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RESUMO EM PORTUGUES

O trabalho de investigagéo sobre « o estado dos suportes de informagéo em

Portugal » comegou a ser feito depois de ter sido iniciada uma revisdo biblio-

gréfica intensa sobre Investigagdo Cientifica, Bibliotecas e CDl,e Arquivos
Historicos, Administrativos, Técnicos e Clinicos. Primeiro procedeu-se a
elaboragéo de inquéritos relativos a esses suportes instituicionais, tendo em
tempo sido testados e enviados para os seus destinos. Enquanto se iam
recebendo as respostas a esses inquéritos foram formuladas as hipéteses
relativas ao panorama que se procurava alcangar e dominar, e seguidamente

as varidveis que vieram depois comprovar o que havia sido preconizado.

Seguiu-se a andlise e tratamento dos dados recebidos, tendo-se tirado as
ilagées sobre o estado das Bibliotecas, dos CDI, dos Arquivos Histéricos,
Administrativos, Técnicos e Clinicos. Constata-se que muitos desses suportes
de informag&o, de uma maneira geral, precisam, para funcionar melhor, de
mais espagos, de mais pessoal especializado e de dinheiro para adquirir

equipamentos de acordo com as necessidades.

Verifica-se no que diz respeito a Bibliotecas e CDI a sua organizacdo esta
muito em fung&o dos locais em que se insere, estando melhor organizados nos
maiores centros populacionais, onde existem indlstrias efou ensino
universitario, n&o obstante existirem Bibliotecas Municipais bem organizadas,
até com o apoio de novas tecnologias, a par de outras que mal respondem as

solicitagdes dos utentes.

No que diz respeito a Arquivos Historicos poder-se-a afirmar que neste caso ha
uma maior homogeneidade no que respeita & sua organizagdo, técnicas

usadas e meios tecnoldgicos utilizados.



Ja nos outros tipos de arquivo - Administrativos, Tecnicos e Clinicos - se
depara, sobretudo em relagdo as instalagGes, com espagos muitas vezes
parcos para funcionamento, e com falta de preparagdo do pessoal para o
exercicio das suas fungdes. Ha Camaras Municipais que afirmam nao terem
Arquivo Tecnico - ¢ que pelas suas atribuigées ndao se compreende -, 0 mesmo
acontecendo com Instituicbes de Saude, que afirmaram n&o terem os Arquivos

Clinicos organizados.

Os Arquivos Administrativos,de uma maneira geral, s&o os que deparam com
maiores problemas, pois muitas vezes nao estdo localizados em lugares
condignos - por vezes em sétdos ou em caves -, nem terem pessoal a
trabalhar neles ou a dirigirem-nos sem o minimo de preparag¢éo profissional em

arquivo.

Grande parte das normas portuguesas sio ignoradas na maioria dos Arquivos

Administrativos, Técnicos e Clinicos.

Cré-se que para que possa processar-se um melhor funcionamento dos
suportes instituicionais de informagdo em Portugal, torna-se necessario olhar
para esses suportes nao como parentes pobres das instituigbes, mas, com a
dignidade que devem ter, de forma a corresponderem eficazmente com
pertinéncia e exaustividade as solicitagdes que Ihes sao feitas, mais levarem a

guem sabem que necessita a informag&o o conhecimento da mesma.

Através dos anexos do trabalho poder-se-a analisar os inquéritos efectuados,

bem como as instituigdes que responderam aos referidos inquéritos.
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RESUMEN EN ESPANOL

El trabajo de investigacion sobre “estado de los soportes institucionales de
informacion en Portugal’ se inicidé despues de una revision bibliografica intensa
sobre Investigacion Cientifica, Bibliotecas y CDI, Archivos Historicos,
Administrativos, Tecnicos y Clinicos. Primero se procedid a la elaboracién de
encuestas relativas a esos soportes institucionales, habiendo sido testados
antes y enviados para sus destinos. A medida que se ibam recibiendo las
respuestas de esos cuestionarios, se fueron formulando las hipStesis relativas
al panorama que se procuraba alcanzar y dominar, y seguidamente las

variables que vinieron despues a comprobar lo que habia sido preconizado.

Se siguié el analisis y tratamiento de los datos recibidos, sacandose de ahi
ilaciones sobre el estado de las Bibliotecas, de los CDI, de los Archivos
Histéricos, de los Archivos Administrativos, de los Archivos Técnicos y de los
Archivos Clinicos, comprobandose que muchos de esos soportes de
informacién, de una manera general, necesitan, para que funcionen msjor,
mas espacio, mas plantila especializada y mas dinero para adquirir

equipamento de acuerdo com las necesidades.

Se observa que en o que respecia a Bibliotecas y CDI su organizacion esta en
funcién de los locales en los gue estas estan inseridas, estando mejor
organizadas en los mayores centros urbanos, en donde existen industrias o
ensefanza universitaria. No obstante existen Bibliotecas Municipales bien
organizadas, incluso con el apoyo de nuevas tecnologias, mientras que otras

mal satisfacen las solicitaciones de sus usuarios.
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En lo que concierne a Archivos Histéricos, se pude decir, que hay en este caso
una mayor homogeneidad, en lo que respecta a organizacidn, técnicas usadas

y medios tecnoldgicos utilizados.

En los otros tipos de archivos - Administrativos, Técnicos y Clinicos - se
deparan, sobretodo en relacion a las instalaciones, con espacios muchas
veces exiguos para su funcionamiento y con poca preparacion por parte de las
personas que estan en el ejercicio de sus funciones. Hay ayuntamientos que
dicen que no tienen Archivos Técnicos - lo que por sus competencias no se
explica - lo mismo sucede a Instituciones de Salud, que dicen que no tienen

Archivos Clinicos organizados.

Los Archivos Administrativos, de forma general, son los que se encuentran con
mayores problemas, porque muchas veces no estan localizados en lugares
decorosos - a veces en guardilhas y sétanos - y no tienen personas que
trabajem en ellos y los dirjam con un minimo de preparacion profesional en

archivos.

Gran parte de las normas portuguesas se ignoran en la mayoria de los

Archivos Administrativos, Técnicos y Clinicos.

Se cree que para que pueda haber un mejor funcionamiento de los soportes
institucionales de informacion en Portugal, es necesario mirar-los no como
parientes pobres de las instituciones, sino con la dignidad que deben de tener,
de forma que correspondan eficazmente con pertinacia y exhaustividad a las
solicitaciones que le son hechas y llevar a quien saben que necesita la

informacion el conocimiento de la misma.

En los anexos del trabajo se pueden analizar las encuestas efectuadas, asi

como las instituciones que respondieron a las mismas.
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RESUME EN FRANCAIS

Le travail d’investigation sur “L’état des supports institutionnels d’information au
Portugal” fut inicié aprés une révision bibliographigue intense sur {'investigation
Scientifique, Bibliothéque et CDI, et Archives Historiques, Administratives,
Techniques et Cliniques. L'élaboration d'enquétes relatives a ces supports
institutionnels fGt, premiérement processée ayant été testées et envoyées a
leurs destinations. Pendant que les réponses a ces enquétes étaient regues,
les hipotéses relatives au panorama recherché étaient formulées, suivit des

variables qui sont venues prouver ce qui fit defendu.

Ensuite se suivirent I'analise et le traitement des données regues, dont flarent
retirées certaines élactions sur l'état des Bibliothéques, CDI, et Archives
Historiques, Administratives, Techniques et Cliniques. On peut constater que
beaucoup de ces supports d’informations, d'une maniére générale, ont besoin
pour mieux fonctionner de plus d'espaces, de plus de personnel spécialisé et

d'argent pour acqueérir les equipements en fonctions des nécessites.

A prop6s des Bibliothéques et CDI, on vérifie que leur organization est
dépendente des locaux dans lesquels elles s'insérent, étant mieux organisées
dans les plus grands centres populationnels ou existent industries efou les
enseignements universitairs méme s'’il existe des Bibliothéques Municipales
bien organisées, méme avec l'aide de nouvelles technologies, avec d'autres

qui mal répondent aux solicitations des utents.
Quant a ce qui dit respect aux Archives Historiques, nous pourrions affirmer

que dans ce cas il y a une grande homogénéité, a propds de l'organization, des

techniques, et des moyens tachnologiques utilisés.
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Quant aux autres genres d'archives - Administratives, Teechniques et Cliniques
- on peut constater surtout en relation aux instalations, des espaces trés
souvent réduits et insuffisant pour leur fonctionnement et un manque de
preparation du personnel pour 'exercice de ces fonctions. |l existe des Mairies
Municipales qui affirment ne pas avoir d'Archives Techniques - ce qui par ces
atributions n'est pas compréensible - le méme cas se passe pour les
Institutions de Santé, qui affirment ne pas avoir d'Archives Cliniques

organisées.

Les Archives Administratives, d'une maniére générale, sont celles qui ont le
plus de problémes, puisque beaucoup de fois elles ne sont pas localisées aux
endroits apropriés - parfois dans des greniers ou des caves -, ni méme le

personnel qui les dirigent a le minimum de preparation professionnelle.

La grande partie des normes portuguaises sont ignorées dans la plus part des

Archives Administratives, Techniques et Cliniques.

Il est probable que pour qu'il se puisse procéder a un meilleur fonctionnement
des support institutionnels d'information au Portugal, il est nécessaire surveiller
ces supports, non comme les parents pauvres des institutions, mais, avec la
dignité qu'ils doivent avoir, de maniére a correspondre efficacement avec
pertinence et exhaustion aux solicitations qui leurs sont faites, et apportent a

ceux qui savent qu'ils necessitent de l'information la connaisance de la méme.

A travers des anexes de ce travail, il est possible analisé les enquétes

effectuées, bien comme les institutions qui y ont répondu.
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RIASSUNTO IN ITALIANO

Il lavoro di inchiesta sullo “stato dei supporti istituzionale d'informazione nell
Portogallo” € cominciato ad essere fatto dopo di aversi iniziato una intensa
revisione bibliografica su Ricerca Scientifica , Biblioteche e CDI, e Archivi
Storici, Amministrativi Tecnici e Clinici.Per primo si & preceduto alla
elaborazione di inchieste relazionate con questi supporti istituzionali, avendo
stato testati in altri tempi, ed inviati alle loro destinazione Mentre si ricevevano
le risposte a queste inchieste, sono state formulate delie ipotesi relative al
panorama che si cercava di realizzare e dominare, e di seguito le variabile che

dopo venivano a comprovare il quale abbia stato preconizzato.

Si é sequita l'analise e tratamento dei dati ricevuti, avendosi preso illazioni sullo
stato delle Biblioteche, dei CDI, degli Archivi Storici, degli Archivi Amministrativi,
degli Archivi Tecnici e degli Archivi Clinici.

Constatasi che molti tra di questi supporti di informazione, in un modo
generale, hanno bisogno, per funzionare meglio, di piu spazi, di piu personale

specializzato e di soldi per acquistare attrezzatura d’accordo con le necessita.

Si verifica nel che rispetta a Biblioteche e CDI, !a loro organizzazione si trova
moilto in funzione dei locali nei qualli si insere, essendo meglio organizzati nei
maggiori centri populazionali, dove esistono industrie e/o insegnamento
Universitario, nonostante l'esistenza di Biblioteche Municipali ben organizzate,
sino con l'appogio di nuove tecnologie, a pari di altre che quasi neanche

rispondono alle sollecitazioni degli utenti.
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Nel che riguarda agli Archivi Storici, si potra affermare che in questo caso c'e
una maggiore omogeneita, nel che rispetta all'organizzazione, tecniche usate e
mezzi tecnologici utilizzati.

Gia in altri tipi di archivio - Amministrativi, Tecnici e Clinici - si trova sopratutto
in rapporto con le istalazioni con spazi tante volte frugali per il funzionamento e
con mancanza di preparazione del personale per l'esercizio delle sue
funzioni.Ct sono delle Comune che affermaronc non avere I'Archivie Tecnico - il
guale per le sue attribuizioni non si capisce - , lo stesso succedendo con le

Istituizioni di Salute,che affermarono non avere organizzati gli Archivi Clinici.

Gli Archivi Amministrativi, in un modo generale, sono | quali si incontrano con
maggiori problemi, sicomme tante volte non si trovano localizzati in iuoghi
condegni - a volte nelle soffitte o nelle cantine - nemmeno hanno personale per
lavorare in questi Archivi o per dirigergli senza un minimo di preparazione

professionale in archivio.

Grande parte delle norme portoghese sono ignorate nella maggioranza degli

Archivi Amministrativi, Tecnici e Clinici.

Si crede che, percheé si possa processare un migliore funzionamento degli
supporti istituzionali di informazione nel Portogallo, diventa necessario
guardare su questi supporti, non come parenti poveri delle Istituzioni, ma con la
dignita che devono avere, in modo a corrispondere con efficienza, pertinenza e
esaustivita alle sollecitazione che a loro vanno fatte, per lo pit portare a chi

sanno necessitare della informazione la conoscenza di se stessa.

Attraverso | documenti allegati del lavoro, possiamo analizzare finchieste

eseguite, sicomme listituzioni che hanno risposto alle riferite inchieste.
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ENGLISH SYNOPSIS

This investigation work about “The Condition of the Information Supports in
Portugal’ started with an intensive bibliographic revision about Scientific
Investigation, Libraries and IDC, Historical, Administrative, Technical and Clinic
Archives. Firstly, we made up some inquiries which were tested and sent to
their destinations in time. After this, we have put forward the hypothesis related
to the main issue, as well as the variables that came to corroborate what had
been predicted.

After this work we have done the analysis and treatment of received data, from
which resulted conclusions about the condition of Libraries, IDC, Historical,
Administrative, Technical and Clinical archives. In a general way we could
conclude that most of the information supports need, for a better performance,
more spaces, more specialized personnel, more money and new equipment

according to necessities.

Concerning Libraries and IDC, their organization is dependent of their location
area; they are better organized in densely populated centers in which there are
industries and University Instruction, in spite of existing some well Organized

Municipal Libraries, even with the support of new technologies.
About Historical Archives we could state that there is a greater,
homogeneousity concerning the organization and use of techniques and

technological means.

Referring to others types of Archives-Administrative, Technical and Clinical, -

we could observe that maifunctioning results mainly from the lack of qualified
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staf. Some Town Halls and Health Institutions declared not having their

Archives organized, despite their attributes and functions.

In a general way the Administrative Archives face serious problems. We see
that many times they are badly equiped, ore a staff abbled and have no

personne! with preparation in this area.

Mast of Portuguese Norms are ignored in Technical, Administrative and Clinical

Archives.

We believe that in order to obtain a better performance of Institutional Supports
in Portugal, we must look at those supports not as if they were a poor relatives
of Institutions, but with the dignity that they deserve, so that they reable to

correspond operatiVer with pertinence and exaustively to the solicitations.

The inquiries, as well as the Institutions inquired can be analysed through the

informations attached to this work.
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0 - INTRODUCCION

Este trabajo sobre “El estudio de los soportes institucionales de la informacién
en Portugal’ fue elaborado a partir de una investigacion acerca de Bibliotecas y

CDI, Archivos Histéricos, Administrativos, Técnicos y Clinicos.

01 - DEFINICION DE OBJETIVOS

Los objetivos de este trabajo son:
- relacionar los varios soportes de la informacién, comparando unos con

otros pera a verificar cuales son los que estan mejor organizados;

- identificar el tipo de personal y las respectivas habilitaciones culturales

para ejercer la funcion;

- investigar si las instalaciones y los equipamientos son adecuados a las

funciones a que se destinan;

- identificar los tipos de soportes de informacién que utilizan las nuevas

tecnologias;
- identificar los soportes de informacién que segun su actividad siguen la
normalizacion y las técnicas documentarias apropiadas dependiendo del

servicio a gque se destinan;

- identificar la calidad, exaustividad, pertinencia y rapidez en relacién a la

prestacion de servicios y productos al usuarios.
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02 - DEFINICION DE CONCEPTOS

He decidido, para facilitar la comprensidn, definir algunos conceptos como
Normalizacidbn y Norma, Documentacién, Informacion, Archivo, Biblioteca,

Centro de Informacion y Servicio de Documentacion e Informacion.
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1 - REVISION BIBLIOGRAFICA

He llevado a cabo una revisidn bibliogréfica lo mas exaustiva posible relativa a
la Investigacion Cientifica, a las Bibliotecas y CDI y a los varios tipos de

Archivos.

1.1 - EN RELACION A LA INVESTIGACION CIENTIFICA

La obras consideradas para este trabajo han sido las de Peter Mann (1}, Mario
Tamayo y Tamayo (2), Angelo Domingos Salvador (3), Namokforoosh (4),
Lasso de la Vega (5), Mario Bunge (6) y del autor de este trabajo (7).

En general los trabajos, estudios indicados se ocupan de la manera de
efectuar la investigacién, especialmente bibliografica, y las etapas a seguir

tanto en el trabajo escrito como en su derivado.

La revision bibliografica es considerada como una etapa crucial, que debe ser
efectuada antes de comenzar la investigacion, y también durante gran parte de
la misma. Tiene mucha importancia la metodologia seguida, como también la
formulacion de las hipétesis y la determinacién de las variables.
Presentaremos ofras referencias asi como el ‘“estudio avalisis”, la
experimentacion, interpretacion y discusion de los datos obtenidos a través de

la investigacion.

1.2 - EN RELACION A BIBLIOTECAS Y CDI

Mis conclusiones se han apoyado también en las obras de José Lopes Yepes
(8 e 9), Ros Garcia (9), Martinez Comeche (10), Rino Pensato (11), Michel
Bares (12), Jo Bryson (13), Rafael Ruiz Pérez (14), J.Forget (15), Berta Enciso
(16), lzquierdo Arroyo (17), Maria Pino Malina (18 y 19), Magan Wals (20),
Dennis Reynolds (21}, y Carlos César Gongalves (22).
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En general, todos los autores citados estan de acuerdo con una idea: las
Bibliotecas y CDI existen para servir a los usuario. Por esta razén estos
servicios tienen que estar bien organizados y tener los documentos bajo

control de forma que puedas satisfacer las necesidades de los usuarios.

Con frecuencia los autores hacen referencia a las operaciones de registro,
catalogacion, indizacién y difusion, asi como también algunos apuntan a la
Clasificaciéon Decimal Universal.

Gran parte de ellos habla de la automatizacién de las Bibliotecas y CDI,

describiendo a veces la forma de utilizacion de estas tecnologias.

Algunos autores, al hablar del problema de la difusidon de la informacién, se

referen al problema del marketing informativo.

Otros encaran los problemas de intercambio informacién y la consulta de

bases de datos.

La informacién a distancia de los datos bibliograficos también es descrita por
algunos autores, sobre todo con la aplicacién de métodos booleanos (S, O,

NO) en relacién a la consulta a través de descriptores .

Otro punto en comun al que se refieren todos los autores es la normalizacién

que debe ser aplicada en la Bibliotecas y CDI.
Otro aspecto muy destacado es la formacidén del personal que trabaja en

Bibliotecas y CDI, ias instalaciones que ocupan y el equipamiento del que

disponen.
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1.3 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS HISTORICOS

He releido algunas publicaciones que ya poseia sobre archivos histéricos.
Entre ellas las de Cruz Mundet (23), Elio Lodolini (24), Antdnia Herrera Heredia
(25), Manuel Romero Tallafigo (26} y Elisa Ruiz Garcia (27).

Muchos autores, al hablar de los Archivos Histéricos, definen Archivistica y
Archivologia, procediendo a su distincion. Afirman que se apoyan en Ciencias
Auxiliares como Paleografia, Diplomatica, Cronologia, Historia, Derecho,

LingUstica y Tecnologias de la Informacién.

Existe una tendencia excesiva a considerar los Archivos como depdsitos de

documentos obsocletos y desorganizados, cuando generalmente no es asi.

La funcién de los archivos consiste en reunir, conservar, ordenar, describir y
utilizar los documentos. Los Archivos no deberian estar ligados al verbo estar
sino al verbo ser, es decir, su funcion es la de servir.

Un Archivo debe procurar seguir la normalizacion.

Se podria afirmar que los Archivos constituyen la memoria de un pueblo, de

una actividad y de una cultura.
Por esta razén debemos prestar atencion a la administracion y gestion de los
Archivos. Para que esto sea posible, debemos contar con una buena formacion

profesional y cultural del personal que en ellos trabaja.

Hemos mencionado varios modelos de guias, asi como de inventarios vy

catalogaciones de documentos.

Se describen la varias formas de documentos (pergamino, papiro, tabula y

papel) y los varios tipos de escritura, como también la evolucion del libro.

27




1.4 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

He releido autores como Astréa Castro y Danuza Gasparian (28), C.Biragui
(29), Francelino Gomes (30}, Hamida Helluy (30), Maria del Carmen Pescador
del Hoyo (31 y 32), Schellenberg (33), Giuseppe Continolo (34), Bernard
Gournay (35) y Carlos César Correia Gongalves (36).

Hemos indicado los conceptos de documento y archivo. Hemos considerado
los varios tipos de Archivos Administrativos, segun su localizacion
(centralizados, descentralizados y dirigidos) y segun la frecuencia con que son

consultados (activos, semiactivos e inactivos).

Hemos discurrido sobre la conservacion de los documentos y sobre aquellos

que deben ser expurgados.

Hemos abordado los diferentes tipos de sistemas de clasificacién de
documentos: alfabética, numérica, alfa numérica, terminal, decimal, segun el
tema tratado, geogréfica, ideolégica, cronoldgica, hemos hablado de

indexacion, planos clasificativos y codificacion.

Muchos autores consideran que al normalizacién no esta siendo seguida en

gran parte de los Archivos Administrativos.

Ofros problemas que han sido abordados son: instalaciones, seguridad contra

robos, incendios y ruidos, equipamientos.

Hemos hablado también de microfilmacion (en rollo y microficha) y del empleo

de la informatica; no obstante sélo algunos autores explican sus aplicaciones.
Es curiosa la citacién de T.R.Schellenberg (33), en la que afirma que H.L White

nos dice que “los archivos no son de ninguna manera cementerios de

documentos viejos y olvidados. Su cualidad esencial consiste en registrar no
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solo las realizaciones asi como los procesos por los que fueron efectuados

(refiriendose a los archivos)”.

Algunos autores - en particular Carlos C.Correia Gongalves - nos indican los

procesos de organizacion y gestion de archivos.

1.5 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS TECNICOS

Por haber tenido la oportunidad de releer lo que ya habia escrito, presento
aqui un extracto de la publicacion Archivos Técnicos, edicion de COCITE, 1985
(37).

Carlos César Correia Gongalves comienza su discurse llamando la atencion
sobre la planificacidén, organizacién y gestién de un archivo técnico. Trata
también del problema de los acervos documentales, de las formas de
catalogacion, ordenacién y almacenamiento, de los diversos tipos de
documentos técnicos asi como de su circulacidn, de la difusion de informacion
sobre los parametros de la eficiencia y la pertinencia, y de su contenido. Nos
da algunos principios para poder trabajar con microfilmacién y con medios
automaticos. Hace una analisis del trabajo y de los circuitos, de los tiempos

empleados y de los costos de las operaciones dentro del area de la gestién.

Afirma que para planificar un archivo se siguen dos etapas {normativa y
operativa), y dentro de cada una de ellas en fase de implantacién se destacan
el programa, planificacién, meta, estrategia y objetivo a alcanzar. Cada una de

estas fases se sigue después de un balance previo.

Surgen entonces la planificacién y la normalizacion, y luego se extraen

conclusiones segun el tipo de planificacién.

En relacion a los acervos documentales de los archivos técnicos, se describen

los distintos tipos de documentos (ligados a la accién de ver, escuchar, tocar,
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ver-escuchar y ver-tocar), y se especifican los documentos de interés para
estos archivos.

En el capitulo sobre archivos técnicos el autor nos proporciona el concepto de
archivo y lo que se le exige, como simplicidad, flexibilidad y rapidez de

consulta,

En cuanto a las caracteristicas de un archivo considera esenciales la

funcionalidad, la economia, la rapidez, la seguridad y la homogeneidad.

Segun el tipo de documento, asi serd su proceso de archivo. El autor nos
describe métodos para archivar los siguientes documentos: dibujos, mapas y
cartas, fotografias, peliculas (bobinas, “jackets” y microfichas, diapositivas,
software (diskettes y cintas magnéticas), memorias descriptivas, instrucciones,
memorias de calculo, especificaciones técnicas y normativas portuguesas,

extranjeras e internacionales.

Para el procesamiento documental, se comienza registrando los documentos.
Esto se consigue a través del niumerc y fecha del registro, y los registros
necesarios consisten en inventario, tipo, forma de adquisicidon, descripcion y

observacion del documento.

El siguiente paso consiste en la descripcion fisica de los documentos, y por ello
existen varios tipos de fichas que deben contener el nimero suficiente de
elementos descriptivos para identificar el documento. Asi, segun el tipo de
documento habra una correspondencia con los elementos esenciales
contenidos en la ficha. El autor examina las cartas geogréficas, topograficas,
pedoldgicas, demogréficas; fotografias, peliculas, diapositivas y negativos;
catalogos de recambios de automdviles, barcos y ofros; dibujos, cintas
magnéticas, discos; textos constantes en catalogos de automdviles, barcos y

otros.

Por ultimo nos proporciona algunos ejemplos de descripcién bibliogréfica.
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En el procesamiento intelectual de documentos y recuperacion de datos, se
comienza por una analisis documental a través de descriptores, thesaurus y
relaciones alfabéeticas de temas sobre thesauri, indexacién e indexacién
coordenada (mediante el sistema Taube que consiste en fichas de perforacion
central y fichas de perforacién marginal), e indexacién coordenada aplicada a

la informatica.

Dentro de la difusién de los datos destacan la circulacién activa y pasiva, el

intercambio, el préstamo y la consultas del archivo técnico.

En relacion a la microfiimacion y a la documentacion técnica, el autor alude a
los soportes del microfilm. Surgen primero las bobinas de 16mm, 35mm y otras
dimensiones, seguidas por las microfichas, “jackets” y tarjetas perforadas para

microfilm.

En relacidon al equipamiento se destacan las microfilmadoras (rotativas y
planetarias), los reveladores, archivadores y lectores (lectores-reproductores,

lectores-montadores de “jackets” y duplicadores de “jackets” y microfichas).

Las ventajas que presenta la microfilmacién clasica son la seguridad e
integridad de la documentacion, economia de espacio y tiempo, eliminacién de
peso, reproduccion y distribucién, uniformidad dimensional de los archivos y
compatibilidad con los sistemas mecanograficos. Existe un capitulo dedicado
solo al sistema COM, describiendo sus cualidades, caracteristicas y
funcionamiento.

Por fin, el autor nos habla de la organizacién y la gestion de archivos.
Comienza por establecer funciones, con tareas bien definidas, y escoger el
personal con las cualidades o capacitaciones necesarias. En cuanto a las
instalaciones, el autor refiere la importancia que tienen las areas (establecidas
en funcién del servicio), temperatura e higrometria (que varian segun la
naturaleza de los documentos), la luminosidad, y el local (de facil acceso a los

usuarios),
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En cuanto al edificio, se espera que la construccidbn permita sucesivas

ampliaciones cuando sean necesarias.

El equipamiento utilizado debera ser regido de forma eficiente y ergondmica. El
tipo y cantidad obedece a principios. financieros, nimero de usuarios, tipo de

servicio y rapidez de respuesta.

A continuar el autor se refiere a la reglamentacidn que rige los archivos
técnicos, para que estén presentes aquellos aspectos que mantienen una
buena disciplina, desde el manual de operaciones de rutina, a los cronogramas
(contro! de los tiempos), seguridad, custodia, disciplina, objetivos y metas del

servicio.

En cuanto a la gestién de estos archivos debe subrayarse el anélisis funcional
(sea en datos cualitativos o cuantitativos), el andlisis de circuitos (a través de
fluxogramas y diagramas), tiempos y costos necesarios, que deben ser

clasificados y determinados, los ratios y por fin el calculo de los costes.

Para una buena planificacion, organizacion y gestion de servicios son
aconsejables los informes periddicos, de forma a que sean hechas las

alteraciones necesarias 0 se puedan prever las nuevas necesidades .

1.6 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS CLINICOS

También en este caso me remito a una documentacién que escribi tiempo
atras (38).

En mi escrito comenzaba hablando del hospital, dando una pequefa
explicacion referente a su funcion, asi como a la importancia de una buena
organizacién. Expliqué que el archivo clinico esta obligatoriamente asociado a
un sector de registro, a un archivo clinico propiamente dicho y a un sector de

estadistica. Cualquiera de estos sectores constituye materia esencial de
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cualquier programa de control huspitalario. Todo ello nos lleva a un mejor
atencidn del paciente, sirve de guia para tratamiento de casos semejantes,
proporciona ayuda estadistica al cuerpo clinico y permite conocer la situacion

del hospital en cuanto a dotacién.

Debido a la creciente complejidad de la medicina, cada vez mas evolucionada,
a las inversiones cada vez mayores, donde el tiempo es un factor muy
importante, es primordial la organizaciéon de un hospital o clinica en el sentido
de proporcionar de forma rapida cualquier dato que un médico necesite en el
tratamiento de un determinado paciente. Los archivos clinicos constituyen la
mejor forma de solucionar estos problemas. Por ello deben estar estructurados

y organizados para permitir un acceso facil.

En cuanto al proceso clinico, he trazado un pequefio boceto histérico a partir
de las referencias existentes sobre archivos clinicos. He informado a mis
lectores sobre la importancia de estos archivos, asi como de sus componentes
(n° de identificaciéon, nombre, edad, sexo, residencia, diagndstico provisional,
evolucion,...) y de las responsabilidades directas que tiene el archivens.
Responsabilidades a nivel administrativo, que “obligan” a hacer un proceso
para cada paciente y a guardarlo. Por ello recomiendo reflexién y sentido
comun a {a hora de nombrar al encargado de este servicio y del servicio de

estadistica.

El proceso clinico es importante para el hospital porque es el espejo de su
eficacia. Sdélo a través de un proceso clinico debidamente organizado

podremos medir la calidad de la asistencia prestada.

En cuanto a las responsabilidades del cuerpo clinico, destacamos las
correspondientes a los médicos y las del personal autorizado para crear o
actualizar procesos. Todas estas actividades deben tener una supervision y

alguien que se responsabilice de su buen funcionamiento.
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Abordamos la importancia de los objetivos de los archives clinicos tanto la
ordenacién, almacenamiento y conservacién, y sus fines, como la verificacién

de la informacién y su provision cuando sea necesaria.

El archivo clinico deberia estar en una planta baja, en un lugar central y de facil
acceso. Dentro de un archivo clinico, existen dos tipos fundamentales de

equipamiento: los estantes y los ficheros, que deben ser normalizados (NP 10).

Teniendo en cuenta que la recuperacién de la informacion es muy importante,
ésta deberd ser rapida. Por ello es necesaria la existencia de un catélogo

cuyas fichas estaran numeradas para ser de facil acceso.

A continuacion, damos un ejemplo de recuperacion de datos para estudio e

investigacion.

En relacion a los impresos, hablamos de cudles son sus objetivos;
normalizacion del trabajo administrativo, facilidad de las relaciones internas y
con el publico, evitar las repeticiones de un mismo trabajo, recordar los
documentos necesarios para finalizar un proceso, y por dltimo, indicar los
datos a considerar en cada momento y segun su orden de colocacion.
Hablamos de la funcion de los impreéos como registro y transmisién de
informacién, informamos sobre sus caracteristicas, tipos existentes,
clasificacion (segun sus aplicaciones, naturaleza, circulacion y funcién), su
creacién y disefio y hablamos del almacenamiento de impresos segun la
normativa portuguesa. Todos estos aspectos son importantes, porque los
impresos constituyen el soporte de las informaciones que son tratadas en los

servicios administrativos.

Para poder desempefiar sus actividades es conveniente que un hospital tenga
definido un organigrama debidamente estructurado. De la misma manera, el
archivo clinico debe tener su propio organigrama, en el que estaran
especificados los puestos de trabajo y las relaciones funcionales entre ellos,

bien definidas teniendo en cuenta la jerarquia existente. Se debera elaborar un
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manual de rutina para entender la forma como debera ejecutarse el trabajo
dentro del archivo. El archivo clinico necesita un reglamento que deberd ser
aprobado por el administrador del hospital, después de haberse reunido con el
cuerpo clinico. En cuanto a la planificacion de un archivo clinico, ésta sera
idéntica a cualquier otro tipo de archivo, comprendiendo dos fases: fase

normativa y operacional.

He dado en mi trabajo algunos ejemplos de fichas utilizadas para varias
funciones diferentes (fichas de registro, fichas de internamiento, informes
diarios, fichas de utilizacién de camas, etc.) y de los pasos a seguir dentro de
un archivo médico y estadistico en todo tipo de rutinas, ejemplificando con

diagramas y figuras.
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2 - METODOLOGIA

Se entiende por metodologia la estructura seguida en un trabajo. El método
sera pues, un proceso sistematico para llegar a un fin determinado, o dicho en
otras palabras, es un procedimiento racional, adoptado, crientado a conseguir

ciertos resultados.

2.1 - ELABORACION DE CUESTIONARIOS

Todos los cuestionarios sobra Bibliotecas y CDI, sobre Archivos
Administrativos, Histéricos, Técnicos y Clinicos fueron elaborados a partir de
mis conocimientos en la materia, del estudio del material seleccionado y
relacionado con estos asuntos, de lo que escribi y sobre todo gracias a la
experiencia adquirida en la organizacion de estos soportes de la informacion
trabajando para varios crganismos del Estado y en Empresas privadas.

Decidi englobar en la misma encuesta las preguntas relativas a archivos
técnicos y clinicos, porque considero que un archivo clinico es un archivo

técnico especifico.

2.2 - EXPERIMENTACION DE LOS CUESTIONARIOS

Escogi varias instituciones dentro del area de Lisboa para experimentar los

cuestionarios.
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2.2.1 - En relacién a Bibliotecas y CDI

En este caso llevé a cabo el trabajo en la Biblioteca Nacional, en algunas
Bibliotecas del Municipio de Lisboa, en Biliotecas de Facultades y en los CDI
de empresas como Eletricidade de Portugal, Telecom, Companhia Carris de
Lisboa y por ultimo en los Ministerios de Hacienda e Industria y Energia.

Estos experimentos me permitieron aumentar los datos que tenia, sobre todo

en relacion a algunos temas tratados.

2.2.2 - En relacién a Archivos Historicos

Lleve la encuesta ya elaborada a algunos Archivos Historicos del Estado y a
algunas Empresas.
El experimento valid la pena pues descubri muchos temas utilizados y

procesos de clasificacion que no habia tomado en cuenta anteriormente.

2.2.3 - En relacién a Archivos Administrativos

Igualmente he experimentado las encuestas que habia elaborado en varios
Archivos del Estado, en Municipios, en Juntas de Parroquia y en Empresas,
Pudblicas o Privadas.

He intentado buscar instituciones donde trabajasen personas que no hubiesen
sido ensefiadas por mi, es decir lugares donde yo no conociera a nadie.

En este caso la encuesta elaborada no sufrié ninguna alteracion.

2.2.4 - En relacién a Archivos Técnicos y Clinicos

Visité algunas Empresas que tuviesen Archivos Técnicos, como también

Hospitales y Centros de Salud.
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Llegué a la conclusion de que podria aprovechar la misma encuesta para los

dos tipos de archivos porgue existian muchos datos en comun.

2.3 - MUESTRA POBLACIONAL

Los criterios de seleccidn de esta muestra son de la exclusiva responsabilidad

del autor de esta tesis, y las razones por haber utilizado estos criterios son:

- sentido comun

- supondrian un margen de error menor en el caso de la investigacion
propuesta

— se podria seleccionar las instituciones de forma aleatoria

- tener una muestra suficientemente grande, pero susceptible de ser
estudiada a pesar de la falta de tiempo, debido a que soy el responsable del
CDIl de una Empresa que tiene alrededor de 6000 usuarios potenciales, soy
profesor en la Universidad e imparto cursos acelerados sobre estas
actividades en la COPRAI (AIP), Antigona y Petrogal, entre otras.

De forma que las recoleccion de muestras fue hecha segun afirmé en los

puntos 2.1y 2.2.

2.4 - METODOS UTILIZADOS PARA RECOGER DATOS

En este caso he pensadeo que el método que mejor se adapta a este tipo de
investigacion seria una encuesta estructurada, para cada tipo de Archivo o
Biblioteca/CDI (ver 2.1y 2.2).

He hecho encuestas en 826 Bibliotecas y obtuve 748 respuestas.

En relacién a Archivos Histéricos he inquirido en 147 instituciones obteniendo
solo 97 respuestas.

En lo que respecta a los Archivos Administrativos, de 1248 instituciones obtuve
1186 respuestas.

En relacion a los Archivos Técnicos he buscado respuestas en 270

instituciones, obteniendo 227 respuestas.
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En cuanto a Archivos Clinicos pensé que conseguiria 232 respuestas habiendo
enviado otras tantas encuestas, y obtuve 117 respuestas entre Hospitales,

Clinicas y Centros de Salud.

2.5 - EXPERIMENTACION PREVIA

Este paso fue ejecutado segun afirmé en el punto 2.1.

Admito que esta no fué la mejor opcion, porque tras haber hecho el
experimento, los resultados revelaron que o bien las preguntas deberian haber
sido hechas de otra forma o bien a las preguntas que hacian parte de la
encuesta deberian haberse agregado otras que clarificasen el contenido

general de la materia.

2.6 - PROCESAMIENTO DE LOS DATOS ESTADISTICOS

Apesar de que el trabajo informatico haya sido llevado a cabo en DBASE
(luego en ACCESS) y en Windows, el procesamiento estadistico fue hecho
informaticamente en programa EXCEL.

Fueron utilizados porcentajes para valorar las respuestas por tipo de
institucion, las formas de trabajo seguido en relacién a los documentos, los
usuarios y las formas de control de los documentos. He presentado sobre todo

datos cuantitativos y porcentuales.
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3 - HIPOTESIS

Una hipdtesis es una suposicion de algo posible o imposible, esperandose de

ello ciertas consecuencias.

3.1 - EN RELACION A BIBLIOTECAS Y CD!

3.1.1 - En el ambito estatal

- Son mas las Bibliotecas que responden a [a encuesta.

- Hay pocos Institutos de Investigacion que respondieron a la encuesta.

- Los documentos mas utilizados en los CD/CDIl y en los Institutos de
Investigacion son los periddicos, las comunicaciones de los congresos y
simposios e informes técnicos.

- También los documentos impresos son los mas empleados en los CD/CDI.

- Los idiomas mas usados son el portugués, el inglés, el espariol y el francés.

- Se siguen las reglas de normalizacién en los CD/CDI y en las Bibliotecas
Universitarias.

- Se hace indizacién mas de libros que de articulos de publicaciones
periddicas.

- La indizacién de articulos de publicaciones periddicas se efectila en
Bibliotecas especializadas.

- La mayor parte de indizadores son Documentalistas/Bibliotecarios.

- Los manuales de rutina son mas utilizados en las Bibliotecas escolares y en
los CD/CDI.

- Los costes se calculan en los CD/CDI y en las Bibliotecas Univeritarias.
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- Generalmente son los CD/CDI y las Bibliotecas Univeritarias los que efectuan

estadisticas.

3.1.2. - En el ambito autonémico

- Debido a que existen mas Biliotecas Municipales que CD/CDI y Bibliotecas
Especializadas, resulta loégico obtener mas respuestas por parte de las
primeras.

- Existen documentos periodicos y no periddicos.

- El soporte fisico mas usado es el impreso.

- Los idiomas mas utilizados son el portugués, el francés y el inglés.

- En la mayor parte de las instituciones se sigue el proceso de normalizacion.

- Basicamente son sélo los libros objeto de indizacion, pero a veces también se
hace con articulos de periddicos y videocassettes.

- Gran parte de las Bibliotecas Municipales tienen manuales de rutina.

- La indizacion de los documentos es Illevada a cabo por
Documentalistas/Bibliotecarios.

- La indizaciéon coordinada se lleva a cabo sobre todo a través de procesos
informaticos.

- CDU es la forma de clasificacion mas utilizada.

- Cerca de 40% de las Bibliotecas utilizan sistemas informaticos.

- El control de entradas se lleva a cabo por el libro de registros, por fichas y por
sistemas informatizados.

- En la Bibliotecas Municipales a veces se pierden documentos.

- Hay alrededor de 40.000 personas que utilizan las Bibliotecas Municipales.

- Los estudiantes son el publico mas frecuente.

- Existe una planificacion previa, sobre todo relativa a los equipamientos.

- Los costes son calculados.

- Son efectuadas estadisticas.

La indizacién coordinada se procesa informéticamente siguiendo el sistema

Taube.
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- La mayor parte de las instituciones no tienen Thesaurus, pero si un léxico de
palabras clave.

- La clasificacion mas utilizada es la CDU.

- Son los CD/CDI quienes mas utilizan la informatica en la gestion de los
documentos.

- El control de entrada mas utilizado es a traves de un libro de registros,
seguido por un control informatico.

- La mayor parte de los documentos se registra en las Bibliotecas Escolares.

- Las Bibliotecas Escolares tienen los indices mas altos de usuarios.

- En los CD/CDI las mayor parte de los usuarios son técnicos y estudiantes.

- Los investigadores suelen dirigirse a los Institutos de Investigacion y a la
Biblioteca Nacional.

- S6lo los CD/CD! llevan a cabo una planificacién previa, sobre todo de
materiales.

3.1.3 - En el ambito de las instituciones publicas

- He recibido mas respuestas por parte de CD/CDI que por parte de Bibliotecas
Especializadas e Institutos de Investigacion.

- Los documentos mas difundidos son los periddicos y las comunicaciones de
congresos.

- Los impresos son el soporte fisico mas utilizado.

- Los idiomas mas hablados en las Bibliotecas Especializadas, Institutos de
Investigacion y CD/CDI son el inglés, portugués, francés, espaiiol e italiano.

- La normalizacién es mas comun en los CD/CD!.

- Aunque también se utilice para articulos de periddicos, la indizacion es mas
utilizada en libros.

- En los CD/CDI existen manuales de rutina.

- Los indizadores suelen ser Documentalistas/Bibliotecarios en los CD/CDI y en
las Bibliotecas Especializadas, y su numero es equivalente al de los técnicos

en el caso de los Institutos de Investigacion.
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- La indizacién coordinada se efectua informaticamente, pero existen servicios
gque utilizan el sistema Taube.

- El léxico de palabras clave mas utilizado es el thesaurus alfabético completo.
- La clasificacion mas seguida es la alfabética por temas.

- Los sistemas informaticos son mas utilizados por los CD/CDI.

- El control de entradas se hace por libro de registros, pero también por
sistemas informaticos.

- Existen pérdidas de documentos.

- Los usuarios de los CD/CDI rondan los 25000 por ano.

- Los usuarios mas frecuentes son los técnicos, los estudiantes y los
investigadores.

- En general existe una planificacidn previa

- En gran perte de las instituciones se calculan los costes.

- Se realizan estadisticas.

3.1.4 - En el ambito de fas instituciones privadas.

- Obtuve mas respuestas por parte de los CD/CDI, seguidos por las Bibliotecas
Universitarias y Bibliotecas Especializadas.

- Gran parte de la documentacion estd constituida por periédicos y no
periédicos, como también por comunicaciones de congresos y Simposios.

- Los documentos impresos son los mas empleados.

- Los idiomas utilizados son el portugués, inglés, francés, espafol, aleman e
italiano.

- Los CD/CDI son los que siguen la normalizacion.

- La indizacién se efectda en libros, articulos de periddicos y colectaneas de
articulos.

- Existen manuales de rutina sobre todo en los CD/CDI.

- Gran parte de la indizacion es llevada a cabo por
Documentalistas/Bibliotecarios.

- La indizacion coordinada se efectua mediante por sistemas informaticos.

- Se utilizan muchos tipos de thesauri.
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- La clasificacion mas comun es la alfabética por temas.

- Los sistemas informéaticos son utilizados sobre todo por los CD/CDI y por las
Bibliotecas Universitarias e Institutos de Investigacién.

- El control de entradas se efectua a través de sistemas informatizados.

- Existen algunas pérdidas de documentos.

- Los CD/CDI tienen alrededor de 3 000 utilizadores, las Bibliotecas Universita-
-rias alrededor de 25 000 y los Insititutos de Investigacion alrededor de 2 000.

- Hay una determinada planificacién en los CD/CDI

- Se calculan los costes sobre todo en los CD/CDI.

- Suelen realizarse estadisticas.

3.2 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS HISTORICOS

- Sélo han respondido a la encuesta cien Archivos.

- La mayoria pertenece a las Autonomias.

- Cerca del 80% son dependientes.

- La mayoria pertenecen a los Consejos.

- L.a mayor parte de los Archivos fueron creados en este siglo.

- La mayor parte de los documentos son manuscritos, pero también existen
libros y documentos impresos.

- La mayoria de los documentos estan en lengua portuguesa, y hay lagunos en
latin.

- Alrededor de 50% de los documentos son de origen portugués.

- La mayor parte de los manuscritos son del s. XIV.

- La mayor parte de los documentos impresos son del s. XX .

- La mayor parte de los documentos dactilografiados son del s. XX.

- Hay un 15% de documentos sonoros.

- La mayor parte de las partituras son anteriores al siglo X!l o del siglo XII.

- Los documentos microfilmados pertenecen a los siglos XIV, XV, XVI, XVII,
XVIII.

- Los documentos constantes en disco 6ptico son de los siglos XVIIl y XX.
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- Los temas mas comunes son religioén, legislacién, politica nacional, quimica,
nautica, agricultura, natalidad, mortalidad.

- La ordenacién es cronolégica, alfabética, por épocas y por familias.

- La clasificacién suele efectuarse por medio de una plan de clasificacién o por
las instituciones de origen.

- Sélo un 25% del total esta indexado.

- El registro de los documentos es efectuado, la mayor parte de las veces, por
el libro de registro, por fichas o informaticamente.

- Son los propios usuarios quienes hacen la busquedas de documentos.

- Existen pocos extravios de documentacion.

- La mayor parte de los Archivos Histdricos no tienen mas que 300 usuarios
por ano.

- La mayoria de quienes utilizan los Archivos son particulares.

- En la mayoria de los casos los usuarios son canalizados hacia la
documentacion adecuada.

- Existe un cierto porcentaje de investigacidén retrospectiva que ha sido
encargada por particulares/fundaciones.

- La mayor parte del intercambio de datos dentro del territorio nacional se
efectua por pedidos o a través de base de datos.

- Los intercambios a nivel internacional se llevan a cabo mediante redes de
transmision de datos.

- La informatizacidn de los Archivos Histéricos esta siendo hecha en Argbase.

- Existen muy pocos documentos en disco dptico.

- Mas del 50% de la documentacion esta grabada en microfilm.

- Pocas instalaciones tienen mas de 200m?.

- Las areas de lectura tienen generalmente entra 60m? y 200m?>.

- El numero de lugares en las salas de lectura varia entre 30 y 200.

- Los principios ergonédmicos han sido considerados en muy pocos casos.

- En la mayor parte de los archivos ha existido una planificacion previa,

- Existen medidas de de prevencion anti-robo, anti-incendio y contra la
humedad o excesiva sequedad del ambiente.

- Hay Archivos Histéricos en los que trabajan sélo una o dos personas.
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- Las cualificacién profesional de un archivo a otro, pero en algunos casos la
instruccion es minima.

- Casi 50% de los Archivos utilizan datos estadisiticos.

3.3 EN RELACION A LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

- Las Instituciones Privadas deben responder a cerca del 50% de las
encuestas.

- Las Instituciones Privadas reciben mucha mas correspondencia que las
Instituciones Estatales, Militares, Publicas y Provinciales.

- Las Instituciones Privadas envian tanta correspondencia como todas las
otras Instituciones juntas a la vez.

- La circulacién interna es mayor en las Instituciones Privadas que en todas las
ofras.

- Las Instituciones Privadas utilizan mucho mas los fluxogramas.

- Las Instituciones Privadas utilizan diagramas mucho mas que todas las otras
juntas y a la vez.

- El libro de registro de entradas (tombo) es tan utilizado en las Instituciones
Privadas como en las Instituciones Publicas, Estatales, etc.

-Se utiliza el servicio de fotocopias mas en las Instituciones privadas.

- Las Instituciones Privadas utilizan mas el sistema de fichas de control de
entradas.

- Las Instituciones Privadas utilizan mas el sistema de registro de entradas por
microfilm.

- Las Instituciones Privadas utilizan mas los sistemas de registro
informatizados.

- Hay menos control sobre las Instituciones Privadas.

- En los registros de envio las Instituciones Privadas suelen fotocopiar
duplicados.

- Las Instituciones Privadas suelen tener un libro de registro de la salida de

correspondencia.
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- El uso de fichas para control de correspondencia enviada estd mas difundido
en las Instituciones Privadas aunque es muy utilizado en las Instituciones
Pdblicas y Estatales.

- Las Instituciones Privadas usan mas microfilms para controlar la salida de
correspondencia.

- También utilizan mas los sistemas de control informatizados.

- Las Instituciones Privadas son las que menos controlan la salida de
correspondencia.

- En las Instituciones Privadas suele ser atribuido un numero de salida para
cada sector.

- También se verifica mas en las Instituciones Privadas la atribucion de una
fecha de salida de un unico sector.

- O también, la atribucién de fecha de salida para cada sector.

- En las Instituciones Privadas generalmente se atribuye un nimero y una
fecha depués de la firma del mandatario, aunque puede a veces darse el
proceso contrario.

- Tanto en las Instituciones Privadas como en las Estatales se utilizan los
protocolos entre |os diferentes sectores.

- Sobre todo las Instituciones Privadas utilizan los recibos de envio de
documentos.

- Son en mayor numero las Instituciones Privadas las que siguen los procesos
de normalizacion.

- lgualmente son las Instituciones Privadas quienes usan reglas alfabéticas de
nombres de personas e instituciones.

- Las Instituciones Privadas utilizan planos de clasificacién.

- Relativamente a la legislacion y la correspondencia, las Instituciones Privadas
aplican la indizacion.

- En mas del 50% de las Instituciones Privadas existen reglamentos aplicables
a los Archivos.

- Alrededor de 50% de las Instituciones Privadas tienen manuales de rutina.

- Mas del 50% de las Instituciones Privadas siguen los principios ergonémicos.
- Se lleva a cabo una planificacidn especiaimente en relacion al material,

instalaciones y equipamiento sobre todo en las Instituciones Privadas.
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- También las Instituciones Privadas llevan a cabo un analisis de los costes y
una determinacion de los ratios.
- El personal de las Instituciones Privadas tiene mejores cualificaciones

(aunque son siempre insuficientes).

3.4 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS TECNICOS

- Deberian ser las Empresas Privadas quienes respondieran en mayor nimero
a esta encuesta.

- Las empresas Publicas, las Autondmicas y las Empresas Estatales tienen
valores aproximados del niumero de documentos bajo su posesion.

- En relacion a la normalizacién, son sobre todo las Instituciones Privadas
quienes siguen las normas internacionales y extranjeras.

- Los sistemas de clasificacidn son mas utilizados en las Instituciones Privadas.
- También las Instituciones Privadas utilizan mas los sistemas de clasificacion.
- Igualmente aplican en mayor numero la indexacion coordenada.

- En la mayoria de los Archivos Técnicos los indexadores son el personal que
trabaja en el mismo.

- Los Iéxicos alfabéticos son mas utilizados en las Instituciones Privadas.

- De la misma manera, es mas comun la existencia de reglamentos.

- En las Instituciones Privadas se considera con mas seriedad la ergonomia.

- Los manuales operétivoslde rutina son mas utilizados en las Instituciones
Privadas .

- Tanto las instituciones Privadas como las Estatales utilizan la micrografica.

- Las Instituciones Privadas usan mas la informatica.

- En todas las instituciones las cualificaciones del personal deben ser iguales.

- El personal de las Instituciones Privadas ha recibido una formacién mas

especifica.
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3.5 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS CLINICOS

- Se espera un mayor numero de respuestas por parte de Instituciones
Estatales, sobre todo de Hospitales.

- Los documentos mas comunes son los procesos clinicos, las fichas y las
radiografias.

- Los Hospitales siguen mas la normalizacion.

- La clasificacién mas utilizada es del tipo numérico.

- Los Centros de Salud usan mas la indizacién.

- Los Archivos Clinicos mejor reglamentados pertenecen a los Hospitales.

- En los Hospitales existen manuales operativos/de rutina.

- Los Hospitales tienen en cuenta la ergonomia.

- Los Hospitales calculan mas frecuentemente los costos de un Archivo Clinico.
- Tanto la aplicacién de la microfilmacion como de la informatica es mayor en
los Hospitales.

- En los Centros de Salud hay mayor cantidad de personal trabajando en los

Archivos Clinicos, seguidos por los Hospitales.
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4 - VARIABLES UTILIZADAS

Una variable es una cualidad, una magnitud, una cantidad, una caracteristica
que individualiza cada caso (que denominaremos variable), y que puede

cambiar de caso en caso.

Las variables que presentaremos en este trabajo han sido interpretadas en
funcién de lo que afirman Mario Bunge ', Alfonso Tragillo Ferrari %, y Carlos C.

Correia Gongalves °.

Las variables que he tomado en consideracién, de acuerdo con las encuestas
efectuadas son:

- variables antecedente

- variables continuas

- variables dependientes

- variables dependientes de blogueo

- variables estadisticas

- variables independientes

- variables intervenientes

- variables cualitativas

- variables cualitativas de bloqueo

- variables cualitativas estadisticas

- variables cuantitativas

- variables cuantitativas estadisticas
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4.1 - EN RELACION A BIBLIOTECAS Y CDI

4.1.1 - Variables cualitativas

Caracterizacion de la institucion

Normalizacién

Sistema informatico

Tipo de usuarios

Tipo de publico en general

Capacitaciones del personal

Formacién académica y especializacion del personal

Lenguas mas utilizadas en la documentacién

4.1.2 - Variables cuantitativas

Almacenamiento de datos
Reserva documental

N° total de usuarios por ano

N° de personal

Relacion entre instalaciones y area

Costos

4.1.3 - Variables independientes

Lenguas fundamentales

Recuperacion informativa

Temas tratados
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4.1.4 - Variables dependientes

Indizacién - dependiente referente a la especialidad de los usuarios
Difusion de la informacion

Servicio de referencia

Cooperacion

Nuevas tecnologias aplicadas a la informacién

Utilizacidn de los presupuestos

Instalaciones

4.1.5 - Variables antecedentes

Algunos temas como arte, arquitectura, histéria, escultura, azulejaria, etc.

4.1.6 - Variables cualitativas estadisticas

Estadistica

Costos

4.1.7 - Variables cuantitativas estadisticas

Reserva documental

Costos

4.1.8 - Variables cualitativas de bloqueo

Indizacién

57




4.1.9 - Variables intervienientes

Normalizacion

Control de la documentacion

4.1.10 - Variables estadisticas

Ratios

4.2 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS HISTORICOS

4.2.1 - Variables cualitativas

Caracterizacion de la institucion

Idiomas y paises de proveniencia dellos documentos
Tipo de usuarios

Tipo de publico en general

Capacitaciones del personal

Formacioén académica y especializacion del personal

4.2.2 - Variables cuantitativas

Tipo y numero de documentos

N° de usuarios por afio

Relacidn instalaciones - area total
N° total de personal

Costos
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4.2.3 - Variables independientes

Idiomas basicos de la documentacion
Paises de origen de los documentos
Temas tratados

Clasificacién

Indizacion

4.2.4 - Variables dependientes

Indizacién - dependiente de la especializacién de los indizadores y del tipo de
documento indizado

Clasificacidn

Difusién de la informacién

Cooperacién

Nuevas tecnologias aplicadas a la informaciéon

Instalaciones

4.2.5 - Variables cualitativas estadisticas

Tipo y nimero de documentos

4.2 .6 - Variables cuanlitativas estadisticas

Documentos segun su origen
Soporte de los documentos
Estadistica

Costos
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4.2.7 - Variables cualitativas de blogueo

Tipos de ordenacién

Tipos de clasificacion

Indizacion

4.2 8 - Variables intervenientes

Control de los documentos

4.2.9 - Variables continuas

Tipo y numero de documentos

Soporte de los documentos

4.2.10 - Variables estadisticas

Consuita de documentos

Ratios

4.3 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

4.3.1 - Variables cualitativas

Identificacién de la institucion
Tipo de institucién
Ramo de actividad

Normalizacién



Tipo de archivos
Relacién personal-cualificacion
Archivos especializados

Relacién personal - formacién profesional

4.3.2 - Variables cuantitativas

Relacién personal-numero
Movimiento de la correspondencia
Costos

Relacion personal - formacién profesional

4.3.3 - Variables intervenientes

Contenido de la correpondencia

Circuitos internos

Normalizacion

4.3.4 - Variables cualitativas de bloqueo

Sistemas de clasificacion administrativa

Indizacion

4.3.5 - Variables independientes

Indizacién

Personal que responde a la encuesta
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4.3.6 - Variables dependientes

Indizacion

Organizacion de los archivos

4.3.7 - Variables cuantitativas estadisticas

Costos

4 3.8 - Variables estadisticas

Ratios

Relacién personal - formacién profesional

4.4 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS TECNICOS

4.4.1 - Variables cualitativas

Caracterizacién de la institucion
Normalizacion

Personal (cualificacion y formacion especifica)
Organizacion y gestion de archivos

Nuevas tecnologias aplicadas a la informacién
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4.4.2 - Variables cuantitativas estadisticas
Reserva documental

N° de personal que trabaja en el archivo
Costos

4.4.3 - Variables dependientes

Ergonomia

Documentos de acuerdo coh las instituciones
Relativamente al personal que indiza

4.4.4 - Variables independientes

N° de respuestas por institucion

4.4.5 - Variables antecedentes

Normalizacion

4.4.6 - Variables dependientes de bloqueo

Clasificacion

Indizacién coordinada

4.47 - Variables estadisticas

Ratios
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4.5 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS CLINICOS

4.5 1 - Variables cualitativas

Caracterizacion de la institucién
Normalizacién

Organizacion y gestion de archivos
Cualificacién del personal

Personal que indiza

452 - Variables cuantitativas estadisticas

N° de personal que trabaja en el archivo

N° total de documentos

4.5.3 - Variables dependientes

Documentos

Hospital

Clinica

Centro de Salud

Fichas Clinicas, radiografias y procesos

Ergonomia

4.5 4 - Variables antecedentes

Normalizacion
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4.5.5 - Variables dependientes de bloqueo

Clasificacion

Indizacion coordinada

4.5.6 - Variables cualitativas de blogueo

Razones para no responder

4.5.7 - Variables independientes

Persona que indiza

4.5.8 - Variables estadisticas

Formacion del personal

4.6 - SIMBOLOS ATRIBUIDOS A LAS VARIABLES

V, - variables antecedentes

V, - variables continuas

V; - variables dependientes

V, - variables dependientes de bloqueo
Vs - variables estadisticas

Vg - variables independientes

V7 - variables intervenientes

V; - variables cualitativas

V, - variables cualitativas de bloqueo

V,, - variables cualitativas estadisticas
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V4, - variables cuantitativas

V,, - variables cuantitativas estadisticas
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5 - CRONOGRAMA

Cuando comencé a trabajar, enseguida pensé en elaborar un cronograma.

Pero debido al desarrollo del estudio, en Mayo de 1996 hice una 22 version.

En Julio de 1996, por haber sido postergada la presentacion de esta tesis,

elaboré un nuevo cronograma, la 32 version que presento a continuacién.
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ACTIVIDADES

1993 1994 1995 1996
JFMAMJ JASOND JFMAMJJASOND JFMAMJJASOND JFMAMJJASOND

1987
JFMAMJJASOND

Revis&o Bibliogréfica

Elaborag#o de Inquéritos
de Arquivos Administrativos

Elaboragéo de Inquéritos
de Bibliotecas e CDI

Elaboraggo de Inquéritos
de Arquivos Histéricos

Elaborag&o de Inquéritos .
de Arquivos Técnicos e Clinicos
Testes dos Inquéritos
em Instituicdes _
Estabelecimento de hipéteses

Envio de inquéritos

Estabelecimento de hipéteses

Recepcdo de inquéritos

Tratamento dos Inquéritos

Determinagéo das varidveis

Redacgéo do texto

Passar em Word 0s
trabalhos

Discuss&o do plano
trabalho

Estado e apresentagdo dos
gastos orcamentais

Conclusdes

Correcgdes e acertar dados
no computador

Encadernagéo do trabalho

Entrega de tese

Discuss#o da tese

CRONOGRAMA - 3*Versdo




6 - CONTROL PRESUPUESTARIO

He calculado un presupuesto de 1 850 000$00. Pero, como se puede verificar,
he ultrapasado este limite por 794 7323$00. Por qué?

Veamos.

En relacién a los correos, habia previsto gastar como maximo 420 000%$00, y
he gastado 68 756$00 mas, pero la razon esta en el aumento de |las tarifas de
los correos en dos anos (1994/95 - 1995/96).

Con relacion a ia compra de materiales y fotocopias habia previsto gastar 280
000%$00. Pero, debido al volumen de respuestas recibidas (muchas mas de las
que me esperaba) tuve que adquirir mas archivadores, y ello supuso un gasto
de 136 285%00.

En cuanto a la compra de libros, calculé gastar en Portugal alrededor de
70.000300,y me pasé de lo previsto en 440%00. Los libros que compré en
Francia estan fuera del presupuesto, porque los gastos fueron efectuados
antes de la prevision. En Espafa habia previsto gastar 200 000300 pero
encontré muchas obras que, por su interés para la materia en estudio,

justificaban su compra, y asi los costes aumentaron en 130 000$00.

Algunas veces tuve que ir personalmente a efectuar encuestas, pues me
habian dicho que no se me podia responder por correc. Por ello tuve que
gastar en traslados varias 97 480$00, gastos que yo no habia pronosticado

inicialmente.
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Los gastos aumentaron cuando compré un ordenador con sSu respectiva
impresora {costo total = 390 000$00).

La tinta utilizada para imprimir me costé 35 705$00 mas de lo previsto.

Los gastos con acetatos fueron 36 500$00.

Los gastos con las encuadernaciones 131 040$00

En resumen, puedo afirmar que gasté 2 937 8723%00.
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7 - PROCESAMIENTO DE LOS DATOS OBTENIDOS E INTERPRETACION
DE LOS MISMOS

7.1 - EN RELACION BIBLIOTECAS Y CDI

7.1.1 - Inslituciones Estatales

Las instituciones que mas respondieron a las encuestas son aquellas que
tienen CD/CDI.

No obstante, el porcentaje de Bibliotecas Escolares fue mayor que el de
Bibliotecas Universitarias, casi todas éstas respondieron a la encuesta
resultando que, a pesar de ser las primeras en mayor nimero (V11), muchas

no respondieron (V.3 y V.12).

En relacién al conjunto documental (V.11), verificamos que en casi todas las
instituciones los tipos de documentos mas comunes son los periddicos y no
periédicos (V.10), sobretodo en los CD/CDI, Bibliotecas Universitarias e
Institutos de Investigacidn. Estos dultimos son los que tienen mas

videocassetes.
En relacion al soporte fisico, el impreso es o que mas se utiliza seguido por los

medios audiovisuales, sobre todo en las Bibliotecas Universitarias y Bibliotecas

Especializadas (V.8).

71



Los idiomas mas utilizados son el portugués, seguido por el inglés y el francés,
y en menor medida por el espafiol y el aleman - este dltimo utilizado en

Bibliotecas Escolares.

La normalizacién (V.7) y (V.8) es mas seguida por los CD/CDI, y las normas
observadas son la NP - 405, |a NP - 139, la NP - 586 y la NP - 950. EI ISBD es
mas tenido en cuenta por los CD/CDI, Bibliotecas Universitarias e Institutos de

Investigacion.

La indizacion (V.3) se realiza sobre todo para libros, y en menor medida para
articulos de periddicos. Se efectla en los CD/CDI, en las Bibliotecas Escolares
y en las Bibliotecas Universitarias. Normalmente Ila realizan los
Documentalistas/Bibliotecarios, pero en algunos CD/CDI y Bibliotecas

Universitarias la efectaan técnicos especializados (V.3).

Los manuales de rutina son mas utilizados en las Bibliotecas Escolares, por los
CD/CDI y por las Bibliotecas Universitarias (V.8). El léxico mas utilizado es el
mas sencillo, a veces elaborado por la propia institucion, otras veces adaptado
(V.9). El sistema de indizacion coordinada mas utilizado es a través de
programas informaticos, sobre todo en los CD/CD), Institutos de Investigacion y

Bibliotecas Universitarias (V.8).

Los tipos de clasificacion mas utilizados son la clasificacion alfabética, por
temas o CDU (V.8).

Los CD/CDI son los que mas utilizan sistemas informaticos para la gestién de

documentacion y procesamiento (V.8).

El control de entradas se efectla a través de un Libro de Registros/Tombo,

seguido por sistemas informaticos y por el empleo de fichas (V.7).

Las pérdidas de documentos se verifican sobre todo en las Bibliotecas
Escolares (V.11).



Las Bibliotecas Escolares, los CD/CDI, las Bibliotecas Universitarias y los
Institutos de Investigacién son las instituciones con un mayor numero de

usuarios (V.11).

El publico estd compuesto en su mayoria por estudiantes, técnicos e

investigadores (V.8).

Las Bibliotecas especializadas muestran mayor evidencia de haber sufrido
una determinada planificacion (V.3). Con relacién a la planificacion de la
plantilla del personal, verificamos que estan mas organizados los CD/CDI y las
Bibliotecas Universitarias. En las Bibliotecas Escolares generalmente es un
profesor quien se hace cargo de la Biblioteca, y en general esta persona no

tiene conocimientos de Biblioteconomia (V.8).

Se calculan los costos (V.12), sobre todo en los CD/CDI y en las Bibliotecas

‘Universitarias, pero en muy pocos casos se determinan ratios (V.5).

Los CD/CDI] y las Bibliotecas Universitarias suelen efectuar estadisticas (V.10).

7.1.2 - Instituciones Autondémicas

Hay mas Bibliotecas Municipales que CD/CDI y Bibliotecas Especializadas
(V.8).

La mayor parte depende de la propia Autonomia (V.3).

Los tipos de documentos mas utilizados son los periddicos y no periédicos
(V.10).

El impreso es el soporte fisico mas utilizado, seguido por sistemas

audiovisuales y registros sonoros (V.8).
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Los idomas mas utilizados son el portugués, el inglés y el francés (todos al
mismo nivel), y seguidos del espaiol, el aleman, italiano y el latin. En algunos
casos se utiliza el ruso, sueco, danés, chino. griego, japonés, rumano y
hungaro (V.6).

En relacion a la normalizacién, las NP mas seguidas son la NP - 586 (Fichas
bibliograficas), la NP - 405 y el 1SBD (V.7 y V.8).

La indizaciébn se realiza para libros, en algunos casos para articulos de

periddicos, videocassetes, textos de colectaneas y musica (V.9).

Los indizadores suelen ser Documentalistas/Bibliotecarios y algunos (pocos)

técnicos en cada matéria (V.3).

La indizacidon coordinada se hace a través de sistemas informaticos (V.8)
utilizando un sistema de palabras - clave, (V.9) la mayor parte se trata de
procesos simples menos en los casos en que hay colaboracién con la

Biblioteca Nacional.

La clasificacidon mas utilizada es la CDU, seguida por la alfabética por temas
(V.8).

Hay un mayor nimero de Bibliotecas Municipales (V.11).
Debido a que existe una mayoria de Bibliotecas Municipales, podemos afirmar
gue el contrél de entradas se efectda a través de un libro de registros (Tombo),

seguido por sistemas de fichas y sistemas informaticos (V.8).

En las Bibliotecas Municipales mas de 30% de los documentos se pierde
(V.12}.

Las Bibliotecas Municipales tienen mas uso entre estudiantes, personal no

especializado, investigadores y otros técnicos (V.8).
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La planificacion se realiza sobre todo para equipamiento, seguido por las
instalaciones, personal y material (V.3). El porcentaje del personal que trabaja
en las Bibliotecas Municipales es de alrededor de 86% del total (V.12). Se

calculan costes (V.10) pero no ratios (V.5).

La Bibliotecas Municipales hacen calculos estadisticos (V.10).

7.1.3 - Instituciones Puablicas

La mayoria de las respuestas provienen de CD/CDI, seguidos por las

Bibliotecas especializadas (V.11 y V 12).

Los CD/CDI son los que estan mas ligados al departamento central de las
Instituciones Publicas (V.3). No obstante, hay un gran nimero de Bibliotecas
Independientes (V.6).

Los documentos mas utilizados son los periddicos, seguidos por los no
periddicos (V.8 y V.10).

Los soportes fisicos mas utilizados son los impresos, sobretodo en los CD/CDI,
y existen limitaciones en las Bibliotecas Especializadas y en los Institutos de
Investigacion. Los registros sonoros, los audiovisuales, los visuales y las
microformas son igualemente utilizadas (V.8 y V.10}.en los CD/CDI, en las

Bibliotecas y en los Institutos de investigacion.

Los idiomas mas usados son el portugués, inglés, francés, espanol, italiano y
chino (V.6).

La normalizacion tiene en cuenta las reglas NP - 405, NP - 139, NP - 586 y |a
NP - 950 seguida por el ISBD (V.7 y V.8).
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La indizacién se realiza para libros y algunos articulos de periddicos (V.9). Los
textos para colectdneas se llevan a cabo en los CD/CDI (V.3) por
Documentalistas o Bibliotecarios, a veces por técnicos en la materia. Estos

procesos también se llevan a cabo en los Institutos de Investigacion.

La indizacién coordinada se hace por sistemas informaticos en los CD/CDI,

utilizandose tambien el sistema TAUBE (V.8).

Sobre todo en los CD/CDI el léxico de palabras- clave es el thesaurus

alfabético completo (V.9).

La clasificacion mas utilizada es la alfabética por temas {V.8).

Los CD/CDI utilizan sistemas informaticos, al igual que por las Bilbiotecas
Especializadas (V.3).

El control de entrada se efectua a traves de libros de registro, seguido por

sistemas informaticos (V.7).

Suelen ser los CD/CDI las instituciones en que mas se extravian los

documentos, en segundo lugar vienen las Bibliotecas especializadas (V.12).

El tipo de publico que utiliza estos servicios se compone de técnicos,

estudiantes, investigadores y personal no especializado (V.8).

Hubo alguna (poca) planificacién en los CD/CDI en lo refrido a equipamientos,

personal y materiales.
En cuanto al personal, gran parte de la planificacién se efectia en los CD/CDI,

seguidos por los Institutos de Investigacién y las Bibliotecas Especializadas
(V.8).
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Sobre todo en los CD/CDI (V.10 y V.12) se calculan los costos, pero no los
ratios (V.5).

Son los CD/CDI quienes calculan estadisticas (V.10).

7.1.4 - Instituciones Privadas

En este caso, los CD/CDI constituyeron el 50% de las respuestas, segu'idos por
las Bibliotecas Universitarias (16%), las Bibliotecas Especializadas (14%), las

Bibliotecas Escolares (11%) y los Institutos de Investigacién (8%) (V10 y V12).

Existen mas CD/CDI relacionados con estructuras estatales que privadas, (V.3)

lo mismo ocurriendo con las Bibliotecas Universitarias (V.7).

Los documentos mas utilizados son los periddicos y no periddicos, seguidos

por las peliculas (V.4 y V 10).

Los soportes fisicos estan constituidos por impresos, seguidos por medios

audiovisuales (V.10).

El idioma principal es el portugués, asi como vienen el francés y el inglés,
iuego el espariol, el aleman y el italiano. Los otros idiomas son muy poco
utilizados (V.6).

La normalizacion seguida por los CD/CDI esta integrada por las normas NP -
405, NP - 586, NP - 960, NP - 139 y el ISBD (V.7).

La indizacion se realiza sobre todo en libros. Algunos articulos de
publicaciones también son indizados (alrededor del 24% contra el 33% de los
libros), textos de colectaneas (12%), videocassetes (10%) (V.3). Los
indizadores son sobretodo Documentalistas/Bibliotecarios, tanto en los CD/CDI

como en las Bibliotecas Universitarias. Los técnicos en las materias también
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indizan, en especial en las Bibliotecas Universitarias y en los Institutos de

Investigacion (V.8).

La indizacion coordinada se efectua a través de sistemas informaticos en los
CD/CDI, en las Bibliotecas Universitarias y en los Institutos de Investigacion. El
sistema TAUBE se utiliza en los CD/CDI (V.8 y V.9).

Las palabras - clave mas utilizadas forman un léxico denominado thesaurus
(V.9).

La clasificacion mas empleada es la aifabetica por temas, seguida por un

sistema numerico.

Los usuarios de sistemas informaticos son en primer lugar los CD/CDI,
seguidos por las Bibliotecas Universitarias, Bibliotecas escolares, Institutos de

Investigacion y Bibliotecas Especializadas (V.3).

El control de entradas se realiza a través de sistemas informaticos, seguido

por libro de registro/Tombo (V.7).

Los extravios de documentos suelen ocurrir sobre todo en los CD/CDI,
seguidos por las Bibliotecas Universitarias y los Institutos de Investigacion
(V.12).

Los CD/CDI cuentan con un mayor nimero de usuarios (3000), seguidos por
las Bibliotecas Universitarias (2500), los Institutos de Investigacion (500),

Bibliotecas Escolares y Bibliotecas especializadas (500), (V.3, V.8, V.11).

El publico esta constituido por técnicos, estudiantes e investigadores de los
CD/CDI (V.8).
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Debido a que el mayor numero de Instituciones Privadas esta constituido por
CD/CDI, la planificacién previa resulta dirigida, sobre todo a estos centros,

refiriéndose a las instalaciones, equipamiento, material y personal.

La planificacion de la plantilla de personal ha sido realizada en cerca del 41%
de lJos CD/CDI, seguido por las Bibliotecas Escolares, Bibliotecas
Universitarias, Bibliotecas especializadas e Institutos de Investigacion (V.3 y
V.8).

Se calculan costos (V.10 y V.12).pero no los ratios (V.5).- sobre todo en los
CD/CDI.

Los CD/CDI son las instituciones que realizan més estadisticas, seguidas por
las Bibliotecas Universitarias.

7.1.5 - Biblioteca Nacional

Esta institucion merecid un estudio especial, porque tiene una cantidad
considerable de fondo documental y posee algunos documentos reservados
que sblo algunos pueden consultar (V.4).

Hoy en dia gran parte de los servicios estan informatizados (V.8) aplicando
PROBASE, y a través de la INTERNET esta ligada a varias Bibliotecas
Internacionales y a muchas Nacionales, especialmente a Bibliotecas

Universitarias, Municipales, organismos del Estado y a varios tipos de

empresas (V.3y V.4).

7.2 - EN RELACION A LOS ARCHIVQOS HISTORICOS

Respondieron a la encuesta 97 instituciones, no respondieron 50 (V.2 y V.8).
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La mayor parte de las respuestas vinieron de los archivos autondémicos,
seguidos por las Instituciones Estatales (incluyendo el Arquivo Nacional da
Torre do Tombo, Arquivo Histdrico da Biblioteca Nacional y alguncs Archivos
Histéricos relacionados con Bibliotecas de Distrito} (V.3 y V.8). De las

Instituciones Religiosas respondi¢ sdélo el Patriarcado de Lisboa(V.3).

El 79% de los Archivos Histéricos dependen de una Institucion (V.3), quedando

un 12% independientes y cerca de un 12% ligado a Bibliotecas (V.3).

Estan en la provincia alrededor de un 45%, 27% de caracter Nacional, 19% de
caracter de Distrito, 8% Regional y 1% Dicesano (V.9).

La mayoria de los Archivos Historicos fueron inaugurados en este siglo, un 7%
en el s. XIX y XVIl y sdlo el Arquivo Nacional da Torre do Tombo en el s. XIV
(V.5y V.10).

Los documentos estan constituidos por manuscritos (19%), libros (16%),
documentos impresos (14%), documentos parroquiales (12%), fotografias
(16%), publicaciones periodicas (8%), sellos, partituras, registros magnéticos
(pertenecientes a la Radiodifus@o Portuguesa), etc. (V.11 y V.12).

El idioma mas utilizado es el portugués, seguido por el latin, inglés, espariol,

flamenco, ronga, arabe, Kimbundo, gallego, polaco,etc. (V.8).
En lo referente a su origen, los documentos son portugueses, gallegos,
ingleses, catalanes, indues, de Macau, chinos, marroquis, de Flandes, efc.

(V.8).

Existen manuscritos anteriores al s. Xll, aunque la mayoria son de los s. XIV,
XX, XV, Xl y XVII (V.8 y V.12).

La mayor parte de los documentos impresos son del s. XX, aunque también

existen algunos a partir del s. XV (V.8).
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La mayoria de los documentos dactilografados son del s. XX, pero hay un 13%
que son del s. XIX (V.8).

Los documentos sonoros estan en su mayoria en los Arquivos Histdricos da

Radiodifusdo Portuguesa (V.8).

Existen partituras en gran nimero anteriores al s. XlI, también del propio s. XII,
como también un ndamero considerable del s. X, SIV (pocas), XV (pocas),
XVI, XVII, XVill, XIX y XX (V.8).

Hay documentos microfiimados del s. XII, XIli, XVI, XVII, XVIli, XIX y XX. Hay
un 4% de documentos microfilmados anteriores al s. Xll (V.10). Este trabajo ha
sido efectuado basicamente en el Arquivo Nacional da Torre do Tombo.

Los documentos en disco Sptico son sobretodo del s. XVIl y XX (V.10).

Hay mas de noventa temas tratados en el total de la documentaciéon. Los mas
comunes son religién, criminalidad, testamentos, 6bitos, natalidad,
casamientos, agricultura, tratados, legislacién, guerra, instituciones, cartas
régias, comércio, economia, profesiones, transportes, politica, musica, cartas

episcopales, vino, blasones, expansion portuguesa,etc. (V.6).

La ordenacion suele ser cronolégica, pero también la hay por temas,

alfabética, por familias o por origen (V.9).

La clasificacion se hace por instituciones, por siglos, por temas, por familias y

por épocas (V.9).

La consulta es efectuada por los propios usuarios (V.8).

Es muy raro el extravio de documentos en los Archivos Historicos (V.12).
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El nimero de usuarios se sitla entre 300 y 4000. Pero en realidad cada
institucién cuenta con 300 usuarios. La mayoria de estos usuarios son reales y

no potenciales (V.8).

La mayoria de las veces los usuarios son dirigidos hacia los documentos
adecuados (V.5 y V.8).

Sdélo en determinados casos se realiza una investigacion restrospectiva por
pedido (V.3, V.5 y V.8).

La cooperacion es muy poca. A veces se realizan permutas a nivel nacional.
Las bases de datos permiten un intercambio de informacion a distancia a

través de redes de datos a nivel nacional e internacional (V.3).

La informatizacion de los Archivos Histéricos esta en sus comienzos, y pasa
por el sistema ARQBASE (V.3 y V.8).

Existen muy pocos documentos almacenados en disco optico (V.3).

La microfimacion es muy utilizada para “salvar” la informacién contenida en los
documentos y también para preservarlos. Este sistema rige sobre todo en el
Arquivo Nacional da Torre do Tombo, donde muchos documentos son leidos

en microfilm.

Las dreas para las instalaciones varian entre 100m? y mas de 500m? El 4rea

de lectura normalmente tiene entre 60m? y 200m? (V.3).

Las salas de lectura tienen entre un minimo de 25 y un maximo de 200

puestos (V.3).

En pocos casos se considera la ergonomia (V.8).
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También no es comun planificar previamente las instalaciones, los

equipamientos y el material (V.3).

La mayor parte de los Archivos tienen medidas de prevencién contra fuego,

humedad, exceso de sequedad y robo (V.1 y V.8).

La mayor parte de los Archivos tienen una o dos personas trabajando, solo un

3% de los Archivos tienen méas de 40 personas (V.8, V.11 y V.12).

El personal cuenta con una formacion especifica muy escasa (V.8).

Hay personas que trabajan en los Archivos Historicos que sélo llegaron a 4° de
EGB, la mayoria es post-graduada, algunos llegaron a 9° de EGB, otros tienen
COU y una minoria son licenciados, habiendo un 5% que poseen un Doctorado
(V.8).

Los costos se calculan en muy pocos casos (V.12).

Alrededor de un 54% de las instituciones realizan estadisticas (V.12).

7.3 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Las respuestas a las encuestas han sido realizadas por las siguientes
instituciones y en este orden: 1° instituciones privadas, 2° instituciones
estatales, 3° instituciones publicas, 4° instituciones provinciales, 5¢ instituciones
militares (V.6).

La entrada de correspondencia se verifica a través de gréficos quantitativos: 1°

Empresas Privadas, 2° Instituciones Estatales, 3° Instituciones Municipales, 4°

Instituciones Publicas y 5° Instituciones Militares (V.8).
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Del total, la salida de correspondencia de la Instituciones Privadas representa
un 50%, seguida por las Estatales, Publicas y Provinciales, representando las
Militares el 1% (V.7).

Con referencia a la circulacion interna, la relativa a las Instituciones Privadas
representa mas del 60%, seguidas por las Estatales, Publicas, Provinciales y
Militares (V.7).

Los fluxogramas son més utilizados en las Instituciones Privadas, seguidas por

las Publicas, Estatales, Provinciales y Militares (V.7).

El registro de entradas se realiza a través de un libro de registro/Tombo,

siguiendo las Instituciones el mismo arden anterior (V.8).

Las Instituciones Privadas son las que mas utilizan el copiador de fotocopias
de entradas, seguidas por las Estatales, las Provinciales, las Publicas y

Militares. El copiador de fichas sigue el mismo orden (V.8).

Las Instituciones Privadas son las que mas utilizan el registro de entradas por
microfilm, seguidas por las Instituciones Publicas, Estatales, Provinciales y
Militares (V.3).

Las Instituciones Estatales y las Publicas utilizan por igual sistemas
informaticos, luego vienen las Provinciales y las Militares (V.3). Donde hay

menor control es en algunas Instituciones Privadas (V.7).

En relacién al registro de envio de fotocépias con duplicados, practican este
sistema las Instituciones Privadas seguidas por las Estatales, ambas y en el

mismo orden controlan los envios a través de un libro de registros.
Tanto el control a través de fichas como por microfilm es utilizado en primer

lugar por las Instituciones Privadas, seguidas por las Estatales y luego por ias

Publicas. El control por sistemas informaticos es practicado a gran escala por
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Instituciones Privadas {V.3), siendo estas Instituciones curiosamente las que

no controlan los documentos (V.7).

La mitad de las Instituciones Privadas procede correctamente en relacion a la
atribucién de un nimero y una fecha a la salida de correspondencia, pero

lamentablemente la otra mitad procede mal (V.8).

La entrega de documentos entre sectores hecha con protocolo es una practica
que se utiliza mas en las Instituciones Privadas seguidas por las Estatales
(V.3). También las Instituciones Privadas siguen el proceso de entrega de
recibos (V.3).

Las Instituciones Privadas siguen la normativa NP relativa a los archivos, y en

menor medida las Instituciones Estatales y Publicas (V.6).

Los sistemas de clasificacidon administrativos se aplican méas por las
Instituciones Privadas, luego por las Estatales, menos en los referente a la
normativa sobre fotografias, que raramente estas ultimas aplican. Las
Instituciones Privadas también aplican los planos de clasificacién en mayor
medida, y las Instituciones Estatales que los emplean suelen ser los
Establecimientos de Salud Estatales en Direcciones ligadas a la Agricultura
(V.9).

La indizacion coordinada relativa a la legislacion es mas utilizada que la

referente a la correspondencia, sobre todo por las Instituciones Privadas (V.9).

Las Instituciones Provinciales son las que mas utilizan los regulamientos

relativos a archivos y los manuales de rutina (V.3).

A pesar de ser tomada poco en consideracion, la ergonomia es utilizada

principalmente por Empresas Publicas (V.3).




La planificacién de los Archivos se llevé a cabo (de forma escasa) en las
Instituciones Publicas y Estatales y en Instituciones Militares, sobre todo en
relacion a las instalaciones y equipamientos. En cuanto al personal, la
planificacién de todas las Instituciones adopta los mismos valores, en

porcentajes pequerios (V.3).

Los costos son calculados raramente (V.12)., a ratios también son raramente

determinadas (V.5)., y sélo por las Instituciones Privadas.

Los tipos de archivos suelen ser centralizados o decentralizados, pocas

Instituciocnes adoptan los archivos dirigidos (V.3).

El personal que trabaja en las Instituciones Privadas generalmente llega hasta
3° de BUP en mientras que en las Instituciones Publicas y Provinciales muchos

sélo tienen el 9° de EGB, y algunos menos (V.8).

7.4 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS TECNICOS

Fueron enviadas encuestas a 260 instituciones, algunas dijeron que no podian
responder y otras simplemente no respondieron. En total respondieron 227
instituciones, 20 Estatales, 55 Provinciales, 134 Particulares y 18 Privadas.
Curiosamente, me cuesta creer que sblo 55 instituciones Provinciales me
hayan respondido, d'énde estan los planos municipales en relacion a la
distribucion del agua, luz, canalizaciones y donde estan los planos

urbanisticos, entre tantos otros datos? (V.6, V.8, V.12).

Con referencia a la normalizacion, las Instituciones que mas la tien en cuenta
son las Privadas (sobre todo las Instituciones de Construccidon Civil de
Industrias y Comercio), que también respetan mas las normas internacionales

y extranjeras (V.1 y V.6).
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7.5 - EN RELACION A LOS ARCHIVOS CLINICOS

Se respondieron 117 encuestas, quedaron 115 sin respuesta (V.8).

La mayor parte de los Archivos que no pudieron responder se justificaron con
la falta de informatizacién de los archivos (V.9). Los Centros de Salud sdlo
puden responder con autorizacion superior (V.3). Otros se justificaron
aduciendo la necesidad de sigilo profesional, perc yo creo que en mi encuesta

no hay nada que pueda quebrarlo (V.8).

Dentro de la Instituciones Estatales (que enviaron mas respuestas a mi

encuesta), fueron los hospitales quienes respondieron (V.8).

Dentro de las Instituciones Privadas fueron las Misericordias e Institutos de

Solidaridad los que mas cordialmente respondieron (V.8).

Los documentos que hay en los archivos son procesos clinicos, fichas clinicas
y radiografias. Los Centros de salud poseen también videos y diapositivas
(V.3).

Los Hospitales, y en segundo lugar los Centros de Salud, son los que

mastienen en cuenta la normalizacién (V.1).

La clasificacion mas utilizada es la numérica. El sistema alfabético es mas
empleado en los Centros de Salud, el numérico en los Hospitales, el
alfanumérico en los Centros de Salud, asi como también el cronolégico y

geografico (V.4).

La indizacion coordinada se aplica méas en los Centros de Salud, seguido por

los Hospitales (V.4).
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Generamente la indizacion es llevada a cabo por los Archivos, pero en algunos
Hospitales los meédicos y otros técnicos de Salud colaboran en la tarea (V.6 y
V.8).

La reglamentacion, la existencia de un manual de rutina/operativo y la

ergonomia aparecen 1° en los Hospitales, 2° en los Centros de Salud (V.8).

Los Hospitales suelen planificar y organizar las instalaciones, el personal y el

equipamiento (V.8).

En algunos Hospitales, Centros de Salud y Clinicas se calculan los costos

(V.11 y V.12). Los ratios, en cambio, son poco calculados (V.3).
Con relacién a la tecnologia, algunos Hospitales y unos pocos Centros de
Salud aplican la microfilmacion, pero todos ellos incluyendo las Clinicas utilizan

la informatica (V.6).

En los Centros de Salud hay mas personal que se ocupa de los Archivos (V.11
yV.12).
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8 - CONCLUSIONES

8.1 - EN RELACION AL TRABAJO EFECTUADO

Durante mi presentacion ya he sacado algunas conclusiones, de todas formas

cansidero que vale la pena repetir y destacar algunos aspectos.

8.1.1 - En relacién a Biliotecas Y CD/CDI

Como ya habia afirmado, 748 instituciones respondieron a la encuesta. Como
puede observarse, viendo los graficos y los mapas que mostraré, gran parte de
las respuestas en Portugal Continental provienen de la costa litoral. Lisboa
(427), Porto (42), Coimbra (32), Faro (27) y Setubal (25) fueron los Distritos de
los que he obtenido mas respuestas relativas a las Bibliotecas/CDI. Podemos
notar que la mayor parte de las respuestas vienen del Lisboa, y no ha de
extranar este hecho, pues es en la capital donde hay mas instituciones, sean
del Estado (Ministerios, Universidades, etc.), sean Empresas Publicas, o

Privadas.

En el Distrito de Vila Rea!l (20), no obstante esté en el interior del pais,
respondieron muchos institutos de ensefanza, asi como tambiéen Bibliotecas
Municipales. En los Distritos del interior el mayor nimero de respuestas

provienen de las escuelas secundarias (EGB y BUP).

En relacién a las Regiones Auténomas, en el caso de Madeira (17),

verificamos que la mayoria de las respuestas son de escuelas, aunque tuve
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respuestas por parte de la Asamblea Regional, asi como otras instituciones
oficiales. Por parte de la Regidn Auténoma de los Agores, tuve 11 respuestas

todas ellas de Instituciones Estatales, sobre todo de la llha Terceira (7).

Recibi 6 respuestas de Macau, todas de instituciones oficiales.

Todos los datos relativos a Is encuestas sobre Bibliotecas/CDI fueron
procesados en DBASE y ACCESS, la parte referente a estadisticas en

EXCEL, y por dltimo el texto fue esrcito en Word for Window version 6.0.

Interpretando los datos verificamos algunos pormencores interesantes.

Dentro del ambito estatal y provincial, las instituciones que nos enviaron sus
respuestas son aquellas que poseen Biblioteca, en mientras que, dentro del
ambito de las Instituciones Publicas y Privadas obtuvimos mas respuestas por
parte de los CD/CDI.

De forma general, existen mas publicaciones periédicas que no periddicas,

sobretodo en los CDI e Institutos de Investigacién.

E! idioma mas utilizado es el portugues, exeptuando los CD/CDI que utilizan
mas el inglés. Basicamente, los idiomas mas usados son, por este orden: el
portugués, inglés, francés, espariol, italiano y aleman. Dentro del ambito
provincial, el idioma mas usado es el francés, seguido por el inglés. En los
CD/CDI, asi como en las Bibliotecas Especializadas, tanto de las instituciones

publicas como de las privadas, el inglés es el idioma mas corriente.

Son los CD/CDI Y las Bibliotecas Especializadas quienes mas siguen el

proceso de normalizacion.
Se suele indizar los libros, y las Instituciones Publicas y Privadas proceden a ia

indizacién de articulos de periddicos y partes de colectaneas, generalmente

actas de Congresos.
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En la mayoria de las instituciones el analisis documental y la indizacion son
llevadas a cabo por Bibliotecarios/Documentalistas. En los Institutos de
Investigacion hay un mismo numero de técnicos en cada matéria y de
Bibliotecarios que realizan este tipo de tareas. Existen algunos CD/CDI de

Empresas Publicas y Privadas que tienen Técnicos indizadores,

Gran parte de las instituciones indizan los documentos siguiendo un thesaurus
adquirido y adaptado a sus necesidades, los macrothesauri son muy utilizados
por estas instituciones. Muy pocas crearon su propio thesaurus, como en el
caso de los CTT (Correo de Poﬁugal) y la EDP Electricidade de Portugal).

Los sistemas de clasificacion mas utilizados son sistemas alfabéticos por
temas. Continda usandose mucho la CDU, como en la Biblioteca Nacional y

otras Instituciones Estatales, sobre todo en las Bibliotecas Publicas.

Las instituciones que elaboran una planificacion previa son las que tienen un
CD/CDI, tanto en el ambito privado como en el publico, aunque esta

planificacion se refiera, en general, sélo a los materiales.

Tanto en el ambito Estatal (Bibliotecas Escolares) como en los CD/CDI suelen

utilizarse los manuales operativos/rutina.

Se utiliza el sistema informatico (Probase) sobretodo en la Biblioteca Nacional,
en los CD/CDI y en las Bibliotecas estatales (escuelas, museos) y provinciales.
En los CD/CDI privados y publicos el sistema informatico cuenta con otros
programas, bien sean adquiridos o programados por informaticos de la propia
institucion. Entre los programas adquiridos tenemos el CDIGEST, el BSR o
Lotus Notes, en el grupo EDP la CPPE (Companhia Portuguesa de Produgéo
de Electricidade) utiliza todavia un programa realizado en la Dire¢do Geral de

Produgéo (cuando la empresa era todavia EDP) que se denomina GEDOC.

Lo que ocurre es que muchas instituciones utilizan los sitemas informaticos

sblo para el procesamiento de datos y para recuperar informacién, y pocas

92



tienen los sistemas preparados para la gestion de adquisiciones,

subscripciones y préstamos.

El control de entrada de publicaciones se efectia en muchos casos a través de
un libro de registros (Tombo) o por fichas, si bien cada vez mas se intenta

hacer estos controles por via informatica, sobretodo en los CD/CDI.

Los CD/CDI y las Bibliotecas Universitarias elaboran estadisticas, y en algunos

casos también las Bibliotecas Publicas.

Las Bibliotecas Escolares son las que registran un mayor nimero de extravio

de documentos, seguidas por las Bibliotecas Municipales.

Los tipos de usuarios varian segun el soporte informative que la institucion
ofrece. En las Bibliotecas Universitarias los usuarios son sobre todo
estudiantes, profesores e investigadores. Los estudiantes no univeritarios van
principalmente a las Bibliotecas Municipales y a las Publicas. Los usuarios de
los CD/CDl y de las Bibliotecas Especializadas son estudiantes e

investigadores.

Los CD/CD!, las Bibliotecas Universitarias y las Bibliotecas Municipales son la
que realizan un calculo de los costos, pero muy raramente se calculan los

ratios.

8.1.2 - En relacion a los Archivos Histéricos

De las 147 encuestas solo obtuve 97 respuestas. De las 50 instituciones que
no respondieron algunas afirmaron no haberlo hecho porque sus documentos
habian sido transferidos al Archivo naciona!l da Torre do Tombo (2), las
restantes no respondieron y algunas comunicaron no tener personal suficiente

o tener el archivo en proceso de restauracion.
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Gran parte de las respuestas provienen del distrito de Lisboa (20), seguido por
Porto (7) y Beja (6). Esta diferencia namerica se debe a que es en la capital
donde se encuentra la mayor parte de los Archivos del Estado, como el de la
Torre do Tombo y los Archivos de los Ministerios. Inclusive gran parte de las
empresas que poseen Archivos Histéricos estan en Lisboa o alrededores. El
resto son Archivos Municipales pertenecientes a las provincias, exeptuando el
Distrito de Porto donde existen aigunos Archivos Histéricos que dependen de
Instituciones Particulares, y en Coimbra que posee el Archivo Historico de la

Universidad.

Por parte de la Regiao Autonoma da Madeira obtive dos respuestas: del

Archivo Histérico da Regido y del Jornal da Madeira.

De la Regido Autdbnoma dos Agores obtenido una respuesta de la Isia de
S.Miguel de su Archivo Histérico, y otra de Faial de parte de la

AsambleaReginal dos Agores.
De parte de Macau recibi una respuesta del Archivo Histérico de Macau.

La mayor parte de los Archivos Historicos dependen de alguna institucion,

exceptuando el Arquive Nacional da Torre do Tombo.

El fondo documental esta constituido en gran parte por manuscritos, si bien
parte de los Archivos Histdricos también tienen documentos impresos,
partituras (sobre todo del s. Xll) y documentos sonoros (pertenecientes a

Radiodifusao Portuguesa).
Alrededor del 50% de los documentos son de origen portugués, y en algunos
Archivos encontramos documentos de origen espaniol, holandés, inglés, chino,

hind( y de paises africanos.

La mayoria de los documentos estan escritos en portugues, y hay muchos en

latin. Existen documentos en castellano, en inglés, en francés y otros.
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l.os documentos impresos son del s. XV, asi como los dactilografiados .

El microfilmacidn y el disco dptico son sistemas poco usados, mas por el
Archivo da Torre do Tombo. Los documentos microfiimados son sobretodo de
los s. XIV - XVIl y los que estan en disco optico son de los s. XVIII - XX,

Puedo afirmar que gran parte de las hipétesis que habia formulado respecto a
los Archivos Histdricos fueron confirmadas con el procesamientc e
interpretacion de los datos.

Conviene subrayar que algunos Archivos Histéricos ocupan un espacio muy
pequefio, incluso en relacion al nimero de documentos que poseen, lo que
hace dificil almacenarlos y conservarlos de forma conveniente. Esto suele
suceder sobre todo en los Archivos Municipales del interior del pais, donde la
preparacion del personal es muy escasa, especialmente en términos

académicos.

8.1.3 - En relacion a los Archivos Administrativos.
Fueron recibidas 1186 encuestas respondidas de las 1248 que habia enviado.

Como siempre, la mayoria de las respuestas provienen del litoral del pais. A la
cabeza el Distrito de Lisboa {824), seguido de Setubal ( 142), Santarém {(27),
Leiria (24), Faro (18), Porto (17), Evora (17), Beja (17), Coimbra (15), Vila Real
(11). Todo el resto de los ditritos enviaron pocas respuestas, algunos inferiores

a diez.

La Regido Auténoma da Madeira respondié a 18 encuestas, y la Regi&o

Auténoma das Agores tan solo a 3.

La razon por la que los distritos indicados respondieron en mayor numero esta

en que las encuestas fueron efectuadas directamente y no por correoc.
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Las Instituciones Privadas (645) son las que proporcionaron mas respuestas.
Son estas quienes reciben y envian mas correspondencia. Generalmente las
Empresas Privadas efectian un mayor control de la correpondencia, utilizando
sistemas de control como libros de registro/Tombo, microfimacién e

informatica.

Las Empresas Privadas se sirven mucho de los fluxogramas, y practican la

normalizacion.
Todas las instituciones realizan clasificaciones de documentos administrativos,
pero las Instituciones Privadas utilizan sistemas mas diversificados, tanto en la

clasificacion como en la indizacion.

De la misma forma, las Instituciones Privadas poseen archivos reglamentados

y manuales de rutina/operativos.

Estas también suelen planificar previamente los equipamientos y el material y

del mismo modo existe una planificacién de costos e de ratios .

En todas las instituciones los archivos mas comunes son los centralizados en

detrimento de los descentralizados y de los dirigidos.

Por ultimo, podemos afirmar que los archivos corrientes son tomados mas en
consideracion por las Instituciones Privadas que por €l resto.

8.1.4 - En relacién a los Archivos Técnicos

Recibi 227 respuestas de las 270 encuestas enviadas.

Como siempre, a la cabeza estd el Distrito de Lisboa (144), seguido por los
Distritos de Setubal (15), Santarém (15) y Porto (12).
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Los demas distritos respondieron a muy poco. Pero la razén de esto estriba en
el hecho que las grandes industrias - es decir, aquellas que por su dimension
justifican la existencia de Archivos Técnicos - se sitian dentro del area de la
gran Lisboa y en los Distritos antes menciados. En los restantes Diostritos las

respuestas provienen en gran parte de las Instituciones Provinciales.
De parte de la Regiao Autonoma da Madeira obtuve 2 respuestas.
Gran parte de las respuestas provienen de Instituciones Privadas.

Estas siguen procesos de normalizacion, seguidas por las Instituciones

Provinciales.

Los sistemas de clasificacion de los documentos, como la indizacion
coordinada, son mas utilizados en las Instituciones Privadas. El| [éxico
empleado generalmente es elaborado dentro de la propia institucion.

Las Instituciones Privadas siguen reglas ergonémicas.

lguaimente, son éstas quienes utilizan mas los reglamentos y manuales

operativos/rutina.

También son estas quienes suelen planificar la organizacién y gestidn, y

controlan los costos y los ratios (mas raramente).
El Estado y las Provincias utilizan mas la microfilmacién, al contrario de las
Instituciones Privadas que aplican mas la informatica, sobre todo Dbase y

Lotus Notes.

Verificamos que dentro de estas Ultimas existe personal especializado soélo

para trabajar en [os Archivos.

97



8.1.5 - En relacion a los Archivos Clinicos

Envié 227 encuestas y recibi debidamente rellenadas sdlo 117.

Gran parte de las respuestas obtenidas provienen del Distrito de Lisboa (44).

Seguido del aparece el Distrito de Beja (10), lo que no debe extraiar, porque
hace algun tiempo organicé muchos Archivos Clinicos en este Distrito, asi
como también en el Distrito de Braganga (6). De Setdbal obtuve 7 respuestas y

de Porto 6. Algunos Distritos repondieron muy poco.

De parte de la Regido Autdbnoma da Madeira recibi sélo una respuesta, y de
las Agores recibi 8 encuestas, 1 de Faial, 1 de S.Miguel, 1 de Santa Maria, 1

de Corvo, de Terceiray S.Jorge, 2 cada una.

Las Instituciones Estatales, especialmente los Hospitales seguidos por Centros

de Salud, son quienes que mas han respondido a esta encuesta.

El fondo reserva documental esta constituido por fichas clinicas, procesos de

pacientes y radiografias.

8.2 - CONCLUSIONES FINALES

Después de haber sacado algunas conclusiones en relacién al trabajo
efectuado, presumo que es el momento de sacar conclusiones con referencia
a determinados aspectos que encontré a lo large de este estudio; desde la
elaboracién de las encuestas hasta el procesamiento de las respuestas o la
comunicacién con los responsables por los soportes institucionales de la

informacion. Todo ello me lleva a referir algunos predicados.
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8.2.1 - En relacién a Bibliotecas y CDI

Puedo afirmar que muchos CD/CDI, a pesar de tener esta denominacion,
muchas veces no dejan de ser Bibliotecas. Hay CD/CDI estatales creados por
leyes organicas, publicadas en el Diario da Republica, que simplemente tienen
esta denominacidn pero sus actividades son las mismas que las de una

Biblioteca, y ademas mal organizadas.

Hay Empresas Publicas y Privadas que, sin saber nadie bien porqué,
desmantelaron sus servicios de Documentacion, antes muy bien organizados,

como en el caso de Marconi y Covina.

Muchos Servicios de Documentacion aunque mas propiamente Bibliotecas
Publicas en varias zonas del interior del pais, no son mas que depdsitos de
libros, en parte porque el personal no tiene las cualificaciones académicas
suficientes para cumplir con los objetivos que su labor requiere. Todo esto es
culpa de quien nombra a tales personas para cargos publicos que requieren

una formacion cuitural adecuada.

Uno de los grandes problemas en Portugal en relacién a muchos servicios de
Documentacion es la falta de dinero para comprar publicaciones y
equipamiento, por ejemplo sistemas informaticos. En [a Biblia leemos que al
principio era el verbo; en Portugal lo que esta al principio de todo es la verba
(cierta cantidad de dinero). No es de extrafiar el hecho de que gran parte de la
Bibliotecas Publicas sélo haya podido informatizarse depués de que la
Biblioteca Nacional hubiese difundido el programa Probase, lo que fue
aprovechado por algunos CD/CDI. Hay casos aislados de Biliotecas del interior
con sistemas informaticos, pero repito, que son casos aislados, y lo mas
comun es encontrarse con servicios que no tienen siquiera organizacion

manual.

Otro problema pendiente es la calidad de la atencidon en las Bibliotecas/CDI,

porque aunque no se trate de personas timidas o conflictivas, simplemente la
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mayoria de estos individuos no tiene capacidad para estar al frente de un
servicio que requiere facilidad de contacto humano y respeto por todos los que

buscan informacion, desde el mas iletrado al que cree saberlo todo.

8.2.2 - En relacién a los Archivos Histdricos

He verificado que gran parte de los Archivos Histéricos estan organizados o

trabajan en ello.

Los Archivos Histéricos Estatales estan organizados siguiendo el modelo del
Arquivo Nacional da Torre do Tombo, informatizados a partir de Argbase.
Algunos son todavia dependientes de Bibliotecas (a veces se lee Biblioteca y
Archivo Histérico de...). Gran parte de estos Archivos estan reorganizandose e
independizandose de la Biblioteca que les dio origen. Los problemas con los
que suelen encontrarse estan relacionados con la falta de espacio y con el
personal que, si bien preparado para trabajar en Bibliotecas, no tiene la

formacion especifica para trabajar en una Archivo de forma exclusiva..

Algunos Archivos Histaricos del interior del pais comienzan a hora a adquirir
importancia, pués se ha descubierto que poseen documentos de gran valor,
hecho desconocido hasta hace poco tiempo debido a su alejamiento de los

grandes centro habitados.

En cuanto a las Instituciones Privadas que tienen Archivos Histéricos, la
mayoria se encuentra localizada en el litoral del pais, en el Distrito de Lisboa,
de Setubal y de Porto. Algunas Empresas crearon Archivos Histéricos
constantes en su organigrama, pero no han dispuesto personal para trabajar

alli ni les han dado ninguna formacion especifica.
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8.2.3 - En relacién a los Archivos Administrativos

En este tipo de Archivos muchas veces encontramos personal con escasisima
preparacion académica. Generaimente los individuos que trabajan en los
archivos estan alli - tanto en Instituciones Estatales como Privadas - porgue no
sirven para otras funciones, yasea por falta de formacién académica o bien
porque tienen problemas de relacion con sus companeros. Por esta razén nos
encontramos personas incompetentes o desmotivadas; pois cuando hace falta
mas personal para qualquier trabajo se buscan los extras en el Archivo, y

tantas veces el personal que queda alli es insuficiente.

Otro problema es la existencia de muchos documentos sin estar clasificados,
bien porque quien manda archivar no sabe clasificar, bien porque muchas

veces no existe un cuadro de clasificacion.

Encontramos Archivos Administrativos bien organizados en algunas
instituciones publicas y privadas de Lisboa, Beja, Setdbla, Porto, Braga, Vila-
Real, Mirandela, Castelo Branco, Evora y Faro, sobre todo en las ciudades
donde existen sedes de Direcgbes Regionai da Agricultura; también en las
Regiones Autonomas de Madeira y Agores, pues el personal ha recibido
preparacion especifica en Archivos y existe un cuadro de clasificacion de

documentos administrativos.

Dentro del ambito autondémico también se encuentran archivos bien
organizados, sobre todo en los Distritos de Braganga y Vila-Real, donde el
personal recibid formacidn profesional, o en Mirandela o en Vila-Real.

En el Distrito de Lisboa instituciones como: INETI (Instituto Nacional de
Engenharia e Tecnologia Industrial), EDP, Instituto de Soidadura e Qualidade,
RDP, Maternidade Dr. Alfredo da Costa, Hospital Ortopédico de Santana entre
otros, tienen archivos bien organizados, siguiendo la normalizacién
portuguesa, y los circuitos administrativos tienen un funcionamiento coherente

y racional, junto con un cuadro de clasificacion administrativa.
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8.2.4 - En relacién a los Archivos Técnicos

Aungue gran parte de los Archivos Técnicos estan localizados en las ciudades
del litoral donde se encuentran las Empresas y complejos fabriles y los
organismos maximos del Estado (esto Ultimo relativamente a Lisboa) también
en el interior deberia haber por lo menos un Archivo Técnico por cada
Municipio, pues es de suponer que estes ultimos son los organismos
encargados de gestionar y guardar para consulta los planos urbanisticos,

eléctricos, canalizaciones, etc. - lo que no ocurre en la realidad.

Por esta razén pocos Municipios respondieron a la encuesta, habiendo
respondido algunos que no podian hacerlo porque no tenian los archivos
organizados. Otros ni siquiera enviaron alguna aclaracion. -Dénde estan los
mapas, las plantas, los dibujos, las fotografias y las diapositivas de estos
Municipios? -Coémo se pueden consultar estos documentos? -Cual el
tratamiento que se les da? Podemos concluir, por la falta de respuestas, que
estas preguntas quedaron sin conocerse, y por lo tanto que no hay nada

organizado.

Pero también, por las respuestas obtenidas de algunos Municipios del Litoral,
podemos deducir que no estan bien organizados. Y esto se debe en gran parte
a que el personal o no trabaja en el archivo todo el tiempo o tiene una

formacién profesional insuficiente.

Pocos son los Archivos Técnicos informatizados, porque todavia no estan
organizados, y tanto la normalizacién como la indizacién son poco conocidas y
utilizadas.

8.2.5 - En relacidén a los Archivos Clinicos

Lo que ha sido afirmado en relacion a los otros soportes de la informacion no

puede decirse de los Archivos Clinicos. En la zona de Lisboa, pese al nimero
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de respuestas que obtnvimos, verificamos que algunos Hospitales no tienen un
Archivo Clinico propiamente dicho, es decir, existe un archivo para cada
especialidad (uno para urologia, uno para cardiologia, uno para ortopedia, etc.)
con el resultado de que el cuerpo humano deja de ser uno para dividirse segun
las especialidades de los especialistas. Asi, un paciente que hoy es tratado en
los servicios de Urologia, mafana va al médico de Cardiclogia que nunca
sabra nada de sus padecimientos anteriores. Si no hay un Archivo Clinico
unico, la organizacion estara equivocada desde el principio. Pero esto sucede
en algunos Hospitales, mientras existen otros con una organizaciéon excelente,

como en el caso del Hospital Ortopédico de Sanatana, en Parede.

En el interior del pais los Hospitales suelen tener Archivos Clinicos bien
organizados, aungue con poco personal y poco preparado, si bien los médicos
y enfermeros contribuyen a su organizacion gracias a la formaciéon continua
que proporcionan, especialmente en términos clinicos. El mejor ejemplo lo
constituye el Hospital del Distrito de Beja, en cuyo Archivo Clinico hay personal
con buena formacion profesional; también existen otros Hospitales y Centros
de Salud cuyo personal tiene formacion profesional especifica para trabajar en

el Archivo.

La aplicacion de la informatica obligd, en cierto sentido, a una reorganizacion
rapida de los Archivos Clinicos, aunque esto se haya conseguido parciaimente.
Muchos Archivos no siguen los procesos de normalizacion, y muchos de los
sistemas mas avanzados para recuperar la informacion contenida en los
procesos clinicos ha tardado bastante en aparecer, excepto en algunocs

Archivos de Lisboa, Coimbra, Beja y Regido Auténoma da Madeira.

8.3 - SUGErencias
Considero interesante la idea de crear bibliotecas organizadas desde Ila

ensefanza primaria, estimulando a los nifios en los hébitos de lectura,

llevandolos durante las horas de clase a la biblioteca; ensefaries a hacer
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investigacion bibliografica, a tomar notas de lo que han leido, de forma que
puedan presentar algunas ideas documentadas. Esta actitud deberia continuar
a lo largo del ciclo secundario. Para tal efecto los profesores encargados de la
biblioteca deberian tener conocimientos de documentologia, no olvidando que
muchas veces los profesores que ocupan estos lugares lo hacen por razones

de salud.

Pienso que deberian crearse licenciaturas relacionadas con la biblioteconomia
y los archivos, y no como hoy en dia, en los que estas materias son parte
complementaria de las licenciaturas, sin serles atribuido algun titulo académico

especifico.

Consideramos loables la accion de la Associagao Portuguesa de Bibliotecarios,
Arguivistas e Documentalistas (BAD) en lo referente a la formacion de técnicos
auxiliares, y pensamos que se deberia intensificar esta formacién, sobre todo

en relacién a la poblacién del interior del pais.

Consideramos de interés la realizaciéon de jornadas de sensibilizaciéon sobre

documentologia para gestores de Estado e Instituciones Privadas.

La normalizacién deberia ser ensefiada desde al ciclo secundario, de forma
que los estudiantes aprendiesen a presentar sus trabajos segun las normas
portuguesas, evitando lo que sucede con los estudiantes universitarios, que no

saben efctivar sus trabajos como por ejemplo las tesis de fin de curso.

Deben ser aplicados sistemas de indizacion a més bibliotecas y CDI, pero
juntamente con formacién académica relativa a estas matérias y otras - p.e.,
descripciéon bibliografica - permitiendo una recuperacion mas facil de la

informacidn, tanto localmente como por medios informaticos.

Si en relacion a Bibliotecas/CDI existe algun tipo de formacion, ya en los

Archivos Administrativos, Técnicos y Clinicos la formacion es nula, trabajando
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en esos locales personas, por decir, autodidactas. Por ello es necesario asistir

a cursos de formacion profesional en los casos antes mencionados.

Todos los espacios donde funcionan Bibliotecas y CDI deberian adaptarse a lo
que denominamos un archivo, y no existir en sétanos y altillos, lugares que por
sus temperaturas y humedad no son favorables para una buena conservacion

de documentos.

Todos los tipos de Archivos deberian tener cuadros de clasificacion de
documentos, para poder localizarlos y recuperarlos faciimente.
La elaboracidn y presentacién de los impresos debe ser cuidada, para facilitar

el trabajo. Deben ser simple y facilmente interpretables.

En todas las Instituciones de Salud debe haber un sélo Archivo Clinico, para

poder juntar todos los datos relativos a un mismo paciente.

De todo los que hemos dicho, nos parece que lo mas urgente en Portugal es
proceder a una formacion especifica del personal que trabaja en ellos y de los
gestores que coordinan la labor, para que los soportes de la informacion

puedan presentarse de una forma mas organizada.
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