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DE BIBLIOTECAS

LA PLANIFICACION DE
LA AUTOMATIZACION (I)

La contribucién de las tecnologias
de la informacién y de comunicacio-
nes a la mejora de los servicios
prestados por las bibliotecas y cen-
tros de documentacion es indiscuti-
ble. La automatizacion permite me-
jJorar la eficacia del proceso técnico,
simplificando algunas tareas rutina-
rlas: ademas. permite mejorar la
gestion interna, prestar nuevos ser-
vicios a los usuarios y facilita la coo-
peracion con otros centros.

La automatizacion, o la sustitu-
cion de un sistema ya instalado. es
un proceso complejo, pero esto no
debe disuadir a aquellos que desea-
rian emprenderlo. Un buen asesora-
miento y una buena planificacion
permitiran abordar la automatiza-
cibn con éxito. Nunca se insistira
suficientcmentc sobre la importan-
cia de la planificacion en procesos
de este tipo. Los resultados podrian
estar muy alejados de las expectati-
vas si no se parte de una planffica-
cion rigurosa., un examen profundo
de las opciones disponibles y una
organizacion adecuada del trabajo.
De hecho, la utilizacion de una me-
todologia apropiada es tan impor-
tante para el resultado como la cali-
dad del sistema informatico
propiamente dicho.

Existen diferentes métodos para
abordar el proceso de automatiza-
cion, pero hay tres etapas que se
pueden considerar comunes a
cualquiera de cllos: una fase de
estudio y diseiio del sistema,
una fase de seleccién y una fase
de implantacién. Valorar cual es
el mejor sistema a implantar no es
tarca facil. Por ello, antes de deci-
dir, es conveniente realizar un pro-
fundo analisis, partiendo del cono-
cimiento exhaustivo del sistema de
trabajo actual, identificando las
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necesidades a satisfacer y, por 1l-
timo, evaluando los productos en
relacion a las necesidades detecta-
das. Este estudio ayudara a evitar
una decision precipitada y equivo-
cada. Ademas, permitira conocer a
fondo la biblioteca, detectar pro-
blemas y sugerir soluciones.

v ESTUDIO Y DISENO DEL SISTEMA
Esta primera fase puede ser re-
lativamente larga. dependiendo de
la complejidad de la biblioteca. El
estudio suele ser realizado por un
consultor exterior, por un biblio-
tecario liberado del trabajo cotidia-
no o por un equipo de biblio-
tecarios que se encargaran de
elaborar un informe fAnal. En cual-
quier caso. €s conveniente que
exista un director del proyecto
dentro de la biblioteca. que actua-
ra como interlocutor ante todos los
implicados. tanto en el interior co-
mo en el exterior de la biblioteca.

ANALISIS DEL SISTEMA EXISTENTE

La descripcion de la biblioteca o
centro de documentacién. anali-
zando detalladamente todos sus
elementos y funciones e identifi-
cando las operaciones esenciales,
constituye el punto de partida de
cualquier proceso de automatiza-
cién. Para ello es conveniente pre-
guntar al personal implicado y re-
copilar todos los impresos
utilizados en la biblioteca. En este
trabajo deben participar activa-
mente los propios bibliotecarios,
ya que son ellos quienes mejor co-
nocen su actividad.

Entre los datos a analizar se en-
cuentran los siguientes:

* Edificio e instalaciones (distri-
bucion del espacio, sucursales,
condiciones materiales, etcétera).
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* Fondos (namero total de fondos
y numero clasificado por tipo de
fondos, crecimiento estimado para
los proximos anos, politica de prés-
tamos, presupueslLos, etcetera).

* Usuarios (nimero y tipo de
usuarios que utilizan la biblioteca.
crecimiento estimado para los pro-
ximos anos, politica de préstamo,
etcétera).

* Personal (niimero de empleados,
categoria y funciones que realizan,
estimacién de su futuro crecimiento,
cuantos trabajarian simultaneamen-
te con los ordenadores, formacion de
los empleados, especialmente en lo
que se refiere a informatica y catalo-
gacion automatizada).

* Organizacién actual (organigra-
ma, horarios y calendario de aper-
tura. turnos de trabajo, circuito de
los documentos. tasa de actividad
periédica, informatizacién parcial,
servicios prestados. etcétera).

* Previsiones para el futuro (pro-
yectos propios o del ambito biblio-
tecario del que se depende, inte-
gracion en red de bibliotecas,
fusion con otras bibliotecas o cen-
tros de documentacion. etcetera).

La mayoria de estos datos son
esenciales para calcular las nece-
sidades en cuanto a equipos, para
prever la adecuacion de los locales
y para adaptar los programas a la
organizacion de la biblioteca. Sera
necesario recurrir a ellos en dife-
rentes fases de la planificacion.

IDENTIFICACION DE NECESIDADES

El analisis anterior permitira
identificar gran parte de las nece-
sidades no cubiertas. Su formula-
cion puede partir, asimismo, de las
demandas expresadas por los usua-
rios y de las sugerencias del perso-
nal. Este estudio tiene gran impor-
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No debemos olvidar que la informatizacion en si misma
noorganizardlabiblioteca; tan solo constituird una ocasion
pararevelarlos problemasypara buscar soluciones.

tancia para la posterior definicion
de los objetivos del nuevo sistema.

No se trata tan sélo de hacer una
lista de necesidades, sino que es
una buena ocasién para intentar
hacer una reflexion critica y cons-
tructiva que permita reorganizar las
funciones y las diferentes tareas, los
métodos de trabajo y las relaciones
profesionales. con el fin de introdu-
cir mejoras. Sin embargo, no debe-
mos olvidar que la informatizacién
en si misma no organizara la biblio-
teca: tan sélo constituira una oca-
sion para revelar los problemas y
para buscar soluciones,

De las informaciones recogidas
se derivaran toda una serie de
requisitos necesarios para la defi-
nicién del nuevo sistema. Estos
deben ser clasificados segin un
orden de prioridades para su con-
secucion. Esta priorizacién resul-
tara de gran utilidad, tanto para la
seleccion del sistema como para la
planificacién posterior, puesto que
permitira definir objetivos a corto,
medio y largo plazo.

DISENO DEL SISTEMA AUTOMATIZADO

El estudio preliminar del sistema
en curso y de las necesidades a
cubrir debe desembocar en un in-
forme que es, en realidad, el verda-
dero proyecto. En dicho informe se
sintetiza el trabajo de las fases an-
teriores. incluyendo tanto los obje-
tivos del sistema a instalar como
los requerimientos técnicos y esta-
bleciendo cémo y cuando se pon-
dra en marcha el nuevo sistema.

El proyecto es un documento
importante, que debera ser lo sufi-
cientemente claro como para infor-
mar a los fabricantes sobre los
equipos que se necesitan, a los
distribuidores sobre el producto a
adquirir y al personal de la biblio-
teca sobre el proceso general en
que se van a ver implicados. Dicho
proyecto permitira a bibliotecarios,

informaticos y proveedores el desa-
rrollo de una tarea comun. De he-
cho, este documento tiene un valor
contractual en algunos paises don-
de constituye la base para la peti-
cién de presupuestos y determina
los compromisos adquiridos por
los proveedores.

Se puede optar por dos posibilida-
des al elaborar el proyecto. La pri-
mera es detallar con precisién la so-
lucion deseada, pidiendo a los
proveedores una oferta que respon-
da a esa solucién. Para ello es nece-
sario tener un conocimiento profun-
do de las opciones y de los aspectos
técnicos. La segunda posibilidad es
elaborar tan solo las lineas genera-
les a satisfacer. dejandolas abiertas
a las sugerencias y propuestas de
los proveedores. En este caso se
puede partir de un conocimiento ba-
sico, pero sera mas dificil y trabajo-
so evaluar las propuestas.

DEFINICION DE OBJETIVOS

Uno de los primeros puntos a
tratar en dicho informe es la defi-
nicion de los objetivos y resultados
perseguidos. En realidad. el objeti-
vo final suele ser mejorar la rentabi-
lidad del trabajo y ofrecer un mejor
servicio. Pero cada biblioteca debe
adaptar los objetivos a su caso con-
creto, intentando responder a las
necesidades detectadas y procuran-
do que aquéllos sean realistas, para
evitar que se produzca una frustra-
cién de las expectativas.

Para definir los objetivos y los re-
querimientos del sistema, es nece-
sario analizar las funciones que se
quieren automatizar. Las funcio-
nes automatizables son: seleccion
y adquisicién de documentos, ges-
tion de los mismos (creaciéon de
bases de datos, catalogacién, indi-
zacion, importacién de registros,
gestion de publicaciones periédi-
cas, circulacién, etcétera), con-
sulta del catalogo por los usuarios,
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edicion de productos de difusién,
gestion de la biblioteca o centro de
documentacién (contabilidad. ges-
tion del personal, inventarios, tra-
bajos administrativos, estadisticas)
y comunicaciones con el exterior.

Se puede optar por informatizar
todas las funciones y servicios de la
biblioteca o tan sdlo algunos de ellos.
Todo esto se debe hacer constar en
el proyecto, detallando los requisitos
que debe cumplir cada una de las
funciones a automatizar.

ESTUDIO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS

La redaccién de propuestas o
elaboracién de presupuestos por
parte de los proveedores se basa
en la solucién deseada por la bi-
blioteca y especificada en el infor-
me. Para esbozar dicha solucién es
necesario tener una minima infor-
macién sobre las diferentes opcio-
nes disponibles tanto en lo que se
reflere a los equipos (hardware) co-
mo a los programas (software).

El equipo informético no siem-
pre se distribuye con el software.
Algunos fabricantes suministran
equipo mas programas pero. por
norma general, ambos se compran
por separado. Existe, sin embargo,
la modalidad de compra llamada
sistema “llave en mano”, que ofre-
ce la posibilidad de adquirir el ma-
terial y el software conjuntamente.

Los sistemas automatizados
pueden presentar arquitecturas
materiales muy diferentes. La
eleccion de una u otra depende del
volumen de informacién a tratar y
del namero de usuarios simulta-
neos. Las principales categorias
son: grandes sistemas (en inglés,
mainframes), miniordenadores y
microordenadores. En la actuali-
dad, la gran capacidad de pro-
cesamiento de los minis y mi-
croordenadores hace que estas
arquitecturas respondan perfecta-
mente a las necesidades de gestion
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de una gran parte de bibliotecas
de diversas dimensiones.

En lo que respecta a la configu-
racién, también habra que decidir
si se desea instalar un sistema con
el que pueda trabajar una sola
persona (monousuario} o varias
personas simultaneamente {(mul-
tiusuario). En el segundo caso, ha-
bra que instalar una red local y en
el proyecto se debe calcular el na-
mero de terminales o puestos de
trabajo necesarios. Otro aspecto a
valorar es el numero de puestos de
consulta del catalogo que se desea
instalar en las salas de lectura.

Un ordenador esta compuesto por
una serie de elementos, unos centra-
les y otros periféricos. La unidad
central efectua los calculos y wrata-
mientos logicos. El resto de los ele-
mentos que se pueden conectar a la
unidad central se llaman periféricos
y son dispositivos materiales con dos
funciones esenciales: la de entrada-
salida y la de almacenamiento. Entre
los dispositivos periféricos estan la
pantalla, teclado, raton. impresoras,
modem, scanner, lapiz optico. uni-
dades de lectura de discos, streamer,
lector de CD-ROM, discos, etcétera.

En e] proyecto deberemos deta-
llar el equipo deseado en la medida
de lo posible, teniendo en cuenta
que el software que utilicemos nos
impondra una serie de requisitos
materiales. Por otro lado. si desea-
mos comunicarnos con el exterior o,
por ejemplo, conlratar un servicio
de telemantenimiento, deberemos
prever los dispositivos de comunica-
clones. Ademas del hardware es
conveniente prever un equipo de
electricidad estabilizada y un siste-
ma de alimentacion ininterrumpida
para evitar la pérdida de datos si se
corta el fluido eléctrico.

El equipo informatico no puede
funcionar sin los programas. Al ha-
blar de éstos debemos distinguir en-
tre el sistema operativo y los pro-
gramas de aplicacion. El primero se
encarga de controlar el funciona-
miento intemo del ordenador. Es
importante que sea estandar ya que
el tipo de sistema operativo determi-
nara qué tipo de programas de apli-
cacion se puedan usar. Actualmente
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FASE DE ESTUDIO:

FASE DE SELECCION:

FASE DE IMPLANTACION:

Andlisis del sistema existente
ldentificacion de necesidades

Disefio del sistema automatizado: definicion de objeti-
vos, requerimientos técnicos, planificacion general.

"ASE DE SELECCI Rm;g;da;infomacién
Peticion de presupuestos
Evaluacion de propuestas
Decision final y firma de contratos
Adecuacion de los locales

Instalacién de equipos y programas
Cambios en la organizacion del trabajo
Formacion del personal

Conversion retrospectiva

Evaluacién del funcionamiento del sistema

se tiende hacia los sistemas abier-
tos que permiten en todo momento
la evolucién y ampliacion del siste-
ma sin limitaciones.

Los programas de aplicacién
{tratamiento de textos. hojas de cal-
culo, paquetes integrados, etcétera)
realizan toda una serie de tareas
ttiles para el usuario. Los diferentes
tipos de programas de aplicacion
que se pueden utilizar para automa-
tizar los procesos de un centro de
documentacién o biblioteca son: los
sistemas de gestion de bases de da-
tos (SGBD). los sistemas de archivo
electronico y los sistemas de gestion
de bibliotecas.

Los sistemas de gestidén de ba-
ses de datos permiten la creacion,
mantenimiento y consulta de bases
de datos asi como la elaboracion de
productos de difusién a partir de las
mismas. Los SGBD mas extendidos
responden a des tipologias:

SGBD documentales, que per-
miten la recuperaciéon de texto li-
bre y el tratamiento de informacio-
nes poco estructuradas, complejas
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y de longitud variable.

SGBD relacionales, que se
adaptan mejor a aplicaciones cuya
informacién se presenta en forma
de datos estructurados, de longi-
tud fija, con una actualizacién
constante y con los que se pueden
realizar calculos y operaciones.

Los sistemas de archivo electré-
nico hacen posible el almacena-
miento y la gestion de las imagenes
digitalizadas de los documentos. Un
complemento de estos sistemas son
los programas de reconocimiento
6ptico de caracteres (OCR). que per-
miten la conversion de la imagen de
un documento escrito en texto pro-
piamente dicho.

Los sistemas de gestién de bi-
bliotecas permiten gestionar to-
dos o parte de los procesos de tra-
bajo de una biblioteca, incluyendo
varias bases de datos y otra serie
de utilidades necesarias para di-
cha gestién. Las principales opcio-
nes que se encuentran a la hora
dc elegir un sogftware de gestién
de bibliotecas son:
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Sistema integrado, que reune
en un soélo producto todas las fun-
ciones necesarias para el completo
funcionamiento de la biblioteca. Las
informaciones son comunes a todas
las funciones, se actualizan auto-
maticamente en todas ellas y el bi-
bliotecario puede pasar de una fun-
cion a otra desde su pantalla. Existe
una variante de estos sistemas. que
son los sistemas integrados modula-
res que pueden ser instalados y ad-
quiridos por médulos que se van
superponiendo unos a otros.

Sistema especializado. que tan
solo gestiona una de las funciones
de la biblioteca (circulacion, adqui-
siciones, catalogo, etcétera).

Es posible que, ademas de estos
programas, necesitemos otros de-
pendiendo de la configuracién ma-
terial elegida. Asi, si hemos de-
cidido instalar una red local,
necesitaremos un programa para
gestionarla. Del mismo modo. si
deseamos comunicarnos con el ex-
terior, necesitaremos un programa
de comunicaciones.

PLANIFICACION GENERAL

Tras la definicion de los objetivos y
la especificacion de los requerimien-
tos técnicos, hay que pasar a la pla-
nificacién general. Existe una rela-
cion directa entre la calidad de la
planificacion y el grado de satisfac-
cion de los usuarios. Esta calidad
depende también de la experiencia
del responsable del proyecto, por lo
que el asesoramiento de un consul-
tor externo es inigualable.

La planificacion general incluye el
calendario de realizacion, la planifi-
cacion presupuestaria y la planifica-
cion de los recursos humanos.

Existen varias posibilidades para
planificar el calendario. La mas sen-
cilla consiste en hacer un calendario
con las fechas previstas para iniciar
y terminar cada etapa del proyecto.
Otra posibilidad consiste en hacer
un calendario relativo que indique el
numero de dias que deben transcu-
rir entre cada una de las operacio-
nes. De cualquier manera. es conve-
niente tener en cuenta que los
planes de realizacién, plazos de en-
trega y las fechas de ejecucion ten-
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den, por lo general, a retrasarse.
Es conveniente representar grafi-
camente el calendario, para visua-
lizar claramente las actividades
que se pueden realizar en paralelo.

La automatizacion es casi siem-
pre mas cara de lo que se pensé en
un principio. Una planificaciéon
cuidadosa y un presupuesto deta-
llado, aun sin garantizar una pre-
cisién total, contribuiran a reducir
la diferencia entre costes previstos
y costes reales y pueden incluso
permitir que un proyecto se lleve a
cabo con el presupuesto estimado.

Al elaborar el presupuesto se de-
be distinguir entre los gastos de
inversién, que soélo se realizan una
vez, y los gastos de mantenimien-
to. que son repetitivos y se derivan
del propio funcionamiento del sis-
tema una vez instalado.

Los principales gastos de inver-
8ién son: gastos de concepcion del
proyecto, equipo informatico. soft-
ware, gastos de preparacion de los
locales, gastos de conversion o
compra de datos. formacién del
personal, etcétera.

Los gastos de funcionamiento
son, entre otros: material fungible,
mantenimiento del equipo infor-
matico, mantenimiento y asisten-
cia técnica relativa a los progra-
mas, telecomunicaciones, creacién
de un nuevo puesto de administra-
dor del sistema, etcétera.

La informatizacion de una biblio-
teca provoca ciertas modificacio-
nes en las estructuras organizati-
vas. que afectaran especialmente
al personal, a los métodos de tra-
bajo y a los usuarios. Es preciso
prever en la planificaciéon cémo se
va a realizar el paso de un sistema
al otro y qué medidas se van a ar-
bitrar tanto para implicar al perso-
nal de la biblioteca como para in-
formar a los usuarios. Una
implantacién bien pensada. estu-
diada con el personal y anunciada
a los lectores, facilita la adopcion
de una nueva organizaciéon y de
nuevas formas de trabajo.

Es fundamental informar a todos
los afectados sobre el proyecto,
aunque no hayan participado en
las fases previas. Deben conocer

50

EDUCACION Y BIBLIOTECA, 44 - 1994

DE BIBLIOTECAS

por qué se quiere automatizar, qué
cambios entranara el nuevo siste-
ma y el papel que cada uno de
ellos va a desempenar, sus nuevas
funciones, qué formacion van a re-
cibir y una estimacién de los pla-
zos. Conviene informar periddica-
mente sobre el desarrollo del
proyecto por medios formales e in-
formales. La comunicacién interna
juega un papel esencial ya que se-
ra mas facil motivar a personas
bien informadas. que han partici-
pado en la concepcion del sistema,
que a personas que hayan sido to-
talmente ajenas al proceso.

El exito de un sistema de automa-
tizaciéon de bibliotecas depende en
gran medida de la existencia de una
persona responsable de la informa-
tizacion en todas sus fases. Es nece-
sario contar con un interlocutor va-
lido que se ocupe de las relaciones
con los proveedores y que se haga
cargo de la administracion del siste-
ma una vez implantado.

El resto del personal tendra dife-
rentes funciones segun su forma-
cion, interés, etcétera. El personal
bibliotecario se debe centrar en la
parte informatica que le corres-
ponda independientemente de que
conozca el resto de la aplicacion.
Esta redefinicién de funciones de-
be planificarse cuidadosamente,
especificando a qué partes de la
aplicacion podra acceder cada per-
sona. Sin una perfecta planifica-
cién del trabajo a desarrollar y de
quienes lo llevaran a cabo, las defl-
ciencias organizativas del centro se
haran aun mas patentes.

* Maria Jestis lllescas Nuiez es Licenciada en
Documentacion Automatizada por la Universidad
de Paris VIlI. Actuaimente trabaja en la Secretaria
de Estado de Educacion (MEC).

La segunda parte de este articulo serd publicada
en el préximo nuimero (n? 45. Marzo).
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