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1 Resumen de las ideas clave

En este articulo vamos a presentar las caracteristicas bdsicas de la
documentacién informativa. Nos vamos a enfrentar a la localizacién, valoracién y
seleccién de informacién. Un trabajo arduo que cada dia se impone como tarea
primordial a la hora de documentar cualquier frabagjo. Iremos analizando el origen
e importancia de la doctrina de la documentaciéon, y las pautas para poder
realizar el proceso documental con propiedad.

5Qué ocurre si la documentacion que elaboramos no es fiable? 3Y si damos como
Unicas las fuentes que hemos encontrado en una primera busqueda? Vamos a
fratarlo en profundidad:

2 Introduccion

Veamos a continuacién los conceptos bdsicos que hacen referencia a la
documentacidn, segun la Real Academia Espanola:

documentacidn. (Del lat. documentatio, -6nis).
1. f. Accion y efecto de documentar.

2. f. Documento o conjunto de documentos, preferentemente de cardcter
oficial, que sirven para la identificacién personal o para documentar o
acreditar algo.

documentar.(Del lat. documentare).
1. tr. Probar, justificar la verdad de algo con documentos.

2. fr. Instruir o informar a alguien acerca de las noticias y pruebas que atanen a
un asunto.

El catedrdtico J.L. Lopez Yepes define en 1981 la Documentaciéon Informativa
como “aquella parte de la Documentacidon que tiene por objeto el estudio del
proceso de transmisién de fuentes para la obtencidén de nuevos conocimientos en
la investigacion de la comunicacién social, y en el frabgjo en el seno de la
empresa informativa”.

La documentacion informativa aporta los conocimientos necesarios para acceder
a la documentacion impresa, sonora y audiovisual, localizar en Internet
documentacion de utilidad, distinguir las diferentes tipologias de documentacion
informativa y en definitiva, poder buscar, clasificar, ordenar, generar y recuperar
informacion de utilidad.
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En nuestro dia a dia actual, en el que vivimos todos conectados en la Sociedad de
la Informacioén, es fdcil encontrar informacién, informacién de utilidad y fuentes
muy variadas donde poder contrastarla. Lo dificil que se nos plantea es casi lo
contrario que ocurria en otfras épocas, tenemos demasiada informaciéon, hay que
saber seleccionar y discernir entre millones de documentos cudles son los Utiles
para nosotros y poder evaluar el grado de validez de los mismos.

La documentacién informativa nos va a ayudar en el proceso de acceso a las
fuentes de informacion y en el trabajo con ellas para la produccidon de nuevos
documentos.

3 Objetivos

El siguiente articulo pretende que el alumno, leyendo con detenimiento todo el
material facilitado, pueda ser capaz de:

1. Conocer de donde viene la documentacion.

2. ldentfificar la documentaciéon informativa

3. Tener claras sus funciones

4. Realizar un tfrabajo documental.

5. Discernir entre tipos de documentacion.

Tabla 1. Objetivos del articulo.

4 Desarrollo

El documento ha existido siempre, es evidencia del conocimiento, es testigo del
saber humano. Todo aquello que contiene informacién, puede ser clasificado
como documento, sin importar el soporte: desde el papiro de los egipcios, hasta los
comentarios de un blog de Internet. El documento es el objeto de estudio de la
Documentacién.

Actualmente, la documentacién es un instrumento imprescindible para conocer:

Qué recursos de informacién existen
Qué uso darles



UNIVERSIDAD
HlESF) POLITECNICA
g’ DE VALENCIA

4.1 Un poco de historia

En 1895 los belgas Paul Otlet y Henri La Fontaine lograron con sus trabajos que la
“Documentacion” tuviese el estatuto de disciplina cientifica auténoma. Utilizaron
por primera vez en 1905 el término para designar la actividad especifica de
recogida, fratamiento, archivo, bUsqueda y difusién de documentos.

La I Guerra Mundial generd una ‘“necesidad y explosiéon” de informacion vy
documentacién. Esto perfecciond la tarea de esta Ciencia, que a partir de los anos
60 se definifia como: coleccidn, documentacidn, clasificacion, seleccion,
diseminacion y utilizaciéon de la informacion.

La llegada de ordenadores a los diarios y demds centros informativos posibilita la
creacién de centros de documentacion, auténticos depdsitos informatizados de
textos, imdagenes, sonidos, o la combinacién de ambos siendo la gran revolucion
para el campo de las ciencias de la informacién el hecho de poder estar
organizados permitiendo su busqueda automdtica.

La aplicacién de las nuevas tecnologias a la Documentaciéon abre una nueva
etapa: La edad contempordnea, guiada por los avances tecnoldgicos en
Informdtica, telecomunicaciones y técnicas documentales. La Ultima tecnologia se
adaptada répidamente para la seleccion, andlisis, recuperacién y difusion de la
informacion. Todo lo que antes se hacia de forma manual, ahora es automdtico
permitiendo un acceso mejor y mds rdpido a la informacién.

Para Otlet era un sueio que se pudiera realizar una cooperacidn universal de todos
los cientificos para el progreso de la ciencia. Pensemos entonces transcurria
muchisimo tiempo entre un avance cientifico y su divulgacién. Habia que conseguir
de alguna manera establecer los cauces necesarios para la transmision de
descubrimientos, era necesario posibilitar el acceso a informacién actualizada.
Sonaba con un fondo documental gigantesco donde estuviese toda la informacion
actualizada de todo el mundo cientifico... su sueho hoy en dia se ha cumplido con
Internet.

4.2 Trabajo documental

Se entiende como el conjunto de informacion sobre un determinado tema que, a
fravés de una seleccion de documentos en diversas fuentes documentales,
comunica sus resultados de una forma ordenada.

El trabajo documental puede considerarse como una labor de mediacién e incluso
de interpretacién y transformacion de los mensajes, ya que a partir de un
documento se genera una serie de procesos que van a facilitar el frabajar con el
documento inicial. Los puntos mds importantes en cuanto a la documentacion de
la informacién son:
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e Seleccidn
e Andlisis (indizacién y resumen)
e Recuperacion

e Difusion

A la hora de documentar la informacién, el primer paso que hay que dar es la
seleccion del material con el que se va a trabajar. Qué es lo que queremos
documentar.

A continuacién habrd que realizar un andlisis documental, que es el conjunto de
operaciones destinadas a representar el contenido de un documento bajo una
forma diferente a su forma original, facilifando su consulta o su recuperacion
posterior a nosotros mismos u a otros usuarios.

Una vez realizado el andlisis el siguiente paso es la recuperacion, que es el proceso
en el gue un conjunto de documentos son "interrogados” para encontrar resultados
que puedan ayudar a satisfacer las necesidades de informacidén de un usuario. Es
lo que comUnmente llamamos proceso de “buUsqueda”.

El Ultimo paso es la difusién, que es el proceso por el cual se fransmite al usuario la
informacién o los documentos que necesita. Es el desenlace de todo el proceso
documental, siendo la difusion la verdadera razdn de ser de la Documentacion.

4.3 La documentacion relacionada con los medios

La documentacién informativa, ya sea impresa, iconogrdfica, sonora o audiovisual,
es hoy en dia una exigencia de todos los medios de comunicacion que necesitan
disponer de un servicio documental rdpido y eficaz. Debe ser capaz de ofrecer al
profesional el documento adecuado para ampliar o confrontar sus noticias en el
menor tiempo posible. La gran competencia de los medios audiovisuales y el
desarrollo cultural de la audiencia, demanda una mejor y mds preparada
informacion.

Podriamos decir que la Documentacion relacionada con las Ciencias de la
Informacion tiene dos vertientes. Por una parte los profesionales acuden a centros
de documentacion de cardcter cientifico o investigador, donde utilizan las fuentes
especificas de cada materia para elaborar su tfrabagjo, y por otro, da lugar a la
creacién de centros de documentacién dentro de las empresas informativas, en las
que los documentalistas manejan fuentes de informacién de temdatica general que
sirven para la produccién de noticias.

Asi mismo cualquier empresa informativa que se precie deberd tener un centro o
archivo documental donde almacenar y documentar todo el material que genera
para su conservacion, difusién y posible uso en un futuro.
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4.4 Funciones de la documentacion informativa

La documentacion informativa es, como ya hemos ido deduciendo a lo largo del
articulo, la documentacion aplicada a las Ciencias de la Informacién. Es
informativa porque sirve para informar. Tiene su razdn de ser en el desarrollo de
cuaftro funciones: valoracion, seleccion, clasificacion y archivo.

Por lo tanto podemos decir que sus funciones son:

1. Produccioén de informacion.
Hoy en dia casi todo el mundo utiliza la documentacién para generar
informacion nueva. La documentacion es informacion en si. La posibilidad
de informacidn crece con la documentacion, se potencia con ella.

2. Mejora de la calidad y credibilidad de la informacién.
Un proyecto bien documentado hard que sea fiable. Hoy en dia todos
tenemos acceso rdpido, casi instantdneo, a la informacién, por lo que
cualqguier error en la documentacién hard que pierda calidad y por lo tanto
credibilidad.

3. Almacenamiento y conservacion.
Todo aqguello que esté bien almacenado lo podremos volver a encontrar,
ya sea en un DVD, un servidor, un armario o una biblioteca. Dependiendo
del formato habrd que tener unos cuidados u otros a la hora de
conservarlo. Habrd que almacenarlo en el soporte adecuado y deberd
estar en un lugar donde podamos localizarlo. Si tenemos en cuenta estas
dos pautas, podremos reaprovechar nuestro trabajo.

Asi mismo nos podremos beneficiar de todos los documentos que hayan
sido almacenados y conservados correctamente por ofros investigadores.

4. Difusion y reutilizacion.
Cualquier informacidén bien documentada y almacenada se podrd volver a
ufilizar en un futuro, bien por nosotros, bien por otros interesados. La
reutilizacion de la documentacién es imprescindible para cumplir la primera
pauta que veiamos: la produccién de informacion.

5 Conocimientos previos requeridos

El articulo estd pensado para un nivel muy bdsico, por lo que no es necesario
grandes conocimientos previos. Simplemente mencionamos que se debe tener en
cuenta las siguientes recomendaciones:

= Un minimo de navegacion por internet.

» Emplear de manera fluida, puede ser nivel usuario, el manejo de un
editor de texto, y una hoja de cdiculo.
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= Debe tener capacidad de andlisis.

6 Utilidad

Tened en cuenta que la documentacién informativa es una rama primordial tanto
en el mundo de la comunicacién como del periodismo. En la nueva sociedad,
llamada de la informacién, el problema es la “sobreinformacion”. Hay demasiada
informacion y el problema hoy en dia es ser capaces de discernir a la hora de
elegir qué informacién nos es Util y tener acceso a ella.

sQué seria de la comunicacién si no dispusiéramos de fuentes donde poder
documentarnos? 3Qué ocurriria si toda la documentacidn que generamos no
fuese contrastada y verazg 3Cémo podriamos recuperar informacion si no la
hemos almacenada en el lugar adecuado y con los items necesarios para poder
encontrarla? 3Qué ocurre si no somos capaces de difundir y hacer llegar nuestros
trabajos al publico al que van destinados?

Frente a estas preguntas podemos deducir que la documentacién informativa nos
va a facilitar mucho nuestra labor profesional, vamos a poder:

Buscar informacién: localizarla, contrastarla y valorarla.

Es Util para determinar el tipo de informacién que se necesita para elaborar
un determinado trabagjo.

Permite organizar, es decir, archivar, clasificar y ordenar, cualquier material
que se vaya acumulando.

Almacenar todo nuestro frabajo para que nosotros mismos u  ofros
profesionales puedan localizarlo.

Recuperar y difundir documentos de ufilidad.

Ayuda a adquirir, con la prdctica, un criterio de seleccién imprescindible
para obtener la informacién mds Util, novedosa y completa, que sirva para
documentar el trabajo que se esté realizando.

7 ¢Cudndo utilizaré los conocimientos adquiridos?

iSiempre!.

El dia a dia de cualquier profesional y de nuestra vida cotidiana estd intimamente
relacionado con el proceso documental, con lo cual, cuando queramos
documentar un trabajo y necesitemos pautas siempre podremos volver a los
apuntes para refrescar lo aprendido.
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Por ejemplo:
= Alahora de redlizar una bibliografia.
= Clasificar enlaces.
= Valorar una fuente de informacién.
= Readlizar una clasificacion.
= Hacer un resumen analitico.

=  FEtc., efc.

8 Cierre

A lo largo de este articulo hemos conocido las ventajas que puede tener
documentar correctamente la informacion. Es un llamamiento a que estudiéis un
poco mds sobre la ciencia de la documentacién porque puede beneficiaros en
vuestro trabajo diario. Cuanto mejor documentéis todo mucho mds facil os serd
frabajar.

Para comprobar que realmente has aprendido, es el mo,men’ro de que te pongas
manos a la obra. Ya verds que enriquecedor te resulta. jjANIMO!!
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