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INTRODUCCION

En las dos ultimas décadas los medios de informacion escritos han
experimentado cambios que han sido el resultado del desarrollo de la
tecnologia. Palabras como multimedia, internet, Intranet, realidad virtual,
sociedad de la informacion, aldea global, etc., han dado lugar a que sean
cada dia mas grandes las necesidades de la informacion.

Esta necesidad de informacion ha propiciado que la documentacion sea
aplicada a la enorme cantidad de noticias y datos de toda indole que se
manejan en un diario. Todo centro de documentacion se encarga del
tratamiento y difusion de la informacion por medio de las técnicas utilizadas
en el analisis documental.

El presente trabajo tiene como objetivo dar a conocer la importancia de
contar con un centro de documentacion en un medio de informacién escrito,
propone su implantacion dentro de la estructura de la empresa informativa y
la conveniencia de contratar personal especializado en Bibliotecologia para
la administracion vy realizacion de las tareas documentales. Para ello se
hizo una investigacion bibliografica y una investigacion de campo a siete
medios de informacion escrita de la ciudad capital de Guatemala.

La investigacion se divide en cinco capitulos: EIl primer capitulo se
refiere al marco conceptual del estudio. El segundo capitulo describe el
marco teérico en donde se incluye la conceptualizacion en la que se basa la
investigacion. El tercer capitulo hace referencia a los objetivos del estudio,
los instrumentos y la tabulacion de datos. El cuarto capitulo trata el analisis
e interpretacion de los resultados obtenidos, con sus conclusiones y
recomendaciones, y el quinto capitulo presenta los lineamientos generales
para la organizacion del centro de documentacion en un medio de
informacion escrito.



1.

MARCO CONCEPTUAL

ANTECEDENTES

Los medios de Informacion escritos desempefian un papel
importante en la vida de un pais lo que ha creado la necesidad de ser
medios de informacion responsables, agiles y mejor preparados. Por
tal motivo es necesario que los directores y redactores dispongan de la
documentacion periodistica, ya sea impresa, iconografica, sonora o
audiovisual y de un servicio documental rapido y eficaz, que brinde al
informador los documentos adecuados para ampliar y confrontar su
informacion.

Es aqui donde los centros de documentacion realizan su papel al
servir de base fundamental para que los fines y las politicas de la
empresa periodistica cumplan su propésito. ElI centro de
documentacioén es el encargado de realizar la organizacion documental
que le permita llevar a cabo su mision.

En Guatemala circulan siete diarios. De éstos, ninguno cuenta con
un centro de documentacion técnicamente organizado. Prensa Libre y
Al Dia tienen un archivo digital con la informacién que genera el diario
y son atendidos por una bibliotecéloga y una estudiante de periodismo
respectivamente.

Siglo 21 tiene un archivo en donde solo llevan el control de los
diarios. Esta a cargo de un Perito en Computacion. La Hora cuenta
con una biblioteca pero es de uso exclusivo del Director y es atendida
por una estudiante de bibliotecologia . El Periddico y Nuestro Diario no
tienen Centro de Documentacion. El Diario de Centro América tiene
dos secciones: la de leyes y decretos y la de noticias y solamente la
seccion de leyes y decretos posee un archivo de la coleccion de leyes,
y la informacién se encuentra almacenada en una base de datos
creada en excel. Este archivo es atendido por un licenciado en
administracion educativa, quien tiene en proyecto la creacion del centro
de documentacion.



IMPORTANCIA DEL PROBLEMA

Los medios de informacion escritos de la ciudad de Guatemala
no cuentan con un centro de documentacion técnicamente organizado
gue sirva de apoyo para la labor informativa que realiza el personal de la
empresa. Esta investigacion pretende demostrar la importancia de la
implementacion de un centro de documentacion en un medio de
informacion escrito que cumpla este papel de apoyo, asi como la de
emplear a personal especializado en el area de Bibliotecologia.

PROBLEMA

¢ Por qué razon los medios de informacién escritos de la ciudad de
Guatemala no cuentan con un centro de documentacidén técnicamente
organizado?

ALCANCES Y LIMITES
4.1  Ambito geografico

El estudio se realiz6 en la ciudad capital de Guatemala.
4.2  Ambito institucional

Los siguientes medios de informacion escritos de la ciudad capital
de Guatemala:

Prensa Libre

Siglo XXI

El Peridédico

La Hora

Al Dia

Nuestro Diario

Diario de Centro América

4.3  Ambito temporal

El estudio se realizé a partir de febrero de 2001 y finalizé en
agosto de 2002.



4.4

Ambito personal

Directores, redactores y encargados de los centros de

documentacion, de los
mencionados.

medios de

informacidn escritos antes



Il MARCO TEORICO

DOCUMENTACION

El término “documentacion” surgio de la necesidad de organizar
los documentos generados como resultado de la revolucion industrial
gue se inicia en Gran Bretafia a mediados del siglo XIX. A principios
de 1920 aparece la primera definicion del concepto : “documentaciéon
es la reunion , ordenacion y difusién de informacion de cualquier clase”
(16:21). En 1954 se definia la documentacién como “una disciplina que
se ocupa de la sistematica, interpretacion y preparacion para uso de
los documentos” (16:23)

A partir de los afos sesenta, la documentacibn empieza a
identificarse con el concepto de informacion. Con el advenimiento de
la informatica, de los afios 50 a los 70 se dan importantes cambios en
la disciplina documental y en su conceptualizacion; surgen nuevos
términos como “information retrieval (recuperacion de la informacion),
“information science” (ciencia de la informacion).

En los afnos ochenta, con la introduccion de los ordenadores
personales se inicia una nueva terminologia. Palabras como
telematica, teledocumentacioén son usadas constantemente.

En la actualidad, la documentacién es uno de los principales
factores para el progreso de la ciencia y el conocimiento humano. Su
concepto también ha evolucionado. Hoy decimos que “es el conjunto
de las disciplinas que tiene por objeto de estudio un proceso
informativo en el que se da una actividad de recuperacion de
mensajes emitidos en procesos anteriores y que mediante analisis y
tratamiento técnico se comunican transformados con la finalidad de
gue sirvan de fuente de informacion para la obtencion de nuevo
conocimiento o para la toma de decisiones” (19:93).

Para Amat i Noguera, documentacion “es el acto de reunir
documentos sobre un tema dado y el tratamiento de éstos en vista a su
difusion” (2:9)

La documentacion es la base de la informacion, por lo que su
aplicacibn se hace necesaria para transmitir en forma eficaz la
informacion contenida en los documentos.



DOCUMENTO

La época industrial, sus multiples inventos y descubrimientos y la
competencia econémica que garantizara los productos en el mercado dio
como resultado la necesidad cada vez mas grande de contar con datos,
estadisticas, informes, estudios, etc. Con toda esta informacion se
comenzO a generar documentos que era necesario organizar para su
futura difusion.

Para Amat i Noguera documento es “todo conocimiento fijado
materialmente sobre un soporte y susceptible de ser utilizado para
consulta, estudio o trabajo” (2:11)

Para Buonocore, documento es “todo aquello que bajo una forma
de relativa permanencia puede servir para suministrar o conservar una
informacion. (5:173)

Asi como la documentacion es la base de la informacion, se puede
decir también que el documento es la base de la documentacion; para
gue un documento sea valido debe ser original, fruto de un estudio o
investigacion; fiable, que contenga identificacion de autores y fuentes y
gue sea utilizable, es decir que tenga posibilidades de difusién y de facil
acceso a los que lo van a utilizar. Su tratamiento implica aplicarle las
técnicas documentales para su futura difusion

DOCUMENTACION INFORMATIVA

Desde hace algunos afios, el crecimiento de la produccion de
documentos en el mundo ha sido espectacular. Se caracteriza
especialmente por su aceleracion continua lo que ha dado como
resultado una verdadera explosion de la documentacién y por lo tanto de
la informacién.  “se ha generado un nuevo tipo de sociedad, una
sociedad interactiva impulsada por las nuevas tecnologias, una sociedad
sin limites geograficos, interconectada permanentemente, en la que se
ha producido wuna integracion  sin  precedentes de las
telecomunicaciones” . (17:20)



Y es en esta sociedad urgida de todo tipo de informacién, donde
la documentacion adquiere relevancia y comienza a aplicarse en
diversos temas, desarrollandose asi la informacion y por lo tanto la
informacion periodistica que representa “la mas amplia enciclopedia de
hechos dinamizada diariamente en multiples canales y soportes”.
(11:15)

En este contexto nace el concepto de documentacién
informativa que se define como: “una parte de la documentacién que
tiene por objeto el estudio del proceso de transmision de las fuentes
(impresas, sonoras, iconicas —imagen fija -, audiovisuales y multimedia)
para la produccién y difusibn de nuevo conocimiento (proceso
informativo documental) en distintos soportes convencionales vy
electrénicos y su aplicacion al estudio e investigacion de la
comunicacion social y de las ciencias de la informaciéon y al trabajo
documental en la empresa informativa (17:45).

“La documentacion informativa se basa en los siguientes criterios:

o Adecuada seleccion de informacion periodistica, audiovisual
publicitaria y de relaciones publicas y multimedia de tal forma
que permita ser contrastada entre los diversos medios
informativos que la han difundido.

. Acceso exhaustivo a las distintas fuentes convencionales e
informatizadas (base de datos , red internet) cientificas o no
cientificas.

. Tratamiento integral que incluye el texto, la fotografia y lo

audiovisual (documentacion multimedia) y ficha con los
resultados del analisis,.

. Producciéon de bases de datos informativas

o Desarrollo de lenguajes documentales adecuados tanto de la
técnica de indizaciébn como de tesauros en internet

o Especializacién documental y comercializacion de productos
documentales con su consiguiente rentabilidad cientifica,
econdmica y social.



o Utilizacibn de sistemas expertos, inteligencia artificial

y

procesamiento de lenguaje natural en el tratamiento, recuperacion,

produccion y difusién de la informacion documental” (17:126)

CENTRO DE DOCUMENTACION

“El mundo actual esta viviendo una auténtica revolucion de la
informacion lo cual va a repercutir en el desarrollo de cualquier empresa,
entidad o institucion es decir de la sociedad en general, al igual que
ocurriera con la revolucion industrial que transformo la sociedad del siglo
XIX. La gran cantidad de noticias (texto, material grafico) que se
generan diariamente imposibilita conocer toda la informacion que se
produce. Por este motivo es necesario conocer y utilizar las nuevas
tecnologias para controlar, estructurar y permitir el acceso a la
informacion precisa y necesaria” (15:1)

Para organizar toda esa informacion generada por medio de las
funciones de seleccién, tratamiento y difusion de la informacion es
necesario de un ente que actie de intermediario entre la informacion y
los usuarios. De alli la importancia de que los medios de comunicacion
social creen dentro de su estructura un centro de documentacion que
sea el encargado de cumplir con esas tareas de seleccion, tratamiento y
difusion de la informacién.

Un centro de documentacion es “aquella unidad de informacién
gue se dedica al andlisis o descripcion del contenido de los documentos
y la difusion de la informacion” (19:127)

Para Amat i Noguera, toda unidad que realice las operaciones de
seleccidn, analisis, almacenamiento y difusidon de la informacion recibe el
nombre de Centro de Documentacion.

Los Centros de Documentacion han evolucionado. Fuentes i
Pujol en “Los nuevos avances tecnoldgicos en la documentacion
periodistica” describe las diversas etapas de esta evoluciébn y menciona
cdmo en su etapa de inicio utilizaban otros diarios para elaborar la propia
informacion. Desde esta etapa de inicio, hasta los afos 60, la
elaboracién de fichas y edicibn de indices, asi como los dosieres
teméaticos de recortes de prensa fue la forma de generar la informacion.



En los afios 70, los centros de documentacion entran a una
segunda etapa : la de la mecanizacién, la microfilmacion, las colecciones
completas, ediciéon y difusion de microformas y se continué utilizando los
dosieres de recortes de prensa.

La tercera etapa abarca los afios 70 y 80. Se inicia la
informatizacion, la creacibn de bases de datos bibliograficas o
referenciales y las bases de datos de texto completo.

A finales de los 80 y principios de los 90 se inicia la cuarta etapa
de cambios en los centros de documentacion. Es una etapa de cambios
drasticos debido a la tecnologia. Se empieza a utilizar las memorias
Opticas, digitalizacion de los documentos, gestion electronica de
documentos; se sustituyen las microformas por las memorias Opticas
para informatizar los dosieres de prensa y la edicion de las bases de
datos en CD Rom.

La quinta etapa se inicia en los afios 90, en donde se mantienen
las tecnologias anteriores y surge una nueva era en la informacion
debido a los nuevos sistemas de comunicaciéon: la busqueda y
recuperacion de la informacidon por medio de las autopistas de la
informacion en general y la red internet en particular.

La evolucibn de Ila automatizacion de los centros de
documentacion de prensa también ha tenido varias etapas:

La primera, de 1954 a 1972, en la que se cortaba la informacion,
se pegaba y se almacenaba en carpetas. De 1973 a 1982 se inicia la
segunda etapa, la de microfilmacién y grandes bases de datos.

Los CD-Roms y las primeras bases de datos propias inician la
cuarta etapa de la autormatizacion, de los afios 1983 a 1992.

La cuarta etapa que se inicia en el afio 1992, con la
interconexion de sistemas y de texto completo.

El constante cambio de los centros de documentacion de prensa
muestra su importancia en un medio de comunicacion escrito y de
como han tenido que mantenerse a la vanguardia de los adelantos
tecnologicos para continuar siendo el soporte de informacion de los
periodistas

Una empresa informativa debe contar con un centro de
documentaciéon y brindarle todo el apoyo necesario para que cumpla
con sus funciones.



5.

COMUNICACION

La comunicacion es una necesidad humana, es la base
fundamental de toda relacion social entre personas y un requisito
esencial para la socializacion y formacion de la persona, por eso se
dice que la comunicacion “es la capacidad del individuo de compartir
con otros sus sentimientos e ideas, asi como la capacidad de los
grupos de entablar relaciones estrechas y confidenciales con otros”.
(13:144)

Alzamora describe también la comunicacion como “el proceso
de hacer comunes o intercambiar estudios subjetivos, tales como
ideas, sentimientos, creencias generalmente por medio de
representaciones visuales, imitaciones y sugerencias. La
comunicacién en los grupos humanos es el factor principal de su
unidad y de su continuidad, asi como el vehiculo de la cultura. La
buena comunicacion es la base misma de la sociedad humana. Es el
proceso de intercambio de informacion”. (1:10)

Los medios de comunicacién social cumplen con la funcion de
comunicar informacion por lo que son importantes en la vida de un
pais y se definen como “técnicas de difusion y reproduccion de ideas
(informaciones, sefales, simbolos, etc.) de tipo escrito, visual
(6pticos), oral o musical (acustico) dirigidas a un circulo de receptores
muy heterogéneo, no determinable de forma exacta” (13:567). De la
Mota los describe como un “sistema de transmision de un mensaje de
actualidad a una audiencia numerosa, dispersa y heterogénea. Por lo
general a través de prensa, radio y television” (9:110)

DIARIO

Es un medio de informacion escrito y una de las formas de
transmitir mensajes de actualidad. Ademas de influir en la opinion
publica desarrolla una funcion social. De acuerdo a De la Mota, diario
es una “publicacion periédica que sale diariamente o cuando menos
cinco veces por semana, como es el caso de alguna prensa
especializada aunque a efectos del control de su difusién, algunas
organizaciones encargadas de ese control consideran como diario a
toda publicacién que aparece con un mismo titulo mas de tres veces
a la semana. (9:96)
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De lo anterior se infiere que el ser humano ha tenido desde los
mas remotos tiempos la necesidad de la comunicacién, haciéndola de
diferentes maneras: mensajes, sefales, escritura, telecomunicaciones
etc. Que también ha tenido necesidad de informacién y que los
medios de comunicacion social cumplen con ese papel de mantener
informada a la humanidad ya sea por medio de radio, prensa o
television. La prensa, especificamente los peridédicos de publicacion
diaria llenan esa necesidad por lo que la informacién que brindan
debe ser respaldada con los documentos necesarios.

La documentacion informativa como fundamento de la
informacion periodistica proporciona ese respaldo y los centros de
documentacion son los encargados de seleccionar de entre todos los
datos que se manejan, aquellos que son de interés, para clasificarlos,
almacenarlos y luego recuperarlos cuando sean requeridos por los
redactores para la elaboracion de la informacion que llegara a sus
lectores.

11



II. MARCO METODOLOGICO

OBJETIVO GENERAL

e Determinar las razones por las cuales las distintas empresas
informativas no cuentan con centros de documentacion técnicamente
organizados.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir las principales caracteristicas de los centros de
documentacion en cuanto a recursos humanos Yy fisicos, colecciones
documentales e infraestructura tecnoldgica disponible.

e Presentar los lineamientos generales para la organizacién de los
centros de documentacion en los medios de informacion escritos.

POBLACION

La poblacion comprende los medios de informacion escritos de

Guatemala.

MUESTRA

La muestra esta constituida por siete directores, 30 redactores y cuatro
encargados de los centros de documentacion.

UNIDAD DE ANALISIS

Los centros de documentacion de cuatro medios de informacion escritos.

TECNICAS DE RECOPILACION DE LA INFORMACION

Para la recopilacién de la informacién se realizé una revision bibliografica
de libros, tesis e internet asi como una encuesta dirigida a los directores,
redactores y encargados del centro de documentacion de los medios de
informacion de la muestra.

12



7. INSTRUMENTOS
Se disefiaron dos cuestionarios: uno para los directores y redactores y
otro para los encargados del centro de documentacion de los medios
de informacion escritos.

8. TABULACION DE DATOS

Se analizé cada una de las respuestas con un informe estadistico y
graficas.

13



ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
Cuestionario a directores y redactores

¢,Cuenta la empresa informativa para la que labora con
centro de documentacion?

De los entrevistados el 68 % responde que el medio de
comunicacién social para el que labora no cuenta con centro
de documentacién, mientras que el 32% afirma que si tiene
centro de documentacion en su empresa.

Si

32%

O1. Si hay CENDOC
O2. No hay CENDOC

No

El 32% que afirma tener un centro de documentacion en su
medio informativo responde:

2.1 ¢Esta el centro de documentacién organizado de
manera que sus consultas puedan ser atendidas
eficientemente?

El 50% dice que el centro no estad organizado para
gue sus consultas sean respondidas eficientemente,
el 40% que si, y el 10 por ciento que no sabe.

3.

10% 2.
40%

O1. NO Eficientemente
O2. Si Eficientemente
O3. NO Sabe

50%

14



2.2

2.3

¢, Qué servicios presta el centro de documentacion?

El 32 % que si cuenta con centro de documentacion
coincide que recibe solamente los servicios de hemeroteca,
reprografia, internety préstamo interno.

OSERVICIOS

Hemeroteca
Referencia

Reprografia
Internet
Bibliografia

TIOMmMOOwWP

Otros.

O P N W & 01 O N O ©

A. B. C. D. E. F. G H L

¢ Quién dirige el centro de documentacion y cual es su
profesién?

Los dos medios de informacién que si cuentan con un centro
de documentacidbn estdn a cargo de un perito en
computacion 'y un estudiante de periodismo,
respectivamente.

15
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2.4

2.5

¢,Cumple el centro de documentacion sus requerimientos de
consulta?

50% afirma que si cumple con sus requerimientos, el 40%
dice que no cumple y el 10% no sabe.

O1-Si cumple
O2.No cumple
O3.No sabe

¢Necesita acudir a otras unidades de informacién para
obtener la informacion requerida?

El 80% utiliza Internet, bibliotecas, hemeroteca, otros
centros de documentacion y diversas fuentes informativas
para obtener su informacion. El 20% no necesita acudir a
otras fuentes para obtener la informacion requerida.

O1.Si utiliza
O2. No utiliza

16



3. Del 68% de entrevistados que no cuentan con centro de
documentacion en su medio informativo responden:

31 ¢Por qué razbn no existe un centro de
documentacion en su empresa?

El 40% estdan de acuerdo en que no cuentan con
centro de documentacién por falta de presupuesto;
27%, porque no hay apoyo de parte de las
autoridades; 23% opina que no es necesario y 10%
restante, no sabe.

O1. No Presupuesto

O2. No apoyo Autor.
O3. No necesario
B 4. No sabe

3.2 ¢Cbémo obtiene la informacién para realizar sus
labores?

El 48% acude a otros centros de documentacion e
internet, 38% solo utiliza internet y 14% solo utiliza
otros centros de documentacion.

O1. Otros CENDOC e
Internet
O2. Internet

3. Otros CENDOC

17



3.3

¢, Considera que es necesario un centro de documentacion
en su empresa? ¢Por qué?

El 86% de los entrevistados opina que si es necesario y el
14% opina que no necesita un centro de documentacion en
su empresa informativa.

O1. Si es necesario

O2. No es necesario

Dentro de esta pregunta se pidi6 a los encuestados que
expresaran las razones por las que consideran necesario el
centro de documentacion. El 86% coincide en que si es
necesario porque les ayudaria a hacer mas eficiente y
objetiva su investigacion; que tendrian facilidad de basqueda
al estar organizada la informacion que ya tienen y que se
encuentra dispersa; que la busqueda seria mas rapida y
precisa y que es esencial contar con material de apoyo
siempre a la disposicion. Una minoria, el 14% opina que no
€s necesario porque no es un centro educativo y porque la
informacion la obtiene por Internet. Lo anterior demuestra
que el 86% si conoce las funciones de un Centro de
Documentacion mientras que el 14% no tiene claro este
concepto.

18



3.4

¢Cudl es su concepto de lo que es un centro de
documentacion?

Se nota claramente que el 100% de los entrevistados que
contestaron que no cuentan con centro de documentacién
tiene una idea amplia de lo que es este departamento pues
opinan que:

- Es un lugar en donde se encuentra la informacién
necesaria para llevar a cabo investigaciones
completas y veraces.

- Lugar en donde se les facilita enciclopedias,
diccionarios, mapas, coleccién de diarios y revistas,
informes y material de apoyo para la labor
informativa.

- Area en la que se almacena ordenadamente,
informacion clasificada y depurada para facilitar la
basqueda.

- Lugar en donde se tiene acceso a la informacién
organizada y clasificada para su consulta rapida.

19



Cuestionario a encargados del Centro de Documentacion

En las visitas realizadas a los siete medios de informacion
escritos de la ciudad capital de Guatemala, se pudo observar que
cuatro de ellos tienen encargado para su “centro de
documentacion” los que al ser encuestados respondieron:

1. ¢,Con qué frecuencia utiliza el personal de su empresa los
servicios del centro de documentacion?

El 75% solicita informacion diariamente; 25%,
semanalmente.

—0%

25%
/’_— 075 % Diaria

0 25% Semanal
[00% Quincenal
0% Mensual

75%

2. (Esta el centro de documentacion técnicamente
organizado de manera que el servicio consulta/respuesta
pueda ser ejecutado con eficacia?

El 100% coincide en que el Centro esta técnicamente
organizado.

0%

O1. Si 100%
2. No 0%

100%



¢, Recibe usted apoyo de las autoridades de la empresa?

El 100% afirma que si recibe apoyo de las autoridades.

0%

O1. Si 100%Apoyo
O2. No 0%Apoyo

100%

¢ Esta automatizado el centro de documentacion?

El 75% afirma que si y el 25%, que no esta automatizado.

2.

o

O1. Si Automatizada
O2. No Automatizada
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5. ¢, Qué servicios presta su unidad de informacién?

Los encargados de los centros de documentacion coinciden en que
los Unicos servicios que prestan son el hemeroteca (se refieren a la
coleccion del diario de su empresa), préstamo interno y gestion de
documentos.

37 OSERVICIOS
H A. Hemeroteca
25 B. Referencia
U C. Préstamo
2 Interbib.
iy D. Reprografia
1.5 E. Internet
F. Bibliografia
1T G. Gestionde
Doctos.
05T H. Préstamo Inter.
Y Ext.
ot I. Otros.
A.B. C. D. E. F. G. H. L
6. ¢, Cual es el sistema de clasificacion que utiliza el centro

de documentacion?

El 75% de los centros de documentacioén no tiene un sistema de
clasificacion y el 25% clasifica su material en tomos, en forma
correlativa y por fecha.

2.

P

O1. No Tiene
2. Correlativo
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¢ Qué software esta utilizando para el almacenamiento y
recuperaciéon de la informacién?

Los encuestados responden que utilizan diversos tipos de
software entre ellos, uno digital que es especial para
periddicos, File Maker, Word, Page makery Excel.

¢, Cual es su profesion?

De los encargados de los centros de documentacion soélo el
25% es profesional de Bibliotecologia, mientras que el 75%
tiene diferentes profesiones como perito en computacion,
estudiante de periodismo y licenciado en administracion
educativa .

\ O1. Bibliotecéloga

O2. Otras profesiones
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CONCLUSIONES

Como resultado de las entrevistas y de los cuestionarios dirigidos a los
directores, redactores y encargados de los centros de documentacion de los
siete medios de comunicacién social de la ciudad capital de Guatemala, se llegé
a las siguientes conclusiones:

1.

De los siete medios de comunicacion social, ninguno cuenta con un centro
de documentacion técnicamente organizado.

Al entrevistar a los encargados de los “centros de documentacién” se
noté la falta de concepcion de lo que es un centro de documentacién pues
se refirieron a éste como el archivo fotografico o al archivo de prensa.

Aunque cuatro de los siete medios dicen tener “centro de documentacion”,
éste no cumple con sus funciones pues sus usuarios tienen que acudir a
otras fuentes para satisfacer sus necesidades de consulta.

Con lo que realmente cuentan estos medios es con la coleccion del propio
diario (lo que llaman hemeroteca) y, almacenado en una base de datos,
toda la informacién generada por el mismo.

Los “centros de documentacion” de estos medios no prestan los servicios
con las caracteristicas de una unidad de informacién; no utilizan ningun
sistema de clasificacion y el software para el procesamiento de la
informacion no es el adecuado para una base de datos documental.

Los Unicos servicios que prestan estos “centros de documentacion” son:
hemeroteca, con la coleccion de su diario, reprografia e internet.

Los motivos principales por los que no se cuenta con centro de
documentacién en la empresa informativa es por falta de presupuesto y
poco apoyo de las autoridades.

En lo referente al personal, solamente uno de los cuatro encargados de
los “centros de documentacion” es especialista en bibliotecologia. El resto
tiene como profesion: perito en computacion, estudiante de periodismo y
licenciado en administracién educativa, respectivamente.
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RECOMENDACIONES

En base a las conclusiones obtenidas en la presente investigacion se
recomienda:

1. Que los medios de informacion escritos que no cuentan con centro de
documentacion, integren a su estructura este departamento para que
sirva de apoyo a sus funciones sustantivas.

2. Que los medios que si cuentan con “centro de documentacion” den un
mayor apoyo a los mismos a fin de que éstos puedan ser organizados
técnicamente para prestar un servicio eficaz y eficiente.

3. La contratacion de personal especializado en bibliotecologia para que los

centros de documentaciébn sean organizados de acuerdo a los
lineamientos especificos de un centro de documentacion.
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V. LINEAMIENTOS GENERALES PARA ORGANIZAR

EL CENTRO DE DOCUMENTACION EN UN
MEDIO DE INFORMACION ESCRITO
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INTRODUCCION

En una empresa periodistica se manejan grandes cantidades de
informacion, por lo que su organizacion se hace necesaria para su
manejo. Se requiere que la cantidad de noticias (texto e imagenes) que se
generan diariamente y la documentacion de base que se utiliza sea
procesada a fin de que pueda localizarse en forma precisa y agil. Para ello
se deben aprovechar las herramientas modernas que permiten el
almacenamiento y recuperacion de la informacion.

El centro de documentacion debe proveer la informacion actualizada
y necesaria en el momento oportuno a los redactores y/o periodistas del
medio. Por esta razon es necesario que el diario cuente con un
departamento que se encargue de organizar toda la informacién que
generay adquiere.

La presente guia tiene como finalidad proporcionar los lineamientos
necesarios para organizar el centro de documentacion en una empresa
informativa y describe la organizacion del mismo en base a tres tipos de
recursos especificos : a) Recursos fisicos que incluye las instalaciones, el
mobiliario y equipo. b) Recursos humanos, que hace referencia al personal
necesario para el funcionamiento del centro. c) Recursos documentales.
Describe ademas, las diferentes secciones que se crearan con el fondo
bibliografico y su ubicacion fisica dentro de estas secciones, el tratamiento
documental, la automatizacién y los servicios de informacion para el
usuario.

Se espera que estos lineamientos sean de utlidad para las
personas que tomen la decisién de organizar el centro de documentacion.
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Objetivos

o Proporcionar los lineamientos necesarios para la organizacion del
centro de documentacion.
. Describir  los recursos fisicos, humanos y documentales

necesarios para la puesta en marcha del centro de
documentacion.

. Ayudar al personal que se hara cargo del centro a comprender
coémo organizar el fondo documental por medio de sus diferentes
secciones.

. Explicar de manera sencilla el tratamiento del fondo documental.

Organizacion

El centro de documentacion como encargado de apoyar las funciones
sustantivas de la empresa, especialmente la de los redactores tiene
como objetivos primordiales:

. Seleccionar el material que pueda ser de interés para sus usuarios.

. Registrar toda la informaciébn que ingrese al centro de
documentacion.

. Catalogar y clasificar el material que se genera en el diario y el
gue se obtiene de otras fuentes.

. Almacenar el material en una base de datos documental de
manera que pueda recuperarse en forma eficaz y eficiente.

. Organizar la informacion en las diferentes secciones del centro de
documentacion.

. Difundir la informacion a nivel interno a través de una red

. Realizar el descarte pertinente.

La realizacion de estas funciones las llevara a cabo por medio de la
organizacion de los recursos fisicos, humanos y documentales los que
se detallan a continuacion:

Recursos Fisicos

3.1 Instalaciones
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3.2

Con el propésito de asegurar el éxito de las labores del centro de
documentacibn es necesario contar con las instalaciones
adecuadas. EIl Centro debe estar ubicado en un lugar facilmente
accesible a los usuarios y tener las posibilidades de expansion
fisica. De ser posible debera dividirse en tres areas:

. Area administrativa

Se ubicara en este espacio al director o encargado del
Centro, que tendra a su cargo todos los aspectos
administrativos asi como el mobiliario necesario para estas
funciones.

. Area para los usuarios

En esta area se ubicaran las colecciones de los
documentos ya procesados y organizados en cada una de
las secciones del Centro, asi como mesas y sillas para sala
de consulta. Se ubicara también a un miembro del
personal quien se encargara de atender a los usuarios.

. Area para los procesos técnicos

En este espacio se colocara el material que aun no ha sido
procesado es decir para la realizacién de las operaciones
técnicas de los documentos (registro, catalogacion,
clasificaciéon, proceso fisico e ingreso a base de datos), asi
como mobiliario adecuado para el personal que se
encargara de estas labores.

Mobiliario y Equipo

A continuacién se describen los diferentes tipos de muebles,
equipo y materiales que requerira el centro de documentacion.
La cantidad la determinara el tamafio del Centro.

Mobiliario

. Estanterias para el almacenamiento de libros, revistas
y documentos.

Soportes de metal para libros

Estanterias de metal con puertas de vidrio

Mesa para maquina de escribir

Muebles para el equipo de computo
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o Archivos de metal de cuatro gavetas

o Escritorios y sillas secretariales

o Mesas y sillas para usuarios
Equipo

o Maquina de escribir eléctrica

o Equipo de computacion y software
o Fotocopiadora

Materiales

Cajas para revistas y folletos
Etiquetas para libros

Tarjetas para libros

Sello del centro de documentacion
Utiles de oficina

Recursos humanos

Para que el centro de documentacion cumpla su propdsito de satisfacer
las necesidades de sus usuarios es esencial que cuente con personal
especializado y competente.

4.1

4.2

4.3

Bibliotecologo

Sera el encargado de organizar y administrar el centro de
documentacion y asignar las tareas del resto del personal.

Documentalista

Es una persona muy necesaria debido al conocimiento técnico
gue posee. Se encargara de la seleccion, conservacion,
organizacion analisis y difusién de la informacién.

Periodista

Puede ser también un estudiante de periodismo. Tendra a su
cargo el control de las fotografias que se tomen a nivel nacional
de personajes, temas y acontecimientos del pais, asi como de las
gue se adquieran por medio de agencias. Debera tener un criterio
amplio para la seleccién de estas fotografias. Se encargaré
también de su ingreso a la base de datos.
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4.4

Informatico

Sera el encargado del mantenimiento y alimentacién de la base de
datos, con el ingreso del fondo documental ya procesado. También
tendra a su cargo la red interna.

Recurso Documental

5.1

5.2

Fondo documental existente

Generalmente se toma la decisibn de establecer un centro de
documentacion cuando la empresa ya posee una coleccion de
documentos. Para organizar este recurso documental es necesario
separar la coleccion bibliografica existente de acuerdo a su formato
fisico (libros, folletos, documentos, publicacion periodica, videos,
casetes,etc.).

En este primer paso de organizacion del fondo bibliografico se debe
hacer el descarte necesario tomando en cuenta para ello el material
obsoleto, en mal estado, incompleto, roto, etc. Los duplicados también
deben descartarse ya que solamente ocuparan espacio.

Nuevas adquisiciones

La adquisicion de materiales es un proceso que se hace a través de
compra, canje o donacion. Logicamente con las nuevas adquisiciones
la coleccion del centro crecera por lo que sera necesario dividirlo en
secciones.

Secciones del centro de documentacion

Cuando el recurso documental se encuentra debidamente separado de
acuerdo a su formato se procedera a decidir el ordenamiento fisico de la
coleccion. Es aconsejable que éste disponga de las siguientes secciones:

6.1

Coleccion General

En esta seccidon se ubicaran todos los libros de las diferentes
especialidades y que tengan mas de cien paginas.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Folletos

La seccion de folletos estara compuesta por el material que
tiene menos de 100 paginas . Es importante crear esta seccion
pues por ser los folletos, en su forma fisica, “muy delgados”
tienden a perderse si se ubican junto a la coleccion general. Los
folletos se almacenaran en cajas revisteras para su facil manejo.

Documentos no convencionales o literatura gris

A esta seccion pertenecen los materiales que no se publican con
fines comerciales y que son editados por entidades
gubernamentales, instituciones académicas, agencias de
cooperacion, organizaciones internacionales vy otras entidades
publicas, como estudios, propuestas, proyectos o investigaciones
gue contienen informacion importante.

Referencia

Es la seccion en la que se ubicaran diccionarios, enciclopedias,
atlas. directorios, guias; documentos que son de consulta rapida.

Hemeroteca

Esta seccion estard formada por revistas, boletines, memorias,
informes. Toda publicacién periddica que tenga una continuidad.
Se incluird la coleccién (de preferencia empastada) del propio
diario.

Audiovisuales

Esta seccion estara formada por videos, CD ROMSs, casetes,
disketes y las fotografias con las cuales se formara el archivo
fotogréfico

Archivo Histérico

Estara formado por la informacion y las imagenes generadas
durante los afios de existencia del diario y que es posible que no
se encuentren automatizadas. Este archivo es muy necesario
para los redactores pues cuando se escribe sobre determinado
tema, es muy sencillo y rapido acceder a la informacion que se
ha escrito anteriormente.
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6.8

Archivo de Temas de Seguimiento

Para el periodista es muy necesario contar con un archivo de temas
que han sido de relevancia, que no han concluido y que en
determinado momento pueden volver a ser noticia. Para este
proposito se seleccionardn las noticias de otros diarios que se
consideren mas relevantes. Se formara un “file” de cadatema y se
organizara en archivos de metal, por tema y en orden alfabético o
en la base de datos bajo “Temas de seguimiento”.

Tratamiento Documental

Para poner a disposicidon de los usuarios el fondo documental del Centro es
necesario dar un tratamiento a cada uno de los documentos para su
recuperacion y difusion el cual consta de:

7.1

7.2

Registro

Consiste en inscribir cada uno de los documentos, no sélo los ya
existentes, sino las nuevas adquisiciones en el “Cuaderno de Registro
de Entradas” asignandoles un namero correlativo, la fecha en que
ingres6 al centro y la forma de adquisicion (compra, canje o
donacién). Este registro sera el inventario del centro y puede hacerse
en forma manual en un cuaderno o en formato electronico.

Catalogacion

No se catalogara el fondo bibliografico con mucho detalle pues el fin
primordial sera localizar los documentos, por lo que la catalogacién se
hara en forma sencilla. Sera el bibliotecélogo encargado del centro el
gue decidira los elementos esenciales para la descripcion bibliogréafica
los cuales pueden ser:

Autor o autores (una persona o una institucion)
Titulo (y subtitulo si lo hay)

Lugar de publicacion

Nombre del editor

Fecha de publicacion

Numero de paginas

Tipo de documento

Notas
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7.3

Clasificacion

Ayudara a los usuarios a encontrar material sobre determinado
tema. Para ello es necesario aplicar el andlisis documental que
implica:

e Andlisis del documento para extraer sus conceptos Yy
expresarlos por medio de palabras clave, descriptores o
tesauros.

e Representar los conceptos o temas con el numero de
clasificacion a utilizar y aplicarlos a las diferentes secciones
del centro de documentacion.

Para la clasificacion de la informacion se puede utilizar el
Macrotesauro de la Organizacion para la Cooperacion y el
desarrollo Econdémico (OCDE), la Clasificacion Decimal de
Dewey, el correlativo o cualquier otro sistema de clasificacion que
el director del centro seleccione.

Ubicacioén fisica

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Seccion General: Por temas de acuerdo a la clasificacion que se
utilice.

Seccion de Folletos: Se clasificara de igual forma que la seccion
general pero se le antepondré la letra “F” al nUmero clasificador.

Seccién de Referencia: Se antepondra al nimero de clasificacion
la letra “R”.

Secciéon de Documentos : Se clasificaran en forma correlativa,
anteponiéndoles la letra D.

Hemeroteca: Se clasificara alfabéticamente por titulo y dentro de
cada titulo se ordenara por fecha. Como se dijo anteriormente se
almacenaran en cajas revisteras para que sean facilmente
manejables.

Seccion de Audiovisuales: Se clasificardn de acuerdo a su
formato fisico en forma correlativa, por fecha y anteponiéndoles
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8.7

ademas de las letras AV (audiovisuales), la que los distinga entre
si por ejemplo:

video = AV. V 20
casete = AV.C5

CDROM= AV.CD 15

Archivo Fotografico

El material grafico de un medio de informacidén escrito crece con gran
rapidez. La cantidad de imagenes tanto publicadas o no, y que pueden ser
utilizadas en cualquier momento para ilustrar un texto implica la necesidad
de organizar el material para su facil localizacion.

Este material grafico, que esta constituido por fotografias en blanco y
negro y color, negativos y diapositivas se separard de acuerdo a su
impresion.

El Archivo fotogréafico estara formado por tres secciones : Fotos en blanco y
negro y color, negativos y diapositivas. Se almacenaran en muebles de
metal disefiados especialmente para este proposito y dentro de los
muebles en sobres. A cada seccion se le hard la siguiente clasificacion:

e Biogréfica

Este grupo estard formado por el material que contenga
personalidades nacionales y extranjeras y en donde se exprese
claramente un protagonismo individual. Su ordenamiento sera
alfabético, por el apellido del personaje.

e Tematica

Se incluird en este grupo el material cuya informacién sea general y
de acuerdo a temas de actualidad como, derechos humanos, salud,
medio  ambiente, manifestaciones, etc. Se ordenara
alfabéticamente.

La informacion correspondiente a cada grafico (pié de foto) se colocara: en

las impresas, al dorso, en los negativos, en el sobre que los contiene y a
las diapositivas en su marco respectivo.
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10.

11.

En cuanto a las fotografias que se obtienen por medio de agencias de
prensa, se hara una seleccién de todas las que lleguen diariamente, de
acuerdo a criterios establecidos por los fotografos, como por ejemplo
gue estén relacionados con nuestro pais, que los personajes sean de
relevancia, y las de informacion actual. Se almacenaran en discos
opticos y se clasificaran también en forma biografica y tematica.

Procesamiento fisico

Después de que un documento ha sido clasificado y catalogado se
procedera a su preparacion fisica que consistira en:

Sellar el documento

Anotar la signatura topogréfica para identificar el lugar de ubicacion
Anotar el numero de registro, fecha y forma de adquisiciéon
Preparar el documento colocandole su etiqueta

No se elaboraran las tarjetas de préstamo ni se le colocara el sobre
respectivo pues como el centro prestara la informacién a nivel interno,
se llevaréa el control a través de una boleta de préstamo.

Automatizacion del fondo documental
Bases de datos

La informacién que genera el diario asi como la que se obtiene de otras
fuentes para cada una de las secciones del diario se almacenara en
diferentes bases de datos de manera que cuando se requiera de
determinada informacion sencillamente se abrird la base de datos
correspondiente. Estas bases de datos seran:

e De documentos (libros, folletos, documentos)

e De imagenes (fotografias de agencias de prensa)

e Del diario propiamente dicho (se almacenaran todas las noticias y
todas las fotografias)

e Archivo histérico

e Temas de seguimiento

Servicios de Informacion

Los usuarios son el principal elemento del centro de documentacion por lo que el
servicio que se les preste debe ser efectivo y eficiente. Para satisfacer sus
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requerimientos el Centro proveera a los redactores del medio los siguientes
Sservicios:

e Circulacion y préstamo
De libros, folletos, publicaciones periédicas y audiovisuales.

o Referencia
Que incluye la asistencia en la basqueda de informacion, orientacion sobre el
uso de los recursos del Centro y una atencion directa a los redactores sobre
sus demandas de informacion.

e Boletines de Alerta
Con informacion de las nuevas adquisiciones, noticias de eventos, cursos de
capacitacion, noticias generales del Centro, etc.

e Boletines de paginas de contenido
En donde se incluye la tabla de contenido de libros, revistas, informes, etc.

e Archivo de seguimiento de casos
Que se formara con los recortes de prensa de los casos que son de
relevancia y que en cualquier momento pueden tomar actualidad.

e Archivo historico
Con la informacién del propio diario desde su inicio, hasta la fecha, la que se
encontrara en la base de datos correspondiente.

e Gestion de documentos
Este es uno de los servicios basicos que ofrecera el centro de documentacion
y consiste en obtener la informacidbn que no se encuentra en la propia
coleccion por medio del préstamo interbibliotecario.

e Bibliografias
Se haran a través del propio catalogo y de fuentes bibliograficas externas a fin
de proporcionar la informacién requerida por los redactores.

e Diseminacioén selectiva de la informacién
Mediante este servicio, el usuario obtendréa informaciéon sobre un tema de su
particular interés.

e Reprografia
Por medio de este servicio los usuarios que no puedan hacer las consultas en
el Centro podran llevar copia de los documentos que sean de su interés a sus
puestos de trabajo o a su domicilio
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e Difusion de la Informacion

El acceso a la informacion sera muy facil si se instalan las bases de datos en
una red interna. Es aqui donde juega un papel importante la persona
especialista en informatica quien como ya se dijo anteriormente, se encargara
del mantenimiento de la red
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IMPLEMENTACION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION EN UN
MEDIO DE INFORMACION ESCRITO

CUESTIONARIO A DIRECTORES Y REDACTORES

Nombre de la Institucion

Nombre de la persona que responde el cuestionario

1. ¢,Cuenta la empresa para la que labora con un Centro de
Documentacion?

Si No

2. Si su respuesta es afirmativa responda las siguientes preguntas:

2.1 ¢ Esta el Centro de Documentacién organizado de manera
gue sus consultas puedan ser atendidas eficientemente?

Si No

2.2  ¢Qué servicios presta el Centro de Documentacion?

Préstamo interno y externo
Hemeroteca

Gestion de Documentos
Préstamo interbibliotecario
Bibliografias

Internet

Reprografia

Otro

2.3 ¢Quién dirige el Centro de Documentacion?

2.4  ¢Queé profesion tiene el encargado del Centro de Documentacion?

2.5 ¢Cumple el Centro de Documentacion sus requerimientos de
consulta?

Si No
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2.6  ¢Necesita acudir a otras unidades de informacion para
obtener la informacion requerida?

Si Especifique

No

3. Sisu respuesta es negativa.

3.1 ¢Porqué razén no cuenta su empresa con un Centro de
Documentacion?

- Por falta de presupuesto

- No es necesario

- No hay apoyo por parte de las autoridades
- Todas las anteriores

3.2 ¢Cobmo obtiene la informacion para realizar sus labores?

- Acudiendo a otros Centros de Documentacion
- Por Internet

3.3 ¢Considera que es necesario un Centro de Documentacion en su
empresa?

Si No

¢Por qué ?

3.4  ¢Cual es su concepto de lo que es un Centro de Documentacion?
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IMPLEMENTACION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION EN UN MEDIO
DE
INFORMACION ESCRITO

CUESTIONARIO A ENCARGADOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

Nombre de la institucién

Nombre de la persona que responde el cuestionario

1. Con gué frecuencia utiliza el personal de su empresa los servicios
del centro de documentacion?

Diaria Semanal Quincenal Mensual

2. ¢ Esta el Centro de Documentacion técnicamente organizado de
manera que el servicio Consulta/Respuesta pueda ser ejecutado
con eficacia?

Si__ No_

3. ¢, Recibe usted apoyo de los directores de la empresa?
Si__ No___

4, ¢ Esta automatizado el centro de documentacion?
Si__ No___

5. ¢, Qué servicios presta su unidad de informacion?

Préstamo interno y externo
Hemeroteca

Gestidn de Documentos
Préstamo interbibliotecario
Bibliografias

Internet

Reprografia

otro

6. ¢Cual es el sistema de clasificacion que utiliza el Centro de
Documentacion?
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7. ¢Qué software esta utilizando para el almacenamiento y recuperacion de
la informacién?

8. ¢Cual es su profesion
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