, que puede abarcar niveles
mis o menos distintos segin el grado de desarrollo dela
infraestrucutra de informacién. En la mayorfa de pafises
este dltimo grupo estd todavia muy poco desarrollade y
es casi siempre notoriamente insuficiente.

La carrera de informacién en sus distintos niveles pue-
de parecer utSpica o poco prestigiosa, pero esto se debe en
parte a la confusién actual sobre ella y no corresponde a
lo que se puede esperar de su evolucién. En realidad, las ac
tividades de informacién estin en pleno auge y su utilidad
soclal es cada vez mis importante y reconocida.

Aunque s6lo se trate de una pausa en la vida profesional
de un individuo que luego se dedicard a otras actividades, o
asf se considere una ocupacién durable (el abandono puede re
sultar tanto de un aumento de las responsabilidades como del
desarrollo propio de este sector), cualquier carrera en esta
profesién parece hoy prometedora, apasionante, por razén de
sus finalidades, de sus modalidades y de su evolucién técni
ca. Es una carrera que da una disciplina, un verdadero arte
del trabajo y del comportamiento, una renovacién de los cono
cimientos personales que siempre constituiran un triunfo
irremplazable,
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Las asociaciones profesionales son grupos voluntariosde
personas que ejercen la profesién en general, o alguno de sus
trabajos. Son una clara manifestacién de la vitalidad de una
profesién y tienmen un papel importante. A veces son reconoci
das legalmente y ser miembro de ellas, lo que exige requisi-
tos precisos de calificacidén y experiencia, constituye lacon
dicién expresa para poder ejercer‘la.profesi6n. El objetivo
principal de las asociaciones es la defensa e impulso de 1la
profesidén. Todos los profesionales pueden darse cita en sus
sedes para confrontar opiniones, experiencias y laborar en
equipo en las comisiones y grupos de trabajo, en diversos ag
pectos técnicos o estructurales: formacifn, estatutos, deon
tologfa, etc.

Las asocilaciones viven de las cuotas de sus miembros, a
veces de subvenclones y auxilios, pero sobre todo de la acti
vidad benévola de sus socios. Las asociaciones pueden consti
tuir una carga suplementariapara el profesional, pero son
también fuente irremplazable de enriquecimiento individual y
de progreso colectivo. Todo profesional deberd, en cualquier
momento de su carrera, imponerse el deber de participar se -
gin sus medios y posibilidades en las actividades de la aso
clacién que lo representa y lo defiende.

Ademds de los grupos de trabajo, la actividad-de las aso
claciones se convierte en: la publicacién de boletines de en
lace y de revistas especilalizadas; la organizaci6én de confe-~
rencias y congresos, visitas, cursos temporales y programas
de formacién permanente; por dltimo, en contribuciones para
definir y poner en marcha la polftica nacional e internacio-
nal de la informacién.

En el nivel nacional existen asociaclones de cada oficio
de la informacién (por ejemplo, de bibliotecarios, de docu -
mentalistas), o asociaciones que agrupan a todos los profe ~
sionales en un organismo Unico, o asociaciones especializa -
das en un campo determinado (por ejemplo, la informacién agr{
cola, jurfdica, el andlisis y la difusién), o asociaciones de
unidades de informacién de un tipo particular, como las bi-
bliotecas universitarias. En el nivel internacional existen
las mismas clases de asociaciones (ver el capftulo Programas
y sistemas internacionales de informacién).

Fuentes de informacién profesional
Las fuentes de informacién profesional son diversas ymdl

tiples. Es importante conocerlas, pues una ocupacifn tan nue
va en un campo determinado en gran medida por la evolucién
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de las técnicas, supone una continua actualizacién de los
conocimientos.

En primer lugar, se utilizarin los trabajos y publicacio
nes de las asociaciones nacionales e internacionales. Se ha-
llardn 1informes de dos clases: vida profesional, oferta vy
demanda de empleo, informacilones diversas; por otra parte, do
cumentacién especializada. Se podrdn  frecuentar igualmente
los establecimientos de ensefianza especializada, los cemgre-~
s0s8, los organismos nacionales y sectoriales para establecer
en ellos contactos personales y mantenerse al corriente dela
produccidn documental.

Cierto nimero de casas editoras tienen colecciones espe-
clalizadas en cienclas de la informacién (por ejemplo, Wiley,
Scarecrow, Gauthier - Villars, Les &ditions d'organisation)
cuyos catdlogos conviene conocer.

Varios centenares de publicaciones seriadas especializa-~
das en cilencia de la informacién se publican en el mundo. En
tre las mids importantes, se pueden citar las siguientes: A1
chivum; Librany quanterly; Journal of Librarnianship; Special
Libraries; Jouwnal of documentation; Information processing
and management; Naulno - Tehnileskaya Ingomnmaciya; Documenta
Liste; Nachrnichten fuen Dokumentation. Ademis, £a Revue de T'
Unesco poun La science de £'information, La bibliothéconomie
et L'anchivistique y £'International Library neview, dan ca-
bida a las actividades profesionales en los paises en desa -
rrollo. Por dltimo,cierto niimero de publicaciones secundarias
contienen repertorios y difunden la referencias de la litera
tura especializada, en particular: Bulletin signalétique du
CNRS, seccidn 101,, Selence de L'information - documentation,
Inﬁonmai¢on sclence abstrnacts; Librarny and information scdlen
ce abstract; Librany ZLtenatune. Referativnyi lunal. Sec—
cién 59; Infonmatika; R&D An documentation

La revista anual: Annual heview of information science
and technology, publicada por la American Society for Infor
mation Science, es un instrumento indispensable para cual-
quier especialista en informacién.

Cuestionario de verificacidn

Cite los grupos tradicionales de actividades documentales.
¢{Cudles son las principales caracteristicas de la carrera de
especialista en informacién?
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Cite algunas tareas que son de la incumbencia del especia -
lista en informacién.

{Qué se entiende por "estatuto profesional?

(Para qué sirve una asoclacidén profesional de documentalistas?

Cite varias fuentes de informacién profesional.

Cite algunas revistas profesionales.
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LA INVESTIGACION EN CIENCIAS Y TECNICAS DE
INFORMACION

Funcién y campos de la investigacion

El papel de 1la investigacidén ha sido y sigue siendo muy
importante en el desarrollo de los sistemas de informacidn mo
dernos en el mejoramiento de la transferencia y en conocimientos.
Este campo no habfa conocido transformacién sustancial alguna
hasta la segunda mitad del presente siglo, pero en las dlti~
mas décadas ha sufrido cambios tan rapidos y profundos, que
algunos los califican de revolucidn.

Las bidsquedas bibliogrificas realizadas con miquina so-
lo se iniciaron en los afos cincuenta; un poco mis de veinte
afios mis tarde, millones de referencias pueden buscarse en 1i
nea de un continente a otro. Puede decirse que han aparecido
en nuestros dfas la mayor parte de los objetos y técnicas que
constituyen el universo de los especialistas en informaciéno
se han modificado sustancialmente en los dltimos afios y si~
guen teniendo transformaciones importantes.

La investigacifn y la innovacién té&cnica han sido las
mids sefialadas y determinantes en el sector de los equipos, con
una sucesiva creacién de computadores, medios de telecomuni~-
cacién, material de reprograffa y de impresién, y documentos
no impresos. Este desarrollo ha sido menos espetacular en el
campo de las té&cnicas de informacién, sobre todo en los pro-
cedimientos de almacenamiento y de bidsqueda de informacién,
las técnicas de administracién de las colecciones y de las
bases de datos.

Ademis de profundizar los conocimientos sobre las bases
teSricas de la informacién, la investigacién de los préximos
afios permitir&: a) el mejoramiento del funcionamiento inter-
no de los sistemas de informacién; b) su transformacién cua-
litativa (de modo que dichos sistemas puedan ayudar directa-
mente a la innovacifn y no ofrecer dGnicamente un acceso que
se diferencia apenas un poco de los conocimientos existentes);
¢) sobre todo su mejor influjo e interaccién en la sociedad.
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Los principales campos de la investigacidén cubren un &-
rea variada y bastante extendida.

Las necesidades de informacidén, la manera como la infor-
macidén circula y se utiliza, los comportamientos individua ~
les y colectivos de la comunicacién, las relaciones entre los
hombres y las mdquinas que permiten el acceso a la informa -
ci16n, forman un grupo de temas esenciales, que hasta el mo-
mento no se han explorado mucho, pero ocuparan cada vez un
puesto mas importante.

La estructura de toda clase de simbolos y signos, su fun
cionamiento en los procesos de comunicacién, los lenguajesna
turales y artificiales, el andlisis semintico y semiStico, el
tratamiento automitico de los textos, la linguistica automi-;
tica, la traduccién automidtica constituyen un segundo grupo
que siempre ha tenido importancia, pero que actualmente for-
ma el nicleo de las preocupaciones, sobre todo en lo relati-
vo a la indizacién y a la traduccidn automitica.

Lo esencial de los trabajos ha abarcado hasta hoy un ter
cer grupo de temas: los sistemas de clasificacién e indiza -
cién, el andlisis del contenido de los documentos, la utili-
zaclén del computador para ayudar o encargarse completamente
de estas operaciones, la organizaciénde los sistemas de alma
cenamiento y de bisqueda de informacién, la estructuraciénde
bases de datos, la automatizacidén de las operaciones de dise
minacidn, (produccién de Indices, de boletines bibliografi-
cos, DSI, etc.), la automatizacidn de las operaciones de las
bibliotecas, el desarrollo de las redes, la administraciénde
las unidades y sistemas de informacidn, etc.

Un cuarto grupo de materias comprende el anilisis y 1la
evaluacién de las operaciones de informacifn, las medidascua
litativas y cuantitativas de los resultados y la simulacién.

Un quinto grupo se ocupa del reconocimiento de los carac
teres, del andlisis del habla, del tratamiento de las image~
nes, de la inteligencia artificial y de los sistemas autoa -
daptables.

Los aspectos legales (derechos de autor, proteccién de
los derechos individuales, etc.), la seguridad de los siste-~
mas de informacidn y sobre todo los diferentes problemas de
la economia de informacién en menor o mayor escala, lo mis-
mo que sus implicaciones sociales, comienza a ocupar un pues
to importante. -

La investigaci6n en ciencias de la informacién se sirve
de numerosas disciplinas y estd influenciada por el progreso
de éstas: teorfa general de los sistemas, cibernética, 1l6gi-
ca, informitica, sociologfa, especialmente sociologfa de 1la
ciencia y de las comunicaciones, administracién, psicologia,
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lingifstica, teorfa de la decisibn, etc. A pesar de los nota

bles esfuerzos para convertir en teorfas los resultados de

estas investigaciones, las ciencias de la informacién han si

do hasta el presente esencialmente aplicadas. Como ciencias

teSricas, estidn en sus comienzos y todavia limitadas por

cierta imprecisién de sus conceptos y por dificultades meto-

dolégicas que resultan de la complejidad de sucontenido. Ten
drd que hallar elementos que respondan a los problemas funda

mentales, tales como la naturaleza de la informaci6n y del

conocimiento, si quieren alcanzar un nivel superior.

El impacto potencial de la investigacién de los siste-
mas de informacidén, a juzgar por lo que ha ocurrido en los
Gltimos anos, es enorme. Es probable que los sistemas de in-
formacién, en la mayorfa de sus aspectos, cambiar@n todavia
mis dentro de diez afios de lo que han cambiado en el perfo-
do anterior. Este cambio deberi manifestarse por: la genera-
lizacién del uso de los procedimientos automatizados; la am-
pliacién de redes automatizadas que den acceso a un volumen
creciente de informacién diversificada; el uso de nuevos so-
portes y canales de comunicacién; la aparicién de té€cnicasde
evaluacién y de control de informacién, que permitan acumu -
lar los conocimientos en lugar de yuxtaponer las referencias;
las posibilidades de interaccién mds eldsticas y extendidas
entre los usuarios y los sistemas. Ademis, el costo del tra-
tamiento y de la diseminaci6én de informacidén deberd disminuir
muy ripidamente, permitiendo de este modo enfrentar el incre-
mento exponencial del volumen de informaciones y la necesidad
de agilizar el acceso a ellas.

Las funciones esenciales de las unidades de informaciénno
sufrirdn en breve plazo, al parecer, cambios fundamentales.La
biblioteca de colecciones s6lo legibles con mAquina y de con-
sulta a distancia no es para mafiana, pero tampoco es un suefio.
Los sistemas pdblicos de informacidén que se pueden utilizar
por telé&fono constituyen una etapa del mismo recorrido. En
cualquier caso, las modalidades de funcionamiento de las unl
dades de informacién tendrdn que adaptarse continuamente a
las nuevas técnicas y las nuevas condiciones socioecondmicas.Es
importante, por consiguiente que los especialistas en infor
macién, como todos los demds profesionales, quizds en  mayor
grado los primeros, se mantengan al corriente de las tenden-
cias y resultados de la investigacibén. Esto puede lograrse fa
cilmente mediante la participacién en las actividades de 1las
asociaciones profesionales, asistiendo lo mfs a menudo posi -
ble a las conferencias y seminarios especializados, comsultan
do regularmente la literatura primaria y secundaria del campo co
rrespondiente v los repertorios de las investigaciones en cqi-
8o, tales como F&D 4n documentation de la FID.
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Métodos de investigacidn

Los métodos de investigacién en ciencias de la informa -
cién son muy variados, por razén de la diversidad de temas
que abarcan. Estos métodos utilizan en gran medida, como he-
rramientas, las matemiticas y la estadistica, lo mismo que
las ayudas: grdficas, tales como los organigramas y los so-
ciogramas. Se utilizan también con éxito la investigacién o-
peracional y los modelos, sobre todo para resolver los pro-
blemas complejos o los que se relacionan con los flujos de

-
informacidén (redes, movimiento de colecciones, etc.). Los mé

todos de las ciencias humanas y sociales,tales como los test5:
el analisis de contenido, las encuestas y entrevistas, etc.
se utilizan naturalmente para todo aquello que tiene que ver
con los elementos humanos de los sistemas, especialmente con
las necesidades de informacidn, los usuarios y su comporta-
miento.

La experimentacién resulta diffcil por la naturaleza de
los objetos que interesan a las ciencias de la informacién, ya
gse trate de colecciones o de bases de datos, de individuos o
de grupos humanos, que tienen caracterfsticas muy espec{fi -
cas y que no se pueden manejar fiacilmente, Por lo general,
hay que constitulr muestras (de colecciones o de grupos de
usuarios) o ejemplos artificiales, lo que resulta complicado

y puedle adulterar los resultados. Otra dificultad metodolégi
ca importante proviene de la imprecisién que todavia tienen nu
merosos conceptos en el campo informativo, empezando por la

4 rm = -
misma nocifn de iInformacifn, y de los juicics que intervie

nen en muchas observaciones, como la pertinencia de una refe
rencia.

La contribucidn de las unidades de informacidn en la inves-
tigacién puede ser determinante. Efectivamente, en las condi
ciones actuales de desarrollo, lasciencias dela informacién
deben acumular las observaciones conel fin de poderlas anali
zar , luego esquematizar y verificar teorfas y reglas. -

Poniendo en préctica una administracién rigurosa y sobre
todo teniendo el cuidado de registrar de manera explicita y
detallada, sin excederse en el trabajo, tanto los movimien -
tos internos de las operaciones té&cnicas (por ejemplo, los
plazos entre los pedidos de fotocopias a una central de prés
tamos y la entrega del trabajo, o las razones que tiene un
supervisor para rechazar ciertos descriptores propuestos por
los indizadores) como las transacciones con los usuarios (por
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ejemplo, la manera de comunicar las preguntas), las unidades
de 1informacién pueden acumular datos precisos para su pro -
pio perfeccionamiento y para la investigacién.

Al mismo tiempo, las unidades de informacién pueden i-
dentificar de esta manera los problemas sobre los cuales se-
rfa necesario orientar y conducir las investigaciones. En 1la
medida en que las unidades funcionen dentro de un cuadro bien
estructurado, cuyos pardmetros sean bien conocidos y contro-
lados, pueden ofrecer también posibilidades de experimenta -
cién que son siempre dtiles. Esta participacidénde doble o~
rientacién de las unidades de informacién en la investigacidn
es muy aconsejable, particularmente en los pafses en desarro-
1llo, en los que el estudio de las actividades de informacién
esta apenas inicidndose. El progreso de la ciencia y técnica
de la informacién no es la preocupacidén de un reducido nime-
ro de especialistas privilegiados, aislados por afanes esoté
ricos, sino la inquietud de toda la comunidad de especialis-
tas de la informacidén y de los usuarios conscientes.

Cuestionario de verificacidn

(Es Importante la investigacién en ciencias de la informacién?
{Cu&l es su campo de aplicacién?
{Qué caracteriza la evolucién actual de los sistemas de infor

macién?

{Como se puede estar al corriente de la evolucién de la i1in-.
vestigacién?

(Puede una unidad de informacién contribuir a la investiga -
cién?

¢{Cémo?
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