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PROLOGO

La historia del Olimpismo y del deporte ha lle-
gado hasta nosotros gracias a libros y docu-
mentos de tiempos pasados que, afortunada-
mente, se han conservado.

El legado cultural que el Comité Olimpico
Internacional se siente orgulloso de poder
poner a disposicién del piblico en la Bibliote-
ca y Centro de Estudios e Investigaciones
Olimpicas del Museo se basa en libros y docu-
mentos escritos por personas ilustradas, lo
que nos permite hoy trazar de nuevo la histo-
ria hasta la Antigliedad.

El fundador del Comité Olimpico Internacional,
Pierre de Coubertin, fue el primer «historiador»
de nuestra organizacion. Pedagogo vy escritor
de talento, Pierre de Coubertin nos ha legado
una literatura que, un siglo después, sirve toda-
via como referencia para la educacion olimpica.

Esta es la razén por la que animamos firme-
mente a todos los comités olimpicos naciona-
les a que creen centros de informacion y docu-
mentacion para conservar su legado deportivo
y olimpico. Precisamente dentro de este
marco, hemos solicitado la cooperacion de la
Asociacion Internacional para la Informacion
Deportiva (IASI) para publicar el Manual del
Centro de Informacién Deportiva.

Quiero aprovechar esta oportunidad para rendir
homenaje a la IASI por su estrecha cooperacion y
dar las gracias a los autores Nerida Clarke, José
Antonio Aquesolo, Jean-Paul Niquet y Alain
Poncet, quien ha actuado asimismo como coordi-
nador del proyecto, por su dedicacion a este obje-
tivo. Quiero agradecer también el trabajo de las
traductoras Myriam Elle y Carmen Garcia

Esperamos que los CON se pongan a ello, faci-
litando asf a los investigadores y periodistas
de sus respectivos pafses documentos e infor-
maciones Utiles para su trabajo.

Juan Antonio SAMARANCH
Marqués de Samaranch
Presidente del COI







INTRODUCCION

Desde hace ya algin tiempo se viene sin-
tiendo la necesidad de una publicacién no téc-
nica y de fécil lectura relativa a la creacion y
gestion de un centro de informacidn deportiva.
A este respecto, son sobre todo los paises en
vias de desarrollo los que han expresado la
necesidad de directrices sobre la forma de
crear y gestionar tales centros, teniendo en
cuenta que no siempre se dispone de las com-
petencias y los conocimientos necesarios en
este ambito del deporte.

Esta publicacion ha sido elaborada por la Aso-
ciacion Internacional para la Informacion
Deportiva con objeto de reunir la pericia y la
experiencia colectiva de sus miembros a fin de
presentar al lector los principales conceptos
de la gestion de la informacion deportiva. El
manual también pretende ofrecer directrices
practicas para la provisién de servicios de
informacién deportiva en todo el mundo.

IASI| ha tratado de presentar un manual de
fécil lectura, evitando las explicaciones dema-
siado extensas y el uso de una jerga complica-
da. La primera parte del manual subraya los
conceptos clave relativos a la organizacion de
centros de informacién, y la segunda parte
contiene recomendaciones para la creacion de
un centro de informacién deportiva. Conviene
observar, sin embargo, que en el ambito del
deporte la gestion de la informacion se esta
volviendo cada vez mas compleja y que hay
una creciente necesidad de formacién profe-
sional en este ambito. Este manual debe ser
considerado como un punto de partida para los
que estén interesados en la gestion de la
informacion deportiva, y no como sustituto de
una formacion reglada que imparta estos
conacimientos.

Cabe esperar que este manual contribuya en
cierto modo al desarrollo de centros de infor-
macion deportiva en los paises que deseen

crear sus propios centros. También es de espe-
rar que en el futuro dichos paises se integren
en la Asociacion Internacional para la Informa-
cién Deportiva, una asociacion que goza de
reconocimiento internacional como el principal
organismo para los profesionales que trabajan
en servicios de informacién deportiva.

Nerida CLARKE
Presidente de IAS/

Nota al lector

La bibliograffa incluida al final de la obra ha sido
seleccionada por los autores siguiendo criterios de
universalidad y accesibilidad de las obras elegidas.
Las referencias se indican en el texto mediante un
niimero entre [ ].

El lector podrd remitirse al glosario al final del
manual para encontrar el significado de los princi-
pales conceptos y términos utilizados en el mismo.
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Al comienzo de este manual, es importan-
te dejar claro qué se entiende por informacion
deportiva y establecer las relaciones entre la
informacion y los documentos, la gestién de la
informacién y la documentacion.

Este manual tiene por objeto la informacidn
deportiva. Sin embargo, los principios que
aplicamos a la gestién de la informacion
deportiva no difieren de los que tendriamos
que aplicar en cualquier otro dmbito.

Como punto de partida, es importante enten-
der que la informacion como tal no existe. Es
un soporte de conocimientos, siempre que
esté situada en un contexto y sea recibida por
un destinatario capaz de comprenderla y
explotarla. Materia consumible, aunque no
utilizable; producto dnico, pero féacilmente
reproducible; producto inmaterial que requiere
un soporte de difusion; producto en perpetua
evolucion que debe ser actualizado continua-
mente; producto cuyo valor es apreciado prin-
cipalmente por su destinatario... estas son las
principales caracteristicas de esta materia
prima sobre la que van a ejercerse las técnicas
documentales.

Pero antes es necesario aclarar ciertos con-
ceptos para facilitar la comprensién de los
capitulos posteriores. ;jDe qué informacion se
trata?

No pretendemos enfocar esta nocion desde el
punto de vista tedrico, ni siquiera desde el de
las diferentes profesiones -informaticos,
periodistas, gente del mundo de la comunica-
cion- para las que tiene un contenido y un uso
muy particulares. En definitiva, esta nocidn,
que puede ser a un tiempo genérica y especi-
fica, solo es utilizable si se le afiaden uno o
varios adjetivos calificativos.

Por ello, si nos referimos a nuestro &mbito de
actividad, hablaremos, en primer lugar, de la
informacion documental.
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En efecto, una informacién no es material,
incluso es abstracta por naturaleza. Para
expresarse en el mundo material requiere un
soporte. El documento es ese soporte: papel,
microforma, disco magnético, fotografia, etc.
(en el Capitulo 1.3 se describen todos estos
formatos). La informacion es el contenido del
documento.

La relacién entre la informacion y el documen-
to constituye un lazo indisoluble entre estos
dos conceptos. No hay informacién sin docu-
mento, ni documento sin informacion. Més
aln, accedemos a la informacién gracias al
documento.

En este aspecto, la funcién de un servicio de
informacién-documentacién consiste en la
deteccion, recogida y tratamiento de docu-
mentas, a fin de extraer de ellos la informacién
atil, es decir, susceptible de satisfacer una
demanda. Y con ello abordamos el segundo
calificativo Gtil para definir la nocién de infor-
macién que nos interesa, se trata de la infor-
macidn especializada.

En efecto, el documento no es més que un
soporte potencial de informacion. Es el usua-
rio el que detecta si eso constituye para él una
informacién. Segdn los casos, el usuario
puede ser una persona Unica 0 una gran comu-
nidad. Asf pues, la informacidn es indisociable
de las necesidades de un pdblico, y, en este
aspecto, la funcién de un servicio de informa-
cién se basa en un principio muy simple: servir
de mediador entre un usuario que expresa una
necesidad de informacion y las fuentes docu-
mentales (depdsito de la biblioteca, redes...) a
utilizar.

A este nivel podemos distinguir varios tipos de
informacion:

la informacidn cientifica y técnica que res-
ponde a las necesidades de los investiga-
dores y de los técnicos



la informacién profesional, informaciones
Gtiles para el ejercicio de una profesion,
que engloba a la anterior y la amplia a las
informaciones econémicas, juridicas,
sociales, etc.

la informacién general o para el «publico
en general», que, como su nombre indica,
responde a las necesidades de un publico
muy amplio, mediante una informacién «de
resultados», es decir, «popular» (sin ningtn
sentido peyorativo).

Por lo que a nosotros respecta, se trata de la
informacion especializada que trata del campo
especifico de las actividades fisicas deportivas
y de ocio, a la que se suele denominar infor-
macién deportiva.

Para acabar con esta breve presentacién, con-
viene subrayar el papel que juega la informa-
cion en la sociedad universal:

en primer lugar, es el requisito previo para
cualquier progreso econémico y social, ya
que es un factor que favorece la innovacién
y el aumento de la productividad y de la
riqueza nacional

en segundo lugar, reduce la incertidumbre,
con lo que conduce de manera natural a
mejorar la toma de decisiones, que deter-
mina, mediante sucesivas elecciones, el
futuro de un sector o de una actividad

finalmente, contribuye, mediante el apoyo
a las acciones educativas, a un aumento
general del nivel de conocimientos y de la
cualificacion indispensables para la expan-
sion de nuestras sociedades modernas.

Esto significa que la informacién se esté con-
virtiendo cada vez mds en un recurso estraté-
gico para las organizaciones de todo tipo.
Implica que los usuarios de los servicios de
informacion seran cada vez mas exigentes en
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cuanto a la eficacia del servicio proporcionado
y a la adecuacion de los productos informati-
VoS a sus necesidades.



11.2 LOS USUARIOS

DE LA INFORMACION

Los usuarios abordan la
informacion deportiva de modo
L4 diferente segln su especializacion
: y su interés por el deporte y
dependiendo del momento en que
: necesiten la informacion y de por

qué motivo, por lo que es dificil

“ak! identificar al usuario «tipico» de

informacion deportiva.
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Los usuarios abordan la informacion
deportiva de modo diferente segin su espe-
cializacién y su interés por el deporte y depen-
diendo del momento en que necesiten la infor-
macion y de por qué motivo, por lo que es
dificil identificar al usuario «tipico» de infor-
macion deportiva. El tipo de informacién
deportiva que necesita y utiliza un cientifico
del deporte para su trabajo puede ser muy
diferente de la que necesita un responsable
politico que trabaja en instalaciones deporti-
vas. Sin embargo, de vez en cuando habrd oca-
siones en que estas personas con diferentes
funciones en el mundo del deporte tengan
necesidad de utilizar el mismo tipo de infor-
macion. Por ejemplo, un directorio de organi-
zaciones deportivas podria ser utilizado como
medio comin de informacién para localizar
una organizacion deportiva concreta.

Dicho esto, es posible identificar grandes
categorfas de usuarios de informacion y enu-
merar algunos de los tipos de informacion que
dichos usuarios pueden necesitar. Hay que
reconocer que siempre existe la posibilidad de
interseccion entre estos grandes grupos, y que
incluso dentro de estos grupos habréa diferen-
tes necesidades de informacion dependiendo
de las circunstancias personales.

Los usuarios de informacion administrativa

Con frecuencia los usuarios de esta infor-
macion seran los responsables politicos o los
gestores deportivos, y lo mas probable es que
necesiten informacion sobre la actualidad
politica, directorios, informes, datos estadisti-
cos, legislacion e informacién sobre adminis-
tracion general.

Los usuarios de informacion cientifica

Estos usuarios suelen ser practicantes e
investigadores que trabajan en las diferentes
disciplinas de las ciencias del deporte: médi-
cos deportivos, kinesiterapeutas, biomecani-
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cos, psicélogos, fisiélogos, socidlogos. Gene-
ralmente los usuarios cientificos reclaman
acceso a obras altamente especializadas,
actas de congresos y publicaciones periddicas,
y se apoyan mucho en las bases de datos
bibliogréficas para obtener las referencias
relevantes para su investigacién. Estos usua-
rios confian cada vez mas en los servicios on
line, como Internet, para garantizar la comuni-
cacion con sus colegas de todo el mundo.

Entrenadores y atletas

Los entrenadores y los atletas requieren
informacion actualizada sobre las técnicas y el
entrenamiento, sobre el rendimiento de sus
competidores y sobre resultados y clasificacio-
nes. Las publicaciones periédicas y las revis-
tas especializadas constituyen las fuentes
esenciales de informacién para entrenadores y
atletas, que también utilizan mucho las fuen-
tes visuales, como cintas de video, para el
analisis del rendimiento deportivo.




Los medios de comunicacion

Los medios de comunicacién tienen un enor-
me apetito de informacién deportiva, desde
informacion histérica hasta resultados de
Gltima hora e informacién sobre el perfil de
los atletas. Todas las fuentes de informacién,
impresas o electronicas, son utilizadas por
los medios de comunicacion, aunque la pro-
fundidad del acceso a esta informacion varia
segn se trate de informar sobre un resultado
o de elaborar un articulo de fondo. Los servi-
cios de noticias y los recursos fotograficos
constituyen las principales fuentes de infor-
macion de los medios de comunicacién para
las producciones contemporaneas o histori-
cas.

El piblico en general

El ptblico en general presenta una gran
variedad de necesidades de informacion
dependiendo de su interés por el deporte, aun-
que la mas popular sigue siendo la informa-
cién sobre los atletas (retratos de jugadores),
sobre las pruebas y los resultados. Cada vez
maés, el plblico busca este tipo de informacién
en Internet, y los proveedores de servicios son
cada vez méas conscientes del valor de Internet
como medio de difusién de gran cantidad de
informacion a pablicos muy diversos y a gran
escala geogréfica.

Corresponde a los responsables de la gestion
y del desarrollo de los centros de informacion
deportiva determinar quiénes seran los princi-
pales usuarios del centro y establecer un per-
fil de las necesidades a las que pueden res-
ponder con diferentes recursos de informacion
y diferentes estrategias de suministro de la
informacion. En el Capitulo 2.1 de este manual
se detallan los procesos necesarios para valo-
rar las necesidades de los usuarios.

Conviene sefialar que la actitud de los usua-
rios de informacién puede variar en gran medi-
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da en funcién de factores individuales. Estos
factores incluyen la edad y los antecedentes
educativos y sociales de cada persona, y
corresponde a quien gestiona la informacién
poder ofrecer una informacién adecuada, al
usuario adecuado, en el momento adecuado,
sin perder de vista que estas necesidades evo-
lucionan con el tiempo. Es esencial que el res-
ponsable de un servicio de informacién depor-
tiva evalle y reevalle constantemente las
necesidades de sus usuarios y defina con cla-
ridad los servicios que debe ofrecer para satis-
facerlas. En algunos casos esta evaluacién se
realizara de manera formal, mediante cuestio-
narios, reuniones y grupos de interés, y en
otros casos mediante contactos informales
con los usuarios, tanto en el ambiente interno
del centro de informacién como en otros luga-
res de la institucion. Este contacto informal
con los usuarios no debe subestimarse, por-
que permite conocer con precision las necesi-
dades de los mismos, y, a veces, incluso las
necesidades de los no usuarios del servicio de
informacidn.

Una vez identificadas las necesidades, el cen-
tro de informacién debe clasificarlas sobre
bases individuales y colectivas, para determi-
nar a continuacion si es factible responder a
estas necesidades teniendo en cuenta los
recursos econémicos y humanos de que dispo-
ne el servicio. Si no pueden satisfacerse las
necesidades individuales o colectivas, convie-
ne reconocerlo y notificarlo a los usuarios,
indicandoles a qué otras fuentes pueden recu-
rrir para obtener informacién relevante.

Tamhbién es importante que el personal del
servicio de informacién sea capaz de antici-
parse a las necesidades de informacion y de
acceder a la informacion pertinente para satis-
facerlas. Por ejemplo, si una institucién anun-
cia que va a impartir un nuevo curso sobre un
tema como mujer y deporte, el responsable del
centro de informacién debe identificar rapida-
mente las fuentes (tiles que podrian adquirir-
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se 0 consultarse para anticiparse a la deman-
da de informacién necesaria como apoyo para
dicho curso.

Aunque la gente necesita informacion fre-
cuentemente, a veces se siente incomoda
expresando sus necesidades, especialmente
en un centro de informacién en el que se sien-
te intimidada, rodeada de un gran volumen de
informacion y de tecnologia informatica. Es en
esta situacion cuando el personal del centro
de informacion debe hacer que los usuarios se
sientan comodos y utilizar su competencia
profesional para establecer en detalle las
necesidades de los mismos. Mas adelante,
encontrard en este manual informacion deta-
llada sobre el marketing de los servicios de
informacion. Este marketing es absolutamente
esencial para que los usuarios reales y poten-
ciales de los servicios de informacién puedan
conocer cudles son los productos y servicios
disponibles. En conclusién, hay que decir que,
sin usuarios, los centros de informacidn,
bibliotecas y centros de documentacién no
tendrian ninguna utilidad.
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Distintos autores han coincidido
en definir el documento como un
conocimiento fijado sobre un
soporte material, creado con la
intencion de comunicar y suscep-

tible de ser utilizado para consul-

ta, estudio o placer.

18



Concepto de documento

Distintos autores [02], [11] han coincidido
en definir el documento como un conocimien-
to fijado sobre un soporte material, creado con
la intencién de comunicar y susceptible de ser
utilizado para consulta, estudio o placer. Inde-
pendientemente del soporte en que sea regis-
trada la informacion, se trata de una herra-
mienta indispensable para transmitir
conocimientos, que es, por tanto, un medio de
formacién y educacion.

Los documentos son la base material del saber
y de la memoria de la humanidad [19], por ello
son indispensables para dar testimonio de los
hechos.

Se denomina «documentacion cientifica» al
proceso de reunir y tratar los documentos
sobre un tema determinado, con el fin de
difundirlos debidamente [02]. Asf, la documen-
tacion cientifica aplicada al dmbito deportivo
es la ciencia interdisciplinar que investiga el
comportamiento de la informacién, su utiliza-
cién y las técnicas del procesamiento para
alcanzar la accesibilidad 6ptima.

Caracteristicas de un documento

Desde el punto de vista de la documenta-
cién cientifica, un documento es valido [02]
cuando relne las siguientes cualidades:

- originalidad: debe ser producto de una inves-
tigacion o estudio

- fiabilidad: debe ser digno de crédito, es decir,
deben poderse identificar sus autores y sus
fuentes

- utilizacién: debe poder ser utilizado y difun-
dido. Ello implica su facil acceso. La Unica
excepcion son los documentos confidenciales.
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Tipos de documentos
No existe una dnica clasificacién de los
documentos. Segin el punto de vista que se

adopte, éstos pueden ser:

M atendiendo a sus caracteristicas:

- fisicas (material, tamafio, peso, presenta-
cion, posibilidad de consulta directa o necesi-
dad de utilizar un aparato...)

- Intelectuales (prop6sito, contenido, tipo de
autor, fuente, accesibilidad. . .)

M atendiendo a su naturaleza:

Podemos distinguir entre documentos textua-
les y no textuales [19]:

- los documentos textuales presentan esen-
cialmente la informaciéon en forma escrita,
como los libros, las publicaciones periddicas,
los catélogos, etc.
- los documentos no textuales pueden incluir
texto, pero éste no es esencial. Su informacion
debe verse u ofrse:
- documentos iconogréaficos: imégenes,
mapas, planos, gréficos, fotografias, diapo-
sitivas
- documentos sonoros: discas, cintas
- documentos audiovisuales: peliculas, cin-
tas de video, videodiscos



- documentos materiales (objetos): maque-
tas, juegos, objetos pedagégicos

- documentos magnéticos: programas de
ordenador

M segln su soporte, los documentos
pueden ser:

- en papel- manuscritos, impresos, fotografias,
reproducciones

- en pelicula: audiovisuales, microformas
(microfilms y microfichas)

- magnéticos: discos, cintas magnéticas, dis-
quetes, casetes

- electronicos: discos 6pticos, videodisco, pro-
gramas de ordenador, Internet

M segln su contenido, los documentos
pueden ser [02]:

- primarios: documentos originales e integros:
un libro, un video, un programa de ordenador
- secundarios: representacion condensada del
contenido de un documento, por ejemplo un
resumen o abstract

- terciarios: listas de publicaciones secundarias
- de referencia: documentos de consulta cuya
disposicion interior facilita la informacion rapida,
precisa y concisa: diccionarios, enciclopedias.

Objetivos de la informacion cientifica

La informacion cientifica persigue los
siguientes objetivos [02]:

- exhaustividad: proporcionar toda la informa-
cién sobre un tema determinado

- pertinencia: procurar aquéllos y s6lo aquéllos
documentos sobre un tema

- precision: conseguir la informacion definida
por el usuario

- rapidez: facilitar la informacién en un minimo
espacio de tiempo

- economia: procurar que el acceso a la docu-
mentacion cientifica sea lo mds econémico
posible.

20



21

1.4 LAS FUENTES DE

INFORMACION Y EL

ACCESO A LAS MISMAS

En deporte existen numerosas
fuentes de informacion, por lo que
no es posible enumerarlas todas
en este breve capitulo, que
solamente presentara, por ello,

una vision general de las mismas.




En deporte existen numerosas fuentes de
informacién, por lo que no es posible enume-
rarlas todas en este breve capftulo, que sola-
mente presentard, por ello, una vision general
de las mismas. También debe sefalarse que
no existe un lugar Gnico donde se pueda recu-
perar toda la informacién pertinente para el
conjunto de los agentes deportivos, ni siquie-
ra para los que estan altamente especializa-
dos, como los investigadores deportivos.

Bibliotecas, centros de documentacion y
centros de informacion

Las bibliotecas deportivas, los centros de
documentacién vy los servicios de informacion
deportiva tratan de ofrecer un marco para la
recogida, registro y difusién de la informacién
deportiva destinada a una amplia gama de
usuarios. En el pasado estos centros se con-
centraban en adquirir informacién de diferen-
tes fuentes y en tratarla para facilitar el acce-
so0 a ella, pero hoy cada vez se pone mas el
acento en el acceso a la informacion, antes
que en su adquisicion. Naturalmente, sigue
siendo importante la adquisicién de recursos
prioritarios, necesarios para satisfacer las
necesidades de informacion de las institucio-
nes y de sus clientes. Estos recursos pueden
ser libros, revistas, recursos audiovisuales,
incluidas cintas de video y audio, actas de con-
ferencias, bases de datos en CD-ROM, folletos
y periddicos, etc., que son tratados sistemati-
camente (catalogados o indizados) en el cen-
tro de informacién para ser recuperados con
facilidad. Sin embargo, es importante recono-
cer que estos recursos tradicionales alberga-
dos en una organizacién no son las Unicas
fuentes de informacion deportiva.

Otras bibliotecas, como bibliotecas universita-
rias, bibliotecas médicas hospitalarias y
bibliotecas publicas, constituyen con frecuen-
cia fuentes de informacién deportiva; por
ejemplo, las bibliotecas médicas a menudo
contienen informacion relevante para los

22

médicos deportivos, que puede ser demasiado
especializada o demasiado cara para tenerla a
disposicion de una sola persona en un centro
de informacién deportiva. Los centros de infor-
macion deportiva deben participar en redes
cooperativas, que con frecuencia incluyen a
estas otras instituciones. En algunos pafses
hay redes formales de bibliotecas y de centros
de informacion que se ayudan entre sf a través
del servicio de préstamo interbibliotecario,
catalogos compartidos y catalogos conjuntos
de recursos, lo que evita la duplicacién inne-
cesaria de esfuerzos. En algunos pafses hay
redes electrénicas que conectan entre si a
varios centros de informacién y bibliotecas
para que puedan compartir con facilidad sus
recursos de informacion. No debe subestimar-
se la importancia de compartir la informacién,
en un contexto en el que las fuentes de infor-
macién se estan volviendo cada vez mas

Caras.




Las fuentes de informacion electronicas

En la era digital, cada vez se almacena
méas informacion electrénicamente, bien en
productos electrénicos auténomos, como el
CD-ROM, que contiene datos hibliograficos v,
cada vez méas, informacién de texto completo,
bien a través de productos electrénicos on line
sobre redes.

Cada vez hay més informacion accesible en
Internet, que se ha convertido en una valiosa
fuente de informacion en materia de deporte.
La red Internet, que se cred en los afios 60, es
ya una red global que conecta electrénica-
mente a mas de 50 millones de personas y
que, a través de los servicios de la web mun-
dial, ofrece acceso a miles de paginas de
informacion. Actualmente existen en Internet
miles de sitios que proporcionan acceso a la
informacion en el dmbito del deporte. Estos
sitios pueden ser organizaciones gubernamen-
tales, como el UK Sports Council, organizacio-
nes no gubernamentales, como el Comité
Olimpico Internacional, empresas privadas
como Nike, federaciones deportivas interna-
cionales, instituciones académicas que impar-
ten cursos de deportes, como la Universidad
de Jyvéskyld, institutos de deporte, como el
INSEP, y otros muchos. Aunque el acceso a
Internet supone unos costes y requiere invertir
en un ordenador, un modem y una linea tele-
fonica, los centros de informacién deportiva
deben sopesar los beneficios de almacenar la
informacién en su centro, «por si acaso» es
necesaria, frente a los de acceder a la infor-
macion a través de fuentes electronicas, con
lo que estara disponible «a tiempo».

Internet se utiliza cada vez mas para la publi-
cacion de documentos en texto completo y
para imagenes y videos, sustituyendo a for-
mas mas tradicionales de publicacion y difu-
sién de la informacion. Aunque el acceso a la
informacion ha aumentado con Internet, nos
estamos acercando a una situacion de «satu-
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racion de informacion», y es en este contexto
donde los centros de informacion deportiva
tienen un papel que jugar, ayudando a los
usuarios de una fuente como Internet para que
puedan «navegar» por si mismos hasta fuen-
tes de informacidn pertinentes. Esta muy bien
viajar por las «autopistas de la informacién,
pero el trayecto seria mas facil no dejando al
usuario perderse en el camino y ayudandole a
llegar a su destino en el menor tiempo posible.

Otras fuentes de informacion

Aunque las bibliotecas, centros de infor-
macién y fuentes electronicas de informacion
como Internet sean primordiales para los usua-
rios, hay muchas otras fuentes a las que el
usuario, o hien el personal del centro de infor-
macion, pueden acceder directamente. Estas
fuentes son instituciones oficiales, tales como
el Consejo de Eurapa y el IAKS, que producen
documentacion sobre sus politicas y ofrecen
asesoramiento. Agencias de prensa, como
Reuters y Associated Press, que difunden la
actualidad a todo el mundo a través de agencias
locales y ahora en Internet, constituyen importantes
fuentes de informacion. Exposiciones deportivas,



como Sportel, y exposiciones comerciales, como
el Salén Internacional del Ocio, que se celebra
en el Reino Unido, son igualmente fuentes de
informacién, como escaparates de los nuevos
desarrollos industriales. Estas organizaciones
poseen la experiencia necesaria para difundir Ia
informacién y producir una amplia gama de
documentacion técnica. Aunque estas fuentes
no puedan considerarse tardicionales, no debe
descartarse su utilidad para satisfacer diferen-
tes necesidades de informacidn.

Ademas, deben valorarse las redes personales
y las redes constituidas por instituciones simi-
liares, ya que permiten responder a necesida-
des de informacion, especialmente si se tiene
en cuenta que se ha demostrado que el «con-
tacto personal» es el medio por el que se
satisfacen la mayorfa de las necesidades de
informacion. Es responsabilidad del centro de
informacion facilitar los intercambios interper-
sonales, identificando a los contactos para los
usuarios de informacién. A veces estos con-
tactos serdn identificados a través de fuentes
tales como los directorios, otras veces o seran
a través de las relaciones que el equipo del
centro de informacién haya establecido
mediante sus redes personales.

Las listas de distribucién, asf como los foros
de discusion en Internet, son cada vez més uti-
lizados por los particulares para comunicarse
con personas que comparten el mismo interés,
desarrollando el intercambio de informacion a
través de este proceso de contactos persona-
les. También es importante que el personal del
centro de informacién mantenga y desarrolle
contactos individuales con otros responsables
de informacidn deportiva, a fin de compartir
las experiencias de acceso a la informacion y
de disponer de la posibilidad de recurrir a la
experiencia de otros para satisfacer las nece-
sidades de los propios usuarios. La Asaciacion
Internacional para la Informacién Deportiva ha
desarrollado una lista de distribucion en Inter-
net para asegurar la posibilidad de contactos
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personales entre los responsables de la infor-
macion deportiva.

Como se ha indicado al comienzo de este capi-
tulo, es esencial que los responsables de los
servicios de informacién deportiva compren-
dan que existen numerosas fuentes de infor-
macion a las que se debe acceder a fin de
satisfacer las diversas necesidades de infor-
macion de sus usuarios.
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1.5 LA CONSERVACION

DE LOS DOCUMENTOS

Cominmente se entiende por
almacenamiento la operacion que
consiste en disponer el fondo
documental en las mejores
condiciones posibles de conservacion
y localizacion. El almacenamiento
tiene relacion con los sistemas
clasificatorios que se utilizaran,
puesto que un documento mal

colocado puede resultar ilocalizable.



Almacenamiento

Comlnmente se entiende por almacena-
miento la operacién que consiste en disponer
el fondo documental en las mejores condicio-
nes posibles de conservacion y localizacion. El
almacenamiento tiene relacién con los siste-
mas clasificatorios que se utilizaran, puesto
que un documento mal colocado puede resul-
tar ilocalizable [19].

Ordenacion

Se conoce como «explosién de la infor-
macién» la gran masa de documentos genera-
da por el incremento de publicaciones cientifi-
cas y técnicas que sirven de soporte a una
determinada actividad. Para una gestién efi-
ciente de la informacion son necesarios unos
métodos especificos de tratamiento [11].

Es aconsejable colocar los libros agrupados
por dreas tematicas, en estanterfas a las que
tiene acceso el usuario. Esta agrupacion fisica
por temas, de acuerdo con un orden légico, se
denomina ordenacién y funciona de acuerdo
con un sistema previamente elegido.

La eleccion de un sistema u otro depende
sobretodo del tipo de documento (libros, revis-
tas, periodicos, audiovisuales, fotografias, dis-
quetes o CD-ROMs) y de su frecuencia de con-
sulta.

Clasificacion

El hecho de clasificar consiste en asignar
un concepto y un indice de clasificacién a un
documento [19].
m Tipos de clasificacion:
- alfabética: por autores o titulos

- sistematica: que tiene en cuenta el tema
sobre el que versa el documento
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La clasificacion alfabética es aconsejable para
ordenar los titulos de las revistas.

La «Clasificacion decimal» fue publicada en
1876 por Melvin Dewey. Esta clasificacion
divide el conocimiento humano en 10 catego-
rias principales y en subcategorias.

En 1905 el «Instituto Internacional de Biblio-
graffa» de Bruselas adopt6 la clasificacion de
Dewey y ampli6 sus tablas. Se han publicado
en distintas lenguas varias ediciones de esta
clasificacion, conocida como «Clasificacion
Decimal Universal» (CDU) o clasificacién de
Bruselas.

En mayo de 1960 tuvo lugar en Parfs la segun-
da reunién consagrada a la documentacion en
educacion fisica y deportes. Durante sus
sesiones, los especialistas de 17 pafses opta-
ron por la utilizacién de la CDU como sistema
de clasificacion.

Posteriormente, un grupo de expertos de la
IASI, bajo la direccién de I. Toth, publicé en
1986 en el «International Bulletin of Sports
Information» una propuesta de revision y
extension correspondiente al campo de las
ciencias del deporte [04]. Dicha propuesta fue
aprobada por la Federacion Internacional de
Documentacion.

Las grandes bibliotecas, como la Biblioteca
del Congreso de Estados Unidos, han desarro-
llado su propio sistema de clasificacion.

Si bien una clasificacion sisteméatica puede ser
utilizada como sistema de colocacion, resulta
mucho mas operativo adoptar un sistema de
ordenacion adecuado a las necesidades del
centro.

Signatura topografica

En espafol se denomina signatura topo-
gréfica al conjunto de simbolos que permiten



localizar la ubicacién de los libros en las
estanterias. Hay distintos sistemas de clasifi-
cacion topogréfica elaborados por bibliotecas
deportivas, como el de la Biblioteca Olimpica
de Lausana, el de la Biblioteca del INSEP
de Paris, el de la Biblioteca INEF de Madrid
o el de la Biblioteca de I'Esport de Barcelona.
En estos centros se ha adoptado un conjunto
de simbolos consistentes en una inscripcién
que figura en un lugar visible, es decir en
el tejuelo o etiqueta que se coloca en el
lomo de los libros. Este sistema de clasifica-
cion se compone del ndmero asignado a la
materia 0 sector de clasificacion de la obra,
a la que se le afiaden las tres primeras letras
del apellido del autor, hecho que facilita la
ordenacion alfabética dentro de un sistema
establecido.

Ejemplo de clasificacién topografica de la
Biblioteca de I'Esport

0. Olimpismo

0.0. Generalidades sobre el Olimpismo
0.1. Movimiento Olimpico

0.1.7 Academia Olimpica Internacional
Autor: Conrado Durantez

Titulo: La Academia Olimpica Internacional

Signatura topogréfica resultante = 0.1.7 Dur

Archivo

Hay varios tipos de materiales de constitu-
cién fragil o sensible, como los folletos, las
microformas o las fotograffas. Para ellos habra
que prever cajas archivadoras, carpetas especia-
les para las micrafichas o sobres para las foto-
graffas. En el caso de las colecciones de foto-
graffas habra que prever un sistema de archivo
para las copias en papel y otro para los negati-
vos, porque debido a sus reducidas dimensiones
pueden extraviarse facilmente. Ademés, los
negativos deben protegerse dentro de un sobre o
en bandas de papel semitransparente.
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Una parte importante del fondo documental del
centro de informacién deportiva esta constitui-
da por documentos administrativos o publica-
ciones de organismos oficiales, que encajan
dentro de las hibliograffas tipificadas como
literatura gris. Son obras de gran interés por su
contenido, pero que presentan un aspecto fisi-
co fragil. Resulta til agruparlas segin un orde-
namiento 16gico, ya sea por temas, por areas
geogréficas, por la entidad editora -si son pro-
ducidos por el organismo del cual dependen- o
por nombres propios, si se trata de biografias.
Al igual que en el caso de los folletos, resulta
atil agrupar esta documentacion —debidamen-
te ordenada- en carpetas y archivadores.

Ejemplo:

Dentro de un archivador que contiene docu-

mentacion relativa al tema «Natacién», se

guardan varios subtemas en carpetas, cada

una de ellas con un nimero variable de docu-

mentos. Las carpetas corresponden a los

siguientes epigrafes:

- «Natacion en los Juegos Olimpicos»

- «Campeonatos Mundiales de Natacién»

- «Federacién Internacional de Natacion
Amateur»

- «Federacion Nacional de Natacion»

- «Clubes de natacién»

- Ete.

Y asi sucesivamente, de acuerdo con las nece-
sidades del centro.

Resulta de gran interés que las bibliotecas
especializadas coleccionen recortes de prensa
y dossiers tematicos. Los primeros, proceden-
tes de la prensa nacional e internacional, pue-
den ordenarse por temas y por paises, dentro
de los paises se establece un orden cronoldgi-
co y dentro de esta cronologia se establece el
orden de titulos de los periédicos. Los dossiers
sobre un tema monogréfico suelen ordenarse
también por fechas y debe figurar igualmente
la fuente de informacion de donde proceden.



Conservacion

El fondo documental tiene que conservar-
se en buen estado, de lo contrario se corre el
riesgo de perder la informacién que contiene.
Velar por la conservacion de los documentos
en distintos soportes es tarea que tiene que
asumir como propia el centro de informacién.
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Se denomina cadena documental

al conjunto de operaciones

necesarias para el funcionamiento
de todo sistema documental. En
deporte, al igual que en otras
muchas disciplinas, los centros de
informacion identifican documentos,
que pasan entonces a formar
parte de los fondos documentales

del centro o biblioteca.
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La cadena documental ciales. La finalidad de la catalogacién es permitir
la identificacidn fisica de los documentos [24].
Se denomina cadena documental al conjun-
to de operaciones necesarias para el funciona- | No existe un Gnico tipo de catalogacion, sino
miento de todo sistema documental. En deporte, | que ésta puede ser «global», cuando se refiere
aligual que en otras muchas disciplinas, los cen- | al titulo de una publicacion periddica, «mono-
tros de informacion identifican documentos, que | gréfica», cuando hace referencia a libros u
pasan entonces a formar parte de los fondos | obras de caracter unitario, o «analitica», cuan-
documentales del centro o biblioteca. Estos | do se refiere a un capitulo de un libro 0 a un
documentos son analizados, descritos, procesa- | articulo de una revista, en cuyo caso se deno-
dos y organizados de modo que puedan ser loca- | mina «indizacion».
lizados por el personal del centro de informacién
y por los usuarios y la informacion contenida en | El anélisis de la forma de los documentos se
ellos difundida a los que la necesiten. halla unificado por los distintos organismos
internacionales y nacionales que han emitido
El siguiente diagrama representa este proceso | normas de distinta indole. La IFLA establecid
unas normas de catalogacion para la descrip-
LA CADENA DOCUMENTAL cion bibliogréfica de los distintos tipos de
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El punto de mayor importancia de esta cadena | documentos, independientemente de su

es el tratamiento de los documentos. soporte material. Dichas normas constituyen
un conjunto de procedimientos de descripcion
El analisis documental formal que se conocen internacionalmente

como normas ISBD. Se trata de unas reglas
El andlisis documental es un conjunto de | minimas comunes que facilitan el intercambio

técnicas como la catalogacion, la indizacién, | de los datos hibliogréaficos.

la clasificacion y el resumen, que representan

el contenido de un documento de una forma | B El analisis de contenido: la indizacién y

distinta al original [02]. el resumen

W El andlisis de la forma: la descripcion | El andlisis de contenido es de una naturaleza
bibliografica mucho mas compleja. La norma ISO 214 pro-
porciona reglas para la preparacion y presenta-
La catalogacion es la descripcion bibliogréfica de | ci6n de anélisis de documentos y van dirigidas
un documento en base a sus caracteristicas esen- | tanto a los autores como a los analistas [02].
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La operacion de «indizar» ha sido definida por
la UNESCO como el proceso de describir con
uno o0 méas términos los conceptos contenidos
en un documento. Se denomina «descriptor» al
término o conjunto de términos normalizados
que expresa el contenido significativo de un
documento [24].

El nivel de indizacién puede ser genérico,
intermedio o profundo, segln las necesidades
y objetivos del centro. Serd genérico cuando
se limite a sefalar los temas de que trata el
documento y profundo cuando se analice
exhaustivamente su contenido. En uno y otro
caso variara el nimero de descriptores utiliza-
dos.

El resumen, como operacion integrante del
analisis del contenido, es una operacion inte-
lectual. El resumen o abstract es un texto

breve, conciso y objetivo que representa y
puede llegar a substituir la consulta del docu-
mento original. Existen distintos tipos de
restimenes: analitico, descriptivo e informati-
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vo. Los conceptos expresados en el resumen
deben necesariamente recogerse en los tér-
minos indizados. El resumen puede incluir
ademéas términos concisos que no formen
parte de los descriptores, bien por tratarse de
términos nuevos, que no han sido todavia
introducidos, bien por tratarse de expresiones
complementarias o de un alto grado de espe-
cificidad.

Existe una técnica denominada «indizacion
automatizada» consistente en introducir el
titulo y el resumen en el ordenador y éste,
mediante distintos métodos de control y vali-
dacién de términos, se encargara de identifi-
carlos y almacenarlos para obtener los des-
criptores del documento.

Los lenguajes documentales

La UNESCO, a
través del programa
UNISIST, ha potencia-
do las acciones enca-
minadas a confeccio-
nar vocabularios
cientificos, necesarios
para fijar los términos
de indizacién.

Existe una diferencia
entre el lenguaje natu-
ral y el documental.
Los términos del len-
guaje natural, autori-
zados y normalizados,
se denominan «des-
criptores», como ya se
ha mencionado en el
punto anterior, y se
utilizan para represen-
tar conceptos precisos
que posteriormente seran necesarios para
la busqueda de la informacién. A menudo
se usan indistintamente las expresiones
«palabra clave» y «descriptor», pero ambas



denominaciones no son intercambiables.
Mientras las palabras clave son aportadas por
el propio autor de un trabajo cientifico, para
ser publicadas junto a su articulo, los descrip-
tores, en cambio, pertenecen al lenguaje con-
trolado (elaborado por algin érgano compe-
tente) y deben necesariamente ser utilizados
por el indizador.

Se denomina «tesauro» al conjunto organizado
de términos de un vocabulario controlado.
ComuUnmente es aplicado a un campo particu-
lar del conocimiento. En €l se establecen rela-
ciones de preferencia entre sinénimos, jerar-
quicas, que indican relaciones de todo o parte
entre descriptores y de nivel mas general a
méas especifico. También se dan relaciones
asociativas y precisiones sobre los usos de los
términos.

En el ambito deportivo son conocidos los
tesauros de las bases de datos «Sport» del
SIRC (Centro de Recursos de Informacién
Deportiva) y «Héracles», de la red de habla
francesa SPORTDOC. Varios paises han adop-
tado estos tesauros afadiéndoles los términos
que reflejan lo especifico del deporte en su
entorno particular.

La descripcion de los documentos que posee
un centro de informacién resulta, en general,
de la creacién de un catélogo o de un indice de
las colecciones, lo cual ayuda al personal y a
los usuarios a encontrar la informacién perti-
nente. Es posible crear un catalogo de las
colecciones en papel o en fichas, aunque cada
vez méas los documentos de las colecciones de
informacion deportiva y sus contenidos son
objeto de descripciones detalladas en bases
de datos electrénicas. Estas bases de datos
electrénicas permiten un mayor nivel de sofis-
ticacion y precision en la localizacion de infor-
macién en el fondo documental.
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1.7 LA BUSQUEDA

DOCUMENTAL

La basqueda documental puede
ser considerada como la funcion
esencial del profesional de la
informacién, especialmente en un
centro de documentacion pequefio,
cuyas colecciones son limitadas.
Se trata de proporcionar al usuario
final la informacion concreta que
desea y solamente esa, en el
momento y en la forma en que la

desea.
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La bisqueda documental puede ser consi-
derada como la funcién esencial del profesio-
nal de la informacion, especialmente en un
centro de documentacion pequefio, cuyas
colecciones son limitadas.

Se trata de proporcionar al usuario final la
informacion concreta que desea y solamente
esa, en el momento y en la forma en que la
desea. Este objetivo sdlo puede alcanzarse
mediante un auténtico dialogo con el usuario
final, seguido de una profundizacién en la
cuestion, de la elaboracién de una estrategia
de bdsqueda y de su ejecucion, de la eventual
adquisicién de documentos y de la elaboracion
de los resultados, finalizando con una evalua-
cion de la satisfaccion del usuario.

Dialogar con el usuario final

SN

Rara vez el enunciado inicial de la bus-
queda por parte del usuario es lo suficiente-
mente explicito. Por ello, la persona que reali-
za la busqueda deberd hacer preguntas que
permitan concretar el problema planteado por
el usuario. Se obtendrad asi una informacion
esencial para el éxito del proceso de busque-
da. Esta informacidn trataré del tema en si de
la busqueda, y también del tipo de documen-
tos o de informacion a reunir, de la forma y del
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plazo de presentacion de los resultados. El dis-
cutir en detalle el tema de la bisqueda permi-
te hacer un primer inventario de los conceptos
subyacentes y del vocabulario especializado.
También debe establecerse el nivel inicial de
conocimientos del usuario y el que aspira a
lograr.

Cuando lo que se solicita es una blsqueda
bibliografica, otros elementos facilitaran la
seleccion de los documentos a presentar:
periodo de publicacion, idioma de los docu-
mentas, tipo especifico de documentos a bus-
car (articulos originales, sintesis bibliografi-
cas, etc.).

Una reformulacion sistemética de las expecta-
tivas del usuario garantizard una buena com-
prension de sus necesidades. Durante el pro-
ceso de bisqueda, a veces resulta Util retomar
este didlogo para obtener nuevos datos.

Profundizar en la cuestion

Tras esta entrevista con el usuario, con
frecuencia es necesario mejorar los conoci-
mientos generales sobre el tema, sobre su
problematica y su vocabulario especifico. Se
utilizardn para ello las obras de referencia
(manuales, tratados o enciclopedias) que
deben constituir los fondos de una pequefa
unidad de documentacion.

Una clara comprension del problema plantea-
do permite descomponerlo en mdltiples cues-
tiones, mas faciles de tratar, y hacer un inven-
tario exhaustivo de los conceptos y palabras
que los representan. Entonces puede realizar-
se una descripcién sintética del problema en
forma de ecuacién de busqueda, recurriendo
al dlgebra de Boole: Y, 0, NO. Por ejemplo, si
un usuario desea informacién sobre la forma-
cion de los entrenadores o de los arbitros en
Canada, y solamente en francés, la ecuacion
serd: entrenador O é&rbitro Y formacion Y
Canadé NO inglés.



Identificar y elegir las fuentes de infor-
macion disponibles

La identificacion y eleccion de las fuentes
de informacion se ve facilitada mediante el
trabajo constante del documentalista, que
debe contar con un completo «libro de direc-
ciones», asi como indices generales o espe-
cializados.

El objetivo serd buscar prioritariamente la
informacion alli donde la bisqueda resulte
mas facil, mas completa y mas fiable.

En general se recurrira:

M a los archivos documentales propios del
centro, cuando sean suficientes

a los documentos secundarios o terciarios
especializados y a los documentos de refe-
rencia (diccionarios, enciclopedias, indices,
etc.) en las formas impresas tradicionales
o en forma informatizada: hoy las biblio-
grafias habituales se difunden ampliamen-
te en disquetes y bases de datos, y las
enciclopedias en CD-ROM

a las bibliotecas y centros de documenta-
cién especializados, donde los documentos
o las informaciones ya han sido tratados y
son mucho mas faciles de reunir. En ese
caso, si se delega la bisqueda, es absolu-
tamente necesario comunicar toda la infor-
macion obtenida durante el didlogo con el
usuario

a los recursos disponibles en las redes
telematicas: bases de datos bibliograficas,
textuales o factuales, diversos documentos
electronicos, etc. En la actualidad son
estos recursos 10s que, con el desarrollo de
Internet, convierten al documentalista en
un «cibertecario»y le abren inmensas posi-
bilidades.
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Excepcionalmente se recurrird a los especia-
listas, que, cuando estan disponibles, pueden
ayudar a validar la informacién muy répida-
mente.

Ejecutar las busquedas con las herra-
mientas disponibles

Cada herramienta documental (bibliogra-
fia retrospectiva o actual, ficheros manuales o
informatizados, etc.) tiene sus formas especifi-
cas de consulta a las que necesariamente hay
que adaptarse.

No se busca la misma informacién, ni de la
misma manera, en un archivo tematico, en una
base de datos informatizada, en una bibliogra-
ffa impresa organizada segtn un plan de clasi-
ficacién o en un indice.

Los términos de busqueda de la ecuacion ori-
ginal deben ser traducidos a términos de indi-
zacién para cada una de las herramientas
(identificar los descriptores o los indices rele-
vantes del plan de clasificacion).

En el caso de una bdsqueda informatizada,
deberan adaptarse las ecuaciones de blsque-
da a las estructuras de las bases consultadas,
y a los operadores utilizados en el software
de blsgeda. Estos imperativos hacen que
el documentalista sea tanto mas eficaz en
sus hlsquedas cuanto mas familiarizado
esté con las herramientas utilizadas. El
conocimiento profesional de las herramientas
le permitird llevar a cabo una bisqueda
pertinente (las respuestas del sistema
interrogado corresponden a la pregunta
planteada por el usuario) limitando el
ruido (el indice de respuestas del sistema
que no corresponden a la pregunta planteada
por el usuario) y evitando el silencio (el indice
de no-respuestas a la pregunta, aunque
los documentos estén catalogados en el
sistema).



Obtener los documentos primarios

Antes de proceder a la bisqueda de los
documentos, es preferible presentar la biblio-
graffa elaborada al usuario final, que es el
Unico que puede decidir la eventual utilidad de
los documentos tras leer los titulos o los resu-
menes.

La mayoria de los productores de productos
documentales secundarios proporcionan los
documentos primarios que catalogan, sobre
todo cuando se trata de articulos de publica-
ciones periédicas.

En todos los pafses desarrollados existen
organismos especializados en la provision de
documentos: INIST en Francia, la British
Library en Gran Bretafia, la Biblioteca del Con-
greso en EEUU, etc. Sera interesante, para
facilitar el procedimiento de adquisicion, abrir
con ellos una cuenta en la que se cargara cada
pedido. En ese caso, los pedidos podran reali-
zarse rapidamente utilizando las nuevas tec-
nologias de la informacidn (fax, correo electré-
nico).

Las tarifas de fotocopias o de préstamos pue-
den establecerse segin el tipo de cliente
(empresa u organismo publico), y segin la
rapidez en su realizacion.

También se puede solicitar un préstamo inter-
bibliotecario de los centros de documentacion
y bibliotecas cuya localizacién se obtiene
mediante la consulta de catdlogos colectivas
nacionales accesibles a través de redes tele-
maticas.

Presentar los resultados

Los resultados de la bisqueda se presen-
taran siempre de la manera mas facil posible,
utilizando medios mecanograficos o de ofiméa-
tica.
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Segun los casos, se entregaréa:

B una bibliografia organizada conforme a los
sub-temas tratados

M un dossier documental que retina los docu-
mentos primarios recogidos

M una sintesis de la informacién disponible.
Este trabajo, muy elaborado, requiere un
documentalista que sea también especia-
lista en el campo en cuestion.

Evaluar y comentar el resultado con el
usuario final

La presentacion de resultados va acom-
pafada de comentarios que pueden explicar
las dificultades encontradas durante la bds-
queda y las limitaciones de ésta.

Una entrevista con el usuario final permitira
establecer la validez de las informaciones pro-
porcionadas vy, en caso necesario, realizar una
bdsqueda complementaria.

Es recomendable realizar estadisticas y con-
servar registros de las preguntas planteadas.
Esta informacion no sélo puede ayudar al cen-
tro a evaluar la cantidad de trabajo necesario,
sino que permite contribuir a la identificacion
de las necesidades de los usuarios y progra-
mar las adquisiciones a fin de garantizar la
pertinencia de los recursos para responder a
las demandas mas habituales.



1.8 LA CIRCULACION

DE LA INFORMACION

En la actualidad, la informacidon
circula constantemente. Mas que
las mercancias y que las personas.
Estamos en la Sociedad de la
B ..-..:L‘ 4 Informacién y, por ello, el volumen
e de datos e informaciones que se
intercambian, que se enviany

reciben, aumenta constantemente.




En la actualidad, la informacion circula
constantemente. Mas que las mercancias y
que las personas. Estamos en la Sociedad de
la Informacién y, por ello, el volumen de datos
e informaciones que se intercambian, que se
envian y reciben, aumenta constantemente.
Con ello, aumenta también el tiempo que cada
persona debe dedicar a adquirir y conocer la
informacidn que sea pertinente para su traba-
jo, y también para su tiempo de ocio. Ya no es
dificultoso, al menos aparentemente, acceder
ala informacion y por ello, la exigencia de que
las personas conozcan todos aquellos datos
que les permitan actualizar constantemente
sus conocimientos y «estar al dia», es cada vez
mayor por parte de las corporaciones para las
que trabajan.

N

T

Es cierto que hay mas facilidad que nunca para
acceder a cualquier tipo de documentos o
informaciones. Cada dia hay un mayor nimero
de empresas dedicadas exclusivamente a
difundir la informacién. Ademas, las tecnologi-
as de la informacion se van renovando cons-
tantemente y la red de comunicaciones elec-
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trénicas ahora existente permite que los datos
fluyan en tiempos minimos de un punto a otro,
con independencia de la distancia que exista
entre ambos.

Esta nueva situacion estd modificando muy
profundamente la actitud de las personas, en
general, frente a la informacién. El uso regular
de sistemas automatizados de circulacién de
la informacion, fundamentalmente de la red
Internet, induce a las personas a creer que
acceder a la informacion es facil, rapido y que
cualquiera puede hacerlo. Ello no es cierto,
pero la actitud de los usuarios frente a un cen-
tro de informacion se ve afectada por este pre-
juicio de que «ellos mismos pueden hacer ese
trabajo por sf solos».

Y, como ocurre en el mercado de cualquier
producto, «el cliente tiene siempre la razon».
Se dice que los factores de espacio y de tiem-
po se estan reduciendo hasta desaparecer y
asi, plazos que hasta hace poco parecfan
aceptables para recibir un documento, ahora
se hacen insoportables. Por tanto, un centro
de informacién debe actuar con esas premisas
si no quiere perder a sus clientes.

Pero hay que tener en cuenta que el centro de
informacion debe mantener una serie de crite-
rios de calidad en el tratamiento y circulacién
de su informacidn que Internet en su conjunto
no parece estar obligada a considerar.

Organizacion de la circulacion

El centro de informacién deportivo debe
organizar la circulacién de su informacién
teniendo en cuenta:

M las demandas reales de sus clientes, a los
que previamente ha debido definir y cono-
cer mediante auditorias internas y externas
de informacion

M los objetivos que el centro de informacion
tenga como prioritarios



M |a capacidad de sus recursos humanos, de
su tecnologia y de su presupuesto para
cumplir su propia oferta y las expectativas
que haya creado.

Soportes de la informacion

En estos momentos, el centro de informa-
cién deportiva sigue dependiendo en una gran
medida de los sistemas tradicionales de circula-
cion de la informacion, porque son los que estan
mas asentados y ofrecen productos consolidados
y validos, y porque las nuevas tecnologfas alin no
se han implantado de una forma completa, aun-
que esté claro que se va a experimentar una
transformacion completa de forma inminente,
tanto en la forma de tratar los documentos como
en los sistemas en que éstos se recuperaran.

Aln hay que usar muchas de las herramientas
tradicionales, pero tratando de agilizar su
disefio y circulacion. El soporte no debe ser
caro, ni preverse para una duracién muy
amplia. Lo importante son los contenidos y
cada vez es menos importante -en este tipo de
productos- el continente. Se debe primar, en la
medida de lo posible, el uso de las tecnologia
disponibles, por este orden: 1) correo electro-
nico, 2) fax, y 3) sistemas tradicionales de
comunicacién (correos). Todo servicio que
pueda circular por correo electrénico debiera
hacerlo asi, desde el préstamo interbiblioteca-
rio hasta las busquedas bibliograficas. Si ello
no fuera posible, habrfa que usar el fax y sélo
en (ltimo extremo el correo tradicional.

El correo electrénico permite el envio de fiche-
ros de gran contenido. Si no se pudiera enviar
la informacién por la red, hay que pensar que
los disquetes y los CD grabables admiten un
mayor volumen de datos a un precio mucho
menor y que cualquier receptor puede en la
actualidad manejar esa informacidn en su pro-
pio ordenador y, posiblemente, con mayor efi-
cacia que si la recibe en papel. En este tipo de
soportes, ademas, no hay diferencia en el tra-
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tamiento de documentos escritos, de image-
nes fijas, graficos, tablas, etc., de voces o de
iméagenes en movimiento.

Estas tecnologias y sistemas de circulacion de
la informacién deben permitirnos -y hay que
trabajar en conseguir que ellos asf lo conside-
ren- integrar a los usuarios como una parte
real, y activa, del centro. La comunicacién
debe ser mas amplia y directa, personalizada,
concreta, debe haber un feedback del usuario
que puede aportar nuevas informaciones y/o
documentos que el centro incorpore a sus fon-
dos documentales.

El centro de informacion deportiva se va con-
virtiendo asi en un intermediario cualificado
en la circulacion de la informacién y no sélo en
el contenedor de la misma. La informacién no
sale de un punto y se disemina hacia otros,
sino que circula constantemente y pasa, en
ocasiones, por puntos de confluencia, los dife-
rentes centros de informacién, documenta-
cion, investigacion, etc., que la tratan, reorga-
nizan, clasifican... y de nuevo la hacen circular.

Edicion electronica

E"
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En la actualidad se esta produciendo una
convergencia de todos los sistemas de circula-




cion de la informacidn hacia el uso de las pagi-
nas web, en Internet. Ello facilita significativa-
mente la difusion de la informacién que el cen-
tro tiene, a la vez que se facilita mucho el
conocimiento del propio centro y de su oferta
de servicios y productos documentales. En
estos momentos, es necesario y totalmente
rentable ofrecer informacion sobre el centro y
disponible en el centro, a través de la web.

Pero ello no quiere decir que éste sea el siste-
ma definitivo. El acceso a bases de datos a tra-
vés de la web reduce mucho la capacidad de
depuracién y delimitacion de las blsquedas.
Sin embargo, también parece que el concepto
de base de datos bibliografica puede cambiar
en breve por un sistema de acceso, no a la
referencia, sino a la propia informacién con-
creta que se solicita, ni siquiera al documento
global en que ésta se pueda encontrar.

Hasta que este futuro llegue, el centro debera
ir previendo que su estructura va a cambiar y
valorando mucho el tiempo que dedica a pro-
cesos que van a caer en desuso. Lo que sf
parece cierto es que el «concepto web», de
navegacion a través de documentos mediante
sistemas de hipertexto mas y mas perfeccio-
nados, va a configurar el entorno préximo de la
circulacion de la informacion. Y, dentro de él,
se pueden definir una serie de caracteristicas
que todo informador debe tener en cuenta:

M lo principal de toda pagina de informacion
en la web (info-web) son los contenidos
cada info-web debe tener un objetivo defi-
nido

desde un principio se debe pensar en la
actualizacion y mejora de los contenidos
tan rapida como sea posible, sin perder por
ello la «memoria» documental de los docu-
mentos e informaciones

menos es mas: la info-web debe basarse
en la especializacion de sus contenidos,
dentro de un marco muy claro de areas de
actuacion
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M una info-web sin enlaces externos es una
isla y no tiene sentido. Estamos en un
mundo interactivo. Por ello debe ofrecer
accesos a aquellas otras info-web con las
que se complemente

M cuando hablamos de estos temas, habla-
mos de informacién, no de informatica ni
de ordenadores. Este sigue siendo un
entorno para comunicadores y gestores de
la informacién, no para ingenieros.

No se debe olvidar, ademas, que ya hay docu-
mentos de estructura tradicional, revistas, que
s6lo se distribuyen en soporte electrénico, por
las indudables ventajas econémicas que ello
representa. En muchos casos ello supone dni-
camente un cambio de soporte, sin mas venta-
jas técnicas, pero su existencia es un factor
mas a la hora de considerar como imprescindi-
ble el uso regular de los entornos virtuales.



En estos afios finales del siglo
XX nos encontramos en una fase

inicial de la sociedad de la

informacidn, que se avecina en

todas sus posibilidades. Las
caracteristicas principales de
esta sociedad, la globalizacion y
la integracion de los sistemas

de comunicacion, van haciéndose

dia a dia una realidad.




En estos afios finales del siglo XX nos
encontramos en una fase inicial de la sociedad
de la informacién, que se avecina en todas sus
posibilidades. Las caracteristicas principales
de esta sociedad, la globalizacion y la integra-
cion de los sistemas de comunicacion, van
haciéndose dia a dia una realidad. Por ello,
podemos afirmar que el proceso comunicativo
se va a dar ininterrumpida y permanentemen-
te, veinticuatro horas al dia en casi todos los
sectores de la vida. Los horarios de trabajo, de
atencion a los usuarios, van flexibilizandose,
adaptandose a las demandas reales de la
sociedad, y es previsible que cualquier centro,
méas si se dedica a gestionar informaciones,
debera ofrecer un servicio permanente, a la
medida de cada uno de sus clientes.

De acuerdo con un esquema periodistico clasi-
co, podemos tratar de definir las caracterfsti-
cas de las necesidades de comunicacién de un
centro de informacion deportiva, contestando
a una serie de preguntas que debieran englo-
bar todo lo que hace falta saber sobre el tema:

:Que?

Dice el autor clasico que «lo que no tiene
nombre no existe», y hoy la afirmacion sigue
siendo valida: aquello que no es conocido es
como si no existiera. Al menos, no serd Gtil a
quienes pudieran beneficiarse de ello y, desde
luego, no sera tan rentable como pudiera para
quienes lo han creado. Asf, hay que pensar
que todo aquel trabajo que se realice debe
mostrarse. Hay que informar, con claridad y
por todos los medios posibles, de la existencia
del centro, de sus objetivos, de su oferta de
productos y servicios, de los sistemas para
acceder a los mismas, etc.

Hay que difundir una informacion veraz, ajusta-
da a la realidad y a la capacidad técnica y pre-
supuestaria del centro, en la que se explique
con toda claridad qué espacio ocupa dentro del
sistema de informacion deportiva. Y hay que tra-
tar de diferenciar, particularizar e individualizar
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el mensaje, para hacerlo identificable de tantos
otros centros como existen. Hay que difundir la
denominada «imagen corporativa» del centro, y
de la institucion de la que éste depende.

Para ello, y éste seréd un trabajo siempre bien
aprovechado, los responsables del centro
deberdn haberse respondido previamente
ellos mismos a las preguntas que ahora esta-
mos tratando de contestar. Habran hecho una
«auditorfa de informacion» sobre si mismos.

iA quién?

El centro se debe plantear que existe
exclusivamente para atender a sus «clientes».
Pero debe tener muy claro que hay muchos
tipos de clientes, incluso algunos en los que no
pensaria habitualmente como tales. Les llama-
remos puUblicos y trataremos de diferenciarlos
por alguna caracteristica lo méas clara posible
para hacerles la oferta que mas les interese.

M Los publicos internos. El personal del cen-
tro. También aquellas personas que traba-
jan en otras areas de la institucién a que
pertenezca el centro, nuestros jefes, los
técnicos. Son un plblico muy importante y
del que dependemos en gran medida.

Los publicos externos, usuarios. Son las per-
sonas que hacen uso regularmente de los
servicios y productos informativos que el
centro ofrece. La relacion deberd ser estre-
chay permanente, personalizada en la medi-
da de lo posible, pues se trata de conseguir
que no dejen de ser nuestros clientes.

Otros publicos externos, potenciales usua-
rios. Son aquellas personas que aln no
hacen uso del centro, pero que, por sus
caracteristicas e intereses, podrfan hacer-
lo, si nos conocieran. Son nuestra area de
expansion. Hay que pensar como llegar
hasta ellos y qué ofrecerles para que se
acerquen a nosotros por primera vez.

El resto de los piblicos. Son todas aquellas
personas que, previsiblemente, nunca
seran usuarios del centro. Pero pueden



tener relacion con el deporte, con el lugar
donde el centro esté instalado, etc. A pesar
de que nunca nos pediran nada, es impor-
tante que nos conozcan... pueden conocer
a alguien que alguna vez nos necesite, v,
en todo caso, siempre es bueno que sepan
que uno existe y donde esta.

iCuando?

La respuesta es sencilla: todo el tiempo.
No podemos estar desconectados del sistema
de informacidn ni un solo minuto. Eso no quie-
re decir que el centro esté abierto 24 horas al
dfa, pero no debe estar desconectado. La tec-
nologfa lo facilita mucho: una breve informa-
cién en la web, una direccion de correo elec-
trénico, un contestador automdtico en el
teléfono y una linea de fax abierta todo el dia,
son sistemas muy baratos e imprescindibles
para no aislar al centro o para que éste no dé
sefal de «estar comunicando».

iDoénde?

La comunicacion tiene sus vias muy defi-
nidas, la informacién sobre el centro de infor-
macién (no estamos hablando de la informa-
cion -documentos- que tiene el centro, sino de
aquella que habla de él mismo) debe estar
donde el usuario la va a buscar.

Por tanto, debe existir una informacién, breve,
clara y atractiva impresa en papel (un pequefio
folleto es suficiente), que se puedan llevar en la
mano las personas que se acerquen al centro o
que se pueda enviar por correo a quien la solici-
te, que se pueda distribuir en reuniones, congre-
sos y encuentros de personas que podrian estar
interesadas en nuestros servicios. También debe
haber una versién de esta informacién que se
pueda enviar por fax y por correo electrénico. Y,
coémo no, en la actualidad, debe existir una ver-
sion de esta informacion en Internet.

No se debe olvidar que todos estos documen-
tos no pueden ser contradictorios. Es habitual
que la informacién automatizada se actualice

43

con mas facilidad y regularidad que la impre-
sa. Habré que ajustar el nimero de documen-
tos impresos para que no se queden obsoletos
antes de agotarse. En todo caso, siempre sera
mejor desechar los documentos anticuados
antes que seguir repartiéndolos con errores o
hablando de cosas que ya no son reales.

A pesar del mundo virtual en que nos encon-
tramos, el centro esta situado en algun lugar.
No olvidemos decir la calle, el ndmero, el
barrio, y toda informacién que facilite a las
personas el visitarlo (lineas de autobis que
pasan cerca, metro, etc.).

;Como?

Hay una serie de herramientas que facili-
tan la comunicacion. Algunas son propias de
grandes corporaciones (la publicidad en los
medios de comunicacién de masas), pero
muchas de ellas pueden ser desarrolladas por
el mismo personal del centro de informacién.

Se trata de utilizar técnicas y herramientas
procedentes del campo del marketing, de las
relaciones publicas, incluso de la publicidad y
del mundo de los gabinetes de prensa y de
imagen. Siempre habrd un método mas o
menos adaptable a nuestras necesidades.

No hay que olvidarse de formar al personal del
centro para que se habitle a usar el sistema
de comunicacién que, no por evidente, cuando
lo percibimos deja de requerir una serie de
técnicas que deben aprenderse. En la forma y
también, y muy importante, en lo referido al
contenido de los mensajes. No deben emitirse
mensajes contradictorios ni incompletos.

iPor qué?

Para acabar por el principio: porque si no
hacemos que nos conozcan, dificilmente todos
aquellos potenciales usuarios del centro podran
utilizar y beneficiarse del fruto de los trabajos,
desde el méas visible hasta el mas desconocido,
que hacemos en el mismo cada dia.




1.10 EL DERECHO

DE LA INFORMACION

Tratar informacidn, en cualquier
forma y en cualquier soporte,
plantea inevitablemente problemas
legales, desde los derechos de
autor o el copyright, segin los
paises, el derecho de reproduccion
y el derecho de préstamo, hasta
el derecho de Internety de las

bases de datos.




Tratar informacion, en cualquier forma vy
en cualquier soporte, plantea inevitablemente
problemas legales, desde los derechos de
autor o el copyright, segln los paises, el dere-
cho de reproduccién y el derecho de préstamo,
hasta el derecho de Internet y de las bases de
datos.

Para los profesionales que realizan un trabajo
documental en sentido amplio, los derechos
de autor o copyright, que definen las condicio-
nes juridicas de utilizacién de una obra, son
los primeros a tener en cuenta.

A nivel internacional, el primer texto legal es
la Convencidn de Berna, de 9 de octubre 1886,
seguida por la Convencién de Ginebra, de 6 de
septiembre 1952, llamada también Conven-
cion Universal de los Derechos de Autor. Ins-
taura la nocion internacional de copyright,
simbolizado por el signo ©. Finalmente, hay
que sefialar el Tratado de la QOrganizacion
Mundial de la Propiedad Intelectual (OMPI)
sobre los derechos de autor, de 20 de diciem-
bre 1996, que revisa la Convencién de Berna 'y
que entrara en vigor tras la firma de cierto
ndmero de pafses.

Las legislaciones nacionales definen cada una
sus propias condiciones de aplicacion de estos
derechos. Su conocimiento es indispensable
para los profesionales de la informacién en el
marco de su actividad cotidiana. Deben tener
presente que un acto licito en Roma no lo es
necesariamente en Nueva York o en Pekin, y
viceversa.

Muchas actividades del centro de informacion
y documentacién estan enmarcadas por estos
derechos, entre ellas:

B |a elaboracion y difusién de revistas y bole-
tines de prensa

W |a fotocopia y reprograffa de documentos

B la comunicacién y el préstamo al pablico

H la creacion y gestion de archivos fotograficos

45

W |a concepcidn, proteccién y explotacion de
las bases de datos

W |a implementacidn de la Gestion Electréni-
ca de Documentos (GED)

W el desarrollo y utilizacion de la informacion
en Internet.

Por regla general, se trata de buscar un equili-
brio entre el respeto del derecho, especial-
mente del de los autores, y las exigencias liga-
das al ejercicio de la profesion, en especial la
mayor difusién del saber y de la cultura, que
caracteriza a las tendencias actuales de la
evolucion en este campo.

Es necesario que los responsables de los cen-
tros de informacién deportiva comprendan la
legislacién nacional e internacional en materia
de derechos de autor, respetandola como
marco de sus actividades. Esto esta especial-
mente justificado en la medida en que es pro-
bable que el centro tenga que utilizar fuentes
de informacidn procedentes de todo el mundo,
a fin de poder satisfacer las necesidades de
sus usuarios. Estos también deben ser infor-
mados sobre esta legislacién especifica, a fin
de que no incumplan la ley.



LA FINANCIACION

DE LOS CENTROS

DE INFORMACION

Saber elaborar un presupuesto,
controlar los gastos, establecer
los precios de coste de las
prestaciones documentales...
todos estos aspectos economicos
y financieros son indispensables
para crear y desarrollar un

servicio de informacion.
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Saber elaborar un presupuesto, controlar
los gastos, establecer los precios de coste de
las prestaciones documentales... todos estos
aspectos econémicos y financieros son indis-
pensables para crear y desarrollar un servicio
de informacion.

El presupuesto

Es el instrumento esencial de organiza-
cion, de control del presente y de preparacion
del futuro. EI presupuesto, reflejo de la politi-
ca documental, debe ser preciso, realista y
equilibrado. Sin embargo, puede ser objeto de
correcciones. Con todo, se impone la pruden-
cia si se quiere alcanzar el objetivo de un pre-
supuesto equilibrado al final del afio: es mejor
sobrestimar la prevision de gastos (para cubrir
los imprevistos o los aumentos de tarifas), y
rebajar los ingresos esperados (para paliar las
inevitables faltas de pago o los retrasos en el
cobro).

El periodo de ejercicio presupuestario corres-
ponde, en general, al afio civil. El presupuesto
se apoya en un plan de accién preciso que
incluye un calendario de utilizacion de los
recursos disponibles.

El presupuesto se divide en dos partes:

M os ingresos: generalmente subvenciones -0
concesiones de créditos- y productos de
las prestaciones de servicios ofrecidos por
el centro

M los gastos: con frecuencia los gestionan los
servicios administrativos del organismo
central.

Los ingresos y los gastos pueden estar rela-
cionados con dos tipos de presupuesto:

M el presupuesto de inversiones: para las
adquisiciones de materiales, de equipa-
mientos y de instalaciones. Son operacio-
nes puntuales, aunque pueden desarrollar-

se a lo largo de varios afios cuando impli-
can sumas importantes

M el presupuesto de funcionamiento: para el
conjunto de las operaciones destinadas al
funcionamiento habitual del servicio.

Por lo que respecta a las inversiones, hay tres
formulas posibles, que deben ser estudiadas
en paralelo:

M la compra: la solucion menos onerosa para
el material de evolucion tecnolégica lenta
(el mobiliario, por ejemplo)

M el alquiler: permite la adaptacion del mate-
rial a una evolucién tecnol6gica muy rapi-
da, y a las necesidades urgentes (fotoco-
piadora, por ejemplo)

M el leasing: mas oneroso que la compra o el
alquiler, permite sin embargo paliar la falta
de medios econémicos disponibles, garan-
tizando la actualizacién del material.

La organizacion presupuestaria requiere la
individualizacion y la evaluacion precisas de
las partidas de gastos e ingresos, que se
presentaran mediante un plan contable propio
de cada pafs. En el caso de los servicios de
informacion, las partidas mas representativas
son:

M las partidas de gastos

- el personal (la partida de gastos
mas importante en nuestra actividad)
los locales
- el mobiliario
- el equipamiento técnico
- las adquisiciones documentales:
- las compras puntuales: libros,
informes, cintas de video, etc.
- las suscripciones: revistas,
CD-ROM, servidores, etc.
(no olvidar los documentos adquiridos por
intercambio o donaciones; es aconsejable dar-
les entrada tanto en gastos como en ingresos,
por el mismo valor),



- las ventas de productos documentales:

- los dossiers documentales

- la difusién selectiva de informacién a
demanda

- los boletines bibliogréficos

- las traducciones

- las herramientas documentales
(tesauros)

- efc.

- las ventas de prestaciones de servicio:

- los abonos: derechos de acceso, de
consulta (fondos raros)

- la provisién de documentacion primaria
- los derechos de préstamo
- el servicio de fotocopias
- el servicio de provision electronica de

documentos

- la consulta a bases de datos in situ y on
line

- efc.

El presupuesto es inGtil si no se aplica. Por ello
debe ser objeto de un seguimiento regular (en

- los bienes fungibles general mensual), mediante una herramienta
- los gastos de mantenimiento que permita, mes a mes, constatar los gastos
y reparacion e ingresos producidos y compararlos con el
- los gastos de comunicacién (correo, | presupuesto provisional, con objeto de poner
teléfono, fax, redes telematicas, etc.) de manifiesto las diferencias (balance presu-
- los gastos de marketing y promocion puestario o balance de resultados provisiona-
- los gastos de impresidn y edicién les). Con frecuencia es necesario, a mitad del
- los gastos de subcontratacién afo, introducir algunos cambios y modificar el
documental presupuesto inicial.
- los gastos de formacion
- los gastos de representacion Finalmente, al final del afio se rednen los
- los gastos de desplazamiento datos para establecer una contabilidad global
- los gastos de suscripcion a asociaciones | de operacion que permite definir el resultado
u organismos del ejercicio: bien en pérdidas (déficit), bien en
- los gastos generales (participacion en | ganancias (beneficios), bien, aunque con
los gastos del organismo central) menor frecuencia, en equilibrio.
- otros gastos en funcidn de las
necesidades locales. El analisis econémico y financiero
M las partidas de ingresos El conocimiento de los datos econémicos
y financieros, junto con el de los pardmetros
- las subvenciones del organismo central humanos, técnicos y estratégicos, es uno de
- las subvenciones externas los requisitos previos para la creacién y desa-
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rrollo de un servicio de informacion deportiva.
Sin él no se puede obtener una idea clara de la
situacion, y en esas condiciones no puede
adoptarse ninguna decision valida.

En este sentido, las dos herramientas princi-
pales son el calculo de los precios de coste y
el analisis del valor.

El calculo del precio de coste permite adoptar
decisiones sobre la oportunidad o el futuro de
un producto, mejorar su productividad, orien-
tar la eleccion entre «hacer» y «hacer que se
haga», servir de base para fijar las tarifas.
Debe reflejar fielmente |a realidad, y para ello
integrar de modo analitico el conjunto de
todos los costes, directos, indirectos y ocultos,
que supone la realizacién de un producto o de
un servicio.

El margen de beneficios (ingresos menos pre-
cio de coste) de cada producto define su ren-
tabilidad econémica. La suma de todos los
balances define el margen global del servicio
de informacién, lo que permite al organismo
central establecer su politica en materia de
informacion.

El andlisis del valor permite buscar el mejor
equilibrio entre la satisfaccion de las necesi-
dades y el coste del producto. EI objetivo es
satisfacer a los usuarios con productos y ser-
vicios de la mejor calidad, al precio mas justg
y que el servicio optimice sus prestaciones e
minando los gastos superfluos.
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Las organizaciones desarrollan sus politi-
cas a fin de elaborar un plan general de accién
y proporcionar una guia sobre las acciones
especificas a emprender. En el caso de los
centros de informacién o de documentacion
deportiva, debe elaborarse un documento de
politica general que precise lo que el servicio
de informacién se propone lograr, a quién pre-
tende servir y cémo llevaré a cabo estas fun-
ciones. Disponer de un plan de politica gene-
ral, y de politica especifica de ciertas
actividades, constituye el marco para la ges-
tion del servicio de informacién, una guia para
el personal, y un importante factor de com-
prension para los usuarios del centro.

Declaracion de intenciones

El documento de tipo politico mas impor-
tante que debe tener un centro de informacion
es la Declaracién de Intenciones, que enuncia
la mision mas importante del centro. Por ejem-

plo:

«La mision del Centro de Informacicn es cen-
tralizar la recogida, el tratamiento, la coordi-
nacion y la difusion de la informacion multi-
media sobre el deporte, con vistas a apoyar a
los agentes y programas del College de Edu-
cacion Deportivanr.

La declaracién de intenciones debe responder
a tres preguntas fundamentales: ;Qué funcio-
nes debe desarrollar el centro de informacion?
¢Para qué pablico desarrolla el centro sus fun-
ciones? ;Coémo cumple el centro estas funcio-
nes? En el caso del ejemplo anterior, el centro
de informacion debe establecer: ; Qué?: infor-
macion deportiva jA quién?: personal y pro-
gramas del College ¢Como?: mediante la
recogida, el tratamiento, la coordinacién y la
difusion de la informacién multimedia sobre el
deporte.

La declaracién de intenciones debe expresar
la razén de ser del servicio en sentido amplio,
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e indicar las metas, objetivos, estrategias y
politicas de un centro de informacién. Ade-
més, es fundamental que la declaracién de
intenciones del servicio de informacién con-
cuerde totalmente con la declaracion de inten-
ciones y con los fines generales del organismo
al que pertenece. De modo ideal, el centro
debe constituir un objetivo especifico de la
institucion central, en relacion directa con la
provision de servicios de informacion. Es el
caso del Instituto Australiano del Deporte, uno
de cuyos objetivos prioritarios es:

«Recoger y difundir informacién, y ofrecer ase-
soramiento sobre temas relativos a las activi-
dades del Instituton.

Queda claro, a partir de este objetivo, que las
actividades del servicio de informacién deben
estar relacionadas especificamente con los
objetivos generales del Instituto.

Mediante una declaracion general de intencio-
nes, el servicio de informacion garantiza la
conformidad de sus acciones con los objetivos
de la organizacién de la que depende. Si la
declaracion de intenciones del centro de infor-
macion no concuerda con la de la organizacion
central, es poco probable que ese servicio
pueda crecer y sobrevivir.

Una vez formulada la declaracion de intencio-
nes, es importante comprobar que las perso-
nas clave de la organizacién la consideren
aceptable y hacer que la respalden. Conseguir
que la declaracion de intenciones reciba la
aceptacion al més alto nivel dentro de la orga-
nizacién no sélo garantiza el reconocimiento
del servicio de informacién por parte de la
jerarquia, sino también que toda la planifica-
cién futura pueda establecerse sobre una base
sélida que cuente con la aceptacion de la
organizacion.

Sien el servicio de informacidn trabaja més de
una persona, es esencial que todo el personal



esté comprometido con la declaracion de
intenciones y que participe en la posterior pla-
nificacion de los fines, objetivos y estrategias
del servicio de informacion. Es probable que si
el personal esté implicado en este proceso de
planificacién se comprometa profundamente
con el éxito del servicio de informacion. Sin un
personal que comparta la visién del servicio,
hay pacas probabilidades de que el servicio de
informacion tenga éxito.

Una vez acordados y establecidos los fines
generales del centro de informacién, es posi-
ble desarrollar un plan anual de gestién o de
trabajo y elaborar una serie de documentos
relativos a las politicas especificas, que cons-
tituirdn el marco de las actividades del centro.
El servicio de informacién puede establecer
una serie de politicas, tales como politica de
precios, politica de préstamos, politica de
fotocopias, politica de intercambio de docu-
mentos, etc. El nimero de politicas depende
de la complejidad de las actividades del cen-
tro. Para los prop6sitos de este manual, sélo
trataremos algunas de las politicas que pue-
den ser necesarias en un centro de informa-
cién, aunque puede haber muchas maés,
dependiendo de la forma en que funcione el
centro.

Politica de usuarios

La politica de usuarios define quiénes uti-
lizaran el servicio y qué servicios recibiran. En
algunos casos, la politica de usuarios define
quiénes NO podrén utilizar el servicio. Asi, la
politica de usuarios identifica todos los grupos
especificos de usuarios con derecho a utilizar
el servicio de informacién y a qué servicios
podran acceder. A veces los servicios que se
ofrecen a usuarios diferentes podran ser dife-
rentes, por ejemplo en una facultad de educa-
cion fisica pueden proporcionarse fotocopias
gratuitamente a los miembros del personal
académico, pero puede que los alumnos de la
facultad tengan que pagar las fotocopias
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El acceso a la informacion / Politicas de
adquisicion o seleccion

Estas politicas definen qué categorfas de
recursos adquirird o no el servicio de informa-
cién y a cuales ofrecerd o no acceso. En gene-
ral, los servicios de informacion elaboran lis-
tas de temas e indican si proporcionan
recursos sobre determinados temas, a qué
nivel y cdmo: libros, publicaciones periddicas,
bases de datos on line, etc. Esta politica es
importante para determinar el presupuesto
destinado a recursos que necesitara el servi-
cio de informacion.

Politica documental

La politica documental indica cémo pre-
tende tratar el servicio de informacién los
recursos que adquiera. Esta politica debe indi-
car qué tipo de recursos seran indizados y
catalogados, como se almacenaran los recur-
S0S, qué recursos se conservaran indefinida-
mente y cuéles seran descartados.

Politica de préstamo y circulacion

Generalmente esta politica define qué
categorias de recursos pueden tomarse pres-
tados, de quién y por cuanto tiempo. La politi-
ca de circulacion suele definir los materiales
que pueden salir del centro y ser puestos en
circulacion entre los usuarios. Con frecuencia
se establecen servicios de circulacion para las
revistas recibidas recientemente, aunque la
decision debe adoptarse teniendo en cuenta el
contexto de la organizacién especifica a la que
Se sirve.

Estableciendo claramente las politicas opera-
tivas, el servicio de informacion tiene un
marco de referencia que todos comprenden,
con lo que estas politicas pueden servir como
manual de funcionamiento para el servicio de
informacién. Contar con un manual de politi-
cas es esencial para informar en detalle al



nuevo personal del centro de informacion
sobre cémo funciona el servicio, y puede resul-
tar una herramienta Gtil para explicar el marco
operativo a los gestores y a los clientes del
servicio de informacién

Deben establecerse procedimientos para revi-
sar las politicas cuando cambien las circuns-
tancias. Por ejemplo, no tiene sentido tener
una politica que establece quiénes tendran
acceso a la base de datos Medline en CD-
ROM, si de pronto esta base de datos es acce-
sible gratuitamente en Internet y todos pue-
den acceder a ella en las instituciones. Las
politicas, como los planes estratégicos, deben
ser documentos vivos que reflejen las situa-
ciones en las que operan.
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