Pautas para la creacién de un
Centro de Documentacion de Desastres

J Smp—s Capitulo 1

¢POR QUE CREAR UN CENTRO DE
DOCUMENTACION DE DESASTRES?

Asistimos a un desarrollo espectacular de nuevas tecnologias que estan
permitiendo un descenso en los costos y un incremento en las posibilidades de
comunicacion e intercambio de informacion. lLas barreras econémicas que
tradicicnalmente han impedido el acceso a la informacion estan desapareciendo
con el desarrollo de grandes autopistas de informacion que posibilitan la
utilizacién e intercambio de informacién.

Sin embargo, hay lagunas y desequilibrios que denotan que el acceso a la
tecnologia y la dotacion de servicios y recursos de informacion es un camino que
se esta recorriendo a ritmos y velocidades muy distintas de unas areas
geograficas a otras e incluso de unos paises a otros.

La comunicacion y el intercambio de informacidon es uno de los pilares de las
metas propuestas por Naciones Unidas para el Decenio Internacional para la
Reduccion de los Desastres Naturales , y es necesario ir superando barreras de
tipo econdémico, tecnolégico o incluso burocratico, que impiden la asignacién de
recursos para crear centros de informacion especializados en desastres.

En los dltimos seis afios el Centro Regional de Documentacién de Desastres
(CDD), ha estado trabajando para incrementar el intercambio y la difusién de
informacién en América Latina y el Caribe. La experiencia acumulada ha permitido
crear un sistema de trabajo en el que uno de sus objetivos es promover y facilitar
la creacion de otros centros o bibliotecas especializadas en desastres que permita
el acceso a la informacién y documentacién a comunidades y personas que estan
trabajando en el tema.

El CDD ha apoyado técnicamente la creacion de estos centros convencido de que
este seria el camino mas apropiado para consolidar e incrementar la difusion de
informacién. Algunos paises como Colombia, gracias a la Direccion Nacional de
Prevencion y Atencién de Desastres, y Per(, a través de la Red de Estudios
Sociales en Prevencion de Desastres en América Latina, han creado sus propios
centros de documentacién, aceptando y promoviendo un sistema de trabajo
comun.



Las demandas de capacitacion y de apoyo técnico se han venido repitiendo, y
afortunadamente son ya muchos los paises que desean poner en marcha
iniciativas similares EI CDD da ahora un paso mas, poniendo a dispesicidon de los
interesados las recomendaciones o pautas para facilitar su creaciéon . Existe
también un manual que sistematiza los procedimientos basicos para conocer
Micro Isis y para crear una base de datos con un formato comin ( Manual para
usoc de Micro Isis. Version adaptada a la base de datos DESASTRES ).

Con unos criterios basicos de normalizacion y de compatibilidad, aceptando a la
vez la diversidad y la flexibilidad necesaria, esperamos poder extender esta
filosofia de trabajo hacia centros de caracteristicas diferentes. £/ modelo, no es
un fin en si mismo, sino que el verdadero objetivo es lograr el intercambio
de informacion a través de la cooperacion, la flexibilidad y el respeto.

¢A quién van dirigidas estas pautas?

Con estas recomendaciones se pretende facilitar la creacion de unidades de
informacidn especializadas en temas de prevencién y atencidon de desastres en
Améerica Latina y el Caribe, y con ello incentivar a los drganos de decision
nacionales y locales para que adopten medidas gue lo permitan.

Si esto se logra, esta guia sera de mucha utiidad para el personal responsable de
diseflar y poner en marcha un centro de documentacion especializado en
desastres. Trata de orientar tanto a los administradores © gestores de programas
de prevencion de desastres que deseen crear el centro, como a los profesionales
que se han de encargar de ello.

Se especifica un modeio con una serie de orientaciones basicas sobre los
componentes del centro -informacién, servicios y usuarios- y los requerimientos-
recursos fisicos y humanos - necesarios para ponerlo en marcha
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PUNTOS DE INTERES
RELACIONADOS CON EL ENTORNO

Todas las bibliotecas y centros de informacion pueden ser afectados por los
aspectos del entorno . Estos consisten en las condiciones economicas, la
situacion geografica, la capacidad de innovacion tecnolégica, los usuarios
potenciales, |la disponibilidad de recursos humanos capacitados, la disponibilidad
de matenales y deméas recursos, el clima politico y las tendencias socioculturales.

Si bien el modelo y las recomendaciones aqul sugendas podrian ser adaptadas a
otras regiones, es indispensable tener en cuenta el entorno especifico que supone
Ameérica Latina y el Caribe. El examen de este contexto proporciona informacion
que influye en la forma y el método de trabajo, y que podemos sistematizar en
algunos puntos:

Antecedentes

Ameérica Latina y El Caribe han puesto de manifiesto un avance constante en los
dos ambitos que tratamos de conjugar en este trabajo: el desarrolio de servicios
automatizados de informacion, y las politicas nacionales de prevencidn y atencion
de desastres.

En el primer caso, redes de informacion plenamente consolidadas, como las de
OPS o la CEPAL, han alcanzado resultados muy importantes en la difusién vy el
intercambio de informacién gracias a una doble estrategia: compatibilidad de los
sistemas de trabajo y elaboracién conjunta de productos informativos (bases de
datos, discos compactos..} Este contexto ofrece una excelente oportunidad para
la colaboracion y el uso de metodologias ya probadas satisfactoriamente.



Redes Nacionales de Informacién en Desastres

La informacion sobre desastres en América Latina y el Caribe ha mantenido un
crecimiento constante en los Gltimos afios. Esto se muestra en la produccion
editorial que han desarrollado organismos nacionales e internacionales en la
region

Una parte importante de la documentacidn sobre desastres producida en los
paises es publicada de manera informal, en cursos, seminarios, universidades, o
gue dificulta su localizacion y acceso. Esta informaciéon generada a nivel local
contiene nuevas ideas y experiencias, gque es necesario aprovechar mediante
mecanismos que garanticen su acceso.

Como parte de este esfuerzo y dentro de las actividades de expansion de servicio
y cobertura del Centro Regional de Documentacién y Desastres, se ha apoyado el
desarrollo de Redes Nacionales de Informacién en Desastres. Estas redes se han
establecido tomando como base los centros participantes de la Red Nacional de
Informacién en Salud de cada pais, pero formar parte otros organismos
interesados en el campo de las emergencias y desastres. El objetivo principal de
las redes nacionales de informacion sobre emergencias y desastres producida en
el pais, para su difusion e intercambio.

Actualmente se encuentran conformadas Redes Nacionales de Informacién en
Desastres en Ecuador y Peri. La metodologia LILACS para la Descripcion vy
Andlisis de la Informacion, creada y mantenida por BIREME (Centro
Latinoamericano y del Caribe de informacién en Ciencias de la Salud OPS), es
utilizada para la normalizacion de la informacion. Esto permitird no sdlo el
intercambio de informacidn entre los paises, sino el acopio de la informacion en el
Centro Regional de Documentacion de Desastres, para su inclusién en una base
de datos en DESASTRES de cobertura regional.

B5e trata de mantener la compatibitidad

No es pues casualidad que se recomiende el uso de los procedimientos de trabajo
gue han permitido esa compatibilidad: el programa Microisis (creado y mantenido
por la UNESCOQ) y la metodologia de analisis bibliografico LILACS, creada y
supervisada por el Centro Latinoamericano de Informacién en Ciencias de la
Salud -BIREME- de la Organizacidon Panamericana de la Salud.

ISIS es un sistema gratuto y multiinglie, que ha facilitado el intercambio de
informacién y la cooperacion internacional desde su existencia Es un verdadero
estadndar en la automatizacion de bibliotecas en América Latina y el Caribe.

En cada pais existe un distribuidor oficial del programa con el que es conveniente
ponerse en contacto. Sin embargo es facil obtener el programa por otras vias,
perc es recomendable asegurarse de conseguir copia de una versidon completa y
actualizada.



La metodologia LILACS significa un esfuerzo de normalizacion y sistematizacion
de la informacién en torno a un formato de base de datos comun. LILACS ofrece
ademas pautas para que el analisis y la descripcion bibliografica se realice bajo
procedimientos normalizados. El uso de este modelo facilita el trabajo y asegura
el mantenimiento de la compatibilidad

Avances en la Prevencién y Mitigacion de los
desastres

Casi todos los paises de la Region han dado un salto adelante en las politicas
nacionales de prevencion y mitigacion de desastres, pasando de los modelos
asistencialistas y deé respuestas improvisadas a estructuras orientadas hacia la
prevencion y mitigacion de desastres En este nuevo enfoque, la disponiblidad y el
acceso a la informacion técnico-cientifica y de caracter divulgativo adquiere una
importancia de primer grado, vy ello es dificil lograrlo sin la creacién de centros de
documentacion o bibliotecas especializadas en desastres.

La informacién esta aqui

Hace algunos afos al hablar de desastres era necesario dirigirse a Agencias
Internacionales o a paises como Estados Unidos, Canada o Japén para obtener
informacion especifica sobre el tema. Esta situacion ha cambiado radicalmente, y
se puede constatar que casi un sesenta por ciento de la documentacién existente
en el COD esta en espafiol y proviene de los propios paises latinoamericanos y
caribefios El problema es recuperar y difundir este matenal en cada uno de los
paises.

Factores politico/econémicos

Factores politicos y variables institucionales son determinantes para lograr la
creacion y consolidacion de estos centros Sin embargo, ya es dificil sostener que
por problemas financieros no se pongan en marcha El progreso en la tecnologia
de la Informacién ha sido paralelo al descenso en sus costos. Es la voluntad
politica lo que im porta.



El fendmeno INTERNET

INTERNET como instrumento de trabajo estd evolucionando de una forma
acelerada, y en la actualidad no solamente cuenta con las herramientas
tradicionales asocladas al correo electrénico o transferencia de archivos, sino que
ya se usan de forma natural las facilidades de los multimedios al popularizarse las
herramientas graficas como navegadores WWW. Esto hace posible, que
facilmente se trabaje con:

Visualizacion de fotografias satelitales
Videoconfarencias

Animaciones

Consulta en linea a hases de datos

Conferencias Virtuales ({asistida por listservers y
WWW)

Cabe sefialar que con la aparicién de las herramientas graficas, ha sido tan
Impresionante el crecimiento de conexiones a! Internet (usuarios / nodos) que
actualmente su uso como medio de comunicacidn e interaccién, nacional o
internacional, es considerado como una necesidad en cualquier actividad. Esta
necesidad se amplia mucho mas si en aquellas actividades relacionadas con el
campo del conocimiento, o con su administracién como es el caso de un Centro de
Documentacion de Desastres.

En fin, hoy en dia no se puede dejar por fuera el INTERNET como una
herramienta de manejo del Conocimiento donde se involucran las actividades de
actualizacion, difusién, consulta y retroalimentacion.
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Lo importante es difundir y distribuir la
informacion

La finalidad de un centro de documentacién es que la informacién disponible
llegue selectivamente a los interesados. Toda la gente involucrada en la reduccion
de desastres necesita informacion. El objetivo principal de un Centro de
Documentacion de Desastres debe ser la difusion y distribucion fisica de la
documentacion existente a las personas e instituciones que la precisan. No se trata
de crear un sofisticado sistemna de acceso a bases de datos o un archivo "histérico”
de  documentos, sino de darle "vida" a esa  informacidn.
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COMPONENTES DE UN CENTRO
DE DOCUMENTACION DE DESASTRES

La informacion

Existen pocos canales convencionales para conseguir documentacidn sobre
desastres. Generalmente las publicaciones se producen por parte de las agencias
de Naciones Unidas, otras agencias de cooperacion {como ONG's) y algunos
organismos o entidades puUblicas. Son escasas también las revistas cientificas
que dedican atencién al tema, y menos aun en idioma espafiol.

Sin embargo, existe una gran cantdad de informacidn y documentacion a la que
no es facil tener acceso. Son los propios profesionales o estudiosos
(investigadores, planificadores, administradores) y las organizaciones que
trabajan en el campo de los desastres en los propios paises, los que generan la
informacion en forma de documentos de trabajo, a los que normalmente se les da
una difusion muy localista. Este matenal suele tener un gran valor técnico-
cientifico y debe ser divulgado para ser conocido en otros paises.

Varios paises han iniciadc programas de edicion de materiales educativos
{Colombia, Costa Rica, México, etc.). Las Universidades han empezado con
fuerza a integrar en sus planes de estudio la tematica de los desastres.

Todo ello significa un fuerte potencial de produccion de informacién que es
necesario recopilar y difundir.

Tipologias de la Informacion

Recomendamos la creacion de cuatro dreas en la organizacion de la informacion,
que pueden ser tratadas de forma autdbnoma en bases de datos distintas, con
ligeras modificaciones en el formato LILACS:



Material documental en general, en el que estaria
englobado la mayoria de la documentacion de tipo cientifico-
técnico y divuigativo del Centro Es posible identificar. planes
de emergencia, tésis de investigacion, ejercicios de
simulacion, informes de desastres ocurridos, legislacion
nacional, estudios comparativos, ponencias presentadas en
congresos, informes de reuniones, articulos cientificos, etc.

Puede ser recomendable (dependiendo de las
caracteristicas del Centro), aislar o tener bien dentificado el
material de tipo educativo disponible, dado gque actividades
de adiestramiento y capacitacion son cada vez mas
frecuentes y requieren docum entacion especifica.

Material audiovisual: existe ya en la Regién un buen
conjunto de materiales como videos vy diapositivas que es
conveniente tratar aisladamente. El mismo formato LILACS
es valido para analizar esta documentacion, especificando la
tipologia del material en el campo correspondiente

Revistas y Boletines especificos sobre desastres,
medio ambiente, proteccién civil, salud, refugiados,
ingenieria sanitaria, etc. La cantidad de publicaciones que
circulan en la Region justifica un {ratamiento especifico.
BIREME cred un programa especial de facil y agil uso
(SECS), que en algunos casos puede ser recomendable
adquirir para procesar este material 1.

Obras de Referencia: en todo Centro de Documentacion deben
existir como material de apoyo, diccionarios especializados,
algun atlas geografico, y en este caso, materiales que
aporten indicadores socioeconomicos de los paises o las
regiones a las que sirve el centro.

Si el Centro dispone de una conexion a INTERNET o a otro servicio electronico
serd necesario crear algln sistema de almacenamiento en disco, © quizas en
papel (si se imprime), para archivar toda aquella informacion que procedente de la
red sea interesante conservar. Par ejemplo, los informes que se emitan nacional o
internacionalmente sobre los huracanes, los terremotos u otros tipos de
desastres.

Cobertura geografica y tematica

Recomendamos la existencia de documentos producidos en la Regién o sobre ia
Region, ademas de literatura internacional que se considere relevante en el
campo de los desastres, en espaiiol, inglés, francés y portugués.



En el campo tematico, independientemente de que un centro tenga interés en dar
prionidad a algun aspecto parcial de los desastres (la salud, la planificacion, lo
social, etc), es importante tener en cuenta que el estudic de los desastres dehe
ser multidisciplinar y multisectorial, y que son muchas las areas de Iinterés
desastres naturales, desastres tecnoldgicos, medio ambiente, salud, refugiados,
demografta y  poblacién, politicas de  desarrollo, educacion, eftc.

Los servicios

Los servicios son los "beneficios” que se ofrecen al posible usuario del Centro.
Deben ser disefiados en funcién de las caracteristicas de cada Centro, de las
necesidades de informacion de los potenciales usuarios, y de la disponibilidad de
recursos técnicos y humanos para lograr satisfacer esas demandas.

Es imprescindible preguntarse ;a quieén se va a servir? y jpara qué es la
informacién gue sera solicitada o demandada®

Es conveniente realizar como ejercicic tedrico la identificacidon de todos los
posibles usuarios y definir sus necesidades de informacion.

Es muy importante tener en cuenta que la demanda de informacién aumenta en
funcién de la poblacion servida, de su nivel educativo y de la disponibilidad del
servicio: la velocidad, calidad y facilidad de uso del Centro influird en el numero de
usuarios y en la frecuencia de uso. A medida que el esfuerzo, tiempo y dinero
aumentan para el usuario, disminuirdn sus intentos para satisfacer sus
necesidades, y tratara de obtener la informacion por otra via.

La experiencia del CDD indica que en el campo de los desastres las necesidades
son grandes, pero es importante buscar e incluso formar a los usuarios. Es por
ello conveniente dar las maximas facllidades posibles en el acceso a la
documentacion existente {(claro esta que el propio Centro debe establecer sus
prioridades y los criterios de seleccion de usuarios)

Tipos de servicios

Resolucion de busquedas bibliograficas a través de bases de
datos propias

Acceso a bases de datos en CDROM
Repreduccion y envio de la documentacion solicitada
Consulta directa en el Centro de la Documentacién disponible

Préstamo e intercambio de documentacion con otros centros



Consultas bibliograficas por correo electronico

Capacitacion y asesoramiento en el manejo de las bases de datos
disponibles y en el use de servicios de INTERNET

Elaboracion y distribucion de materiales de difusion de
informacion. En la actualidad es recomendable empezar a utilizar
servicios de difusion electrénicos a través de INTERNET, pero no es
conveniente sustituir completamente los materiales impresos (boletines
bibliograficos, indices o catalogos) por medios electrénicos, pues aln no
todas las personas tienen acceso a INTERNET.

Es conveniente tratar de participar en servicios de difusion cooperativos. EI CDD
dispone de la Base de Datos DESASTRES en formato CDROM, (en el disco
LILACS/CDROM) vy seria conveniente que otros Centros integren sus bases en
este disco, que ya esta ampliamente difundido en la Regidn. Igualmente, pueden
ser compartidos servicios como el DESINDEX (indice bibliografico) o los boletines
BIBLIODES, que son distribuidos en toda la Regién.
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R Los usuarios

Las personas o instituciones que reciben los servicios del Centro no hay que
verlas como beneficiarios en sentido asistencial, sino como la razon de ser del

servicio. Por ello las incluimos como uno mas de los componentes del Centro.

Es dificil identificar todas las clases o tipos de usuarios reales o potenciales que
pueden presentarse como demandantes ante un Centro de Documentacion de
Desastres, pero 51 podemos establecer algunas categorias gererales:

instituciones o entidades plblicas con responsabilidades de
atencion, prevencion y mitigacién de desastres: proteccion civil, sector
salud, etc.

Entidades o personas vinculadas a la educacion de nivel
primario, secundario y universitario.

Organizaciones comunitarias.
Entidades y personas vinculadas con el mundo legistativo.
Organizaciones internacionales de cooperacion.

Organizaciones no gubernamentales, nacionales 0
internacionales.

Investigadores y centros de investigacion,



QOtras bibliotecas o centros de documentacion.

Medios de comunicacion

Para el Centro es importante tanto la labor de motivacion para gue los usuarios
utilicen la informacion existente y la difundan, como el solicitar su calaboracion y
compromiso para aportar nueva informacion a la coleccion del Centro El trabajo
debe orientarse hacia las dos direcciones.
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REQUERIMIENTOS NECESARIOS
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Recursos tecnolégicos

El Centro de Documentacion que proponemos estd asociado a sistemas de
trabajo automatizados. La disponiblidad de, al menos, un computador es un paso
obligado para poder iniciar el trabajo.

Las tecnologias de la informacion han avanzado a pasos agigantados, y hoy
disponemos de recursos y técnicas muy variadas y poderosas para el tratamiento,
almacenamiento y difusion de la informacién. Sin embargo, en esta guia
realizamos unas orientaciones basicas sobre el equipo minimo a partir del cual se
podra iniciar el trabajo de un Centro. A partir de esta base, sera facil adaptarse a
los cambios y crecer en recursos técnices y humanos.

Un Centro de Documentacion de Desastres tendra que disponer, al menos, de los
siguientes recursos:

Computador
Impresora
Fotocopiadora
Linea telefonica

Y serdn casi imprescindibles:.

Lector de CDROM

Fax y modem (o un modem/fax)
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X s El computador

El manual oficial de Micro 1sis indica la configuracion minima gque debe tener un
computador PC para utilizar el programa

640 K de memoria RAM
Unidad de disco flexible

Disco duro

Monitor monocromatico o color

Impresora

Si bien es cierto gue con esos requisitos se podra trabajar con ISIS, se trata de
una configuracién demasiado basica y antigua que nos limitard en exceso
Teniendo en cuenta.

La renovacion y el avance que han sufrido los PCs en su capacidad
de tratamiento de datos e imagenes, en su velocidad de procesamiento, y
en sus medios de almacenamiento

E! abaratamiento constante de sus precios.

La necesidad de uso de otros programas en el Centro de
Documentacidén, como un procesador de texto, una hoja de célculo, o un

programa de comunicaciones, etc, y la conveniencia de que estos
programas funcionen en entorno Windows.

Tenemos que sugerir una configuracion minima mas actualizada :

Computador 486 o "Pentium"
4 Mg de memoria RAM (recomendable 8 Mg)

Unidad de disco flexible de 3 bd de alta densidad (1,44 Mg de
capacidad)

Disco dure de 1 Giga o mas de capacidad
Monitor en color con tarjeta "Super VGA"

Ratén o "mouse”
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Las posibilidades son también muchas, tanto en el tipo de impresién, como en la
velocidad, y por supuesto en el precio. La velocidad y la calidad de impresion
deben ser consideradas en funcion de los servicios que se plantee ofrecer el
centro de documentacion.

Debe saber y tener en cuenta:

Impresoras matriciales (0 de matriz de puntos) ofrecen una buena
respuesta en cuanto a velocidad {(de 2 a 4 pag. por minuto) pero una
calidad deficiente para graficos e imagenes. Si se decide por una de ellas
debe tener 24 agujas (o "pines"), y el carro de tamafo grande.

Impresoras de chorro de tinta ofrecen una buena calidad de
impresion y una velocidad mas que aceptable. Son un paso intermedio
en calidad y precio entre ias matriciales vy las laser.

Impresaras laser ofrecen gran calidad (sobre todo si necesitamos
combinar textos e imagenes) y velocidades rapidas. Resultan mas caras,
y hay que tratar de evitar su uso en trabajos de borrador o en los que la
calidad de la impresién no sea determinante.

Si el presupuesto lo permite, recomendamos disponer de una impresora laser
para trabajos finales de calidad y una de matriz de puntos para iabores rutinarias
donde la calidad no sea un requisito importante

En cuanto a las marcas, no recomendamos comprar marcas muy desconocidas,
sin un soporte técnico garantizado.

Fotocopiadora

Se trata de un recurso indispensable para dupiicar y facilitar la informacion a los
usuarios. La eleccién estara condicionada por la relacion presupuesto /
prestaciones de la maqguina. Algunos detalles a tener en cuenta;

Velocidad de copias por minuto
Numero de miles de copias por mes

Alimentacién automatica de originales



Capacidad de copiar automaticamente por ambas caras

Capacidad de los almentadores de hojas, y posibilidad de
utilizar distintos tamafios de papel.

Capacidad de ampliar y reducir

Capacidad de compaginar las copias, y nUmero de copias
gue acepta el compaginador.

El consumo eléctrico

El mantenimiento vy los repuestos de una fotocopiadora son caros y delicados. Es
muy importante asegurarnos de todos los detalles de la garantia y de la calidad
del servicio técnico que brinda el proveedor Debe estudiarse la posibilidad de los
contratos de manteniendo, que a cambio de un costo fijo por copia, te aseguran
las revisiones técnicas, el suministro de toner y los repuestos.

Debe tratar de adquirir marcas de reconocido prestigio técnico, que estén bien
representadas en el pais

=3’ Linea telefénica

Es un recurso indispensable en el que las limitaciones vendran impuestas por el
mayor 0 menor desarrollo tecnolégico de la red telefonica nacional.

Ademas de los tradicionales teléfono y fax, el crecimiento y desarrollo de
INTERNET abre en este campo unas posibilidades impresionantes que los
Centros de Documentacion no deben esperar a utilzar. Es facil acercarse y
canocer este mundo a través de las universidades, o de otras bibliotecas o
centros de documentacién donde ya este operando. La propia OPS esta
cooperando para extender y diversificar su uso en la Regién.

Lector de CDROM

El CDROM {(en espafol, disco compacto Unicamente de lectura) es un dispositivo
de almacenamiento de informacion permanente y no modificable, de una gran
capacidad {unos 600 Mg) , y de uso muy extendido para almacenar bases de
datos, y documentos con texto, imagenes graficas, o incluso sonido.



Para utlizarlc se necesita conectar al computador un aparato llamado lector de
CDROM. en el que se sitian los discos que queremos "leer" (es un proceso
similar a los discos compactos de musica). Los lectores pueden ser:

Internos, es decir alojados en el interior del PC, como si fueran una unidad
de disco mas

Externos, conectados al PC a través de un cable de conexion y de una
"tarjeta" especial.

Si debe decidir la compra de un lector antes de adquirir el computador, es mas
comodo y mas barato el interno. Si ya dispone del computador, puede conectarle
uno externo, o bien instalar uno interno (con el apoyo de un técnico).

Hay que tener muy en cuenta la velocidad. Los lectores de CDROM son cada vez
mas rapidos y mas baratos. Recomendamos que sea de velocidad triple o
cuadruple.

Existen ya en América Latina bases de datos con informacidon de la Regidon
distribuidas en CDROM muy u(tiles para un Centro de Documentacién de
Desastres. Ademas del disco LILACS CDROM gue distribuye BIREME, hay bases
de datos sobre poblacion, medio ambiente, agricultura, etc. Resulta el
procedimiento mas barato y mas rapido para consultar esta informacion.

Fax y el médem/fax

Hoy en dia un fax forma parte esencial del mobiliario de una oficina, y resulta casi
imposible trabajar sin él. Es importante que un fax disponga de un discriminador
para distinguir las tlamadas telefénicas de las de fax, que la calidad de la
impresion sea buena, y que tenga memoria para almecenar los mensajes cuando
se termina el papel.

Si es posible, recomendamos el uso de un modem/fax conectado al computadar.

La comunicactén a través del computadeor es ya una realidad gue técnicamente
estd al alcance de todos los paises latinoamericanos o caribefios. Abre nuevas
posibilidades para facilitar, aumentar y abaratar las comunicaciones.

Mediante la linea teléfonica podemos recibir o transmitir informacion entre dos
computadores, tan sdlo necesitamos un moédem en cada uno de ellos. A la hora
de elegir un mddem hay que tener en cuenta:

que sea nternio o externo , cada uno de ellos tiene ventajas e
inconvenientes. Si no necesita trasladar el modem, es mas cémodo y
barato una instalacién interna.

fax o no fax ' actualmente es mucho mas rentable adquirir un
modem que traiga incorporadas las funciones de fax.



que traiga incorporadas las recomendaciones internacionales
apropiadas {por ejempio, la V32 bis). A través de ellas conoceremos
la velocidad del madem {(no recomendamos madems inferiores a
14.400 bps), su capacidad de correccién de errores, el sistema de
compresion de datos, y por supuesto la compatibilidad para
comunicarse sin problemas con otros modems. Puede resultar
conveniente consultar con algin técnico local que conozca la
situacion de la red telefénica nacional, antes de decidirse por um
médem u otro.

La eleccion de los equipos

Valorar las ventajas que un determinado tipo, marca ¢ modelo ofrece es complejo,
teniendo en cuenta la gran oferta existente actualmente en los mercados. Es muy
habitual la expresion "se paga la marca", y es certc en muchos casos. Sin
embargo en equipos de los que dependemos para ofrecer servicios , no sélo es
importante asegurar la calidad de los componentes, sing incluir en los costos las
garantias de un eficiente y solvente servicio de mantenimiento, soporte técnico,
faclidad de acceso a repuestos originales.

Es ademas recomendable tratar de asegurar los equipos y las instalaciones para
evitarse sustos mayores.

Otros recursos fisicos: espacio fisico y mobiliario

" Ellocal

El disefic de nuevos edificios o la reestructuracion de cualquier local para ser
utilizado por un Centro de Documentacién requiere tener en cuenta dos
parametros: las personas a las que se va a servir y las operaciones funcionales a
realizar, o que pueden surgir en un futuro como resultado de los planes de
crecimiento del Centro o de los cambios tecnolégicos.

Hay gue plantearse preguntas como estas;
¢ Es un sitio accesible para la poblacion de usuarios?

¢Son suficientemente funcionales y flexibles las instalaciones como
para permitir cambios en funcién del crecimiento o de nuevos
requerimientos?

¢ Es flexible la distribucion de espacios?



. Posee el lugar y el edficic las comodidades necesarias para el
personal y los usuarios?

Las tres areas que debe tener el Centro de Documentacion son:

Espacio para ordenar las colecciones (estanterias, exhibidores,
etc)

Sala para la atencién de ususarios que utilizaran las colecciones
(lo ideal son 3 a 5 metros cuadrados por lector)

Espacio para el personai del Centro (10 metros cuadrados por
empleado)

Se debe prever los cambios como consecuencia del crecimiento de las
colecciones y del aumento de personal. La divisiones moéviles son mas utiles que
las fias para satisfacer esta necesidad.

Mobhiliaric y equipos basicos
Podemos distinguir dos zonas distintas:

Para las areas destinadas al publico : estanterias, mesas, sillas, mostradores,
exhibidores, etc

Para las salas de trabajo del personal del Centro : mesas de trabajo, archivos,
escritorios, sillas, estanterias, carretillas de ordenadores, etc, ademas de los
equipos tecnologicos y reprograficos.

Al realizar la seleccidon de muebles y equipos es importante tener en cuenta
algunos factores

es conveniente una disposicion flexible, evitando la colocacion de
muebles de construccion fija, porque no pueden ser desplazados o
ampliados posteriormente.

se deben normalizar las estanterias para los documentos, de
modo gue sus partes sean intercambiables.

debe tenerse en cuenta la economia y la faclidad de
mantenimiento.

se deben armonizar los colores y los materiales para crear una
atmosfera agradable. - En los paises tropicales es necesario prestar
especial atencion a los efectos del ¢clima.



se debe cuidar la nstalacidon de los muebles en relacidon con la
iluminacién y la ventilacién.

hay que tener muy presente las normas de seguridad en cuanto a
incendios y terremotos (se debe consultar con algdn técnico local).

y por supuesto habra que vigilar su funcionalidad y su precio.

fiLas estanterias

Su eleccitn depende del tipo de documentos a conservar (libros, revistas,
informes, etc).
Los parametros esenciales son la profundidad, la longitud vy la altura del estante, y
ia relacién entre estas medidas:

en profundidad el promedio es de 20 a 30 cm, lo cual permite
disponer de una estanteria de 40 a 60 cm, en doble frente,

la longitud depende del maternal empleade En madera,
normalmente 90 cm es el maximo admisible; las metalicas pueden
extenderse a 120 cm.

en la altura, hay que tener en cuenta la altura entre los
estantes vy la altura total. Es aconsejable procurar que la distancia
entre estantes puede ser graduada a voluntad en cada tramo.

No re recomiendan las estanterias normales para los folletos o las revistas, a no
ser que se conserven en cajas para archivar documentos

A la hora de la eleccion y de la instalacién hay que tener factores en cuenta como
el clima y las condiciones sismicas. La madera no es recomendable en los paises
tropicales En zonas sismicas hay que asegurar la estabilidad y seguridad de los
estantes y ias colecciones.

Aire acondicionado e iluminacidén

Al considerar la instalacion del aire acondicionado y ventilacién se presentan
varias alternativas técnicas, pero la instalacion minima recomendada debe tener
en cuentala calefaccién y la ventilacion con filtracion de aire.



En los paises tropicales se debe tener en cuenta el efecto de la humedad sobre
los documentos impresos, por lo que es recomendable disponer de medios para
controlarla.

En cuanto a la iluminacion , por regla general se deben evitar excesivas
superficies de vidno. Causan problemas en la disposicion de los locales, limitando
por ejemplo, los lugares para estanterias, pero ademas una luz natural excesiva
provoca el deterioro de los documentos impresos. Pero también se debe evitar el
uso exclusivo de luz artficial. Habra que graduar los niveles de iluminacion en
funcion de las areas del centro, de su funcionalidad, sin despreciar el estudio del
costo.

Recursos humanos

Independientem ente del tamafio y caracteristicas del Centro, la organizacian del
trabajo y la realizacién de tareas deben constituir una preocupacién importante
para mantener la productividad del Centro. La distribucién de tareas depende de
la cantidad de trabajo, de los efectivos disponibles y de la organizacion de la
unidad.

Distinguimos tres ambitos especificos:

a) Direccion

Al personal de direccion le corresponde la gestidn de la unidad. Es aque! que
tiene control directo sobre el personal, las operaciones y los materiales. Debe ser
capaz de cumplir y controlar operaciones muy diversificadas Cuando el personal
es muy limitado, €l ejecuta muchas de las funciones principales del servicio.

Obligaciones suyas son (o deben ser}:

Prever las instalaciones fisicas en el espacio asignado vy
selecionar el mobiliario y los equipos.

Preparar el presupuesto
Seleccionar el personal y distribuir las labores a realizar.,

Estabiecer los procedimientos para la seleccion de la
informacién.

Supervisar las labores de descripcion bibliografica e indizacion
de los documentos.

Disefiar y supervisar los elementos de difusién de informacion,
impresos o electronicos.



Marcar las prioridades en la atencidén de las solicitudes de
informacion.

Mantener unas buenas relaciones con el personal Debe velar
por la productividad del centro mediante la motivacién, la formacion
continua y las técnicas de autopromocion.

Controlar las relaciones institucionales.

Preparar informes para ser elevados al 6rgano superior,
destacando las actividades vy los planes futuros.

Difundir el Centro y sus servicios, utiizando distintas vias de
cemunicacion. reuniones, congresos, revistas, prensa, etc.

Asistir a reuniones, seminarios y congresos.

Algunas de estas tareas pueden ser realizadas por otros miembros del personal
técnico suficientemente calificados. si se dispone de ellos

El responsable de un Centro de Documentacién de Desastres debe aproximarse a
este modelo profesicnal.

Académicamente, debe ser un Licenciado Universitario en
Bibliotecologia con dos o tres afios de experiencia practica.
Puede ser vélida ofra licenciatura si es complementada por
cursos de especializacion (maestrias o similares) reconocidos
oficialmente en ¢! campo de la biliotecologia y la documentacion.

Poseer experiencia en labores de gestion y administracion
de otros Centros de Informacion.

Poseer conocimientos en informéatica y
telecomunicaciones, al menos a nivel de usuario.

Tener experiencia en el manejo de bases de datos
documentales.

Tener experiencia en la descripcion e indizacion de
documentacion cientifica.

Tener profundos conocimientos de un segundo idioma
(ingles).

Su personalidad debe asegurar una buena capacidad de
liderazgo y ser un buen comunicador. Es necesario establecer
una agradable relacién con los usuarios, asegurar una buena
colaboracion de todo el personal, y tener una habilidad politica y
negociadora para asegurarse los recursos necesarios para el
Centro,



El gestor eficaz de una biblioteca, y en general el profesional de la informacion, no
puede permitirse por mas tiempo ser el estereotipo de una persona timida,
retraida, que actia fundamentalmente como un conservador de los libros. En
entornos marcados muchas veces por la falta de recursos econémicos para estas
actividades, el responsable del centro debe jugar un papel fuerte y dindmico para
convencer a los organismos "econdmicos" de la importancia del centro, y fratar de
aprovechar todas las oportunidades que se presenten.

b) Servicios Técnicos

El personal técnice es el responsable de la ejecucion de todas las tareas que
exigen un conocimiento profundo de las técnicas relacionadas con el tratamiento
de la informacién y la documentacion la clasificacidon, descripcion, indizacién,
difusidén y almacenamiento de la informacién. Son ademdas los responsables mas
directos de atender a los usuarios.

Si la disponitilidad de personal lo permite, lo mas adecuado es tratar de subdvidir
el trabajo en secciones especializadas. En general las funciones a realizar son:

Clasificar la documentacion disponible.

Realizar la descripcion bibliografica e indizacién de acuerdo a
las técnicas utilizadas.

Ingresar la informacién en la base de datos.

Velar por el control de calidad de la informacién en la base de
datos.

Resolver las basquedas bibliograficas que solicitan los usuarios
Atender directamente a los usuarios gque llegan al centro.

Realizar estadisticas sobre los usuarios o ios niveles de uso de
la documentacidn existente.

Colaborar con la direcciéon en labores de gestion.

Su perfil profesional debe aproximarse a este:

Académicamente, debe ser un Licenciado Universitario en
bibliotecologia.

Poseer conocimientos en informéatica y telecomunicaciones, al
menos a nivel de usuario.

Acreditar experiencia en el manejo de bases de datos
documentales.

Tener amplia experiencia en los procesos de descripcion e
indizacion bibliografica y en la realizacion de resimenes.



Tener conocimientos de un segundo idioma (ingies).

El tratamiento de informaciéon automatizada exige algunas aptitudes
especiales. hay que ser particularmente cuidadoso con los detalles y tener
muy en cuenta la precision.

La curiosidad intelectual y el deseo de saber y permanecer

actualizado en el campo de interés (en este caso, los desastres)
constituyen un requisito complementario muy Gtil.

El mundo de la tecnologia de la informacion es un entorno muy cambiante y exige
del personal una actualizacion continua para aprovechar al maximo las nuevas
alternativas tecnologicas que se presenten.

¢} Servicios de Apoyo

En cualquier Centro existen un conjunto variado de actividades que son
indispensables para el correcto funcionamiento de los servicios.

Labores administrativas
Atencidn del correo postal
Fotocopias

Distribucion de m ateriales
Realizacion de inventarios

Transporte y mensajeria

El nimero y las caracteristicas de este personal y sus funciones variaran en
funcidn de los tipos de servicios y del tamafo del centro. En cualquier caso,
correspondera al responsable del centro realizar un riguroso proceso de seleccion
para acertar en cada uno de los puestos. La realizacion de entrevistas serias y la
verificacion de las referencias ayudan a evitar la seleccion equivocada La
capacitacidn posterior, y la formacién permanente serdn casl siempre
indispensables.

Lo ideal es lograr que el personal se interese profundamente por sus actividades y
sea capaz de ampliar su competencia en un buen nimero de areas funcionales.



