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:QUE ES?

MANAGEMENT DE UN CENTRO DE
DOCUMENTACION E INFORMACION*

MANAGEMENT: Procedimiento de coordinar todos los recursos de una organizacion para 6!
logro de los objetivos marcados mediante la ejecucidn de un grupo de funciones interrelaciona-

c® DANIEL FONDANECHE *

La gestién de un Centro de Docu-
mentacién e Informacién (CDI) (1), al
contrario de la gestién de un curso, no
puede ser ni rutinaria ni uniforme, e in-
cluso eso es lo que constituye su espe-
cificidad y lo que asegura la originali-
dad de la profesion de documentalista.

Esta gestion se divide en tiempos
principales, en momentos que emer-
gen por turno en la jomada en medio
de una linea directriz que perturban.
Esta linea se constituye por lo que el
documentalista habia previsto hacer y
que realizard, frecuentemente, de ma-
nera discontinua. Esta linea contiene
igualmente un cierto nimero de tareas
cotidianas que se asumen regularmen-
te en su irregularidad, es decir, en fun-
cién de los impondcrables.

Esta gestién se reparte en cuatro di-
recciones principales que vamos a expli-
citar con algunos ejemplos concretos.

La gestién del tiempo

Esta es la més problemdtica, ya que
un documentalista no tiene mds que
muy raramente el sempo de realizar to-
do lo que ha previsto en su jornada. Tie-
ne igualmente la impresién de haber vi-
vido un tiempo en migajas y de no haber
podido llevar nada a término de manera
tan satisfactoria como lo hubiera desea-
do. Es por ello que estd encaminado a
tener que administrar su tiempo en una
continuidad que no estd troceada mds
que indircctamente por las horas de cur-
so de las cuales depende.

En efecto, su tiempoestd unido al hora-
rio general del establecimiento, sin que
disponga de un conocimiento tan preciso
como lo tiene el director o ¢l jefe de estu-
dios. La gestién previsoria de su tiempo
estd unida igualmente, sin que €l lo sepa,
a los progresos y proyectos pedag6gicos
del conjunto de sus colegas y finalmente,
depende, sin saberlo, de la presencia o no
de otros enseiiantes.

Fuera de estas contingencias, el do-
cumentalista va a establecer una ges-
tién provisional de su tiempo repar-
tiéndola  en tres  direcciones
principales.
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das tales como planificacién, organizacion, gestion de personal, direccién y control.

* LAS TAREAS FIJAS
Y PUNTUALES

Son aquellas que podrian calificarse
de "rutinarias" no observdndolas mds
que de lejos.

- La gestién del correo se hace dia-
riamente, pero demanda cada vez una
toma de posicién en funcién de un
contenido imprevisible: (qué voy a
tratar inmediatamente?, ;qué voy a re-
mitir para més tarde, durante la jorna-
da?, {qué voy a dejar para administrar-
lo durante la semana?, ;qué voy a
eliminar de este conjunto?

- La gestién del Boletin Oficial se
realiza todas las semanas. Demanda un
andlisis del contenido, no solamente
del sumario sino de los articulos, ya
que los titulos son a menudo engaiio-
sos, las condiciones enunciadas en un
articulo pueden reducir el alcance y
hacer que no interesen, en ese caso, a
nadie del establecimiento. El conteni-
do general debe difundirse lo més ra-
pidamente posible, pero algunos titu-
los reclaman una comunicacién, en
difusion restringida, en su integridad
(un cambio de programa para los cole-
gas de la disciplina referida).

Por otro lado no hay que olvidar que
todo lo que puede concernir a un solo
colega (admisi6n a la jubilacién, tiem-
po parcial...) serd generalmente tratado
por el/los secretariados administrati-
vos, pero las buenas relaciones que
podemos tener con nuestros colegas
no nos prohiben, en funcién de lo que
sabemos de ellos (quién prepara unas
oposiciones, quién desea solicitar su
traslado...), informarles previamente.
Es una atencién apreciada por su dis-
creccién y por el servicio dado.

- La "vigilancia" de las idas y veni-
das de los alumnos del Primer Ciclo
forma parte igualmente de las tareas
que pueden parecer rutinarias: pero los
mismos alumnos de una misma clase
tienen reacciones que no son ni cons-
tantes ni uniformes. Si el control de su
circulacién no se administra por un
sistema electrénico, la presencia de un
"cuaderno de CDI", su vigilancia
(quién se ha inscrito, quién ha "olvida-

do" inscribirse) demanda una inver-
sién en tiempo que se repite en todas
las horas de apertura.

* LAS TRANSMISIONES

DE INFORMACION

Las transmisiones que hemos evocado
a propésito del Boletin Oficial con-
ciernen igualmente al correo y a otros
aspectos de la vida corriente del CDI.

- Si recibimos informaciones del
"mundo exterior” igualmente las solici-
tamos. En un caso como en otro, serd
necesario transferirlas. difundirlas, bien
de manera general, bien de manera res-
tringida o individual (por ejemplo la
respuesta a la solicitud: ";{cudndo pue-
do llevar tal clase a tal museo?").

- Recibimos igualmente un cierto
nimero de mensajes que no se nos di-
rigen directamente pero que transitan
por el CDI que puede estar asociado a
una accién, a una operacién, en el cua-
dro del proyecto del establecimiento o
en el de un Prospecto de Accién Edu-
cativa.

- Igualmente hemos de transmitir in-
formaciones puntuales a colegas: el
CDI ha recibido tal obra, tal especi-
men, tal material, que son explotables
en su disciplina.

En consecuencia es necesario prever
una parte del presupuesto-tiempo dia-
rio al conjunto de esas transmisiones
de informacién que, en la mayor parte
de los casos, no son diferibles. Pero
este es un aspecto que desarrollaremos
més adelante en otro marco de gestion.

* GESTION DE LA
ORGANIZACION MATERIAL

Unicamente sefialaremos algunos
aspectos. Sin embargo, es una gran
consumidora de tiempo, porque la
ayuda de la que puede beneficiar el
documentalista en este dominio se re-
duce, progresivamente, desde la desa-
paricién progresiva de personal desti-
nado al CDI.

Es cierto, en un lado y otro, que al-
gunos "delegan” una parte de esas ta-
reas a alumnos escogidos y volunta-
rios, de manera mias o0 menos



