22 PARTE

RECOMENDACIONES
PARA LA CREACION

DE UN CENTRO

DE INFORMACION

DEPORTIVA




56



2.1 EL ANALISIS

DE LAS NECESIDADES

Generalmente una biblioteca
deportiva, un centro de
documentacion o un centro de
informacién se crean para ofrecer
acceso a la informacion registrada
a un publico definido y a las
personas que componen ese

publico.




Generalmente una biblioteca deportiva,
un centro de documentacién o un centro de
informacion se crean para ofrecer acceso a la
informacion registrada a un pablico definido y
a las personas que componen ese publico. En
ciertos casos, el centro de informacion puede
servir a una pequefia comunidad dentro de una
instituciéon que juega un papel en el deporte,
por ejemplo una facultad de educacion fisica.
En otros casos, el centro puede crearse para
servir a toda la comunidad deportiva de un
pafs, como seria el caso si se creara un centro
nacional de informacion deportiva.

Para empezar, conviene sefialar que los cen-
tros de informacion deportiva o bibliotecas
deportivas no existen para si mismas, sino que
SoN un recurso para responder a necesidades
especificas de informacién de una clientela
identificada.

Con independencia de las dimensiones y de las
caracteristicas de la comunidad a la que sirvan,
generalmente los centros de informacion
deportiva y bibliotecas deben adquirir, ofrecer
acceso a y difundir materiales que pueden
incluir libros, publicaciones periédicas, folle-
tos, diapositivas, fotografias, recortes de pren-
sa, cintas de video, microfichas, CD-ROMs vy,
cada vez mas, servicios on line. Estos materia-
les deben escogerse teniendo en cuenta obje-
tivos especificos y deben organizarse para su
recuperacion, utilizacion y difusién por un ges-
tor de la informacién cualificado.

Segln Penna [22], estamos viviendo un cam-
bio cada vez mayor del concepto de biblioteca:
«Hoy, las hibliotecas se estan transformando
en centros de comunicacién en lugar de en
centros de distribucion de libros, y la distin-
cién existente en algunos pafses entre biblio-
tecas y centros de documentacion cada vez
tiene menos razén de sem.

En la creacién de una biblioteca, de un centro
de documentacién o de informacion deportiva,
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lo mas importante es decidir el propdsito o la
finalidad del servicio de informacién que ofre-
cerd. En general, esta definicién dependeré de
dos factores:

W las necesidades de la institucion que alber-
ga la biblioteca, el centro de informacién o
de documentacion, y

B las necesidades individuales de las perso-
nas que trabajan para esta organizacion.

Las necesidades de la institucion

En la creacion de una biblioteca o de un
servicio de informacion, es importante que los
objetivos del servicio de informacién deportiva
concuerden con los de la organizacion, institu-
cién o agencia que los alberga. Por ejemplo, si
el centro de informacion debe instalarse en
una facultad de educacion fisica, es probable
que los objetivos del centro de informacion
sean apoyar a los profesores y profesores en
formacién de la institucion. Si el centro de
informacidn debe ubicarse en un departamen-
to ministerial, es probable que el servicio esté
destinado a proporcionar informacion a los
responsables de la politica deportiva. Sin
embargo, si el centro debe ubicarse en un ins-
tituto de deportes, probablemente tendra que
responder a las necesidades de informacién
de entrenadores y atletas, y quizas de investi-
gadores 0 médicos del deporte que trabajen
en dicho instituto.

Como detectar las necesidades de la
institucion

Como primer paso en la planificacion de
un centro de informacién es necesario leer los
documentos clave de la organizacién en la que
se albergard el centro de informacion, por
ejemplo informes anuales, folletos de promo-
cion y textos oficiales o reglamentarios de la
institucién central. Esta documentacién pro-
porciona informacién sobre los principales
objetivos de la institucion matriz, asi como



sobre la gente que es probable que trabaje en
ella'y cuyas necesidades deberé cubrir el cen-
tro de informacion.

En segundo lugar, la persona que va a crear el
centro de informacién debe reunirse con el
responsable de la institucién matriz, a fin de
informarse sobre cuél cree esa persona que es
el principal motivo para crear un centro de
informacion. Deben aclarar cémo tendra que
adaptarse el servicio a los objetivos generales
de la organizacién matriz, y definir quiénes
podrian ser los usuarios de la biblioteca, cen-
tro de informacién o de documentacion. Es
esencial que la per-
sona que crea el
centro de informa-
cion y aquellos a los
que informara el cen-
tro tengan una vision
compartida de por
qué se va a crear. No
tiene sentido crear
un centro de infor-
macién para el pabli-
co si la organizacion
matriz no quiere per-
mitir que el pablico
entre en el edificio
que albergaria la
biblioteca o el servi-
cio de informacion..

Como determinar las necesidades indivi-
duales en la institucion

Ademas de obtener informacién sobre las
necesidades de la institucion, también es
necesario consultar con una amplia muestra
de las personas que utilizaran el servicio de
informacion para determinar sus necesidades
de informacién mas probables. Clayton [10]
considera esencial la consulta con los usua-
rios, identificados o potenciales, por las
siguientes razones:
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M los usuarios son, evidentemente, los que
mejor pueden identificar sus propias necesi-
dades y establecer las prioridades entre ellas

W los usuarios que participen activamente
en el proceso de planificacién serdn,
con toda probabilidad, los que mejor
apoyen las propuestas que surjan de la
planificacién

M las propuestas que resulten de este tipo de
consulta tendréan también las mayores pro-
babilidades de ser aceptadas por los admi-
nistradores y los érganos de tutela.

Esta consulta con los usuarios, identificados o
potenciales, puede realizarse mediante entre-
vistas individuales, mediante grupos de inte-
rés y reuniones, donde todos puedan expresar
su opinion sobre la manera en que el servicio
de informacién podria satisfacer sus necesida-
des de informacion. Las necesidades también
pueden evaluarse mediante un proceso de
encuesta en el que se distribuya a los usuarios
potenciales un cuestionario que luego serd
analizado. En cada uno de estos foros es
esencial tomar notas y elaborar una lista de
necesidades de informacién que pueda ser estu-
diada y examinada en detalle para incorporarla



a los fines y objetivos del centro de informa-
cion.

Al realizar este analisis, es realmente impor-
tante que los usuarios puedan expresar sus
necesidades, y que no se les incite a expresar
necesidades sugeridas por el administrador
del servicio o el bibliotecario. De ahi |a utilidad
de los grupos de discusién y de los grupos de
interés, que generalmente no piden a los
usuarios que contesten a un cuestionario o a
una encuesta elaborados por un experto
baséandose en su propia percepcion de las
necesidades del usuario.

Sin embargo, hay que sefialar que esta con-
sulta a los usuarios no es sélo un ejercicio de
relaciones publicas. Si el centro de informa-
cion decide que no puede responder a algunas
de las necesidades expresadas por los usua-
rios, deberd explicar las razones, para evitar
que los usuarios alberguen expectativas poco
realistas sobre el servicio de informacién.

Evidentemente, existen dificultades para
determinar las necesidades de los usuarios
cuando algunos usuarios potenciales tienen
poca experiencia de las posibilidades que
podria ofrecer un centro de informacién, y en
ese caso podria ser necesario que el experto
en informacion estimulara su imaginacion res-
pecto a las posibilidades. A veces el respon-
sable del servicio puede tener que buscar lis-
tas de libros, revistas o cintas de videos y
presentarlas como posibilidades para que los
usuarios decidan si creen que necesitaran ese
tipo de recursos. Al emprender un analisis de
las necesidades también es importante consi-
derar a aquellos usuarios potenciales del ser-
vicio que pueden hallarse a gran distancia, por
ejemplo agentes regionales, ya que sus nece-
sidades podrian ser ligeramente diferentes de
las de aquellos que estan en una oficina cen-
tral. De modo ideal, el gestor de informacion
que crea un servicio de informacién debe visi-
tar a estas personas para comprender sus
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necesidades y las circunstancias particulares
en las que trabajan, aunque si esto no es posi-
ble podria realizarse una evaluacion de las
necesidades por teléfono o mediante una
encuesta distribuida por correo o electronica-
mente.

En las modernas practicas de gestion, es esen-
cial implicar al cliente en el desarrollo del ser-
vicio. En el mundo de los servicios de informa-
cioén, un usuario, identificado o potencial, debe
ser considerado como un cliente o potencial
cliente, y el servicio debe desarrollarse en
todo momento para responder a las necesida-
des de sus clientes.

Durante el proceso de planificacién, es impor-
tante concebir el plan estratégico en el con-
texto en el que funcionara. El plan debe elabo-
rarse teniendo en cuenta los valores de las
personas de la organizacién y los valores
generales de la propia organizacién. El fin
debe ser desarrollar un plan en el que los fines
individuales y los de la organizacion estén en
armonia. Por ejemplo, resultarfa incongruente
que un servicio de informacién desarrollara un
plan destinado a ofrecer servicios de ciencias
del deporte a los atletas sin contar con ningin
experto en ciencias del deporte dentro de la
organizacion.

El anéalisis de las necesidades no debe consi-
derarse un ejercicio sin continuidad. Para
mantener un servicio de informacion que sea
relevante para los usuarios debe haber una
constante re-evaluacion de las necesidades. A
veces el centro de informacién tomara con-
ciencia de una nueva necesidad hablando con
sus usuarios, como, por ejemplo, la necesidad
de informacién para un nuevo proyecto de
investigacion o una nueva politica. Sin embar-
go, no siempre es asi, y de vez en cuando
puede resultar necesario interrogar a los usua-
rios o crear foros de discusién para asegurar-
se de que el servicio de informacién responde
a las necesidades. También es necesario que



el personal del servicio de informacién se | ficos una informacién que responda a sus
muestre activo en la deteccién de cambios | necesidades especificas. Evidentemente, esto
estratégicos en la institucion a la que sirve. | resulta mucho mas practico en pequefias orga-
Por ejemplo, un cambio de gobierno, un nuevo | nizaciones especializadas, donde se establece
Ministro 0 un nuevo director en un centro edu- | un mayor nivel de contactos personales entre
cativo pueden producir cambios en la orienta- | el personal del centro de informacién y el
cion politica que pueden tener una repercu- | usuario, que en una biblioteca o servicio de
sion en las necesidades de informacién de la | informacién disefiados para responder a las
gente que trabaja en esa organizacion. necesidades de informacién del pdblico o de
una gran poblacién estudiantil.

Una vez realizado el andlisis de necesidades,
el servicio de informacion puede entonces ela- | En cualquier caso, el fin del servicio de infor-
borar un documento que establezca lo que el | macién debe ser responder a las necesidades
servicio de informacion ofrecerd (y en algunos | de informacion de los usuarios y asegurarse
casos lo que no ofrecerd). También deberd | de que concuerdan con los fines generales de
establecer qué necesidades no seran satisfe- | la organizacién en la que esta ubicado el ser-
chas, teniendo en cuenta las limitaciones pre- | vicio.

supuestarias y practicas para la provision de
los recursos y servicios solicitados. Por ejem-
plo, puede que cada investigador del deporte
necesite disponer de una revista concreta,
pero s6lo pueda adquirirse un ejemplar, que
deberd ser compartido mediante un proceso
de circulacion gestionado por la biblioteca o el
centro de informacion.

Aunque en general el andlisis de las necesida-
des se realice a nivel colectivo en la institu-
cion matriz para establecer las lineas maes-
tras de la politica del servicio de informacion,
conviene igualmente que el servicio tenga en
cuenta las necesidades individuales de infor-
macion del grupo de clientes al que servira.
Gracias a los progresos tecnoldgicos, como la
Difusién Selectiva de Informacién (DSI) on
line, ahora es posible configurar la provisién
de informacion especifica a la medida de un
usuario en particular, de conformidad con su
perfil de informacion predeterminado. Tam-
bién esta disponible el mismo tipo de servicios
para la provision electronica de boletines de
sumarios mediante servicios tales como
«CARL Uncover» en Internet. Incluso sin sofis-
ticados sistemas on line, el gestor de la infor-
macién puede poner en marcha servicios DSI
manuales que proporcionen a clientes especi-
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Antes de planificar la organizacion

del espacio dentro del cual se van

a desarrollar una serie de servicios,
con unos determinados recursos,
es conveniente hacer hincapié en
la importancia del marco en el

que aquéllos van a tener lugar, es

decir, en el local.
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Antes de planificar la organizacién del
espacio dentro del cual se van a desarrollar
una serie de servicios, con unos determinados
recursos, es conveniente hacer hincapié en la
importancia del marco en el que aquéllos van
a tener lugar, es decir, en el local.

La instalacién de una biblioteca o centro de
informacion comprende el local, el mobiliario,
el equipamiento vy la distribucién del espacio
para llevar a cabo una serie de tareas y ofre-
cer unos determinados servicios.

Hallar la sede adecuada para ofrecer estos
servicios es un requisito fundamental para que
el centro pueda desarrollar toda una serie de
potencialidades.

Referente al inmueble pueden darse dos situa-
ciones: que se trate de un edificio de nueva
construccion o que se rehabilite uno ya exis-
tente. Se trata de dos situaciones distintas —la
primera de ellas, de mayor envergadura, impli-
ca un planteamiento de edificabilidad- pero en
ambos casos el responsable del centro elabo-
rara un programa de necesidades que incluya
una serie de consideraciones de caracter eco-
némico y técnico.

La eleccion del local destinado a centro de
informacion deportiva viene condicionado por
su situacion dentro del edificio y por una serie
de condicionantes estructurales. El papel, ele-
mento mayoritario en 10s centros, es un mate-
rial pesado que obliga a adoptar unas medidas
referidas a la carga, especialmente en el local
destinado a depésito.
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El programa

El programa debe definir los objetivos y
funciones del centro y las infraestructuras
para los servicios que se llevaran a cabo.
Dicho programa debe ser estudiado por un
arquitecto, que elaborara el proyecto funcio-
nal, de acuerdo con los requerimientos solici-
tados. Es necesario el trabajo conjunto del res-
ponsable del centro de informacién deportiva
con el arquitecto, para que éste pueda dar
solucion a las necesidades planteadas.

Existen unos datos numéricos de suma impor-
tancia que deben facilitarse al arquitecto:
namero de metros lineales que suman las
estanterfas y nimero de usuarios a los que se
debe dar servicio. Es decir, el fondo documen-
tal y el usuario, piezas clave dentro del con-
cepto de la estructura de toda hiblioteca, son
objetivos prioritarios del programa.

Asimismo el programa debe desglosar las dis-
tintas zonas de funcionamiento, sobre la base
de las cuales se llevara a cabo la distribucién
del espacio:

M zona de informacion y préstamo
M zona de referencia
M zona de consulta
M zona de consulta de materiales especiales:
- bases de datos
- microformas
- audiovisuales
M zona de trabajo para el personal
M zona de reprografia
M zona de libre acceso a la documentacion
M zona de dep6sito.



Organizacion del espacio

MESA DE TRABAJO
(para una sala de lectura o la zona de consul-
ta de los usuarios)

0,90m

Espacio necesario para un lector
Dispasicion de los documentos en anchura

-
0.60m

Disposicion de los documentos en profundidad

1,20m

A

1,80m
para 4 lectores
J. Gascuel. Un espace pour le livre. Paris: Edi-
tions du Cercle de la Librairie, Promodis, 1993,
p. bb
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El programa permite repartir y disponer el
espacio de acuerdo con un plan funcional [19].

En la organizacién de una biblioteca o centro
de informacion hay dos recorridos béasicos: el
del documento y el del usuario. Debe preverse
el circuito que efectuard el usuario desde el
exterior hasta el puesto elegido, para hacer
una distribucion légica del espacio.

A este respecto hay que tener en cuenta los
distintos tipos de usuarios a los que habré que
atender. Desde el investigador que acude en
busca de un articulo o el periodista que nece-
sita un dato y se marchan cuando lo ha locali-
zado, el usuario que espera ser asesorado, el
que quiere hacer una revision bibliografica y
consulta todas las fuentes de informacién en
los distintos soportes, el que le agrada perder-
se entre las estanterias o el que acude a leer
el periédico.

Para rentabilizar el espacio resulta Gtil que en
la sala de lectura se adopten soluciones inter-
medias, es decir combinar las zonas destina-
das a las estanterias con las areas de deter-
minados servicios. Las obras de referencia y
de consulta se disponen en estanterias de
libre acceso, estimandose una capacidad de
35/40 libros por metro lineal y 2,5 mZ por
plaza.

En el espacio destinado a hemeroteca, si se
utiliza un expositor donde las revistas se colo-
can harizontalmente antes de su encuaderna-
cion, deben preverse 4 titulos por metro lineal.

El visionado de las cintas de video se efectla
en unos puestos individuales y a cada usuario
se le facilitan unos auriculares. Junto a los
aparatos deben colocarse las cintas expuestas
(0 en su defecto las cajas vacfas), para facili-
tar informacion del material disponible.

En la sala de consulta se dispondrd de un
ndmero suficiente de puntos de lectura para el



usuario, de acuerdo con las previsiones inclui-
das en el programa.

Es cada vez mas frecuente que los centros
destinen un espacio individualizado a los
investigadores. Generalmente se trata de
pupitres en baterfa o cubiculos separados los
unos de los otros que facilitan el aislamiento
necesario, donde el investigador puede acudir
con su ordenador personal. Ademads, las
bibliotecas que disponen de fondo antiguo
destinan una zona para la consulta de este
tipo de documentos.

Si el centro de informacidn ofrece el servicio
de préstamo, es preciso prever el nimero
potencial de usuarios y disponer que éste se
efectle en una zona préxima a la salida, aleja-
da de la sala de consulta.

Es importante que no se creen espacios cie-
gos, es decir, el personal que se halla en la
zona de informacion debe poder observar los
movimientos de los usuarios. Su colocacion
estratégica, ademas, facilita su localizacion y
los usuarios saben en todo momento a quién
pueden dirigirse.

El depdsito destinado a almacenar todo el
fondo documental que no se halla directamen-
te puesto a disposicién del usuario pueden
encontrarse en la misma planta en un local
contiguo, en el s6tano o en forma de torre. En
un dep6sito cerrado se calculan 5,5 m2 por
cada 1.000 volimenes.

Con las nuevas tecnologias de la informacién
se ha evidenciado que las hibliotecas y
centros de informacién deportiva son lugares
donde confluyen todo tipo de soportes de
informacién. Si pretendemos que nuestro
centro integre estas opciones, en la distribu-
cion del espacio hay que tener en cuenta
los requisitos de la informacién. Se deben
prever los puntos donde se ubicardn los
ordenadores y demas accesorios, las distintas
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posibilidades de cableado y las conexiones
telefénicas.

El mobiliario

Aparte del mobiliario del personal habra
que prever el mobiliario necesario para la
recepcion de los usuarios, mesas de trabajo,
sillas, sillones, mesas bajas, mostradores,
vitrinas, guardarropa, etc. [19].

COLOCACION DE LAS ESTANTERIAS Y
VOLUMENES EN POSICION LATERAL

Soluciones insatisfactorias

J.Gascuel. Un espace pour le livre. Parfs:
Editions du Cercle de la Librairie, 1993, p. 85

Soluciones satisfactorias
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El equipamiento

Existe una gran variedad de modelos de
estanterfas. Fijas o mdviles, de madera o
metélicas. Se utilizaran las fijas para la zona
de libre acceso. Es importante que los estan-
tes sean moviles y que los laterales estén
revestidos. De esta forma quedan sujetos los
libros y no adquieren malas formas.

En la zona de dep6sito, segln las dimensiones
del centro, se colocardn armarios rodantes
(compactus) de manejo manual o semiautoma-
ticos.

Para los distintos tipos de soportes -carteles,
fotografias, diapositivas, microfilms- hay
armarios especiales.

También hay armarios que estan protegidos
contra el fuego, el calor o la humedad, donde
pueden guardarse los materiales mas sensi-
bles, fragiles o valiosos.

Otros elementos del programa

A pesar de que en el proyecto de organi-
zacion figuren una serie de datos numéricos
(metros cuadrados de superficie, metros linea-
les de estanterias), hay, ademas, una serie de
factores que contribuyen al bienestar en una
biblioteca, es decir, a facilitar que el usuario
se sienta a gusto. Entre estos factores se
incluyen el mobiliario, el silencio, la elimina-
cién de barreras arquitecténicas, la tempera-
tura [14].

Uno de los elementos importantes del local es
su iluminacion, que puede ser natural o artifi-
cial. Existen normativas sobre la optimizacion
luminica que incluyen tanto el tipo de ilumina-
cién como la intensidad que debe regir en las
distintas zonas. Si bien la iluminacion natural,
ademas de ser confortable comporta un inter-
cambio energético importante, hay que evitar
que la luz solar incida directamente sobre los



documentos. El papel amarillea con el paso
del tiempo y el exceso de sol o una ilumina-
cion inadecuadas afectan al color de las foto-
grafias.

Otro elemento importante son las condiciones
acusticas. En la organizacion del espacio es
preciso tener en cuenta las fuentes de ruido
externas (saneamiento, refrigeracion, etc.)y el
producido en la propia sala de lectura (apara-
tos de reprografia, areas de préstamo e infor-
macién, en donde pueden confluir varios usua-
rios). Se puede lograr la eliminacion de ruidos
mediante varios sistemas. A pesar de que para
la insonorizacién se requieren tratamientos
sofisticados y costosos que afectan al trata-
miento de la superficie, existen soluciones
sencillas que en determinados casos obtienen
buenos resultados. Se trata de disponer las
estanterias de modo que actden como panta-
llas acusticas. Dado que el libro es un material
pesado y esponjoso, puede absorber un mar-
gen frecuencial de sonido [14].

De cara a la conservacion de los documentos
es conveniente tener en cuenta el grado de
humedad del local, puesto que el exceso de
humedad favorece la aparicién de hongos y
moho que dafian el papel, por esto a veces es
necesario disponer de aparatos adecuados
que absorben la humedad del ambiente. A
pesar de que existen unos estandares referi-
dos a la temperatura ambiental y al grado de
humedad recomendables, es aconsejable
informarse con los proveedores de los distin-
tos tipos de material, puesto que las variacio-
nes y aclimataciones varfan de un pafs a otro.

Cuando la envergadura del centro lo requiera
serd conveniente disponer de un aparato de
control antihurtos en la puerta de salida del
recinto. Aparte de los dispositivos de seguri-
dad y extincién de incendios hay que contar
con unas instalaciones técnicas adecuadas
(electricidad, aire acondicionado, etc.).
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También habra que reglamentar la prohibicién
de fumar, comer y beber dentro de las salas de
lectura, debido al peligro de incendio y al dete-
rioro causado por el humo y las manchas.

"'!-H. |




2.3 EL PERSONAL

Abordar la cuestion del personal
del centro de informacion deportiva
conduce inevitablemente a

tener que responder a estos tres

interrogantes:

icuales son las funciones

y tareas a realizar?
iqué cualificaciones se requieren?

iqué efectivos son necesarios?
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variar segun:

- laamplitud y el alcance de su misidn: centro con
vocacion nacional o internacional, centro institu-
cional, o servicio de una unidad administrativa,
te: practicantes y entrenadores, investigado-

dros administrativos, etc.

vacion y consulta, investigacion y difusion

cio tendrd que realizar:

M funciones de direccion:

M funciones de animacién

Abordar la cuestion del personal del cen-
tro de informacién deportiva conduce inevita-
blemente a tener que responder a estos tres
interrogantes:

M ;cudles son las funciones y tareas a reali-
zar?

M ;qué cualificaciones se requieren?

M ;qué efectivos son necesarios?

Las funciones y las tareas
El tipo, el volumen y el reparto de las fun-

ciones y tareas que deben realizarse en un ser-
vicio de informacién y documentacion pueden

- las caracterfsticas de su ptblico predominan-
res cientificos, estudiantes y ensefiantes, cua-
- los principales objetivos del servicio: conser-
selectiva, preguntas-respuestas, etc.

Podemos establecer que, en general, el servi-

- organizacion y orientacién del servicio
- gestién administrativa, econémica y
contable

- comunicacion externa

- seguimiento y desarrollo de proyectos

I funciones de informacion y documentacion
- constitucion del fondo documental

- conservacion del fondo documental

- tratamiento documental

- blsqueda documental

- difusién de la informacidn, local y a distancia
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M funciones de seguimiento informativo
- localizacién y seguimiento de sitios
- provision de informacién a un pdblico de
destino

M funciones de secretarfa

M funciones de logfstica tecnoldgica
- eleccién e implementacién de equipa-
mientos
- mantenimiento del material

Cada una de estas funciones puede correspon-
der a uno o varios puestos de trabajo especiali-
zados. Sin embargo, en la mayorfa de los casos,
se tratard de puestos compuestos, es decir,
haciendo que coexistan en un mismo puesto de
trabajo varias funciones relacionadas con dife-
rentes profesiones. Esto ocurre con frecuencia,
por ejemplo, durante la fase de creacién de los
centros, cuando los creadores deben realizar
multitud de actividades diferentes.

Todas estas funciones, a su vez, dan lugar a
tareas cuyo objetivo es la realizacién concreta
del conjunto de operaciones necesarias para
el buen funcionamiento del centro, es decir,
para cumplir su misién de forma completa y
eficiente.

Estas tareas se caracterizan por su nivel de
complejidad, los conocimientos generales y
técnicos que requieren, las responsabilidades
que implican. Tradicionalmente se distinguen
varias escalas profesionales correspondientes
a diferentes niveles de ejecucién de las tare-
as:

M nivel profesional de ejecucion: para la rea-
lizacion de tareas materiales y basicas,
que no requieren un elevado nivel de cuali-
ficacion profesional, aunque si cierta ini-
ciacion a las técnicas documentales (ej:
preparacion de libros, ordenacién de los
documentos en la biblioteca, etc.)



M nivel profesional intermedio: constituye el
nicleo de los efectivos del centro para la
realizacion de tareas técnicas, con la posi-
bilidad de asumir responsabilidades y
adoptar iniciativas. Este nivel implica cier-
to nivel de cualificacion profesional y gene-
ral (ej: catalogacion, indizacion, bisqueda
documental, provisién selectiva de infor-
macion, etc.)

M nivel profesional superior: para la realiza-
cién de tareas de concepcidn, organizacion
y supervision de las diferentes funciones
de la cadena documental. Este nivel
requiere una sélida formacién profesional y
general, asi como una experiencia de
varios anos.

Es evidente que en los centros pequefios estos
niveles tenderén a confundirse, mientras que
en los centros de tamafio medio las tareas
podran ser compartidas, propiciando con ello el
espiritu de equipo. Las unidades importantes
podréan realizar un reparto analitico de tareas, y
recurrir a especialistas para realizarlas.

Las cualificaciones

De modo ideal, el personal de un centro
de informacién debe reunir una triple compe-
tencia:

B competencia en el ambito del deporte, a fin
de estar en condiciones de conocer las
necesidades de los usuarios, realizar las
elecciones pertinentes de las fuentes a
adquirir, y efectuar el tratamiento méas
adecuado para la difusién selectiva de una
informacion eficaz

M competencia en el &mbito de las técnicas y
tecnologias de la informacién, a fin de
estar en condiciones de tratar racional-
mente la informacién recabada, para una
blsqueda rapida y para la provisién de
informacion, asi como para garantizar la
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comunicacion y el intercambio con los
demas centros

B competencia en idiomas extranjeros, espe-
cialmente el inglés, que se ha convertido
en el idioma comun del lenguaje cientifico
y técnico, asegurando con ello la aporta-
cién externa sin la cual todo fondo docu-
mental queda incompleto.

Desde luego, no es frecuente encontrar estas
competencias reunidas en una sola persona, por
cuanto corresponden a formaciones y medios
profesionales muy diferentes en la mayoria de
los pafses. Es por ello por lo que la nocién de
equipo adquiere aqui todo su sentido, para
garantizar la presencia de estas tres competen-
cias indispensables para la creacién y el funcio-
namiento del centro de informacién deportiva.

A estas competencias profesionales deben
afiadirse relevantes cualidades personales:

B el profesional de la informacién, interme-
diario entre productores y usuarios, realiza
un trabajo de comunicacién y contacto. Por
ello, debe poseer un buen nivel de relacio-
nes personales

B al servicio de los usuarios, debe mostrarse
permanentemente dispuesto a escuchar
sus demandas

M puesto que con frecuencia comparte sus
tareas, debe tener sentido del trabajo en
equipo

B debe dar muestras de sentido del orden,
buen juicio y capacidad de decision, para
poder clasificar y elegir entre posibles
soluciones, a menudo contradictorias

B debe sentir curiosidad por los demads, por
la informacién, las técnicas, los organis-
mos, en una bdsqueda permanente de
mejora de sus prestaciones

M debe mostrarse adaptable a la evolucion
de los conocimientos, las necesidades y
las tecnologias, que debe ser capaz de
dominar.



W debe ser perseverante, puesto que con fre-
cuencia trabaja en continuidad, y modesto,
porque no es mas que un intermediario de
la informacion, cuyo mérito no le corres-
ponde

M finalmente, se imponen la discrecion vy el
rigor profesional en el ejercicio de sus fun-
ciones, siguiendo un cadigo ético o profe-
sional —implicito o explicito- aceptado por
consenso por todos los profesionales [19].

Es muy dificil, a falta de estudios sobre el
tema, describir con precision los origenes y las
caracteristicas profesionales del personal que
trabaja actualmente en los centros de infor-
macion deportiva de todo el mundo. Con todo,
cabe establecer cuatro grandes clases, cuya
importancia relativa puede variar segin los
lugares y los paises:

M |os profesionales de la informacién. Se han
formado en centros especializados en el
ambito especifico de las ciencias de la
informacion, bien Unicamente, bien tras
una formacion en otra disciplina. Contitu-
yen el fundamento profesional de las acti-
vidades del centro de informacion para el
manejo de los métodos, técnicas y tecnolo-
gfas documentales. En este sentido, su
presencia es esencial para garantizar un
marco racional y duradero para el funcio-
namiento del centro. En contrapartida, con
frecuencia necesitan adquirir un conoci-
miento del medio, de las necesidades de
los usuarios y de las fuentes de informa-
cién pertinente

M los profesionales del deporte. Pueden pro-
ceder de diversos contextos: entrenadores,
ensefiantes e incluso investigadores. Con
frecuencia estan al final de sus carreras
(aunque no siempre), cuando, por diversas
razones, No quieren 0 no pueden ejercer su
profesién inicial. Aportan su experiencia y
su competencia en el ambito de su espe-
cialidad, tienen un contacto «natural» con

Al




los usuarios, de cuyas necesidades tienen
una experiencia vivida. Su posicion, con
frecuencia jerérquica, puede ser de gran
ayuda para el servicio, aunque es indispen-
sable que adquieran una formacién apro-
piada en ciencias y técnicas de la informa-
cion

los profesionales de otras ramas de la
informacion. Pueden ser reprdgrafos, infor-
madticos o técnicos de audiovisuales. Su
competencia puede resultar muy intere-
sante en el ambito de las tecnologias desa-
rrolladas por el centro. Una formacién com-
plementaria en ciencias y técnicas de la
informacion les permitira integrar mejor su
actividad especializada en el trabajo de
conjunto. Deberéan adquirir, con frecuencia
sobre la marcha, los conacimientos relati-
vos al entorno y a sus usuarios

personal administrativo: secretarios, agre-
gados de administracion, elegidos general-
mente para ofrecer asistencia administrati-
va en el funcionamiento del centro. Su
presencia es indispensable para realizar
diversas tareas materiales relacionadas
con su especialidad. Una formacién com-
plementaria les sera muy (til para com-
prender las caracterfsticas especificas de
un centro de informacién deportiva.

Los efectivos

Para determinar los efectivos necesarios
en un servicio de informacién deportiva debe
establecerse un paralelismo entre la capaci-
dad de la oferta (especialmente en cuanto a la
masa salarial destinada al personal del servi-
cio) y el nivel cualitativo y cuantitativo de la
demanda.

En efecto, el anélisis previo de las necesida-
des permite definir los objetivos, funciones y
tareas que el servicio debera desarrollar a fin
de satisfacerlas, pero esta operacion resulta-
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ria indtil si no tuviera en cuenta los medios v,
fundamentalmente, el personal de que dispo-
ne para sus actividades.

Por tanto, no hay reglas generales, o méas bien
la regla consiste en la adaptacion a cada
situacion concreta. Sabemos de centros que
funcionan con tres personas solamente, y de
otros donde trabajan més de sesenta.

En el primer caso se trata esencialmente de
servicios institucionales, destinados a un
publico mayoritariamente interno y poco diver-
sificado, que proponen un nimero reducido de
servicios destinados fundamentalmente a la
consulta de un fondo especializado, al présta-
mo 'y a la provision de informaciones derivadas
de fuentes locales.

Puede tratarse, aunque mas raramente, de
servicios muy especializados en el seguimien-
to y la provisién de informacién a un pablico
muy delimitado, utilizando al maximo los nue-
VoS recursos tecnologicos, y en especial Inter-
net, lo que por otra parte constituye un medio
eficaz de optimizar los recursos humanos del
Servicio.

En el segundo caso, se trata de centros nacio-
nales, de antigua creacion, que han desarro-
llado todas las funciones informativas, en
todos los soportes, necesarias para la cober-
tura de un pablico muy amplio y diversificado.
Habitualmente cuentan con unidades de tra-
duccién para el acceso a la literatura interna-
cional en el idioma nacional, y con actividades
editoriales para la produccién y difusion de
conocimientos originales en el ambito del
deporte.
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Al crear un servicio de informacion depor-
tiva, existen numerosas fuentes de informa-
cién, algunas de ellas en forma impresa, v,
cada vez mas, por medios electrénicos, en for-
mato CD-ROM o directamente on line a través
de Internet. La eleccién de las fuentes que el
centro decide adquirir depende de varios fac-
tores, entre otros:

las necesidades de los usuarios

los recursos econdmicos disponibles para
la adquisicion de fuentes de informacién
la infraestructura tecnoldgica del servicio
de informacion para el tratamiento y difu-
sion de la fuente de informacion.

Aunque este capitulo proporcionard una
amplia perspectiva de las fuentes de informa-
cion en deporte, recomiendo a todos los inte-
resados en crear un centro de informacién
deportiva que lean la obra de Michele Shoe-
bridge titulada «Information Sources on Sport
and Leisure» (Fuentes de informacion en
deporte y ocio)[28], que detalla las principales
fuentes de informacion deportiva.

En general, podemos decir que existen cuatro
fuentes fundamentales de informacién sobre
deporte:

las fuentes impresas, que incluyen libros,
publicaciones periddicas, actas de confe-
rencias, periédicos, folletos, posters

las fuentes audiovisuales, que incluyen
cintas de video, CD-ROM, fotografias,
videodiscos, cintas de audio

las fuentes electrénicas y on line, como
Internet, las bases de datos en CD-ROM,
las bases de datos on line

las redes personales e institucionales.

Fuentes impresas de informacion deportiva

En toda biblioteca o centro de informa-
cién es necesario prever, desde el comienzo,
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la adquisicion continuada de libros, publica-
ciones periédicas y documentos cientificos.

LIBROS

Habitualmente constituyen el fondo principal
de las bibliotecas y centros de informacion, y
deben adquirirse en funcién de las necesida-
des de los usuarios. Algunos pueden ser obras
de referencia, como enciclopedias y dicciona-
rios, y otros pueden ser manuales o informes.

Aunque no sea posible elaborar una lista defi-
nitiva de todos los tipos de libros que podrian
ser incluidos en un centro de informacién
deportiva, es probable que libros sobre temas
tales como educacion fisica, filosoffa, gestion
de instalaciones, fisiologia, sociologfa, entre-
namiento, aprendizaje motor, biomecdnica,
historia, gestién y administracion, medicina
del deporte y psicologia tengan cabida en un
centro de informacién deportiva. Generalmen-
te las obras de referencia son libros que no
salen del centro de informacién y que son con-
sultados de modo puntual. Con frecuencia se
trata de textos reglamentarios, diccionarios y
directorios de organizaciones, manuales bio-
gréficos y estadisticos.

Es posible identificar listas de las obras depor-
tivas disponibles utilizando herramientas tales



como Books in Print y British Books in Print, asi
como bibliografias nacionales especializadas
que publican listas completas de las obras edi-
tadas en un ambito especifico. La Biblioteca
del Congreso americana, que difunde su cata-
logo en Internet, constituye igualmente una
fuente de informacidn (Gtil para la deteccién de
obras sobre deporte. En general, estas herra-
mientas de localizacion, que pueden resultar
muy caras, son accesibles en las grandes
bibliotecas universitarias o las grandes biblio-
tecas publicas, donde pueden ser consulta-
das. También pueden utilizarse bases de
datos como Sport, que indiza libros 0 mono-
grafias, para identificar las obras a adquirir.

Existen en todo el mundo numerosos provee-
dores de obras deportivas, pudiendo solicitar-
se una lista de los mismos a IASI. Es aconse-
jable que cualquier nuevo centro de
informacién deportiva escriba a estos provee-
dores para que incluyan al centro en su lista de
distribucion para recibir catalogos y actualiza-
ciones de las nuevas publicaciones. También
podrian obtenerse libros gratuitamente
mediante otras listas de duplicados de biblio-
tecas 0 mediante acuerdos de intercambio.

Es importante, para el mantenimiento del
fondo, comprobar continuamente el contenido
de los libros para verificar su actualidad y per-
tinencia. Asf como las técnicas y los regla-
mentos deportivos evolucionan, las obras anti-
guas pueden conducir a la ensefianza de
técnicas erréneas. Los materiales antiguos
deben ser descartados o archivados.

PUBLICACIONES PERIODICAS

Las publicaciones periddicas y revistas consti-
tuyen las fuentes de actualidad en informa-
cion deportiva y generalmente se adquieren
por suscripcion anual. En todo el mundo se
publican cientos de revistas deportivas, que
incluyen la actualidad mas reciente y mas soli-
citada, asf como articulos cientificos. Una lista
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de las principales revistas deportivas publica-
da e indizada para la base de datos interna-
cional Sport estéd disponible en el Centro de
Recursos de Informacion Deportiva, SIRC, de
Canada. El Directorio de publicaciones peric-
dicas internacionales Ulrich es una lista com-
pleta de las publicaciones periédicas editadas
en el mundo y habitualmente puede accederse
a él en grandes bibliotecas universitarias o
grandes bibliotecas publicas, y ahora esta dis-
ponible en Internet.

REVISTA

[

Las periddicas a las que se suscribe un centro
de informacién deportiva dependen, en gran
medida, de la tipologia de los usuarios, y con
frecuencia constituyen una mezcla de revistas
especificamente deportivas, por ejemplo
Rugby World o Swimming World, y titulos mas
generales o cientificos, como Journal of
Sports Science, Olympic Review y Sports lllus-
frated.

Muchas de estas publicaciones periddicas
deportivas estan disponibles en el distribuidor
Human Kinetics, aunque también es posible
obtenerlas a través de agencias de suscripcion
y, con frecuencia, del propio editor. A veces es
posible obtener gratuitamente estas publica-
ciones periodicas de organismos como las
federaciones internacionales de ciertos depor-
tes, aunque el nimero de revistas gratuitas
parece estar disminuyendo conforme aumen-
tan en todo el mundo los gastos de impresion
y de papel.



Con frecuencia, al suscribirse a una publica-
cién periédica es importante comprobar si
esta indizada en una base de datos como
Sport, Spolit, Heracles o Atlantes, porque a
largo plazo disponer de estos medios de indi-
zacién supone poder recuperar la informacion
especifica contenida en estas revistas. Va
aumentando el nimero de boletines de suma-
rios y en algunos casos de abstracts y de tex-
tos completos de revistas disponibles en Inter-
net, con lo cual los centros de informacion
pueden acceder a los contenidos de las revis-
tas sin suscribirse a ellas. Estos servicios son
extremadamente (tiles en pafses en los que el
servicio de correos con el extranjero es muy
lento vy las revistas tardan mucho en llegar.

ACTAS DE CONFERENCIAS

Generalmente este material documental es de
naturaleza cientifica y muy solicitado por los
investigadores. Habitualmente su formato es
el de una comunicacién presentada durante
una conferencia nacional o internacional sobre
deporte. Las comunicaciones presentadas en
estas conferencias proceden de diferentes dis-
ciplinas deportivas y generalmente son reuni-
das en un solo volumen por el organizador de
la conferencia. EI documento final esté dispo-
nible varios meses después de terminar la
conferencia.

Para adquirir esta documentacién, es impor-
tante anotar el lugar y fecha de la conferencia
revisando los calendarios de eventos interna-
cionales, a continuacion escribir a los organi-
zadores para solicitar una copia de las actas o
para informarse sobre cémo obtenerlas. Existe
una tendencia a publicar las actas de confe-
rencias en Internet, eliminando gran parte del
retraso que se producia en el pasado en la
publicacién de actas, que en algunos casos
son trabajos muy importantes.

Una lista de las conferencias sobre deporte a
celebrar estd disponible en Internet en la
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direccion URL: http.//www.sirc.ca/calen.html.
Puesto que con frecuencia estas actas de con-
ferencias son dificiles de localizar, se reco-
mienda que los centros de informacion depor-
tiva se encarguen de recoger e indizar las
actas de todas las conferencias que se cele-
bren en su pais, v, si es posible, de indizarlas
en una base de datos.

LOS PERIODICOS

Se ha dicho que los periédicos son un reflejo
inigualable de las opiniones del piblico y de la
sociedad y que por ello son una fuente indis-
pensable, no sélo para las necesidades de
informacidn, sino también con fines de investi-
gacion. Los periédicos pueden considerarse
como las «actas» de los acontecimientos y
eventos cotidianos en deporte. Con frecuencia
los centros de informacion recortan y exponen
los articulos de prensa relativos al deporte,
que ponen a disposicion de sus usuarios. Que
el centro adquiera 0 no prensa internacional
dependerd ante todo de las necesidades de
los usuarios. Cada vez mas, la prensa nacional
e internacional se difunde en formato electro-
nico, en CD-ROM, o en Internet.

Fuentes audiovisuales de informacion
deportiva

En nuestros dias existe una gran deman-
da de cintas de video, CD-ROM interactivos,
fotografias, videodiscos y cintas de audio, por-
que constituyen excelentes recursos para
mostrar el movimiento, que es un elemento
fundamental del deporte. Es evidente que este
tipo de recursos es esencial para los entrena-
dores vy atletas que dedican gran parte de su
tiempo al andlisis del rendimiento. Numerosas
exposiciones, discursos y conferencias intere-
santes sobre temas deportivos también son
objeto actualmente de grabaciones en cintas
de audio, muy solicitadas por administradores
e investigadores.



Las cintas de video, los videodiscos y los CD-
ROM son habitualmente de dos tipos. Los del
primer tipo son principalmente para entreteni-
miento, como los Juegos Olimpicos, los Juegos
de la Commonwealth, o los Festivales Naciona-
les de Deporte (aunque pueden tener un valor
pedagdgico para los atletas y entrenadores, con
objeto de analizar el rendimiento). Los del
segundo tipo son los que se producen con fines
pedagdgicos, en relacién con una situacion de
aprendizaje o de entrenamiento en la que la
metodologia juega el papel principal.

Todos estos recursos requieren un equipa-
miento especializado, y muchos servicios de
informacion dedican una zona especial del
centro de informacion a la utilizacion indivi-
dual o colectiva de los mismos.

Las cintas de audio disponibles en el mercado
pueden presentar también formatos diferentes.
De los que ya estan disponibles pueden hacerse
pedidos a nivel internacional, y la mayoria estan
relacionadas con comunicaciones presentadas
en conferencias nacionales e internacionales.

Como norma general, ningtn proveedor puede
por si solo cubrir todas las necesidades de cin-
tas de video, videodiscos, cintas de audio y
CD-ROMs de los centros de informacién. Estas
fuentes tienen que solicitarse de modo inde-
pendiente y en muchos casos a importantes
proveedores del extranjero, con el inconve-
niente de la necesidad de operar en moneda
extranjera y de que no puede visualizarse el
material antes de adquirirlo. Al igual que con
los libros, es conveniente que los centros de
informacion se dirijan a los proveedores para
que los incluyan en una lista de difusion de
sus catalogos y novedades. Las cintas de
video y los CD-ROM también aparecen con fre-
cuencia en las revistas deportivas y pueden
encargarse por correo. «SPORTDiscus» tam-
bién presenta una lista de cintas de video, cin-
tas de audio y CD-ROMs, con informacion
detallada sobre su accessibilidad.
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Varias organizaciones, tales como American
Alliance for Health, Physical Education, Recre-
ation and Dance (AAHPERD), Américan Swim
Coaches Assaciation (ASCA), American Colle-
ge of Sports Medicine (ACSM), National
Strength and  Conditioning Association
(NSCA), producen cintas de audio de las prin-
cipales conferencias, que pueden encargarse
directamente a estos organismos, aunque con
frecuencia aparecen anunciadas en revistas
deportivas y pueden pedirse por correo.

En algunos centros de informacion deportiva se
ofrecen instalaciones para la creacién de recur-
sos audiovisuales, como videos de entrena-
miento, y para la grabacion de material de emi-
soras de television, por satélite y por cable.

Fuentes electronicas y on line de infor-
macion deportiva

Obtener informacion electrénica de todo
el mundo se ha convertido en nuestros dias en
una absoluta necesidad para todos los centros
de informacién deportiva. Con frecuencia las
fuentes de informacion on line son de méas
actualidad que las fuentes impresas, aunque
el acceso a estos recursos requiere una infra-
estructura tecnoldgica que no todos los cen-
tros de informacién deportiva poseen. En cier-
tos casos, la utilizacion de estas fuentes ha
modificado las funciones del personal del ser-
vicio, en el sentido de que ahora, en lugar de
ser conservadores de los recursos permanen-
tes del centro de informacion, trabajan como
guias y navegadores para encontrar recursos
en el entorno on line al que pueden acceder
directamente los usuarios.

LAS BASES DE DATOS

Dos fuentes de informacién deportiva de vital
importancia son las bases de datos
SPORTDiscus y Medline, aunque hay que
sefialar que, dependiendo del idioma emplea-
do, algunos pafses pueden desear suscribirse




a otras bases de datos, como la base de datos
alemana Spolit. Estas bases de datos son
actualizadas permanentemente y permiten la
basqueda de una informacién especifica por
palabras clave y por algunos otros parémetros,
tales como el tema, la fecha, el autor, la fecha
de publicacién, etc.

SPORTDiscus

Esta base de datos, actualizada mensualmen-
te, contiene unos 400.000 articulos, actas de
conferencias, cintas de video, tesis, monogra-
fias e informes de investigaciones indizados,
que cubren aspectos multidisciplinares del
deporte, la condicion fisica y la rehabilitacion.
Esta gestionada por el Centro de Recursos de
Informacién Deportiva canadiense (SIRC) y
avalada por la UNESCO como base de datos
internacional del deporte. Varios paises contri-
buyen a la produccién de esta base de datos,
como Australia, Francia, Espafia, China, etc.
Cada referencia bibliografica incorporada a la
base de datos se indiza mediante palabras
clave especificas (descriptores), tomadas del
Tesauro SPORT. Este tesauro esta accesible
on line y en forma impresa. Los documentos
incluidos en la base de datos pueden obtener-
se habitualmente del centro productor de la
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referencia, por préstamo interbibliotecario o
por un servicio como SPORTExpress, adminis-
trado por SIRC. Esta base de datos incluye
también la base de datos en lengua francesa
Heracles, la base de datos en castellano
Atlantes, asi como el catdlogo on line de la
biblioteca del Museo Olimpico del COl.
Recientemente se han incorporado a la base
informaciones sobre publicaciones electroni-
cas, con enlaces a sus paginas en Internet.

La base de datos SPORTDiscus es accesible
desde todo el mundo a través de servidores
como Compuserve (a través de /QUEST como
SFDB o bien Knowledge Index en SPORT),
Knight-Ridder Information Inc, Data-Star (en
SPORT), Dialog (File 48), Ovid Technologies
(SFDB), Sticnet (Taiwan).

SPORTDiscus también estd disponible en un
CD-ROM muy fécil de utilizar, actualizado cua-
tro veces al afio, y difundido por Silver Platter
Inc y por Ovid Technologies. Para méas infor-
macién sobre estos proveedores, contactar
con: SIRC, 1600 James Naismith Drive,
Gloucester, Ontario K1B 5N 4, Canada. Fax:
+613 748 56 58, E-mail: moreinfo@sirc.ca

MEDLINE

Medline es |a base de datos bibliografica de la
Biblioteca Nacional de Medicina de
Estados Unidos, y alberga varios millones de
referencias. Esta base de datos es accesible
en CD-ROM, y también gratuitamente en Inter-
net. Medline es una potente herramienta de
bisqueda de literatura hiomédica, con refe-
rencias completas de articulos de més de
3.200 periédicas. Casi el 75% de las referen-
cias se publican en inglés. Los principales
campos que abarca son: microbiologia, nutri-
cion, higiene, farmacologia, terapéutica.

EI CD-ROM, actualizado mensualmente, puede
adquirirse por suscripcién a través de las



agencias de Silver Platter Inc, presentes en
numerosos paises. Sin embargo, si hubiera
algln problema a este respecto, también es
posible escribir o enviar un fax directamente a:
Silver Platter Information Inc., 100 River Ridge
Drive, Norwood, MA 02062-5043, USA. Fax:
+617 769 87 63.

INTERNET

Con mds de 70 millones de usuarios en todo el
mundo, Internet se ha convertido en la super-
autopista de la informacién global. «Navegar»
en Internet es una expresion popular que sig-
nifica navegar utilizando un ordenador, con
acceso casi ilimitado a un inmenso dep6sito
de informacién en gran medida gratuita,
mediante enlaces hipertexto.

Aunque es imposible cuantificar la cantidad
exacta de informacion deportiva en Internet,
no cabe duda de que es una valiosa fuente de
informacién sobre todos los aspectos del
deporte. Las federaciones deportivas interna-
cionales utilizan cada vez mas Internet para
difundir su informacién, por ejemplo regla-
mentos, calendarios, resultados y clasificacio-
nes. Cada vez es mayor el nimero de revistas
y publicaciones disponibles en texto completo,
asi como de catélogos de bibliotecas deporti-
vas. Las imagenes y el video también progre-
san en Internet, y seguirdn en aumento con el
desarrollo de Web/TV, que transforma los
aparatos de television en terminales de
Internet.

Con tanta informacion disponible, lo mas difi-
cil es saber por donde empezar. Existen varios
motores de bidsqueda, como Yahoo, Excite,
Altavista, Lycos, Webcrawler, etc. que pueden
llevarle mediante enlaces por todo el mundo y
por todos los deportes imaginables. Existe una
herramienta de blsqueda especifica para
sitios de deporte en Internet, Sportquest,
desarrollada por el SIRC canadiense, cuya
direccion URL es: http//www.sportquest.com.
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Redes personales e institucionales

Aunque la mayorfa de los centros de
informacion tengan acceso a las fuentes de
informacion tradicionales descritas anterior-
mente, es importante no descartar las redes
personales e institucionales que el personal
de los centros de informacion puede utilizar
para obtener informacién deportiva. En
muchos casos el personal de los centros de
informacién deportiva utilizara redes de infor-
macion de sus propias ciudades y paises, acu-
diendo a otros trabajadores de la informacién
en universidades, bibliotecas generales y
organizaciones deportivas para que les ayuden
a satisfacer las necesidades. Partiendo de la
base de que ningin centro de informacion
puede aspirar a mantener una coleccion de
toda la informacidn relevante para las necesi-
dades de todos los usuarios, los proveedores
de los servicios de informacién deportiva ten-
drdn que utilizar servicios tales como présta-
mos interbibliotecarios y fotocopias, ofrecidos
por diversas organizaciones. En muchos casos
los centros de informacién deportiva también
utilizaran redes internacionales de proveedo-
res de informacién deportiva, como la
Asociacion Internacional para la Informacion
Deportiva, para obtener informacién que res-
ponda a las necesidades de los usuarios. Los
miembros de IASI utilizan cada vez més la
IASllistserv o grupos de discusion electrénica
para pedir ayuda a sus colegas en la identifi-
cacion de fuentes de informacion sobre todos
los aspectos del deporte.

Para poder detectar las fuentes relevantes de
informacion deportiva, los que trabajan en
centros de informacion necesitan un segui-
miento permanente para identificar nuevos
recursos, nuevas tecnologias y redes que sir-
van para proporcionar informacién deportiva.
which can assist in the delivery of sport infor-
mation.



2.5 LAS TECNICAS

DOCUMENTALES

Ante todo, es necesario definir
con precision una politica de
adquisiciones en funcion de los
objetivos generales del centro de
documentacidn, del pablico de
destino, del presupuesto disponible,
de los recursos humanos que
podran consagrarse al tratamiento
documental y de la riqueza del

entorno documental del centro.




o —

La adquisicion de documentos para la
constitucion del fondo

Ante todo, es necesario definir con preci-
sién una politica de adquisiciones en funcion de
los objetivos generales del centro de documen-
tacion, del piblico de destino, del presupuesto
disponible, de los recursos humanos que podran
consagrarse al tratamiento documental y de la
riqueza del entorno documental del centro. Esta
reflexion abarcard todos los tipos de documen-
tos (libros, suscripcion a periédicas, videos, tesis
en papel o microficha, CD-ROMs, software, etc.)
con objeto de controlar la economia del centro.
Asi, el creciente ndmero de titulos de periédicas
cientificas y técnicas obliga a realizar una selec-
cion rigurosa de las suscripciones, tras un deta-
llado anélisis de necesidades. Para este tipo de
documentos es especialmente necesario estu-
diar una solucion de adquisicién alternativa ante
la gran demanda de fotocopias de artfculos, que
hoy estan incluidos en numerosas bases de
datos o publicaciones bibliogréaficas.

También es necesario elaborar una politica
respecto a la recepcién de donaciones, que
con frecuencia requieren un tratamiento docu-
mental inGtil y costoso.

Para un amplio inventario de las fuentes de
informacion deportiva, remitimos a la contri-
bucién de Nerida Clarke, en el capitulo ante-
rior. Sin embargo, aunque la multiplicidad de
fuentes permite tener conocimiento de la exis-
tencia de un nuevo documento con relativa
facilidad, con frecuencia resulta mas dificil
juzgar su utilidad para el centro solamente a
partir de su referencia bibliografica. Los anali-
sis posteriores en las revistas especializadas
permiten tomar una decisién mas meditada
acerca de la compra.

La catalogacion

Cuando no es posible utilizar directamen-
te (por importacion en un sistema informatiza-
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do) o volver a copiar (en una ficha manual) el
registro catalografico creado por otra bibliote-
ca, todo documento incluido en el fondo docu-
mental debe ser objeto de una descripcion
bibliografica. Esta descripcién no siempre seré
tan completa como la de una agencia biblio-
grafica nacional, pero, aunque simplificada,
deberd respetar las normas internacionales y
nacionales en vigor.

Los ISBD (International Standard Bibliographic
Description) constituyen las recomendaciones
de la Federacion internacional de asociacio-
nes de bibliotecarios y bibliotecas (IFLA) para
una presentacion unificada (estructura y pun-
tuacion) de los diversos elementos que com-
ponen la descripcion bibliogréfica: ISBD (M)
para monografias, ISBD (S) para publicaciones
seriadas, ISBD (CM) para documentos carto-
gréficos, ISBD (NBM) para documentos que no
son libros, ISBD (PM) para musica impresa,
ISBD (CF) para ficheros informaticos. En
muchos paises se aplican también normas
nacionales para la descripcion de documentos,
como por ejemplo las normas AFNOR en Fran-
cia. Otras normas ISO (International Standard
Organisation) regulan la transcripcion de
caracteres cirflicos, drabes, hebreos y griegos
a caracteres latinos, y la romanizacion de
caracteres japoneses y chinos.

La catalogacion en un sistema informatico
requiere el respeto de otras normas que per-
miten el intercambio de datos entre sistemas
diferentes: los formatos de catalogacion
MARC. El formato UNIMARC es ampliamente
utilizado hoy como formato de catalogacion y
de intercambio de datos bibliograficos. Los
manuales profesionales de catalogacion son
especialmente recomendables, porque los
numerosos ejemplos tratados son una valiosa
ayuda para el técnico [03], [07].

En las bibliotecas informatizadas importantes,
la actividad de catalogacion tiende a reducirse
gracias a la importacion de registros produci-



dos por grandes agencias de catalogacion
(Biblioteca Nacional de Francia)y gracias a la
catalogacién compartida en amplias redes
cooperativas como OCLC, SIBILy, en el futuro,
el Sistema Universitario, que agrupard a las
bibliotecas universitarias y los institutos de
formacién e investigacion franceses.

El analisis y la indizacion

Con el anélisis y la indizacion se aborda el
nicleo del trabajo documental. No se trata ya
de describir el documento, sino su contenido,
tras una lectura que, sin ser necesariamente
completa, deberd extraer los temas principa-
les analizando las partes mas informativas:
resumen del autor, introduccidn, titulos de los
capitulos, esquemas, conclusion, indice de
materias.

LA INDIZACION

Los conceptos principales tratados en el docu-
mento deben traducirse a términos de indiza-
cion que seran utilizables durante la busque-
da. La utilizacién de uno o varios lenguajes
documentales permitira el acceso al contenido
del documento.

Las clasificaciones documentales enciclopédi-
cas, como la CDU (Clasificacion Decimal
Universal) o la Clasificacion de Dewey, son
poco utilizadas hoy en los campos especializa-

82

dos, salvo para organizar el acceso libre a los
documentos. En tales casos s6lo se utilizaran
indices de grandes clases (indices de 4 6 5
cifras), constituyendo un elemento de la clasi-
ficacion.

Las clasificaciones especializadas seran de
gran utilidad para indizar a nivel méas general,
con frecuencia como complemento de una
indizacion por descriptores. El plan de clasifi-
cacion (Encabezamientos de Materias) utili-
zado por SIRC en su base Sport constituye
un lenguaje de indizacién para las ciencias
del deporte y la educacién fisica. También
puede utilizarse tanto en un sistema de fiche-
ros manuales como en una base informati-
zada.

Hoy, un tesauro enciclopédico (Rameau en
Francia) o especializado (tesauro de Sportdoc
en Francia, tesauro del SIRC en Canada,
tesauro aleman de Spolit) sigue siendo el len-
guaje documental méas utilizado en los siste-
mas informatizados. En ellos la indizacién se
aplica Unicamente a los conceptos mas preci-
sos si el software es capaz de manejar la
jerarquizacion de los términos de blsqueda
(registro jerarquico automético). En caso con-
trario, resulta necesario indizar también a un
nivel genérico, utilizando los términos genéri-
cos del tesauro o una clasificacién como la del
SIRC.

EL ABSTRACT

La redaccién de un abstract se utiliza sobre
todo en los sistemas informaticos, que pueden
asf efectuar una indizacién automatica de los
términos mas especificos, que no siempre
figuran en el tesauro. La redaccion de un abs-
tract muy informativo, que pueda dispensar de
la lectura del documento original, es una ope-
racion que requiere mucho tiempo, por lo que
se suele utilizar el resumen descriptivo, mas
simple y méas rapido, cuyo principal objetivo es
permitir una indizacién automatica.



LA SIGNATURA TOPOGRAFICA

Asignar a cada documento un topografico y
reflejarlo en el registro catalografico puede
ser, segln los casos, Gnicamente una opera-
cion de direccionamiento o también una ope-
racion de indizacién. Cuando los documentos
no son directamente accesibles al publico, el
objetivo principal de un sistema de clasifica-
cién por signatura topogréafica sera conservar
eficazmente los documentos en funcion de sus
caracteristicas fisicas (las microformas, las
cintas de video en cajas especiales) o de sus
dimensiones (las colecciones de periddicas o
los libros en estanterias).

Si'los documentas son accesibles directamen-
te al publico, su signatura topogréfica depen-
deré de su contenido, para organizar la infor-
macién del mismo tipo en las estanterfas. Para
ello el topogréfico constara de un indice de
clasificacion y de las tres primeras letras del
autor principal. Para mas detalles, consultar la
contribucion de Maria Lluisa Berasategui en el
Capitulo 1.5.

La creacion de archivos

Archivo manual o archivo informatico:
jexiste aln la alternativa? Hoy dfa es dificil
concebir una unidad documental sin la utiliza-
cion de la informética, hasta tal punto se
adapta ésta a la gestién de los documentos y
la informacién. Ademas, el mercado del soft-
ware especializado cubre hoy todas las nece-
sidades, desde el software de referencias
bibliograficas en el ordenador personal del
investigador, hasta el sistema informatico de
una gran organizacion, que pone en marcha un
sistema informéatico complejo en red para la
gestion electronica de documentos multime-
dia ligada a registros de catalogacion recupe-
rables electrénicamente por los usuarios.
Incluso para la creacién de archivos manuales
en fichas de cartén, resulta casi indispensable
una herramienta ofimatica para anotar el
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registro y para su duplicacion automatizada,
que alimentard los diferentes archivos (auto-
res, titulos, materias, etc.).

La eleccion de un sistema informatico

El mercado propone dos grandes tipos de
software: el software documental y el softwa-
re de gestion de bibliotecas.

Los primeros permiten esencialmente gestio-
nar registros de informaciones estructuradas
(referencias bibliogréficas, directorios, etc.) y
eventualmente los documentos electrénicos
ligados a ellos. La libre definicion de las
estructuras de la base y la potencia del motor
de blsqueda son las principales caracteristi-
cas a tener en cuenta.

Los segundos gestionan Unicamente registros
bibliograficos y se encargan de la gestion glo-
bal de una biblioteca: pedidos de documentos
y suscripciones, catalogacion normalizada,
acceso profesional y plblico a la catalogacion,
circulacién y préstamo de documentos, esta-
disticas de gestion. Su principal ventaja es
que integran todas estas funciones.

Hoy existe la tendencia a reunir estos dos
tipos de software, originalmente distintos,
sumando las funciones de gestion al software
documental y desarrollando las funciones
documentales en el software de gestion de
bibliotecas, incluyendo, en los mas modernos,
la funcién de gestion electrénica de documen-
tos.

Las caracteristicas comunes que hay
que buscar son:

Para almacenar los datos, este software
debe apoyarse en un sistema de gestion de
bases de datos relacionales (SGBDR); esta
solucién procura una mayor seguridad de los
datos y reduce considerablemente el volumen
de datos almacenados. Encontramos los



SGBDR clasicos detras de la mayoria de los
sistemas documentales actuales: 42 Dimen-
sion y Acces para el software de micro-orde-
nadores, Oracle, Sybase e Informix para los
sistemas en red NT o Unix.

En la medida de lo posible, el administrador de
la base de datos debe poder configurar el soft-
ware para su adaptacion al entorno especifico
de gestion de la informacion. Esta cualidad
permite una gran independencia respecto al
editor del software y asegura el desarrollo
optimo del sistema. El administrador debe
poder construir libremente plantillas de entra-
da, formatos de visualizacién y de impresion
de resultados, filtros de importacién de datos.
Debe tener la libertad de crear archivos inver-
tidos (indices informatizados).

Para mantener una calidad constante de la
base de datos, este software debe proponer
funciones extendidas de entrada controlada:
listas y archivos de autoridades, normas de
entrada, valores de entrada por defecto, etc.
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Para facilitar la indizacion y la bdsqueda, este
software debe permitir la gestion de un tesau-
ro: entrada de términos y sus relaciones, nave-
gacion por el tesauro, etc.

La basqueda documental

La funcién de bisqueda documental en un
sistema informatico ha sufrido, en los dltimos
treinta afios, una considerable evolucidn, sin
duda relacionada con el rdpido e importante
desarrollo de la capacidad de almacenamiento
y de tratamiento de las maquinas, pero tam-
bién con los resultados de las investigaciones
en linglifstica y matematicas. Se ha pasado asf
de la simple bisqueda de una cadena de
caracteres en un registro estructurado en cam-
pos a la bisqueda de una informacion que el
usuario expresa en lenguaje natu-
ral (la lengua hablada). Los siste-
mas actuales de bisqueda docu-
mental conservan los diversos
estratos de esta evolucion.

El software de bisqueda
documental debe poseer las
siguientes funciones béasicas:

M la basqueda de una cadena
de caracteres (una palabra) a
veces truncada (un conjunto
existente o no de caracteres) o
enmascarada (un caracter
existente no determinado) en
un archivo invertido constitui-
do por palabras relevantes de
los registros. Generalmente,
durante el proceso de indiza-
cion, el sistema administra una
lista de palabras vacias (articu-
los, preposiciones, adverbios)
definida por el administrador.

Pedagog$: el empleo del truncamiento (signo
§ en este ejemplo) permite recuperar pedago-
gfa, pedagogo, pedagégico, etc.



M la basqueda de un criterio en un
campo particular de la estructura

Dupont Pierre EN CAMPO autor
1998 EN CAMPO fecha_publicacion

el tratamiento de una ecuacion de bds-
queda definida mediante los operado-
res booleanos (Y, O, NO) o los operadores
matematicos (igual a, mayor que, menor
que, mayor o igual a, menor o igual a).

Ley$ O Decreto$ O Orden$ es una ecuacion
que permite recuperar todos los textos ofi-
ciales.

Fecha_publicacion =>1995 para seleccio-
nar los documentos publicados en 1995 y
afios siguientes

el tratamiento de una ecuacion de bds-
queda entre paréntesis: los conjuntos de
criterios de bisqueda se incluyen en una
sola ecuacion encerrandola entre parénte-
Sis.

(Basket$ O Volley$) Y (Técnica$ O
Entrenamiento$) NO (francés EN CAMPO
idioma)

el tratamiento de una basqueda reali-
zada por etapas sucesivas por combina-
cion de los resultados de cada etapa gra-
cias a los operadores booleanos.

1 -- Basket$ O Volley$
resultado: 2150 documentos

2 -- Técnica$ O Entrenamiento$
resultado: 55356 documentos

3 -- Francés EN CAMPO idioma
resultado: 155356 documentos
4 -- etapal Y etapaZ NO etapa3
resultado: 156 documentos

El software de tipo documental ha aporta-
do a estas funciones basicas de blsque-
da las siguientes funciones:
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W la bGsqueda por tesauro: los términos de
indizacién buscados no se incluyen necesa-
riamente en la ecuacién de bdsqueda, por-
que el sistema es capaz de gestionar la
jerarquizacion ascendente o descendente
de los términos o sus relaciones asociati-
vas. Asf es posible, a peticion del usuario,
recuperar los documentos sobre el clima
de América del Sur sin tener que especifi-
car en la ecuacion todos los términos cli-
méticos y todos los nombres de paises de
esta region

M la busqueda en textos largos (abstract,
texto completo) gracias a los operado-
res llamados de proximidad: las pala-
bras buscadas pueden estar préximas (a n
palabras), adyacentes (en el orden especi-
ficado 0 no), presentes en la misma frase o
en el mismo parrafo.
frecuencia§ ADYACENTE cardiac$ recupe-
ra la expresion frecuencia cardiaca en sin-
gulary en plural, pero no recupera el docu-
mento que dice: «.. las frecuencias
respiratorias y cardiacas...» , lo que consti-
tuye un silencio.
frecuencia§ CERCA DE cardiac$ recupera
«... las frecuencias respiratorias y cardia-
cas...» pero también el documento que dice
«...la frecuencia de los accidentes cardia-
cos...», lo que constituye un ruido

la basqueda en texto completo también
puede facilitarse con una buena gestion de



diccionarios de sinénimos o de conceptos
proximos y de las diferentes formas que
pueden adoptar las palabras: plurales irre-
gulares, verbos conjugados, etc.

la palabra deportivo como criterio de bus-
queda, puede permitir, en ciertos sistemas,
recuperar también deportista, atleta, atle-
tas, jugadores, futbolistas, etc.

Los célculos estadisticos de ocurrencia de
los términos en los documento permiten
clasificar las respuestas del sistema por
orden de pertinencia decreciente o por cla-
ses de documentos segin su contenido.

El interface de busqueda en lenguaje natu-
ral es muy Gtil para el usuario no profesio-
nal (el lector que consulta el catalogo on
line). Un programa elimina de la pregunta
planteada todas las palabras vacias (la
misma lista que se utiliza para la indizacion
de documentos) y construye automética-
mente las ecuaciones de blsqueda. El
objetivo no es la méxima relevancia, sino
obtener una respuesta

la dltima generacién de motores de
bisqueda «en lenguaje natural» permi-
te al usuario plantear la blsqueda sin
tener que recurrir a los lenguajes docu-
mentales y transforma los métodos de
basqueda. El usuario plantea su pregunta
igual que habla, y el software realiza un
andlisis lingtiistico y gramatical y la com-
para con la indizacion de los documentos
existentes que se ha realizado en la base
con las mismas herramientas. Por ejemplo,
ante la pregunta: «;Puedo instalar un bar
para vender cerveza y vino durante el pro-
ximo encuentro de fitbol de mi club?» el
sistema recuperard los documentos relati-
vos a la venta de bebidas en las sedes de
eventos deportivos, y especialmente los
relativos a la venta de bebidas alcohdli-
cas.
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Estos sistemas de indizacién automatica
recurren a nuevos algoritmos en los que no
pueden existir palabras vacias, ya que
todas las palabras sirven para dar sentido
a las palabras, a la frase o al documento
completo.

Mientras que las funciones de los dos prime-
ros tipos de motores documentales estan dis-
ponibles en la mayoria de los centros de docu-
mentacion y bibliotecas, los de la dltima
generacion estan adn reservados a grandes
organizaciones, ya que requieren una gran
potencia de tratamiento y grandes recursos
humanos para la constitucion de diccionarios y
bases de datos especificas para el campo del
que tratan.



«La sociedad de la informacion ha
triunfado, en el sentido de que ya
nadie discute que la informacion sea
el factor dominante de nuestra
sociedad». La afirmacion de los
expertos Linares y Ortiz-Chaparro

s6lo ha podido hacerse

realidad con la generalizacion del

uso de las tecnologias de la

informacion.




«La sociedad de la informacién ha triun-
fado, en el sentido de que ya nadie discute
que la informacion sea el factor dominante de
nuestra sociedadr. La afirmacion de los exper-
tos Linares y Ortiz-Chaparro [21] sélo ha podi-
do hacerse realidad con la generalizacion del
uso de las tecnologfas de la informacién. Con
respecto al titulo de este capitulo, nada dife-
rencia a estas tecnologias de la documenta-
cién de las de la informacion.

Pero la cada vez mayor importancia que
cobran las tecnologfas de la informacién no
debe hacernos olvidar que los equipos que uti-
lizamos en estas tareas son sdlo herramien-
tas. Ningin ordenador, por sofisticado y
potente que sea, tiene utilidad si no se define
previamente qué se quiere hacer con él, cuan-
do, cémo, para quién, con qué objetivo... En lo
que se refiere a los centros de documentacion
deportiva, antes que los equipos o las tecnolo-
gfas hay que definir los objetivos a conseguir y
los medios que para ello se emplearan. Y
darse uno libertad para sofar.

Sélo asf se podréa evitar un doble error:

M desarrollar un proyecto confundiendo lo que
se quiere con lo que se necesita, y

M pensar en qué tecnologias tenemos y tratar
de crear un producto que éstas puedan
hacer funcionar.

Lo ideal seria pensar sin limitacién en qué se
quiere hacer y luego mirar si las tecnologias
existentes tienen capacidad para conseguirlo
y, en caso contrario, habremos encontrado un
buen tema para un proyecto de investigacion y
desarrollo.

En los dltimos cuatro afos se ha pasado muy
rapidamente del uso de soportes tecnolégicos
«tradicionales», las busquedas on line, que
permanecian casi inmutables desde principios
de los 80, y del intercambio de informacién en
soportes clasicos que llegaban hasta el uso de
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cintas magnéticas o de CD ROM, a la utiliza-
cién masiva de discos grabables y entornos
multimedia, sobre windows, con arquitecturas
cliente-servidor y conectados globalmente a
través de Internet.

En la actualidad mucha informacion sobre el
deporte esta disponible en Internet, pero no
toda puede considerarse como documental. Es
atil, antes de tomar decisiones, mirar qué han
hecho los deméas y aprender sobre experiencias
que podamos considerar de una cierta calidad.
En todo caso, hay que concluir que, como en
tantos otros sectores profesionales, la apari-
cion y posterior divulgacién masiva de Internet
ha supuesto para los centros de documenta-
cion deportiva un gran cambio en la forma en
que los propios centros acceden y localizan la
informacién que se les solicita, en las formas y
canales por los que esa informacién se distri-
buye y suministra a los usuarios, en cémo los
usuarios acceden a la informacién que necesi-
tany en las relaciones que se establecen entre
el centro y sus usuarios. Evidentemente, todo
ello ha supuesto un cambio, en ocasiones radi-
cal, en los productos y servicios que antes ofre-
cfan y ahora ofrecen estos centros y en las cla-
sicas barreras de tiempo y espacio, que estan
desapareciendo a 0jos vista.

Este marco asf definido incrementa atn méas la
importancia de conseguir emplear a unos téc-
nicos con un perfil profesional --y casi diria-
mos que personal-- adecuado a las tareas que
se esperan de ellos y una més depurada pre-
sentacién y comunicacion del propio centro y
de su oferta de servicios y productos. El profe-
sional de la informacién responsable de un
centro de informacion o documentacion depor-
tiva debe conocer y utilizar técnicas empresa-
riales de administracion y gestion, utilizar con
soltura las tecnologias de la informacién y
gestionar adecuadamente la documentacién a
su cargo, ademés de, y no lo menos importan-
te, tener una sélida capacidad de comunica-
cién social, de negociacién y de presentacion,



relacionando todo ello con los perfiles concre-
tos de su/s cliente/s. Y también es vital para
su supervivencia que el centro de documenta-
cion y sus 6rganos dirigentes utilicen herra-
mientas de comunicacion adecuadas a estos
tiempos, como son el marketing, las relacio-
nes publicas, la publicidad, los programas de
calidad total, etc.

Seleccionar las tecnologias de la infor-
macion segin los objetivos del centro

Segn el tipo de centro de informacién o
documentacién que queramos crear, las tecno-
logias a utilizar serén distintas en algunas de
sus caracterfsticas. En todo caso, hay un
marco general dentro del que elegir, en lo que
al uso de las tecnologfas de la informacién se
refiere, que es el que hay que tener en cuenta:

B tecnologfas aplicadas al almacenamiento
de los documentos

M tecnologias aplicadas al tratamiento de los
documentos

M tecnologias aplicadas a la difusion de los
documentos.

Ello no nos lleva a la creacion de comparti-
mentos estancos. Como veremos, muchas de
las tecnologias y productos automatizados sir-
ven a mas de uno de estos fines, pero su uso
variard ligeramente segin el objetivo que se
persiga.

Las tecnologfas y el almacenamiento de la
informacion

Casi cualquier centro de documentacién debe
resolver el problema del almacenamiento de
sus datos. Siempre debe disefiarse en funcién
de cémo se quiera recuperar luego la informa-
cion. Las ventajas de un almacenamiento utili-
zando algun tipo de tecnologia son evidentes:

- ahorro de espacio
- ahorro de mobiliario
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acceso rapido y consulta y recuperacion facil
mayor seguridad en la conservacion

se evita el deterioro de originales de alto
valor, y

proceso relativamente barato.

Las primeras tecnologias aplicadas al almace-
namiento se basaron en los recursos fotografi-
cos: la micrarreproduccion, ya fuera en forma
de microfilms o de microfichas. Estos sistemas
han sido superados por el uso de sistemas de
almacenamiento Gptico de documentos que
combinan la utilizacién de scanners para la
grabacion de los documentos y de discos 6pti-
cos para su conservacion. Un paso mas en
este camino es que el scanner permita la con-
version de los documentos en ficheros reescri-
bibles mediante programas de OCR (optical
character recognition, reconocimiento dptico
de caracteres). Ello tiene inconvenientes si se
quiere garantizar la fidelidad de los documen-
tos y que nadie los pueda manipular.

En este proceso, mediante técnicas laser de
grabacién de datos, ha destacado por encima
de todo el uso de discos compactos (compact
disc: CD). Estos discos se pueden emplear en
el propio ordenador mediante la instalacién en
el mismos de un driver y le proporcionan una
gran capacidad de almacenamiento de datos.
El CD ROM (Read Only Memory) sucede a las
tecnologfas dpticas de los videodiscos, pero
supone un gran adelanto en el acceso a la
informacion ya que tiene una serie de ventajas
sobre su alternativa, el acceso on line a los
centros servidores de informacién.

Un CD ROM puede almacenar aproximada-
mente 550 Mb de informacién de cualquier
tipo (textual, gréfica, sonido, imagen fija o en
movimiento, 0 un conjunto de parte o todas
ellas), y ya se anuncian discos con una mayor
capacidad (ya se utilizan los discos de 680 Mb)
y que ademas permitan el acceso a la modifi-
cacion o inclusion de datos. La utilidad mayor
o menor del CD ROM depende en gran medida



del disefio informéatico previo de los ficheros o
bases de datos que se hayan incluido en el
mismo. Hay sistemas muy avanzados y senci-
llos y otros que son realmente muy restringi-
dos en sus posibilidades y a veces pueden lle-
var a los usuarios a una cierta desesperacion.

La complejidad de estos soportes de almace-
namiento, en lo que a la introduccién de los
datos en los mismos se refiere, suele hacer que
el centro de documentacion contrate este tipo
de trabajos a empresas especializadas, salvo
que por algin motivo se justifique el disponer
en propiedad de los aparatos necesarios para
ello. Evidentemente, estas tecnologias de
almacenamiento de datos deben estar muy
relacionadas con la idea que cada centro tenga
de la difusion de sus informaciones. El mismo
soporte puede ser un gran medio de conserva-
cion y el mejor sistema de distribucion.

Las tecnologias y el tratamiento
de la informacion

Este es un apartado que estd sufriendo
grandes cambios, aunque también, dado que
supone el mayor esfuerzo de conversién de
grandes volimenes de datos, mantiene un cier-
to aspecto «tradicional». Las bases de datos
documentales y los sistemas de descripcion y
de recuperacién mediante operadores boolea-
nos, etc., van a transformarse, si no lo estéan
haciendo ya, de forma muy significativa. Sin
embargo, un centro de documentacion debe
desarrollar su trabajo diario y en él estan ain
presentes este tipo de bases. Como recomen-
daciones habréa que dar el que el centro busque
sistemas abiertos, muy compatibles con su
entorno, informatizando globalmente todas las
tareas que desarrolle, en la medida de lo posi-
ble, con programas integrados, y sin dejar de
tener en cuenta las actuales tendencias a glo-
balizar las informaciones en entornos de red.

Merece la pena detenerse en problemas como
el de la terminologia, pero sin dejar de lado los
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trabajos que ya se desarrollan para que los pro-
pios sistemas automatizados establezcan meca-
nismos de relacién entre términos, de pertinen-
cia, proximidad, etc. Ademas, habra que tener
en cuenta que deben utilizarse instrumentos
para el tratamiento estadistico de las informa-
ciones, etc. Hablar en la actualidad de normali-
zacion parece obvio, pero ello no implica adop-
tar sistemas rigidos y clasicos de descripcion,
costosos, lentos y complejos, salvo que el propio
entorno del centro garantice un apoyo en su uso
u obligue al mismo por ser parte de una politica
comin de informacién. La normalizacion es
imprescindible, pero puede que haya que hacer-
la de nuevo en gran medida. EI mundo de la
documentacion deportiva ha desarrollado ya
una serie de pautas de normalizacién que facili-
tan, al menos en parte, estas tareas. La norma-
lizacion también debiera darse en lo referido a
los entornos tecnoldgicos (sistemas operativos
cominmente aceptados, entornos multiusuario,
amigables, con ayudas en linea, etc.).

Y, como paso previo a la tercera de las areas
que hemos definido, debemos tener muy en




cuenta que cualquier sistema que elijamos
debe facilitar por encima de todo la manipula-
cion de los datos para su autoedicién, disefio y
difusién masiva en el soporte que en cada
momento se considere mas adecuado.

Las tecnologias y la difusion
de la informacion

Si en alguna parte del proceso documental
han influido méas las tecnologfas ha sido en el
de la difusién de la informacién. Desde la apa-
ricién del telefacsimil (fax), los sistemas de dis-
tribucién de informacion se han multiplicado y
diversificado hasta ofrecer practicamente una
solucién a cada tipo de demanda... y parece que
s6lo estamos en el principio de la carrera.

En la difusion de la informacion podemos
hacer una divisién: difusion de informacién off
line, y difusién de informacion on line.

DIFUSION DE INFORMACION OFF LINE

Entre los primeros, ademas de las tecnologias
clasicas que se apayan en el uso de papel, audio
o cintas de video, discos, etc., destacan por
encima de todos los discos 6pticos de cualquier
tipo. Desde el punto de vista de la difusion, los
CD en general y los CD ROM, como soportes
documentales, ofrecen grandes ventajas:

- méas baratos que una consulta equivalente on
line

- su uso es mucho més facil y permite el auto-
aprendizaje

- permiten la elaboracién de consultas méas
precisas y su repeticién, dado que desaparece
el factor coste/tiempo de conexion

- se pueden utilizar en ordenadores muy ele-
mentales, con la Unica necesidad del driver
para el disco

- en muchos casos, colocados en un lector de
discos conectado a una red local, sus informa-
ciones se pueden recuperar simultdneamente
desde distintos terminales

91

- se pueden volcar datos del disco a una
impresora 0 a un fichero de ordenador para su
posterior manipulacion

DIFUSION DE INFORMACION ON LINE

En los sistemas on line se dan una serie de
requerimientos técnicos, en la actualidad muy
simplificados. Es necesario conectar nuestro
equipo a través de una linea telefénica, un
modem y un programa de comunicaciones que
permita la conexioén entre los ordenadores
situados uno a cada extremo del sistema. La
linea telefénica puede ser la normal conmuta-
da que se utiliza para transmitir la voz en una
conversacion cualquiera, 0 mas especializada,
para la transmisién de datos, segin protocolos
especificos que cada compafifa telefénica pone
a disposicion de sus usuarios, segln las nece-
sidades, el presupuesto y las tecnologfas dis-
ponibles en cada pafs. Es recomendable tratar
de ganar en velocidad en las comunicaciones y,
si es posible, utilizar RDSI (Red Digital de Ser-
vicios Integrados, de banda estrecha o ancha),
que permite el establecimiento simultaneo de
diferentes comunicaciones. Si el uso lo justifi-
cara, se establecerian lineas abiertas (punto a
punto) permanentemente.

También por cuestiones de rentabilidad y efi-
cacia, muchos centros de tipo pequefio o
mediano contratan empresas especializadas
en la distribucién de la informacién, evitdndo-
se el trabajo afiadido que supone mantener
activos dentro del propio centro sistemas de
comunicaciones con multiples lineas teleféni-
cas, abiertos las 24 horas del dia, etc.

Con estos elementos, el centro de documenta-
cién podrd contratar distintos servicios de
informacién con las diferentes empresas e ins-
tituciones que los produzcan. Los soportes van
naciendo y muriendo rapidamente. Ya casi no
se habla del videotextoy se va imponiendo el
audiotex, el teletexto, la videoconferencia y
otros soportes. Pero, sobre todo, se habla y se




utiliza la red Internet, en cuyo entorno se
encuentran servicios diferenciados como las
listas de distribucion o el correo electrénico.

La red de redes: Internet

Pretender explicar en detalle qué es Inter-
net en las lineas que que-dan a este capitulo
es impensable. Diremos, simplemente, que
Internet es una red de redes informaticas,
interconectadas entre sf a lo largo y ancho de
todo el mundo, que se comunican a través de
los diversos medios (fibra Gptica, satélites,
linea telefdnica, etc.) y donde cada una de
ellas tiene sus propias reglas y politicas. Com-
puesta realmente por miles de redes naciona-
les, universitarias, de investigacion, de empre-
sas privadas, de organismos locales, etc., que
estan interconectadas por un conjunto de
computadores llamados enrutadores, aparece
ante el usuario como un entramado de centros
servidores de informacién sin fin.

Como caracteristicas principales, diremos que
Internet se basa en conectar ordenadores (de
cualquier tipo), hasta conseguir un carécter
global. Para ello se usa un Gnico protocolo de
comunicaciones que haga posible la interco-
nexion: TCP/IP (Transfer Control protocol,
Internet Pratocol/ Protocolo de Control de
Transferencias, Protocolo Internet). El protoco-
lo IP tiene como principales caracteristicas:

M la informacién circula en paquetes (por lo
que cualquier mensaje se puede descompo-
ner en pequefias particiones para compo-
nerse a su llegada al punto de destino), y

M |os paquetes necesitan una direccién irre-
petible a la que llegar (no importa su tama-
fio, ni por dénde vayan, sélo a dénde quie-
ren ir), direccién que se denomina URL
(Uniform Resource Locator).

Con estas breves caracteristicas, se pueden
definir las herramientas que se utilizan mas
habitualmente en la red, y que son su parte mas
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conocida. Estas herramientas permiten navegar
por la red para llegar hasta el servicio de infor-
macion que buscamos, o localizar los datos que
ese servicio ofrece una vez llegados a él.

Hasta hace poco meses, herramientas de
Internet muy usadas eran el acceso telnetpara
entrar en bases de datos remotas, la fransfe-
rencia de ficheros (ftp), y otras. En la actuali-
dad, todo se ha englobado en la web, gracias
a la denominada arquitectura cliente-servidor.
Con ella se obtiene que los terminales remo-
tos ya no sean meras extensiones de los servi-
dores de informacidn, sino que contienen una
parte del programa necesario para la comuni-
cacion, tienen capacidad y funciones propias.

Asi, se distribuye parte de las herramientas
entre el ordenador remoto y el ordenador central,
con lo que se resuelven mas cosas en la unidad
remota, el central se satura menos y la linea no
estéd ocupada permanentemente (sélo cuando se
transmite uno de los paquetes de datos). Con
ello, ademas, se consigue sofisticar la capacidad
de tratamiento de los datos del remoto: puede
disponer de graficos, no sélo de caracteres, usa
Windows, usa ratén, puede abrir ventanas mul-
timedia (imagen, sonido, movimiento...), etc.

En la web no hay orden jeréarquico, sino nave-
gacion pura de un documento (pagi-na) a otro
mediante funciones de hipertexto (palabras
marcadas que remiten a otro documento) esta-
bleciendo una serie de saltos por medio de
estos enlaces entre todas las informaciones
disponibles. Los recursos se recuperan por
fndices o por temas. Sus diversos localizado-
res tienen una estructura, cada vez mas sofis-
ticada, de base de datos. Se puede solicitar un
tema o una palabra cualquiera que se encuen-
tre dentro de una pédgina web y el buscador
ofreceré la lista de todas aquellas péaginas que
cumplan las condiciones determinadas. Los
consejos para la difusién de la informacién de
un centro a través de Internet se han descrito
en el Capitulo 1.8 de este mismo libro.



93

2.7 LOS PRODUCTOS

Y SERVICIOS

DOCUMENTALES

«La buena informacion, en el buen

momento, para el buen usuario, con

una buena presentacion y a un
coste aceptable... éste es el ideal

de la industria de la informacion».




«La buena informacién, en el buen
momento, para el buen usuario, con una
buena presentacion y a un coste aceptable...
éste es el ideal de la industria de la informa-
cion» [29]. La difusion al usuario de la infor-
macion que necesita es la vocacion esencial
del servicio de informacidn, y se traduce en la
provisién de productos y servicios.

Los productos resultan de la transformacion
de la informacién primaria, gracias a los
medios humanos y técnicos del centro, para
fabricar, en mayor o menor cantidad, boleti-
nes, dossiers, incluso bases de datos; son
objetos palpables, para ser vendidos o cedidos
gratuitamente, que tras su adquisicién pueden
ser almacenados v utilizados posteriormente
por el usuario [29].

Los servicios constituyen las prestaciones que
se ofrecen, gratuitamente o mediante pago, a
los usuarios de los centros de informacion:
consulta, préstamo, difusién selectiva de la
informacidn, etc. En este campo, la calidad de
la intervencién humana influye decisivamente
en la imagen que el usuario obtiene del servi-
cio.

Condiciones y limitaciones para
la difusion de la informacion

Son muchas, y no deben escapar al con-
trol de los centros de informacion:

M las condiciones institucionales del centro:
ligadas a su estatus y posicion dentro de la
institucion que lo alberga, que condicionan
su misién y sus objetivos (ver Capitulo
1.12)

M las diferentes necesidades de los usuarios:
sus preferencias, sus exigencias, su nivel
de conocimientos de las herramientas
informaticas y de las posibilidades del cen-
tro, etc. Una tipologia precisa de estas
necesidades es el requisito previo para la
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puesta en marcha de cualquier producto o
servicio de informacién (ver Capitulo 1.2 y
capitulo 2.1)

M |a capacidad econémica del centro, que con
frecuencia obliga a decidir entre varias
posibilidades, imponiendo igualmente una
tarifa para algunos servicios o restringien-
do el acceso a los mismos

M |as capacidades técnicas y tecnolégicas del
centro, que dependen de sus efectivos y
del nivel de competencia del personal, asi
como de su equipamiento.

Las estrategias de difusion
de la informacion

El plan estratégico del servicio de infor-
macion deportiva (ver Capitulo 2.8) pone de
manifiesto la eleccién entre la gran diversidad
de respuestas posibles para satisfacer las
expectativas de los diferentes grupos de usua-
rios. Estas elecciones deben enunciar clara-
mente, para cada producto o servicio, el nivel
de prestacién que se quiere o se puede ofrecer
al pablico.

La diversidad de la oferta es necesaria para
cubrir las diferentes necesidades, pero no
debe impedir la definicién de una estrategia
clara para cada uno de los servicios y produc-
tos elegidos. En caso contrario puede conducir
a la desorientacién de los usuarios (que no
saben cudl es la mejor respuesta a sus necesi-
dades), a la dispersién e incluso a la concu-
rrencia interna entre las ofertas, y finalmente,
a la incomprension del personal.

Tradicionalmente se distinguen dos tipos de
estrategias en el dmbito de las actividades de
un servicio de informacion:

M |a estrategia de la demanda, que consiste
en proporcionar productos y servicios en
respuesta a una demanda. En este caso se



habla de productos «pasivos», porque es el
usuario el que toma la iniciativa de dirigir-
se al servicio cuando siente la necesidad
de ello (como ocurre con el servicio pre-
gunta-respuesta, con la difusién selectiva
de la informacidn, etc.)

M |a estrategia de la oferta, que consiste en
proponer productos y servicios basados en
la estimacion de las necesidades potencia-
les, anticipando la demanda. En este caso
se habla de productos «activos», porque es
el centro el que toma la iniciativa de diri-
girse al usuario (como en el caso de los
boletines bibliogréficos, las listas de adqui-
siciones, etc.).

Los productos documentales

El centro de informacién puede suminis-
trar toda una gama de productos, desde los
méas béasicos a los mas sofisticados. En este
manual basico nos contentaremos con presen-
tar los mas corrientes y Gtiles, rogando al lec-
tor que se remita a la hibliografia para una
descripcion més detallada [19], [20].

EL BOLETIN DE INFORMACION DOCUMENTAL

El boletin de informacién documental se ha
venido produciendo tradicionalmente en
soporte papel, aunque se esta desarrollando
rapidamente en Internet, en el marco de la
creacion de «sitios». Este boletin es esencial-
mente una herramienta de comunicacion,
por lo que sus funciones principales consisten
en:

M dar a conacer el centro de informacion, sus
recursos, sus novedades, sus prestaciones

I motivar al usuario real o potencial para uti-
lizar los productos y servicios del centro

M conseguir la fidelidad del usuario, mante-
niendo contacto con él mediante la provi-
sion regular de informacion.
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En formato papel, la periodicidad puede ser
semestral, incluso trimestral. Una de las gran-
des ventajas de Internet es la posibilidad de
actualizacion en tiempo real.

LOS CATALOGOS (o archivos) DEL CENTRO DE
INFORMACION

Los catdlogos estan destinados a la gestion
del fondo y a la blsqueda documental. Enu-
meran y describen los documentos primarios
que constituyen los recursos del centro, y se
realizan a partir de los registros hibliograficos
(ver Capitulo 2.5).

Existen varios tipos de catélogos. Los mas fre-
cuentes son el catélogo de autores y el catélogo
de materias, a los que pueden afadirse un caté-
logo de titulos y un catalogo de topograficos [19].

Con frecuencia estos catdlogos se realizan
mediante fichas de
cartén, guardadas en
archivadores que
estan a disposicion de
los usuarios del cen-
tro. Sin embargo, los
centros informatiza-
dos ya pueden dotar-
se de sistemas OPAC
(On-line Public Access
Catalogue) que permi-
ten a los usuarios la
consulta on line de los L
catalogos, sin intermediarios.

LAS LISTAS DE ADQUISICIONES

Las listas de adquisiciones informan a los
usuarios de los nuevos documentos que
entran en el fondo documental. Generalmente
se difunden en forma de boletin, y su periodi-
cidad depende del volumen y de la frecuencia
de nuevas adquisiciones. Con frecuencia son
objeto de intercambio entre los centros de
informacion.



LOS BOLETINES DE SUMARIOS

Los boletines de sumarios, cuya periodicidad
no supera los dos meses para garantizar la
frescura de la informacidn, rednen los restime-
nes de las publicaciones peri6dicas recibidas
por el centro durante ese periodo. General-
mente se difunden a una clientela de destino
que puede encargar los articulos que le intere-
san. Uno de los mas importantes es «Current
contents», publicado por el ISI (Institute of
Scientific Information) de Filadelfia (EEUU),
que incluye los restimenes de todas las revis-
tas cientificas importantes.

LOS PANORAMAS Y LAS REVISTAS DE PRENSA

Los panoramas vy revistas de prensa constitu-
yen una forma de difusién de la actualidad
basada en una seleccién de documentos pri-
marios (generalmente articulos aparecidos en
la prensa) en funcién de temas especificos.
Los articulos seleccionados pueden colocarse
en el centro, difundirse a un pblico determi-
nado y agruparse en dos-
siers tematicos. Estos se
ponen a disposicion de los
usuarios del centro, y/o se
ponen en circulacion.

El seguimiento de la
actualidad requiere un
trabajo cotidiano, que
debe ser tenido en cuenta
en la gestion de los recur-
s0s humanos del centro.

LOS DOSSIERS DOCU-
MENTALES

Los dossiers documenta-
les, generalmente elabo-
rados a demanda, retinen
un conjunto de informacio-
nes primarias de diversas
fuentes sobre un mismo
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tema. Generalmente los documentos se pre-
sentan en una carpeta y se entregan a quienes
lo solicitan para su consulta en sala. La actua-
lizacion de estos dossiers se realiza en funcion
de la evolucién de la actualidad del tema.
Cuando el dmbito de interés ya no es actual,
son clasificados o destruidos.

LOS BOLETINES BIBLIOGRAFICOS

Los holetines bibliogréficos y/o indices son lis-
tas de registros especializados, presentados
segun un plan de clasificacion, con frecuencia
acompafiados de breves anélisis y selecciona-
dos por el centro para responder a la demanda
de los usuarios, o bien a un tema de orden
general (bibliografia estdndar). Para ser
exhaustivas, estas listas cubren, en general,
todas las fuentes, tipos de documentos e idio-
mas accesibles al centro [20]. Estas bibliogra-
fias tamhién pueden tener un caréacter retros-
pectivo, presentando documentos que se
remontan a un pasado mas o menos lejano.

Aunque todavia pueden realizarse manual-
mente y difundirse en formato papel, se estan
convirtiendo cada vez més en un producto
secundario de la explotacion de las bases de
datos bibliogréficas, difundidos en soporte
electronico.

LAS SINTESIS BIBLIOGRAFICAS

Las sintesis hibliograficas permiten realizar un
resumen sintético de los conocimientos exis-
tentes sobre un tema dado, sin tener que con-
sultar gran nimero de documentos. Estas sin-
tesis, que tienen un gran valor afiadido, deben
ser realizadas por especialistas para garanti-
zar su fiabilidad.

BASES Y BANCOS DE DATQS
(Ver la definicién de ambos términos en el glo-

sario, aunque la mayorfa de las veces reciben
la denominacion Unica de bases de datos).



Aunque una base de datos no es el producto
més sofisticado que puede desarrollar un cen-
tro de informacion, es el que requiere la mayor
implementacion. Esta es la razén por la que las
principales bases de datos presentes en el
mercado de la informacidn deportiva (ver Capi-
tulo 2.4) son el resultado de una coproduccién
en red por varios socios.

En efecto, la creacion de una base de datos
requiere varios niveles de intervencion:

M el o los productores que tratan la informa-
cién primaria, basandose en un reparto de
los fondos documentales que constituyen
los recursos de la base de datos. A este
nivel es necesario normalizar el tratamiento
documental y utilizar un lenguaje documen-
tal comin para garantizar la homogeneidad
de los datos para una blsqueda pertinente
de informacién. Generalmente, en el caso
de una red, un productor «principal» recoge,
con vistas a un control de calidad, las pro-
ducciones de los restantes socios

el o los servidores, organismos publicos o
privados (o bien el propio centro de infor-
macion si cuenta con |os recursos necesa-
rios) que almacenan y gestionan las bases
de datos y autorizan el acceso a las mismas
bajo ciertas condiciones. Estos servidores
ponen en marcha potentes herramientas de
interrogacion y comunicacion que permiten
bdsquedas simultaneas en la misma base
de datos 0 en varias bases de datos locales,
0 incluso en bases gestionadas por diferen-
tes servidores. Actualmente la mayoria de
ellas utilizan la red Internet. Finalmente, los
servidores utilizan a menudo las memorias
Opticas, especialmente el CD-ROM (ver
capitulo anterior), para ofrecer a sus usua-
rios muchas posibilidades de acceso

las funciones del distribuidor (papel que con
frecuencia juega el servidor) son la comer-
cializacion, la promocion y el marketing de
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la base de datos, garantizar la formacién de
los usuarios, y proporcionar asistencia y ser-
vicio post-venta en caso necesario.

Los servicios documentales
ACOGIDA Y ORIENTACION DEL PUBLICO

El mostrador de recepcion es el lugar pri-
vilegiado de todas las funciones relacionales
directas del servicio de informacion: recep-
cion, inscripciones, préstamos, consejos y
orientacion de los lectores, informacién, bus-
quedas documentales, etc. Todas estas pres-
taciones cara a cara con el pablico, basadas
en el dialogo, tienen una importancia decisiva
para la imagen del servicio y para la evalua-
cion de las necesidades de los usuarios. Para
ello se elegiran horarios de apertura «(tiles»
para el usuario, y se adaptaran las condiciones
de recepcion (personal, local, equipamiento,
sefializacion, etc.) que favorezcan la conviven-
cia. El mostrador de recepcion se situara lo
mas lejos posible de las zonas de consulta y
trabajo, para evitar ruidos y molestias.

Es indispensable un servicio telefénico que
responda a las solicitudes de informacion
sobre los productos y servicios ofrecidos,
sobre todo por parte de los usuarios potencia-
les, que no volveran a contactar con el servicio
si no reciben una respuesta satisfactoria.

LA BUSQUEDA DOCUMENTAL

El servicio de bisqueda documental, prolonga-
cion de la orientacion del pablico, tiene por
objeto proporcionar a quien lo solicita las refe-
rencias de fuentes y documentos, en cualquier
soporte, que correspondan a sus necesidades.
Las técnicas aplicadas se describen en profun-
didad en el Capitulo 2.5.

El servicio puede solicitarse en sala, cara a
cara con el usuario, lo cual permite identificar
sus necesidades, o por teléfono, por correo o
correo electronico.



LA PROVISION DE DOCUMENTOS PRIMARIOS

Varios servicios pueden ponerse a disposicion
del usuario para permitirle el acceso a la infor-
macion primaria:

W /aconsulta en sala, para la cual existen dos
formulas:

el acceso directo, o libre acceso, en el que
el lector puede elegir libremente sus docu-
mentos en las estanterias de la biblioteca.
Esta férmula, muy cémoda para el usuario,
tiene el inconveniente de disminuir las posibi-
lidades de control. Es adecuada para centros
pequefios, con un pablico habitual. También
puede suponer una eleccién politica con el fin
de promover la documentacion entre un pabli-
co naturalmente poco inclinado a utilizarla.
Sin embargo, la ausencia de control no exclu-
ye todo tipo de vigilancia, y puede justificar,
cuando se observan pérdidas, |a instalacion de
un sistema magnético de proteccién de los
fondos

el acceso indirecto o acceso controlado,
en el cual, una vez consultados los catélogos,
el lector se dirige al personal para que le sumi-
nistre el o los documentos deseados, sacados
del almacén. Los documentos seradn consulta-
dos en sala, y luego devueltos al final de la
sesion de apertura del servicio. Este procedi-
miento requiere disponer de personal, pero
garantiza un control total de las operaciones y
evita los robos y depredaciones.

Esta férmula puede aplicarse especialmente
en centros abiertos al publico, y, en especial,
a las colecciones especiales y fondos raros.

Sin embargo, el centro de informacién puede
combinar las dos férmulas: acceso directo
para las obras de referencia, las periddicas y
los documentos mas consultados que constitu-
yen el fondo activo; acceso indirecto para las
reservasy los fondos precioso o raros
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M circulacion de documentos

Concierne esencialmente a las publicaciones
periddicas, con vistas a la difusion rapida de la
actualidad a un publico bien delimitado. Se
imponen dos requisitos esenciales para este
servicio: rapidez de circulacion, para garanti-
zar la actualidad de la informacién, y fiabilidad
de la circulacién, controlando la aplicacién de
las reglas establecidas (tipo de circuito, titulos
afectados, duracién de la consulta, modos de
transmision, etc.).

Existen dos férmulas posibles, con posibilidad
de combinarlas:

- la circulacién «en estrella», en la que los
documentos vuelven al servicio entre cada lec-
tor

- la circulacién «en circulor, que organiza una
circulacion de lector a lector (mas dificil de
controlar), antes de devolver los documentos.

Con frecuencia la circulacion de documentos
requiere una gestion delicada, y no debe obs-
taculizar su consulta en sala por los usuarios
del centro. Existen algunas soluciones para
paliar el problema, como realizar una suscrip-
cién adicional, difundir una lista de las perid-
dicas recibidas o un boletin de sumarios y pro-
porcionar las revistas o fotocopias de los
articulos solicitados

W o/ préstamo a domicilio y el préstamo
interbibliotecario

Las reglas del primero dependen de las condi-
ciones especificas de cada centro, y estable-
cen:

- las categorfas de usuarios que tienen dere-
cho al préstamo

- las categorfas de documentos autorizados (y
en consecuencia los excluidos de préstamo)

- el nimero de documentos que cada usuario
puede tomar en préstamo

- la duracién del préstamo



- las modalidades de préstamo y devolucién
(depdsito de garantia, posibilidad de reserva,
multas por retraso, etc.).

En general, son obras que se prestan por un
méximo de dos a tres semanas, pudiendo
tomarse prestados dos o tres volimenes a la
vez. Con frecuencia el servicio forma parte de
las funciones del mostrador de recepcion y
estd cada vez mas automatizado en los cen-
tros importantes.

El servicio de préstamo interbibliotecario,
tanto nacional como internacional, se basa en
acuerdos concretos entre las bibliotecas parti-
cipantes. Implica el intercambio de catalogos
y puede requerir la creacién de catalogos con-
juntos para que los usuarios puedan localizar
los documentos que desean

B e/ servicio de fotocopias

Permite proporcionar la informacion sin que
las colecciones tengan que salir del centro.
Requiere un equipamiento apropiado y, sobre
todo, el pleno respeto por los derechos de
autor, puesto que el servicio es considerado
responsable de la reproduccion en la mayoria
de las leyes nacionales. A este respecto exis-
ten en numerosos paises instancias oficiales
para la recepcion de derechos de reprografia,
a las que conviene dirigirse para legalizar esta
actividad.

Puesto que su coste es relativamente impor-
tante, en general se fijan sus tarifas cuando
los ingresos cubren los gastos derivados de su
percepcion

B ¢/ servicio de difusion electrénica de
documentos

Este servicio, puesto en marcha por las unida-
des importantes que cuentan con la tecnologia
adecuada (edicion electrdnica), permite la pro-
vision on line de documentos previamente
escaneados. Esta formula tiene considerables
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ventajas en cuanto a facilidad y rapidez de
acceso a la informacidn primaria, en compara-
cion con los servicios antes citados. Al igual
que los servicios de reprografia, la edicién
electronica debe respetar los derechos de
autor.

EL SERVICIO PREGUNTA-RESPUESTA
(SERVICIO DE REFERENCIAS)

Se esté convirtiendo en un servicio cada vez
més desarrollado en los centros que evolucio-
nan de la funcién de «centro de recursos» a la
de «proveedor de informacién», un papel que
los usuarios demandan cada vez mas. Aqui ya
no se trata de proporcionar los documentos
primarios, sino de extraer de ellos la informa-
cion Gtil para el usuario.

Este servicio requiere un personal especializa-
do, la posibilidad de acceder a recursos exter-
nos, y en algunos casos el respaldo de una
amplia red relacional. Puede organizarse in
situ, cara a cara con el usuario, por teléfono o
por correo, y cada vez mas por corrreo electro-
nico.

EL SEGUIMIENTQO INFORMATIVO Y LA DIFU-
SION SELECTIVA DE LA INFORMACION (DSI)

Consisten en proporcionar a un usuario, 0
grupo de usuarios, con una periodicidad defi-
nida, la informacién documental de su interés
aparecida durante un periodo dado.

La informacién puede suministrase «en bruto»
0 bien analizada (resumida). La eficacia de
esta prestacion depende mucho de la perti-
nencia del «perfil documental» del usuario,
que debe verificarse y actualizarse con regula-
ridad.

La suscripcion es el procedimiento mas utiliza-
do. Se basa en el nimero de fuentes consulta-
das, la amplitud y complejidad del perfil, la fre-
cuencia de los suministros.



Puesto que estos servicios tienen un coste ele-
vado, la mayoria de las veces se establecen
para responder a necedidades colectivas (per-
files de grupo correspondientes a un conjunto
de personas con intereses comunes), mas que
a perfiles individuales, més costosos.

EL SERVICIO DE ESTUDIOS DOCUMENTALES

Proporciona el producto més elaborado de la
cadena documental. Aqui se trata de reunir,
validar, analizar, evaluar y presentar la infor-
macién en funcion de criterios correspondien-
tes a los diferentes puntos de vista o usos que
pueden dar los usuarios a un tema concreto.
Esta actividad requiere la participacién de
expertos en el &mbito considerado y un impor-
tante trabajo de reconversién de la informa-
cion a una forma condensada y cualitativa. Por
ello el servicio resulta costoso en términos de
tiempo y dinero, v, al igual que el servicio
anterior, casi siempre se establece para un
uso colectivo.

EL SERVICIO DE TRADUCCIONES

Representa un valor afiadido indispensable
para la calidad del fondo documental reunido
y para la pertinencia de las informaciones
suministradas sobre un tema determinado, en
especial para los investigadores cientfficos,
para quienes la exhaustividad constituye una
condicién esencial de toda busqueda docu-
mental.

En general, los costes de traduccion son ele-
vadas, por lo que se recomienda mantener una
entrevista entre el usuario y el traductor a fin
de determinar, tras la lectura en diagonal del
texto, qué partes corrresponden a las necesi-
dades reales del usuario. Otra forma de proce-
der consiste en elaborar resimenes de los
articulos seleccionados a partir de un boletin
de sumarios, encargando la traduccién integra
del documento original en una segunda etapa.

Con vistas a la rentabilidad, todas estas tra-
ducciones deben ser conservadas por el centro
y puestas a disposicion de la colectividad.

En nuestros dias las nuevas tecnologias desa-
rrollan sistemas de traduccion asistida por
ordenador (TAQ), que permiten abordar la
comprension de un texto con resultados bas-
tante satisfactorios. Sin embargo, estos siste-
mas siguen resultando demasiado caros para
la mayoria de los centros.

La fijacion de tarifas de los productos y
servicios documentales

No se trata aqui de situarse en una 6pti-
ca de mercado, sino de considerar que, sean
cuales sean las condiciones de ejercicio del
servicio, la informacion tiene un coste. Hemos
tenido ocasion de abordar esta cuestion en el
Capitulo 1.11.

La politica de fijacion de tarifas de los servi-
cios puede ser muy diversa, segln su estatus
(pablico o privado), las bases de calculo del
precio de coste (nimero de subvenciones, eli-
minacion de costes estructurales, funcién pro-
mocional que se confiere a la informacion,
etc.)

A falta de una «guia de precios» de los pro-
ductos y servicios de informacién, conviene
tener en cuenta:

- el precio de coste del producto o servicio

- el precio actual en el mercado, en condicio-
nes comparables

- el precio «psicolégico» que resulta aceptable
para el publico de destino.

En segundo lugar se plantea el problema de la
unidad de base para la fijacién de tarifas. Por
regla general la cantidad suministrada (a con-
dicion de que la unidad de base esté clara) es
preferible a la duracién (duracién de la consul-
ta, duracion de la busqueda), que disuade al
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principiante y va en detrimento de los posee-
dores de equipos lentos.

A continuacion, hay que elegir entre varios
procedimientos de venta posibles:

- venta por catalogo: adaptada a los productos
estandar y al nimero de ejemplares

- venta por suscripcion: para productos perio-
dicos o prestaciones repetitivas

- venta por paquetes: suscripcion o cuota de
consumo (generalmente anual) sobre un con-
junto diversificado de productos y servicios

- venta presupuestada: adaptada a las presta-
ciones «a demanda».

Finalmente, existen varias formas de pago:

- percepcién in situ: requiere organizar una
funcién de «caja» dentro del servicio

- apertura de cuenta: que da al usuario el dere-
cho a consumir en proporcién a la suma depo-
sitada

- pago por «cupones», de los que se compra
una cantidad determinada y que se usan para
el pago.

Estos dos Gltimos medios de pago permiten
evitar el exceso de facturaciones, casi siempre
por pequefias cantidades.
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2.8 LA GESTION
DE LOS CENTROS

DE INFORMACION

Los centros de informacion que
obtienen éxito son aquellos que
funcionan con una planificacion
bien definida, que gestionan bien
sus fondos, sus recursos humanos
y economicos, y que proporcionan
los servicios que necesitan tanto
los usuarios como la organizacion

de la que forman parte.




Los centros de informacién que obtienen
éxito son aquellos que funcionan con una pla-
nificacion bien definida, que gestionan bien
sus fondos, sus recursos humanos y econémi-
C0S, Yy que proporcionan los servicios que
necesitan tanto los usuarios como la organiza-
cion de la que forman parte. En las organiza-
ciones hay ciertas normas de practica que
deben ser respetadas, y que constituyen el
marco para la gestion de cualquier servicio de
informacion.

Asi, para gestionar eficazmente un servicio de
informacion, es esencial:

planificar lo que se va a hacer

consultar a los principales proveedores de
recursos

elaborar un plan anual de gestion del cen-
tro

justificar todos los recursos, humanos y
econoémicos, en relacion con el plan
establecer plazos para los logros

controlar los progresos

evaluar de donde se viene y hacia dénde se
va

revisar el plan.

La planificacion

La creacion de cualquier servicio de infor-
macién debe poner en marcha un proceso de
planificacion estratégica que garantice que el
servicio de informacién/biblioteca posee unos
objetivos claros, y estrategias adecuadas para
alcanzar dichos objetivos con la eficacia dese-
ada. Goodstein [18] define la planificacién
estratégica como «el proceso por el cual una
organizacion se plantea su futuro y desarrolla
los procedimientos y las operaciones necesa-
rios para lograrlon.

Es importante que los centros y bibliotecas de
informacion deportiva dispongan de un plan
estratégico, por escrito, que defina claramente
sus metas y objetivos, que deben estar conec-

tados con los de la institucién matriz. Este plan
estratégico debe ser objeto de controles y
revisiones para, en caso necesario, poder
modificar los objetivos para el siguiente ciclo
de planificacion. Es importante sefialar que el
plan estratégico del servicio de informacion es
un documento vivo, un proceso continuo que
requiere constantes revisiones, especialmente
tras amplias consultas con los usuarios y con
el personal. La planificacion no es un medio en
si misma, sino un medio para el logro de las
metas y los objetivos establecidos.

Durante la elaboracién de un proceso de pla-
nificacion, es importante abordar las tareas de
modo sistematico. Es recomendable que los
responsables de la planificacién de los servi-
cios de informacién adopten un modelo con un
enfoque por etapas, tal como lo describen
Goodstein [18] o Penna [22]. Sin embargo,
existen numerosos modelos de planificacion
descritos en la literatura especializada y que
pueden seguirse.

DECLARACION DE INTENCIONES

Un primer paso importante en la planificacion
consiste en pronunciarse sobre el objetivo
central, la declaracion de intenciones del cen-
tro de informacién, como se ha sefialado en el
Capitulo 1.12 de esta obra. La declaracion de
intenciones expresa, a grandes rasgos, la
razén de ser del servicio de informacién y pre-
determina sus metas, objetivos, estrategias y
politicas. Para determinar la misién central del
servicio, es necesario consultar a los usuarios
reales y potenciales, y obtener el compromiso
del personal del servicio y la conformidad de la
direccion de la institucion que lo alberga.

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS
Una vez enunciada la misién principal del cen-

tro de informacién, es necesario establecer los
objetivos generales y especificos, para, a con-
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tinuacién, considerar como pueden traducirse
a una estrategia operativa que permita alcan-
zarlos de forma racional y répida, en la medi-
da en que lo permitan los recursos humanos,
financieros y materiales del servicio. En esta
etapa puede resultar necesario emprender un
proceso de definicion de prioridades. En la
gestion de un servicio, es imposible hacerlo
todo, por lo que es importante definir las prio-
ridades. De hecho, éste es el punto clave de la
planificacion estratégica, y es aqui donde el
servicio necesita realmente tener en cuenta su
entorno en cuanto a las amenazas, oportuni-
dades, puntos débiles y fuertes, tanto internos
como externos, que existen a su alrededor.
Este analisis permitira elegir qué tipo de estra-
tegias se emplearan para alcanzar los objeti-
vos establecidos.

Entonces se estableceran los fines del servicio
de informacidn, que son enunciados generales
de lo que el servicio de informacion desea o
trata de lograr, en un periodo de dos a cinco
afos. Segdn Chen [09], el enunciado de los
fines «permite ver simplemente el bosque, en
lugar de los arboles».

Ejemplos de los fines de un servicio de infor-
macion:

recoger de modo exhaustivo |a informacién
pertinente multimedia sobre el deporte, de
naturaleza bibliografica o no bibliografica
organizar los fondos recogidos y desarro-
llar herramientas de bisqueda apropiadas,
tanto manuales como automatizadas.

Estos fines dan directrices, representan al ser-
vicio, dan cuenta de sus recursos para fines
administrativos o de gestioén, e influyen en el
tipo de trabajo que se llevard a cabo en las
areas funcionales de servicio a los usuarios,
de servicios técnicos y administrativos del
centro de informacién. De hecho, tal y como
sugiere Riggs [27], sirven «como armazén de
planificacién para integrar los esfuerzos de

todas las dreas funcionales del centro de
informacion en un esfuerzo de informacion
total».

FORMULACION DE OBJETIVOS

Una vez fijados los fines generales del centro
de informacidn, se hace necesario formular los
objetivos, que Riggs [27] describe como «/os
hitos que sefalan el camino hacia los fines
generales de la bibliotecar. Estos objetivos
deben ser mensurables, de corto alcance y
limitados en el tiempo. Para lograrlos, se con-
fian responsabilidades especificas a nivel indi-
vidual. En los casos en que el servicio de infor-
macion esté integrado por una sola persona, el
responsable del servicio debe asegurarse de
que es capaz de alcanzar los objetivos. La
declaracién de intenciones, los fines y los
objetivos no reflejan (nicamente la visién de
futuro del centro de informacion, sino que
constituyen también la base de sus acciones
cotidianas. Estas no se realizan aisladamente,
sino desde la comprension del mundo en el
que existe el centro de informacion y desde la
prediccion de como serd ese mundo en el futu-
ro. Es esencial que en toda planificacién de un
servicio de informacién haya una constante
valoracién de las amenazas, oportunidades,
puntos débiles y fuertes que pueden favorecer
u obstaculizar la aplicacién de su plan estraté-
gico.

El plan de gestion anual

De la declaracion de intenciones se des-
prenden los fines, los objetivos, las estrate-
gias especificas y las tareas del servicio, y
todo ello forma parte del plan operativo anual
o plan de gestién anual del servicio de infor-
macion. Al formular la estrategia del servicio
de informacién, es necesario formular por
escrito, para cada objetivo, todas las formas
de conseguir ese objetivo; es necesario esti-
pular cudles de esas estrategias son mas
importantes, identificar estrategias alternati-
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vas y contar con planes de emergencia. Por
ejemplo, una estrategia puede consistir en
elaborar un catélogo on line, pero si no se dis-
pone de fondos suficientes, una medida tran-
sitoria puede ser crear un archivo manual.

Una vez identificadas y clasificadas por priori-
dades las estrategias posibles, es conveniente
dejar constancia de ellas en un documento lla-
mado habitualmente «plan de gestion anual».
A continuacidn se divide este plan en seccio-
nes, por ejemplo agrupando todos los fines
relativos al servicio a los clientes o los rela-
cionados con los servicios técnicos y servicios
administrativos. Bajo cada objetivo del servi-
cio de informacion deben enumerarse las
estrategias a aplicar para lograr dichos objeti-
vos. A continuacion deben enumerarse los
recursos humanos y econémicos necesarios
para aplicar la estrategia y el plazo de tiempo
para su realizacién, aunque algunas estrate-
gias seran permanentes, ya que forman parte
de la provisién del servicio. La puesta en mar-
cha de este proceso pondrd de manifiesto el
tipo de recursos necesarios para aplicar el

plan estratégico. Esta informacién proporcio-
nard la base para el presupuesto y para la
dotacién de recursos fisicos y humanos a la
biblioteca, y el plan constituira el marco para
la gestién de los fondos y de los recursos
humanos y econémicos del servicio de infor-
macion.

En algunos casos, puede que ya se haya adju-
dicado el presupuesto para el servicio de infor-
macion, en cuyo caso el plan de gestion debe
mostrar lo que se haréa con el dinero. Si no se
ha adjudicado el presupuesto, el plan de ges-
tion debe ayudar a su preparacién mostrando
exactamente cémo pretende emplear el servi-
cio de informacién el dinero que reciba.

En algunos casos, al finalizar el plan de ges-
tion se identificaran algunas estrategias que
deberan excluirse del mismo, debido a insufi-
ciencia de recursos 0 a un cambio en las prio-
ridades.

El plan de gestion anual es una herramienta
excelente para indicar al personal del servi-

Ejemplo de seccion de un plan anual de gestion de un centro de informacion
FIN 7: Recoger de modo exhaustivo toda la informacion pertinente multimedia sobre el deporte,

de tipo bibliogréfico o no bibliogréafico.

OBJETIVO 1: constituir un fondo exhaustivo de cintas de video sobre deporte

RECURSO0S
ESTRATEGIAS HUMANOS
Adquirir las cintas de video Bibliotecario

sobre entrenamiento deportivo

. especializado en
del Instituto

audiovisuales

RECURS0S

FINANCIEROS| PROGRAMA | COMENTARIOS
5@ cintas de_

1500.000 PTAS.| Permanente | Vde0 adquiridas

de enero a junio
1996

Bibliotecario
especializado en
audiovisuales

Porovisién de material para con-
sulta de cintas de video

450.000 PTAS.

Magnetoscopio y
monitor de video
adquiridos y puestos
en funcionamiento
en mayo 1996

Diciembre 1996

OBJETIVO 2: establecer un fondo selectivo de periddicas cientificas sobre deporte

RECURSO0S

RECURSO0S

deporte

ESTRATEGIAS HUMANOS FINANCIEROS PROGRAMA | COMENTARIOS
Establecer una lista selectiva de Bibliotecario Personal encargado
periddicas cientificas sobre designado 450,000 PTAS. | Diciembre 1996 ;’gricggisc'zgagolfsrden

de importancia
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cio, a sus usuarios y a los administradores de
la institucion, lo que el servicio de informa-
cion trata de lograr y con qué recursos cuenta
para lograr sus objetivos. El plan debe elabo-
rarse de manera que deje espacio para
comentarios respecto a cada estrategia, lo
que permitira utilizar el plan como documento
informativo.

Una vez establecido y aceptado el plan anual,
el servicio de informacion debe aplicar las
estrategias definidas y vigilar los progresos de
cada una de ellas. Aunque el plan de gestion
identifica las tareas clave a realizar y gestio-
nar en el centro de informacién, serd necesa-
rio que algunas tareas y estrategias se apoyen
en una documentacion especifica. Esta docu-
mentacion describe detalladamente cémo
deben gestionarse las tareas especificas, por
ej. como se gestionard la catalogacion de
recursos y las politicas y procedimientos en
los que se basaran.

Ademds de efectuar comentarios sobre las
estrategias del plan de gestién, como se indi-
ca anteriormente, el centro de informacion
debera desarrollar otros sistemas de informa-
cién sobre actividades que puedan incluirse en
el plan de gestion para controlar los progre-

so0s. Se recomienda, por ejemplo, registrar el
volumen y el tipo de demandas recibidas, el
nimero de fotocopias realizadas para los
usuarios, etc. Toda esta informacién cuantita-
tiva, junto con la informacion cualitativa reco-
gida entre los usuarios del servicio de manera
formal o informal, permiten evaluar el funcio-
namiento del centro en relacién con sus fines
y objetivos, asi como su eficacia.

En nuestros dias, cuando es cada vez mds
necesario rendir cuentas de todas las facetas
de actividad y de gastos, el responsable del
centro de informacién debe recabar perma-
nentemente la informacién que justifique el
apoyo continuo al servicio de informacion. Se
debe informar de modo regular sobre los pro-
gresos a los miembros del personal del centro,
a los usuarios y a las personas clave de la
organizacion a la que sirve el centro de infor-
macion. En algunas organizaciones, un comité
de gestién o un comité consultivo pueden
supervisar las actividades del servicio de
informacion, y es a este comité al que se pre-
sentaran los informes.

Evaluacion del plan

Una vez elaborado el plan de gestion
como principal herramienta de gestion de un
servicio de informacion, es necesario evaluar
hasta qué punto el centro ha conseguido
alcanzar sus objetivos. Corresponde al respon-
sable del servicio realizar esta evaluacién. En
muchos casos puede consultarse para ello a
los usuarios del servicio. Esta evaluacion, que
debe ser anual, pasa revista a cada objetivo,
para ver qué se ha logrado y qué no en la con-
secucion de los objetivos. Con frecuencia un
proceso de evaluacion permite comprobar que
algunos objetivos son imposibles de lograr, y a
menudo surgen nuevos objetivos tras un cam-
bio de circunstancias o un cambio de orienta-
cion en la institucién que alberga el servicio.
Debido a estos cambios, puede resultar nece-
sario efectuar ajustes en el plan de trabajo y
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revisar los fines y objetivos del servicio de
informacién. Como se ha indicado anterior-
mente, la planificacion estratégica no es un
proceso Unico, que da como resultado un plan
estratégico que se desarrolla de forma concre-
ta. La planificacion estratégica de los servicios
de informacién es un ciclo continuo que les
permite definir sus fines y objetivos, formulary
aplicar estrategias a través de un plan de tra-
bajo, controlarlas y evaluarlas en relacion con
las necesidades de informacion individuales y
colectivas.

En conclusién, podemos decir que existen
muchas formas diferentes de gestionar un ser-
vicio de informacion, dependiendo de la
estructura administrativa de la institucién que
lo alberga y, en algunos casos, del estilo per-
sonal de gestion del responsable del servicio.
Sin embargo, se puede afirmar que sin planifi-
cacion sistematica es poco probable que un
servicio de informacién deportiva pueda lograr
éxito a largo plazo. El proceso de planificacion
es la base de la gestidn de una hiblioteca, cen-
tro de informacién o centro de documentacion
deportiva.




2.9 EL MARKETING

DE LOS CENTROS

DE INFORMACION

El centro de informacion o de
documentacion deportiva tiene
como objetivo principal conseguir
la satisfaccion de sus usuarios.
Por tanto, debe actuar como
cualquier otra empresa o institucion,
que medira su eficacia y utilidad
segln consiga «vender» una serie
de productos o servicios a una serie
de «clientes» que han expresado,
con mayor o menor precision, sus

demandas y necesidades.
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El centro de informacién o de documenta-

cion deportiva tiene como objetivo principal
conseguir la satisfaccion de sus usuarios. Por
tanto, debe actuar como cualquier otra empre-
sa o institucion, que medird su eficacia y utili-
dad segln consiga «vender» una serie de pro-
ductos o servicios a una serie de «clientes»
que han expresado, con mayor 0 menor preci-
sion, sus demandas y necesidades.
En capitulos anteriores hemos tratado algunos
aspectos muy relacionados con el logro de
este objetivo: se ha debido planificar una
estrategia de comunicacion que identifique
ante el cliente/usuario tanto al centro como a
su oferta de servicios y también se habra dise-
fiado un plan para poner lo ofrecido, con la
mayor comodidad posible, al alcance de los
receptores. Dado que el centro comercia con
informacion, también hemos estudiado cémo
utilizar las tecnologias de la informacidn
actualmente disponibles y disefiado un siste-
ma de distribucién para lograr que la informa-
cion circule facil y dgilmente.

Todo ese conjunto de trabajos y estudios pre-
vios, tendentes a conseguir la mejor relacion
posible entre la empresa, sus productos y sus
clientes, se ha definido, con mas o menos
amplitud, con el término de marketing. Ahora
bien, en el caso de nuestro centro, como en el
de las modernas corporaciones, hay una serie
de aspectos tan importantes como el propio
hecho de «vender, que se pueden definir
como el conjunto de relaciones y actitudes que
la corporacién establece con la totalidad de su
entorno y que comprenden, por ejemplo, la
forma en que la empresa actla, la actitud de
sus empleados vy sus relaciones entre ellos y
con el exterior, la postura de la empresa fren-
te a la sociedad, la naturaleza, el medio
ambiente; su valoracion del beneficio econé-
mico y su compaginacion con sus obligaciones
sociales como productor de riqueza y también
como beneficiario del sistema en su globali-
dad, etc. Todo este amplisimo conjunto de
aspectos en que la corporacion se ve imbrica-

da son los que definen la «cultura» de la
empresa, que se refleja en su «imagen corpo-
rativan.

El conjunto de acciones comunicativas que lle-
van esa imagen al resto de la sociedad debe
estudiarse como un todo y debe cuidarse
especialmente, pues conformard, mas que la
propia realidad del centro, el criterio que cual-
quier usuario se hara de aquél.

Caracteristicas empresariales del centro
de informacion

Para conseguir todo lo dicho, el centro
deberd definir sus objetivos informativos. No
se trata de que desarrolle un trabajo de forma
continuada y mecénica. Deberd evaluar cons-
tantemente el trabajo, los servicios, los pro-
ductos que ofrece. Hay que llegar al convenci-
miento de que la informacién tiene un valor
cuantificable, incluso monetariamente, y, por
tanto, el centro tomaré decisiones de acuerdo
con criterios de rentabilidad. Esta rentabilidad
no tiene por qué ser exclusivamente econémi-
ca, puede ser social, pero, en todo caso, la
valoracién de costes ayuda a situar en un con-
texto concreto las actuaciones.

Otra cosa sera, ademas, la evaluacion de la
rentabilidad comunicativa del centro. También
se deberé poder responder a preguntas con-
cretas en este aspecto. Los actuales progra-
mas de calidad total dan una serie de pautas
muy Utiles para la obtencién de este tipo de
respuestas. En todo caso, antes de mirar hacia
fuera, hay que echar un vistazo hacia el inte-
rior, elaborando lo que se podria denominar
una «auditorfa de informaciény.

Auditoria de informacion

La auditorfa de informacion, desarrollada
con gran detalle por Alfons Cornella [13], justi-
fica, basandose en datos muy concretos, el
desarrollo de los proyectos, los planes de
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adquisiciones y, en definitiva, la organizacion
y funcionamiento de un centro. La auditoria
hace un retrato de la organizacién: objetivos,
estructura (formal y real), y cultura (la verda-
dera estructura, condicionada por el caracter
de sus miembros, por las costumbres locales,
etc.). A ello suma una auditoria de recursos:
humanos y de equipamiento, organizativos
(estructura de la informacién, sistemas de dis-
tribucién, asignacién de tareas), y de costes
asumibles (en personal y en equipamientos).

Con todo ello, Cornella [13] define un balance
informacional que deberd tratar de conseguir
los objetivos inicialmente definidos. Se tata de:

M comparar lo que se tiene con lo que se
deberia tener

M estudiar si la cultura y estructura de la
organizacién permiten realmente la adop-
cién de cambios y un mayor aprovecha-
miento de las informaciones, y

M valorar si el uso de la informacion de otra
forma produce un aumento de los beneficios,
de cualquier tipo, en la organizacién. Con
todas las respuestas, y s6lo con ellas, se
podra decidir qué lineas de actuacion debe-
ra seguir el centro y que serd imprescindible
modificar de las anteriores actitudes.

Comunicacion social integrada

Hemos hablado de emitir un mensaje
Unico, de transmitir una Gnica imagen corpora-
tiva, fruto de la existencia de una cultura
empresarial. Este proceso de comunicacion
deberd dirigirse a toda la sociedad y ademéas
estar integrado, aun cuando cada técnica y
cada herramienta persiga fines independien-
tes. Vale aquf lo dicho en el capitulo dedicado
a la Comunicacion de los Centros de Informa-
cion (Capitulo 1.9).

Hay que aprovechar la misma tendencia inte-
gradora de las nuevas tecnologias de la infor-
macion, que no se daba en el sistema de

comunicacion tradicional. A través de este
nuevo concepto de trabajo, el centro de infor-
macion debera usar la publicidad, las relacio-
nes publicas, las técnicas aplicadas por los
gabinetes de prensa y las oficinas de informa-
cion, el marketing, y adentrarse, en la medida
de sus posibilidades, en la obtencién de con-
tactos para el patrocinio, la esponsorizacion
del centro o de algunas de sus acciones, y no
s6lo por la facilidad de financiacion que ello
pueda proporcionar.

Marketing

El plan de marketing debe corresponder a
la corporacion de la que dependa el centro de
informacion, salvo que éste sea totalmente
independiente. En todo caso, el centro deberd
dar a conocer sus particularidades, para que
se tengan en cuenta.

Dentro del plan de marketing, como es tradi-
cional, se debera realizar:

M una investigacion de mercados potencial-
mente accesibles para el centro

B la segmentacion del mercado de acuerdo
con las caracteristicas y demandas de los
distintos grupos de usuarios

W el estudio de las demandas percibidas, y

M la definicion de los servicios y productos
que se podrén ofrecer con garantias de
conseguir su aceptacion.

Los cuatro aspectos clasicos y principales a
tener en cuenta en este plan son aquellos a
los que nos venimos refiriendo de una u otra
forma en los textos anteriores:

B servicios/productos

W precio

M punto de venta y sus caracteristicas, y
M elementos de promocién.

Ademaés, dentro de este proceso, es basico
que se prevean los ciclos de vida y renovacion
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de los servicios y productos, del equipamiento
que se va a utilizar, y la actualizacién de los
conocimientos de los profesionales implica-
dos.

Por dltimo, y tal vez lo mas importante, pues
nos dard la indicacién de si nuestros trabajos
van bien orientados o no, hay que realizar una
evaluacion y analisis permanentes de los
resultados del plan.

Relaciones Publicas

Pero no sdlo el marketing debe tenerse en
cuenta. Ya hemos sefialado que el centro de
todo el proceso va pasando del producto al
cliente. De forma complementaria, si el mar-
keting atiende al usuario tratando de acercar-
le los mejores productos de la forma mas fécil,
las Relaciones Publicas se detienen en los pro-
cesos de la comunicacion de la empresa con
sus publicos.

El marketing requiere, ademas, la implicacién
de toda la empresa, el uso de recursos econo-
micos en su propio plan de desarrollo. Para
poner en marcha un plan de Relaciones Pbli-
cas s6lo hay que conseguir que todo el perso-
nal del centro de informacién aplique técnicas
de comunicacién con los usuarios --en cual-
quier forma en que se relacione con éstos--
segun las estructuras y con las herramientas
que ofrece esta disciplina.

Las Relaciones Puablicas son, segln su crea-
dor, Bernays [05], exactamente, lo que ambas
palabras significan: «.as relaciones de una
organizacion, una persona, una idea, lo que
sea, con los publicos de los que depende para
su existencia». Las Relaciones Piblicas afec-
tan a la esencia de la empresa, conforman su
imagen vy la percepcién que los pablicos tienen
de ella en su conjunto, afectando muy signifi-
cativamente, y ello es muy importante, incluso
por anticipado, al éxito o fracaso de un deter-
minado servicio o producto que se ofrezca.



Uno de los principios que rigen las actividades
de Relaciones Pdblicas es el contacto directo
con cada una de las personas que componen
el pablico. La impresién mas intensa y de la
que queda un mejor 0 peor recuerdo es aque-
lla que se tiene al establecer una comunica-
cion personal con los empleados del centro de
informacidn que atienden a los usuarios. Ade-
méas, la primera
vez que se da
ese  contacto
parece conservar
una gran impor-
tancia, incluso
desproporciona-
da, en la imagen
que del centro se
va a hacer la per-
sona. El trato
humano y correc-
to, amable y cali-
do, sera la mejor de las herramientas y trans-
mitird una determinada imagen que,
procediendo de una sola persona, se transmitira
al conjunto del centro.

Ideas basicas en este proceso comunicativo,
resumidas por Villafafie [31], serian:

B toda comunicacion interpersonal debe
expresar la cultura y personalidad cor-
porativas del centro, sin ofrecer actitudes
contradictarias

M la comunicacioén interpersonal debe ser efi-
caz y contribuir al desarrollo de las tareas
profesionales cotidianas

M debe aplicarse un principio de flexibilidad
en la relacién, adaptandola a las circuns-
tancias concretas de cada momento, y

M se debe asegurar un elevado grado de com-
prension, no sélo en el sentido de com-
prender el significado de los mensajes,
sino de entender globalmente el mismo,
tratando de recibirlo con la intencién que
se transmite y no interpretando los datos.

Los piblicos del centro de informacion
deportiva

Ya hemos definido anteriormente diver-
s0s tipos de publico. No debe olvidarse que
también las personas que trabajan en el pro-
pio centro son publicos internos del mismo, al
igual que toda la estructura de personal de la
organizacion en la que aquél se integre. Ade-
mas, estaran los diversos publicos externos,
dentro de una escala de prioridades en la
atencién que a cada uno de ellos haya que
prestar.

En todo caso, unos y otros recorreran un cir-
cuito que debe controlarse y cuidarse, en su
relacién con el centro, en tanto que usuarios
del mismo:

M fase de acogida

B fase de prestacion del servicio o de adqui-
sicion del producto

H mantenimiento del contacto ya establecido
para conseguir fidelizar al usuario.

En lo que respecta a la formacién de los publi-
cos, siempre es un proceso dificil tratar de
«educar» a alguien, y mas si esa persona no se
considera obligada a aprender. Se da en este
punto un choque entre lo que el profesional de
la informacion entiende que el usuario debe
conocer y los conocimientos documentales
que éste esta dispuesto a adquirir. Valdra aqui
lo dicho con anterioridad respecto a disponer
de herramientas de informacién que no sean
aburridas, complicadas o terminolégicamente
incomprensibles para los usuarios. No se trata
de formar nuevos documentalistas, sino de
que los usuarios se relacionen agilmente con
la informacion.

En lo referido a los usuarios es donde deberan
aplicarse algunas de las técnicas de calidad
total, sobre todo las referidas a la deteccion
del grado de satisfaccion del usuario con res-
pecto al servicio recibido. Deben elaborarse
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cuestionarios y encuestas sencillos, atracti-
vos, faciles de cumplimentar, que permitan la
expresion de lo que realmente sienten los
usuarios frente al centro. La misma expresion
de la queja hace que el usuario se sienta mas
préximo al centro y canalice una protesta que,
de lo contrario, se harfa publica en otro entor-
no y con peores efectos, siendo imposible, en
muchos casos, su correccion. El conocer de
primera mano lo que no funciona suministra
ademds una pista muy (Gtil para detectar los
puntos débiles del mismo y para tratar de eli-
minarlos.

Los profesionales de la informacion
como comunicadores

Con respecto al centro de documentacion
deportiva, este tipo de aspectos descubren
una nueva faceta en la que el responsable y
las personas que trabajen en aquél deben for-
marse profesionalmente: la de la comunica-

cion. Para poder desarrollar una labor adecua-
day fructifera, el profesional de la informacién
debera contar con el apoyo claro y decidido de
sus centros directivos. Sélo después de ello,
debera ademas:

M actuar considerando al centro como parte
de una empresa competitiva orientada
hacia la satisfaccion del cliente

B especializar al méaximo sus areas de actua-
cién y los servicios y productos que ofrez-
ca, de acuerdo con las demandas que haya
conseguido definir

M servir de mediador en el proceso de acceso
al conocimiento y asesorar sobre la calidad
y pertinencia de los documentos a utilizar.
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GLOSARIO

(los términos en jtdlica remiten a su definicion en el glosario)

Descripcién de un documento consistente en condensar
su contenido en un lenguaje natural.

Medios por los cuales los usuarios pueden encontrar un
documento en la biblioteca. Puede ser directo, por eleccién
libre en las estanterfas, o indirecto: eleccién, por medio de
un catalogo, de los documentos almacenados.

Operacion que permite obtener documentos previamente
seleccionados. Tarea de gestion necesaria para la
creacién y el desarrollo del fondo documental.

Método de compra por el cual varios centros de
informacion se reparten las adquisiciones de ciertos
documentos (red de adquisicion).

Operacion consistente en guardar los documentos en
las mejores condiciones posibles de conservacién y
utilizacién.

Método de bisqueda del equilibrio éptimo entre la
satisfaccion de las necesidades o expectativas y el coste
del producto o servicio.

Operacion consistente en describir el contenido de un
documento en forma condensada. Las palabras clave
pueden incluirse en esta nocion.

Conjunto de documentos relacionados con el pasado de
un servicio y almacenados fuera de la clasificacion activa.

Modo de organizacion de los puestos de trabajo

(en general micro-ordenadores) en el que los tratamientos
se reparten entre uno o varios ordenadores llamados
servidores y ordenadores Ilamados clientes. El software
cliente dialoga con el/los servidodes) y realiza él mismo
algunas tareas.

Redes interactivas de gran caudal y los servicios
asociados a ellas.
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Herramienta de seguimiento de gestion que permite
establecer, durante el ejercicio, el balance provisional
de ingresos y gastos.

Conjunto de datos, casi siempre informatizados, que trata
informacidn factual, numérica o textual, directamente
accessible en el centro que la difunde.

Conjunto organizado de referencias bibliogréficas sobre
informacioén almacenada fisicamente en diversos lugares,
e informatizada para permitir con facilidad su consulta y
actualizacion.

Conjunto de informaciones relativas a un dmbito definido
de conocimientos, estructurado para permitir la consulta
por medios informaticos.

Lista completa o selectiva de documentos relativos a un
tema determinado.

Método y procedimientos que permiten recuperar las
fuentes y los documentos que responden a una demanda
de informacién expresada por el usuario.

Conjunto estructurado y secuencial de las operaciones de
gestion de documentos. Incluye: la recogida, el registro,
el andlisis documental, |a clasificacion, el almacenamiento
y la difusién de la informacion.

En catalogacion: unidad elemental de informacién en un
registro (ej: titulo, autor, fecha, etc.).

En informéatica: seccion de un archivo en una base de
datos.

Redaccion de todos los registros necesarios para los
diferentes catdlogos a partir de una descripcién
normalizada de los elementos que permiten la
identificacion de la obra considerada (ISBD).

Lista de todos los documentos conservados por el centro
de informacién, presentados segtn un orden especifico:
autor, materia, titulo, etc. Ademas, proporciona la
localizacion de los documentos citados.

Compact Disc-Read Only Memory: disco compacto dptico
digital (segun el estandar ISO 9660), de sélo lectura, con
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capacidad de almacenamiento masivo (550 Mo) para todo
tipo de informacidn (texto, imagen, sonido).

Organismo que explota un sistema informatico destinado
a permitir en directo la consulta de datos, y/o la
utilizacién de servicios, a un publico indeterminado o
concreto.

Ver cadena documental.

Los documentos se ordenan segun su nimero de entrada
en el inventario.

Los documentos se ordenan segin su contenido,
siguiendo una clasificacion preestablecida.

Lenguaje documental en el que los descriptores que
permiten representar los conceptos de un campo
determinado son ordenados de manera sistematica

en funcién de criterios materiales o intelectuales (e]:
clasificacion de Dewey, clasificacion decimal universal,
etc.).

Métodos y procedimientos de preservacion de las
colecciones patrimoniales: fondos antiguos, raros y
preciosos.

Modo de tratamiento que permite el didlogo entre un
ordenador y un usuario.

Derechos de propiedad de los autores de las obras.
El simbolo © indica el titular de los derechos de autor y
el afio de obtencidn de los derechos.

Puesta en préctica de una politica destinada a la
movilizacién de todo el personal para mejorar la calidad
de los productos y servicios, a fin de dar una respuesta
ajustada y econdmica a las necesidades, expresas o
implicitas.

Sistema de encaminamiento de mensajes en Internet que
permite recibir y enviar mensajes y ficheros adjuntos en

un ordenador provisto de un buzén de correo electronico
dotado de una direccidn E-Mail.
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Ordenacion de los libros que no son de /ibre acceso.

Palabra o grupo de palabras elegidas de entre un
conjunto de términos equivalentes para representar una
nocién que aparece en un documento o en una peticion
de bdsqueda documental.

Servicio de provisién regular, a un usuario 0 a un grupo de
usuarios, de las referencias de los documentos
correspondientes a su centro de interés, seleccionados en
base a su perfil documental.

Representada por el simbolo @, es el medio que permite
a los usuarios identificarse para poder intercambiar
correo electronico en Internet.

Todo elemento de conocimiento o fuente de informacion
que presenta cierta unidad en cuanto a la forma material,
con independencia de su soporte.

Herramienta principal de la bdsqueda documental,
repite y organiza conocimientos ya disponibles: catélogos
y bibliografias, enciclopedias y diccionarios, directorios

y guias.

Documento original elaborado por su autor.

Documento que remite al documento primario: catalogo,
bibliograffa, boletin de sumarias, etc.

Documento establecido a partir de documentos primarios
y/o secundarios: sintesis, informes, revision de
preguntas, etc.

Conjunto estructurado de descriptoresy operadores
destinado a lanzar una pregunta en un sistema

documental informatizado.

Sefal que sustituye en una estanteria a una obra
momentaneamente ausente o fuera de circulacion.

En documentacidn: ver catalogacion.
En informatica: conjunto estructurado de datos grabados.

Conjunto de documentos, en cualquier soporte, que posee
un centro de informacion.

117



Formato de intercambio internacional de datos
bibliogréficos legibles por ordenador, mantenido por
un comité de la IFLA. Este formato es también un
formato de descripcién bibliografica de cualquier tipo
de documento.

Servicio interactivo colectivo en Internet, que permite que
todos puedan opinar sobre un tema concreto. Puede estar
gestionado por un moderador que se ocupa de mantener
el orden y vigilar el tipo de mensajes que se emite.

Protocolo de transmision de ficheros en Internet.

Cualquier persona, institucién o documento que permite
proporcionar una respuesta adaptada a una necesidad de
informacion especifica.

Operacidn consistente en controlar la entrada de
publicaciones periddicas.

Designa los sistemas informdticos que realizan las
funciones de almacenamiento-archivo y consulta-difusion
de la informacion documental digitalizada.

Documento textual que (al contrario que el libro, que se
lee de forma lineal), permite mdltiples recorridos de
consulta, elegidos por el propio lectar, utilizando enlaces
preestablecidos entre los documentos, lo que supone una
interactividad entre el hombre y la méquina.

Lenguaje en Internet para describir el contenido de una
pagina (formato, imagenes, cuadros, enlaces hipertexto).

Protocolo en Internet que permite al usuario recuperar
una pagina en un servidor.

Listas de los términos significativos elegidos para la
indizacion. Sirven también para la bisqueda documental.

Operacion de descripcion de un documento
adjudicandole uno o varios descriptores que tienen o no
un nexo jerarquico entre ellos.

Red mundial creada para la transmisién de datos y la

interconexién de ordenadores y de redes locales, en
modo no orientado a conexion.
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0 lenguaije libre: procedimiento de bisqueda documental
que utiliza los términos del lenguaje habitual como
criterios de bdsqueda.

Red interna de un organismo, protegida, que utiliza los
diferentes protocolos de comunicacion de /nternet.

Operacidn consistente en verificar la presencia y la
colocacion de los documentos en las estanterias,
comprobando los que faltan y vigilando su estado de
conservacion.

Norma de descripcion bibliografica internacional
normalizada, establecida por la Federacion Internacional
de Asociaciones de Bibliotecarios (IFLA).

Nimero internacional normalizado de las obras, que
identifica a nivel internacional cada titulo o cada edicién
de un titulo de un editor determinado.

Ndmero internacional normalizado de las publicacones en
serie, que identifica cada titulo a nivel internacional.

Lenguaje convencional utilizado por un centro de
informacidn para describir el contenido de sus documentos
con vistas a su ordenacion y a su recuperacion a demanda.

Protocolo de gestion del correo electrénico en Internet de
un grupo determinado de usuarios, que permite enviar un
mensaje al conjunto de la lista en una sola operacion.

Informacidn no comercializada, de difusién mas o menos
restringida, con frecuencia de tirada limitada:
documentos de trabajo, informes de estudios o
investigaciones, tesis, etc.

Direcciones URL seleccionadas por un usuario que las
considera interesantes.

Conjunto de métodos y procedimientos destinados a
determinar las necesidades y expectativas del ptblico del
centro de informacion, y a adaptar la organizacién para
satisfacer dichas necesidades de modo total y eficaz.
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Soporte de almacenamiento de informacién por
reproduccion fotogréfica, con un coeficiente importante
de reduccion de un documento. Existen principalmente en
forma de microfichas (soporte discontinuo) y de
microfilms (soporte continuo).

Dispositivo que permite conectar el ordenador a la red
telefénica y adaptar el flujo de sefiales del odenador a la
banda de frecuencia disponible en el canal.

Software disponible en la web que envia programas
colectores a visitar los sitios de la red mundial, a fin de
recuperar en el ordenador del usuario las paginas web
que reponden a su pregunta.

Sistema capaz de gestionar y tratar simultdneamente
datos informaticos, de sonido (voz, misica u otros), y de
imagen (grafica o fotogréafica, fija o animada).

Término genérico que designa un conjunto de
equipamientos, procedimientos y métodos utilizados
para el tratamiento de la informacion y de la
comunicacion.

Reconocimiento dptico de caracteres: procedimiento que
permite la entrada automética de un texto impreso
mediante un equipamiento informatico (PC, escaner y
software OCR).

Interface para la consulta por parte del pdblico de los
catalogos informatizados del centro de informacion.

Y, 0, NO: términos que permiten combinar entre si
criterios de basqueda para seleccionar las referencias
deseadas.

Operacion consistente en ordenar los documentos
siguiendo un orden preestablecido a fin de recuperarlos
facil y rdpidamente a demanda.

Palabra que expresa una idea significativa, contenida en

el documento analizado.

Términos que no se tienen en cuenta en la realizacion de
los ficheros de indice: articulos, preposiciones, etc.
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Ecuacion de busqueda que expresa las informaciones que
un usuario, 0 un grupo de usuarios, desea recibir con
regularidad de un servicio de difusion selectiva de la
informacian.

Cartograffa de la ordenacién de los documentos en un
centro de informacion.

Planificacion establecida por el responsable del centro de
informacion para un periodo de 1 a 3 afios, que resume
las principales orientaciones y establece las estrategias
para alcanzar los objetivos.

Sistema de acuerdos que permiten a las bibliotecas
participantes poder obtener en préstamo, de otra
biblioteca asociada, documentos que ellas no poseen.

Prestatario de servicio que comercializa los accesos
a Internet.

Ver registro bibliogréfico.

o referencia bibliogréfica: conjunto convencional de
informaciones, procedentes del andlisis del documento,
destinadas a ofrecer una descripcion dnica y precisa de
ese documento considerado como soporte fisico de la
informacion. El registro es el resultado de la catalogacion.

En una busqueda documental, conjunto de documentos
no pertinentes que aparecen en la respuesta.

Sistema, automatizado o no, de seguimiento sistematico
de las fuentes de informacidn relativas a un perfil
determinado.

Eleccion de los documentos que el centro de informacion
desea adquirir.

En una arquitectura cliente-servidor, ordenador central en
el cual estan cargados los principales datos a consultar y
el software de tratamiento de la informacidn, y que sirve
a un conjunto de usuarios (clientes).

Sistema de gestion de bases de datos relacionales:

software que permite tratar conjuntos de datos
estructurados.
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En una busqueda documental, conjunto de documentos
pertinentes que no han sido detectados.

Programa informético que permite el tratamiento de la
informacion concebido especificamente para las tareas
documentales. Existen dos grandes tipos:

Software integral: que trata el conjunto de las
aplicaciones documentales y de gestion de bibliotecas,
Software dedicado: concebido para una aplicacién
precisa de la cadena documental.

En Internet, protocolo de transporte fiable de datos en
modo orientado a conexién (TCP) y protocolo de
encaminamiento de los paquetes en modo no orientado a
conexion (IP).

Conjunto de servicios, técnicas y métodos que utilizan
simultdneamente las telecomunicaciones vy la informética.

Lenguaje documental organizado de términos que tienen
entre si relaciones semanticas y genéricas, permitiendo a
los indizadores traducir a un lenguaje controlado el
lenguaje natural.

Conjunto de signos y simbolos que sirven para localizar,
segln un plan de clasificacion, 1a ubicacion de una obra
en las estanterfas de la biblioteca. Cada centro tiene su
propio sistema.

Parte de un documento que es objeto de un tratamiento
especifico en razén de su unidad, sea fisica (e]: capitulo
de un libro, informe de conferencia), sea informativa
(tema delimitado).

Modo estandarizado y universal de direccionamiento de
cada pagina accesible en Internet.

Conjunto de publicos reales, potenciales u ocultos
susceptibles de frecuentar y utilizar los servicios del
centro de informacién deportiva.

La «telarafia» en Internet: red de paginas hipertexto
multimedia que permiten navegar de pagina en pagina en

un servidory entre servidores.

Ver campo.
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INFORMACIONES UTILES

La Asociacidn Internacional para la

Informacion Deportiva
Una autoridad en materia de informacion

y documentacion deportiva
URL: http://www.iasi.org

IASI, fundada en Roma en septiembre de
1960, tiene como objetivos la promocion v el
desarrollo a nivel internacional de la informa-
cion y documentacion deportivas en el ambito
del Deporte y las Actividades Fisicas.

IASI es la dnica asociacion internacional que
reine a una amplia red de cientificos, docu-
mentalistas y bibliotecarios, expertos en infor-
macién y responsables de centros nacionales
especializados.

Los principales fines de IASI son:

W |a coordinacion y el intercambio de infor-
maciones y experiencias entre los centros
adheridos: 176 miembros procedentes de
70 paises, repartidos en 6 zonas geografi-
cas: Africa, Norteamérica, América Latina,
Asia, Europa, Oceania

W |a asistencia y el asesoramiento sobre pla-
nificacién y operacion a centros nuevos y
en vias de desarrollo

W la difusion de los resultados de los trabajos
realizados en los talleres especializados de
la Asaciacion

W el desarrollo y la difusién de una base de
datos mundial sobre el deporte y las activi-
dades fisicas: SportlASI

B |a colaboracién con otras bases de datos,
como Héraclés en francés y Atlantes en
espanol

M |a difusion regular de un boletin de actuali-
dad

B |a organizacion de un foro anual de exper-
tos y de un congreso cada cuatro afos

Para mas informacion, puede contactar
con la secretaria

IASI

c¢/o CLEARING HOUSE

Espace du 27 septembre, 4° étage

Boulevard Léopold 11, 44 - 1080 Bruselas BEL-
GICA

Tel: 02 413 28 93 - Fax: 02 413 28 90

Albert REMANS - Secretario General-Tesorero
e-mail: albert.remans@cfwh.be

También puede contactar con los miem-
bros de la Junta Directiva

que representan a la Asociacion en cada zona
geogréfica

Presidente de IASI

Mrs. Nerida CLARKE

Director of Information Services

Australian Sports Commission

PO Box 176 Belconnen ACT 2616
AUSTRALIA

Tel: 61262 1412 04 / fax: 61 262 14 16 81
e-mail: nerida.clarke@ausport.gov.au

URL: http://www.ausport.gov.au/nsic

Vice-Presidente de IASI para Africa

En proceso de renovacion
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Vice-Presidente de IASI
para América Latina

Sra. Esperanza BOBES RUIZ

Centro de Informacién Deportiva INDER
Via Blanca y Boyeros

Ciudad Deportiva

La Habana — CUBA

tel: 537 40 34 14 / fax: 537 33 53 10
e-mail: bobes@inder.get.cma.net

Vice-Presidente de IASI
para Norteamérica

Mrs. Gretchen GHENT

University of Calgary Library, MLT 116F
2500 University Dr. NW

Calgary, AB CANADA T2N 1N4

tel: 1403 220 60 97 / fax: 1 403 282 68 37
e-mail: gghent@ucalgary.ca

URL: http://www.sportquest.com/naslin

Vice-Presidente de IASI para Asia

Mr. ZHAO YAPING

China Sports Information Institute CSlI
11, Tiyuguan road

Beijing CHINA

tel: 86 1 701 22 33 / fax: 86 1 701 20 28
e-mail: csiixy@public.bta.net.cn

Vice-Presidente de IASI para Europa

M. Alain PONCET

Service d'Information et de Documentation
INSEP

11, avenue du Tremblay

75 012 Paris FRANCE

tel: 33141744119 /fax: 33148081960
e-mail: alain.poncet@wanadoo.fr

URL: http://www.insep.jeunesse-

sports.fr /documentation

Vice-Presidente de IASI para Oceania

Mrs. Jill HAYNES

Manager National Sport Information Centre
PO Box 176 Belconnen ACT 2616
AUSTRALIA

tel: 61262 1416 79 / fax: 61262 14 16 81
e-mail: jhaynes@ausport.gov.au

URL: http://www.ausport.gov.au/nsic

Principales bibliotecas: acceso a obras
sobre deporte

Advanced Book Exchange (USA):
http://www.abebooks.com

Amazon (USA): http://www.amazon.com

Barnes and Noble (USA):
http://www.barnesandnoble.com

Bibliofind, Great Barrington (USA):
http://www.bibliofind.com

Diaz de Santos (ESP):
librerias@diazde santos.es

FNAC (F): http://www.fnac.fr

Le Furet du Nord (F):
http://www.furetdunord.fr

Powell’s Books (USA):
http://www.powells.com

Sportspages (UK):
http://www.sportspages.co.uk
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Videos, suscripciones a periddicas
y CD-ROM

Baker and Taylor (USA): http://www.baker-

taylor.com

Blackwell’s North America (USA):
http://www.blackwell.com

Czwalina(D): Feldhausfhh@aol.com
Dawson (UK): http://www.dawson.co.uk
EBSCO (F): http://www.ebsco.com

James Bennett (AUS):
http://www.bennett.com.au

Ovid (USA): http://www.ovid.com

Schmidt Periodicals (USA):
http://www.backsets.com

Silver Platter (USA):
http://www.silverplatter.com

Swets and Zeitlinger (NL):
http://www.swets.nl

Ulrich’s International Periodicals Directory
(USA): http://www.bowker.com

Proveedores de documentos primarios

Biblioteca de I'Esport (ESP):
http://cultura.gencat.es/esport

INSEP - SID (F): http://www.insep.jeunesse-
sports.fr/documentation

National Sport Information Centre (AUS):
http://www.ausport.gov.au/nsic

SPORTExpress - SIRC (CAN):
http://www.sirc.ca/docdel.html

Instituto Andaluz del Deporte - IAD (ESP):
http://www.uida.es




Catalogos hibliograficos y bases de
datos

ATLANTES (ESP): http://www.sportcom.org
o bien en el CD ROM SPORTDiscus distribui-
do por Ovid y Silver Platter (ver mas arriba)

HERACLES (F):
http://www.sportdoc.unicaen.fr/heracles

o bien en el CD ROM SPORTDiscus distribui-
do por Ovid y Silver Platter (ver mas arriba)

OCLC (USA): http://www.oclc.org

SPORT IASI: o bien en el CD ROM SPORTDis-

cus distribuido por Qvid y Silver Platter (ver
mas arriba)

SPOLIT: en CD ROM distribuido por Czwalina
(ver més arriba)

Editores
Amphora (F): http://www.ed-amphora.fr
Chiron (F): casteillaedition@compuserve.com

Editorial Paidotribo (ESP):
paidotribo@paidotribo.com

Gymnos (ESP): editorial@gymnos.com

Human Kinetics (USA):
http://www.humankinetics.com

Inde (ESP): editorial@inde.com

Oxford University Press (USA):
http://www.oup-usa.org

Revue EPS (F): http://www.revue-eps.com

Stadion Publishinhg Company (USA):
http://www.stadion.com

Verlag Karl Hofmann (D):
http://www.hofmann-verlag.de

Vigot/Maloine (F): http://www.vigot.com
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