CRONICA

Bases para proyectar un Centro
de Documentacién al servicio
de Ministerios civiles

RICARDO BLASCO GENOV A

La reorganizacién administrativa que se esta reali-
-zando en los Ministerios civiles en virtud del decre-
to 2764/1967, sobre «reorganizaciéon de la Administra-
.cién civil del Estado para la reduccién del gasto pu-
blico...», estructura en casi todos un servicio de docu-
mentacion, biblioteca y archivo que, aunque con di-
versos criterios, pretende tener mas o menos agrupa-
da la necesaria informaciéon y documentacién para el
trabajo de sus distintos 6rganos.

Una de las causas de esta diversidad de criterio al
-concebir el servicio acaso sea su relativa novedad en
el ambito administrativo y la imprecisién de conceptos
-que esto origina.

Por ello nos permitimos presentar un breve esque-
ma de las bases fundamentales para la organizaciéon
de un servicio informativo, funcién principal de los
Centros de Documentacion, con el deseo de que pueda
tener alguna utilidad.

A) El Centro de Documentaciéon se concibe como
el complemento informativo ampliatorio, a base de re-
copilacion de datos con la moderna técnica de accesion
y manejo de fuentes convenientes, para la informaciéon
y documentaciéon que precisen, en el ejercicio de su
funcién, todos los centros directivos de un Ministerio;
en cuanto no alcancen (por su cometido o extension)
las organizaciones de estudio de cada uno de ellos. En
el supuesto que el criterio ministerial sea mantener
dichas organizaciones, previa una delimitacién de cam-
pos que evite innecesarias duplicaciones de trabajo.

B) El conocimiento de las necesidades de informa-
-cion documental en todos y cada uno de los centros
directivos nos dard la suma de materias propias de
las fuentes que se han de reunir. Delimitacién de cam-
po que ha de tener la flexibilidad precisa para prever
y adaptarse a las evoluciones naturales en los come-
tidos de dichos centros en una prevision normal de
tiempo.

C) El servicio propio del Centro de Documentacion
seria:

a) General—Informacion periédica a los centros
directivos de las novedades bibliografico-documentales
que les sean convenientes (bibliografia nueva, actas de
congresos, reuniones, seminarios, nuevas estructuras,
etcétera).

b) Especiales—Informaciones directas sobre mate-
rias especificas o datos concretos a peticion previa del
~centro directivo que lo necesite, o de informacién ante-

cedente remitida al centro directivo, perlodxcamentg

a su recepcion. $ois ﬁ?f

A estos fines, el esquema del centro seria BL
pagina siguiente.

1. Reunion de fuentes

Con la limitacion de la base B. es la coleccion de
libros y documentos propios para su fin y referencias
de todos los que no deban o no puedan ser adquiridas.

1.1 Esta recoleccion se ha de hacer:

a) De ejemplares completos por adquisicién direc-
ta y por intercambio con otros centros e instituciones
por las publicaciones ministeriales a otras nacionales.

b) Conseguir referencias y ubicacion de aquellas
unidades bibliografico-documentales, que por no ser
de utilizacién inmediata o dificil adquisicién puedan
conseguirse en préstamo cuando se precisen.

1.2 La organizaciéon de esta funcién ha de ser in-
terna del centro porque requiere un servicio directo
e ininterrumpido de adquisiciéon e intercambio y otro
servicio de coordinacién con bibliotecas, archivos y
centros de la especialidad nacionales y extranjeros.

1.3 El personal (creciente en niumero a medida que
el centro se desarrolle) ha de ser técnico en blibliote-
cologia y documentalismo especializado, a ser posible,
en fuentes sobre la materia, con personal auxiliar
administrativo en proporciéon de tres a uno.

14 EIl equipo preciso es la oficina normal, salvo
lo que se dice en 2.34.

2. Anilisis

Comprende el estudio y tratamiento de las fuentes
reunidas para ponerlas en la utilidad maxima posible
en el tiempo minimo. Ello requiere:

2.1 Resumenes: Extractar en breves lineas el con-
tenido del documento, cuando el autor no lo haya he-
cho, a tenor de las normas internacionales convenidas
en la materia. La no aplicacion de estas normas ais-
laria al centro al imposibilitar el cambio con los ex-
tranjeros y nacionales bien proyectados.

2.11 El método a seguir sera el selectivo dirigido a
los fines del centro, que producirda dos tipos de in-
formaciéon: la ficha indicativa, para la informacion
general, y la ficha descriptiva, para la informacién es-
pecial,
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2.12 La organizacion de este negociado se basara

2.13 EIl personal asignado ha de ser cientifico, es-

en los grupos de materias a tratar asignando a cada pecializado en las materias de las distintas fuentes a

grupo un buen conocedor de su campo. analizar.
MEDIOS
Funciones
Métodos Organizacion Personal Equipo

1. Reunién de fuentes

1.1 Adgquisicién in-
tercambio. Re-
ferencia.

y coordinacién.

| 1.2 Servicio directo I 1.3 Documentalis-

tas. Bibliégra-
fos.

14 Normal de au-
xiliares.

2. Analisis.

2.1 Resumenes

2.2 Traduccién

2.3 Clasificacién ...

2.11 Selectivo diri-
gido.

2.21 Completa a in-
formacion es-

pecial.

2.31 Sistematico

2.12 Por grupos de
materias.

2.22 Por convenio e
intercambio.

2.32 Interna del
Centro.

2.13 Especialistas.
Cientificos.

2.23 Especialistas.

2.33 Documentalis-

2.14 Numero varia-
ble.

2.24 Numero varia-
ble.

2.3¢ Personal auxi-
liar. Automa-

ideolégico. Lin-
gliistico. Pro-
cedencias.

tas. Bibliogra-

fos. tico.

3.1 Logico de explo-
ploracién. Auto-
matico. Lingiiis-
tico.

32 Interna del
Centro.

3.4 Auxiliar. Auto-
matico.

3.3 Documentalista
bibliografo. Téc-
nico programa-
dor.

4.1 General o espe-
cial.

4. Difusién o servicio

42 Interna del
Centro.

13 Auxiliar biblié-
grafo.

44 Reproductor.
Automatico.

2.14 Equipo normal de oficina, salvo lo que se dice
en 2.34.

2.2 Traduccion: Para la informacion completa prac-
tica es necesario en muchos casos traducir al menos
las fuentes en idiomas no frecuentes.

2.21 Guiados por la ficha extracto se haran las
traducciones que la informacién especial pida. Pue-
den ser amplios resimenes o versiones completas del
texto.

2.22 Los resumenes amplios pueden hacerse con el
personal de 2.13. Las traducciones completas por ser-
vicio de intercambio o suscripcién con los centros in-
ternacionales o nacionales especializados. También las
urgentes con personal contratado si la Administracién
no cuenta con poliglotas.

2.23 EIl personal contratado para versiones urgen-
tes ha de tener la doble especialidad de idioma y ma-
teria.

2.24 El equipo es la oficina normal con personal
auxiliar en numero proporcional anterior (1.4), véa-
se 2.34.

2.3 Clasificacion: Agrupa el enunciado; el proceso
de colocacién ordenada de las fuentes, ya sean docu-
mentales, ya bibliograficas, o bien de referencia, en
la forma més apta para que sean utilizadas con la
maxima seguridad, rapidez y economia.

2.31 Métodos, segin la importancia que al centro
se le quiera dar deben emplearse sistemas ideolégicos
o el lingiiistico de indicacién de aspiracién universal
vertido al espafiol. Este dejaria aptos los ficheros para
computadores electronicos de ordenacién, de seleccién

y lectura; sistema, por otra parte, continuable por
la codificacién automatica, hoy ya normalizada in-
ternacionalmente.

2.32 La organizacion de este servicio es absoluta-
mente interna y exclusiva por su continuacién inin--
terrumpida; previa madura seleccion de método y
rigor extremo en su aplicacién. Es facil comenzar la
organizacion de un centro, aun con personal no es-
pecializado; pero la consecuencia es que se llega mas
facilmente a medida que evoluciona a no poderle uti-
lizar debidamente.

2.33 El personal preciso requiere especializaciéon y
practica en los sistemas. Ha de ser documentalista
todo é], versado en el sistema elegido, la direcciéon en
grado superior, la ejecucion en grado medio y ele-
mental.

2.34 El equipo preciso es distinto: para el método
ideologico se necesita material clasico de ficheros mas
o menos modernizados y €l personal auxiliar propor-
cional. Para el método lingiiistico indicativo que per-
mita la clasificacién y recuperacién e informacién auto-
matica de datos con los actuales computadores, se ne-
cesita un equipo de proceso de datos, pero sélo en su
parte de entrada y salida impresa.

Nuestra Administraciéon avanza rapidamente hacia
la mecanizacién, observando desde fuera este movi-
miento, y desde el punto de vista de conocimiento de
la mecanizacién y sus aplicaciones es inevitable el pen-
samiento de sorpresa ante la proliferaciéon de proyec-
tos aislados de mecanizacién, ya que la capacidad de
proceso de datos de cualquiera de los equipos actuales.
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<8 inmensamente superior a las necesidades de cual-
quiera de nuestros departamentos. Por esto entende-
mos totalmente desproporcionado el equipo completo.
No se precisaria mas que una o dos perforadoras y una
impresora, y se concertarid con alguno de los compu-
tadores instalados el proceso de los datos que la im-
presora propia traduciria.

Si se adoptase esta solucién, el problema de equipo
para todo el centro en la maxima extensién previsible
puede reducirse a las dos o tres maquinas dichas, el
personal a dos perforistas y dos programadores.

Es més, si la mecanizacién del departamento se rea-
liza bien programada no seria necesario mas que una
o dos perforadoras, y de personal, las dos perforistas
¥ un programador.

3. Manejo

Es la operacién de recuperar o reunir los datos que
se buscan para informar sobre el tema solicitado.

3.1 El método de bisqueda o recuperacién a em-
plear se funda, naturalmente, en el que se haya adop-
tado para su clasificacién o depésito. Véase lo dicho
en 231 y 2.34.

3.2 Cualquier método empleado requiere rigurosa
continuacién, tanto mayor cuanto mé4s suba en im-
portancia y volumen el centro. Cualquier error causa
la pérdida semidefinitiva de los datos adquiridos con
gran esfuerzo y gasto. Es, por tanto, imprescindible la
organizacién interna propia en el servicio de manejo
como en €l servicio de clasificacién.

3.3 El personal preciso segiin la evolucién del cen-

tro est4 en razén al ntimero de informes, mas que
proporcional al volumen de datos acumulados. Ha de
ser necesariamente documentalista especializado en el
sistema empleado de depdsito, con amplios conocimien-
tos de las materias consultables. Ello obligara a los
oportunos negociados.

En la recuperacién automatica se precisa equipo

técnico programador y documentalista de indicacién
lingiiistica. -

34 Para recuperacién no automatica se precisa equi-
po de personal auxiliar en nimero muy reducido (sim-
ple labor mecanografica).

En la recuperacién automéitica (véase 2.34).

4. Difusion

El cometido de esta seccién es hacer llegar la in-
formacién lograda a sus destinatarios en la forma
més rapida, precisa y econémica.

4.1 La informacién que el centro ofrece puede ser
general o especial, conforme lo dicho en la base C.

La primera se realiza con boletines, guias, hojas, in-
dices, etc., que relacionen con determinado método las
principales fuentes recibidas y que se distribuyen a
los centros directivos que teéricamente puedan estar
interesados en ellas.

La segunda es labor investigativa y de estudio para
reunir en la cantidad y forma pedida las fuentes ne-
cesarias al tema por que se interese el centro directivo
peticionario.

4.2 Es evidente que la difusién es la accién propia
de la organizacién interna del centro, que supuesta
la labor previa del manejo (véase 3) se reduce en su
funcién a la de una pequefia imprenta-editorial distri-
buidora para la informacién general. No es necesario
especificar.

4.3 El personal preciso es el técnico auxiliar con
conocimiento elemental de la técnica de clasificacion
y suficiente de los métodos o méquinas de reproduccién
empleados.

44 El equipo necesario a esta seccién es el de apa-
ratos de reproduccién y multicopia que se estimen
més aptos.

Este esquema se desarrollaria en un centro, evoluti-
vo en el desdoblamiento de servicios, cuyo organigrama
basico seria el que se representa en la pégina si-
guiente.
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Secretaria
General : ;
Técnica Secretaria Administracion interna
Administracién comercial
Lengua documental
Seccién 1.2
Estudio e Clasificaciones
Automatismo
Investigacion
: Métodos y medios documentales
Direccion
del
Centro

1. El desarrollo de este organigrama base seria ob-
jeto del proyecto completo, cometido de la direccion
primera.

2. El estudio de mejoramiento en métodos y me-
dios documentales asegurari el progreso del centro en
técnicas siempre al dia.

3. El desdoblamiento de esta seccién, que después
de lo dicho en la parte 2 del esquema no pre-

Reunién-Adquisicion
Secciéon 2.3
Clasificacion
Depésito
Recuperacion de datos
Seccion 3.2
Utilizacién Reproduccion
Distribucién

cisa mucha aclaraciéon, es la linea medular del
centro.

4. La seccion de utilizaciéon en principio puede con-
cebirse dividida en dos negociados: para la informa-
ci6n interna propiamente dicha; esto es, a los centros
directivos del Ministerio, y s6lo a ellos, o para infor-
macién externa, que requeriria una pequefia comercia-
lizacién, ya apuntada en la Administracion propia de
la Secretaria.



