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LA PLANIFICACION DE 

LA AUTOMATIZACION (1) 

La contrlbución de las tecnolowas 
de la infonnación y de comunicaclo­
nes a la mejora de los servicios 
prestados por las bibliotecas y cen­
tros de documentación es i ndiscuti­

ble. La automatización permite me­

jorar la eficacia del proceso técnico, 
simplificando algunas tareas rutina­
rias: además. permile mejorar la 
gestión interna, prestar nuevos ser­
vicios a los usuatios y facilita la coo­

peración con otros centros. 

La automatización, o la sustitu­
ción de un sistema ya instalado, es 
tul proceso complejo, pero esto no 
debe disuadir a aquellos que desea­

rian emprenderlo. Un buen asesora­
llÚenlo y una buena planificación 
permitirán abordar la automatiza­
ción con éxito. Nunca se insistirá 
suficientcmenlc sobre la importan­
cia de la planificación en procesos 
de este tipo. Los resultados podrian 
estar muy alejados de las expectati­

vas si no se parle de una planifica­

ción rtgurosa, un examen profundo 
de las opciones disponibl es y una 
organización adecuada del tra bajo. 
Dc hecho, la utilización de una me­

todología apropiada es tan impor­
tante para el resultado como la cali­
dad del sistema infonnátlco 
propiamente dicho. 

Existen diferentes métodos para 
abordar el proceso de automatiza­
ción, pero hay tres etapas que se 
pueden considerar comunes a 
cualquiera de ellos: una fase de 
estudio y diseño del sistema, 

una fase de selecci6n y una fase 
de Implantación. Valorar cuál es 

el mejor sistema a implantar no es 

tarca fácil. Por ello, antes de deci­
dir. es conveniente realizar un pro­
fundo análisis. partiendo del cono­
cimiento exhaustivo del sistema de 
trabajo actual. identificando las 
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necesidades a satisfacer y. por úl­
timo, evaluando los productos en 
relación a las necesidades detecta­
das. Este estudio ayudará a evitar 
una decisión precipitada y equivo­
cada. Además. pennitirá conocer a 

fondo la biblioteca, detectar pro­

blemas y sugertr soluciones. 

ti' ESTUDIO Y DISEÑO 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 encargarán de 
elaborar un Informe final. En cual­
quier caso. es conveniente que 
exista un director del proyecto 
dentro de la biblioteca. que actua­
rá como Interlocutor ante todos los 
implicados. tanto en el Interior co­
mo en el exterior de la biblioteca. 

ANÁLISIS DEL SISTEMA EXISTENTE 

La d escripción de la bibliotec a o 

centro de documentación, anali­
zando detalladamente todos sus 
elementos y funciones e identifi­
cando las operaciones esenciales. 
constituye el punto de partida de 
cualquier proceso de automatiza­
ción. Para ello es conveniente pre­
guntar al personal i mplicado 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 anaUzar se en­
cuentran los siguiente s: 

* Edificio e instalaciones (distri­
bución del espacio, sucursales. 
condic iones materiales. etcéter a) . 
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• Fondos (número total de fondos 
y número clasificado por tipo de 
fondos. crecimiento estimado para 
los prÓximos años, política de prés­
tamos. presupuestos , etcétera). 

• Usuarios (número y tipo de 
usuarios que ut!lizan la biblioteca. 
crecillÚento estimado para los pró­
ximos afias, politica de préstamo, 
etcétera). 

• Personal (número de empleados, 
categoría y funclones que realizan. 
estimación de su futuro creclnúe nto, 
cuántos trabajarian simultáneamen­
te con los ordenadores. formación de 
los empleados. especialmente en 10 
que se refiere a infonnátlca y catalo­
gación automatizada). 

• Organi7.8clón actual (organigra­
ma. horarios y calendario de aper­

tura. tumos de trabajo. circuito de 
los documentos, tasa de actMdad 
periódica, informatización parcial, 
servicios prestados. etcétera). 

• Previsiones para el futuro (pro­
yectos propios o del ámbito biblio­
tecario del que se depende. inte­
gración en red de bibliotecas. 
fusión con otras bibliotecas o cen­
tros de documentación. etcétera). 

La mayoria de estos datos son 
esenciales para calcular las nece­
sidades en cuanto a equipos, para 

prever la adecuación de los locales 

y para adaptar los programas a la 
organización de la bib lioteca. Será 
necesario recurrtr a ellos en dife­
rentes fases de la planificación. 

IDENTIFICACiÓN DE NECESIDADES 

El análisis anterior pennitirá 
identificar gran parte de las nece­
sidades no cubiertas. Su fonnula­
ción puede partir. asimismo. de las 
demandas expresadas por los usua­

rtos y de las sugerencias del perso­
nal. Este estudio tiene gran Impor-
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No debemos olvidar que la informatización en sí misma 
no organizará la biblioteca; tan sólo constituirá una ocasión 

para revelar los problemas y para buscar soluciones. 

tanela para la posterior definición 
de los objetivos del nuevo sistema. 

No se trata tan sólo de hacer una 
lista de necesidades. sino que es 
una buena ocasión para intentar 
hacer una reflexión 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 Infonnatizaclón 
en sí misma no organizará la biblio­
teca: tan sólo constituirá una oca­
sión para revelar los problemas y 
para buscar soluciones. 

De las informaciones recogidas 
se derivarán toda una serie de 
requisitos necesarios para la defi­
nición del nuevo sistema. Estos 
deben ser clasificados según un 
orden de prioridades para su con­
secución. Esta priolizaclón resul­
tará de gran utilidad. tanto para la 
selección del sistema como para la 
planificación posterior. puesto que 
permitirá definir objetivos a corto. 
medio y largo plazo. 

DISEÑO 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 cómo y cuándo se pon­
drá en marcha el nuevo sistema. 

El proyecto es un documento 
Importante. que deberá 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 permitirá a bibliotecarios. 

infonnátlcos y proveedores el desa­
rrollo de una tarea común. De he­
cho. este documento tiene un valor 
contractual en algunos países don­
de constituye la base para la peti­
ción 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 precisión la so­
lución deseada. pidiendo a los 
proveedores una oferta que respon­
da a esa solución. Para ello es nece­
sario tener un .conocimlento profun­
do de las opciones y de los aspectos 
técnicos. La segunda posibilidad es 
elaborar tan solo las líneas genera­
les a satisfacer. dejándolas abiertas 
a las sugerencias y propuestas de 
los proveedores. En este caso se 
puede partir de un conocimiento bá­
sico. pero será más dificil y trabaJo­
so evaluar las propuestas. 

DEFINICiÓN DE OBJETIVOS 

Uno de los primeros puntos a 
tratar en dicho Informe es la defi­
nición 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 fIustra­
ción 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: selección 
y adquisición de documentos. ges­
tión de los mismos (creación de 
bases de datos. catalogación. Indl­
zaclón. Importación de registros. 
gestión de publicaciones periódi­
cas. circulación. etcétera). con­
sulta del catálogo por los usuarios. 
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edición de productos de difusión. 
gestión de la biblioteca o centro de 
documentación (contabilidad. ges­
tión del personal. Inventarios. tra­
bajos administrativos. estadísticas) 
y comunicaciones con el exterior. 

Se puede optar por informatizar 
todas las funciones y selVicios de la 
biblioteca o tan sólo 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 TÉCNICOS 

La redacción de propuestas o 
elaboración de presupuestos por 
parte de los proveedores se basa 
en la solución deseada por la bi­
blioteca y especificada en el Infor­
me. Para esbozar dicha solución es 
necesario tener una mínima infor­
mación sobre las diferentes opcio­
nes disponibles tanto en lo que se 
refiere a los equipos (hardware) co­
mo a los programas (software). 

El equipo informático no siem­
pre se distribuye con el software. 
Algunos fabricantes suministran 
equipo más 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 

elección de una u otra depende del 
volumen de información a tratar y 
del número de usuarios simultá­
neos. Las principales categorías 
son: grandes sistemas (en Inglés. 
maiTiframes). miniordenadores y 
microordenadores. En la actuali­
dad. la gran capacidad de pro­
cesamiento de los mlnis y mi­
croordenadores hace que estas 
arquitecturas respondan perfecta­
mente a las necesidades de gestión 
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de una gran parte de bibliotecas 

de diversas d i mensiones. 

En lo que respecta a la configu­
ración. también habrá que decidir 
si se desea instalar un s istema con 
el que pued a trab ajar una sola 
persona (monousuarIo) o varias 
personas simultáneamente (mul­

tiusuario). En el segundo caso, ha­

bni. que instalar una red local y en 
el proyecto se debe calcular el nú­
mero de terminales o puestos de 
trabajo necesarios. Otro aspccto a 
valorar es el numero de puestos de 
consulta del catálogo que se desea 

instalar en las salas de lectura. 
Un ordenador está compuesto por 

una serie de element os. unos centra­

les y otros periféricos. La unidad 
central efectúa los cálculos y b'ata­

rnlentos lóglcos. El resto de los ele­

mentos que se pueden conectar a la 
unidad central se llaman periféricos 
y son dispositiv os mateliales con dos 

funciones esenciales; la de entrada­
salida y la de almacenamien to. Entre 
los dispositivos periféricos están la 
pantalla. teclado. ratón. Impresoras. 

modem. scanner. lápiz óptico. uni­
dades de lect ura de discos. streamer. 
lector de CO-ROM. discos. etcétera. 

En el proyecto deberemos deta­
llar el equipo deseado en la medida 
de l o posible. teniend o en cuenta 

que el software que utilicemos nos 
impondrá una sene de requisitos 
materiales. Por otro lad o. si desea­

mos comunicarnos con el exterior o, 
por ejemplo. contratar un servicio 
de telemantenlmiento. deberemos 
prever los di spositivos de comunica­
ciones . Además del hardware es 
conveniente prever un equipo de 
electricidad estabilizada y un siste­

ma de alimentación ininterrumpida 
para evitar la pérdida de datos si se 
corta el fluido eléctrico. 

El equipo informático no puede 
funcionar sin los programas. Al ha­
blar de éstos debemos distinguir en­

tre el sistema operativo y los pro­
gramas de aplicación. El primero se 

encarga de controlar el funciona­

miento interno del ordenador. Es 
importante que sea estándar ya que 
el tipo de sistema operativo determi­
nará qué tipo de programas de apll ­

cación se puedan usar. Actualmente 

DE BIBLIOTECAS 

ETAPAS A SEGUIR EN UN PROCESO DE AUTOMATIZACIÓN 

FASE DE ESTUDIO: Análisis del sistema existente 

Identrticación de necesidades 

Diseño del sistema automatizado: definición de objeti­
vos, requerimientos técnicos. planificación general. 

- -- -- --- ---- - - - - ----"-- ----

FASE DE SELECCiÓN: Recogida de información 

Petición de presupuestos 

Evaluación de propuestas 

FASE DE IMPLANTACiÓN: Decisión final y firma de contratos 

AdecuaciÓn de los locales 

Instalación de equipos y programas 

Cambios en la organización del trabajo 

Formación del personal 

Conversión retrospectiva 

Evaluación del funcionamiento del sistema 

se tiende hacia los sistemas abier­
tos que permiten en todo momento 

la evolución y ampliación del siste­

ma sin limitaciones . 

Los programas de aplicaci6n 

(tratamiento de textos. hojas de cál­
culo. paquetes integrados, etcétera) 
realizan tocla una serie de tareas 

útiles para el usuario . Los diferentes 

tipos de programas de apUcación 
que se pueden util17..ar para automa­
tizar los procesos de un centro de 
documentación o biblioteca son: los 

sistemas de gestión de bases de da­
tos (SeBO). los sistemas de archivo 
electrónico y los sistemas de gestión 
de bibliotecas. 

Los sistemas de gesti6n de ba­
ses de datos pennlten la creación. 

mantenimiento y consulta de bases 
de datos así como la elaboración de 
productos de difusión a partir de las 
mismas. Los SGBO más extendid os 
respond en a dos tipologías: 

SeBO documentales, qu e per­
miten la recuperación de texto li­
bre y el tratamien to de Informaclo­
nes poco estnlcturadas. complejas 
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y de longitud variable. 
SGBO relacionales. que se 

adaptan mejor a apl1caciones cuya 

información se presenta en forma 
de datos estructurados, de long¡­
tud fija. con una actualización 
constante y con los que se pueden 
realizar cálcu lo s y operaciones. 

Los sistemas de archivo electró­

nico hacen p osible el almacena­
miento y la gestión de las Imágenes 
digitalizadas de los docum en t os. Un 
complemen to de est os sistemas son 

los programas de reconocimiento 
óptico de caracteres (OCR), que per­
miten la conversión de la imagen de 
un documento escrito en texto pro­
piamente dicho. 

Los sistemas de gestión de bi­

bliotecas permiten ges t ionar to­
dos o parte de lo s procesos de tra­
bajo de un a biblioteca. incluyendo 

varias bases de datos y otra serie 
de utilidades necesarias para di­

cha gestión. Las principales opcio­
nes que se encuentran a la hora 
dc elegir un sqftware de gestión 
de bibliotecas son; 
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Sistema integrado. que reúne 
en un sólo producto todas las fun­
ciones necesarias para el completo 
funcionamiento de la biblioteca. Las 
Informaciones son comunes a todas 
las funciones. se actualizan auto­
máticamente en todas ellas y el bi­
bliotecario puede pasar de una fun­
ción a otra desde su pantalla. Existe 
una variante de estos sistemas. que 
son los sistemas Integrados modula­
res que pueden ser Instalados y ad­
quiIidos por módulos que se van 
superponiendo unos a otros. 

Sistema especializado. que tan 
sólo gestiona una de las funciones 
de la biblioteca (circulación. adqui­
siciones. catálogo. etcétera). 

Es posible que. además de estos 
programas. necesitemos otros de­
pendiendo de la configuración ma­
terial elegida. Así, 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. 

PLANIFICACiÓN GENERAL 
Tras la definición de los objetivos y 

la especificación de los requerimien­
tos técnicos. hay que pasar a la pla­
nificación general. Existe una rela­
ción directa entre la calidad de la 
planificación y el grado de satisfac­
ción de los usuarios. Esta calidad 
depende también de la experiencia 
del responsable del proyeclo. por lo 
que el asesoramiento de un consul­
tor externo es inigualable. 

La planificaCión general Incluye el 
calendario de rea1izaclón. la planifi­
cación presupuestaria y la planifica­
ción de los recursos humanos. 

ExIsten varias posibilidades para 
planificar el calendario. La más 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 
número de días que deben transcu­
rrir entre cada una de las operacio­
nes. De cualquier manera. es conve­
niente tener en cuenta que los 
planes de realización. plazos de en­
trega y las fechas de ejecución tlen-

den. por 10 general. a retrasarse. 
Es conveniente representar gráfi­
camente el calendario. para visua­
lizar claramente las actividades 
que se pueden realizar en paralelo. 

La automatización es casi siem­
pre más cara de 10 que se pensó en 
un principio. Una planificación 
cuidadosa y un presupuesto deta­
llado. aún sin garantizar una pre­
cisión total. contribuirán 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 
inversión. que sólo 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
si6n son: gastos de concepción del 
proyecto. equipo informático. soft­
ware. gastos de preparación de los 
locales. gastos de conversión o 
compra de datos. formación del 
personal. etcétera. 

Los gastos de �cionam1ento 
son. entre otros: material fungible. 
mantenimiento del equipo Infor­
mático. mantenimiento y asisten­
cia técnica relativa a los progra­
mas. telecomunicaciones. creación 
de un nuevo puesto de administra­
dor del sistema. etcétera. 

La Informatización de una biblio­
teca provoca ciertas modificacio­
nes en las estructuras orgamzatl­
vas. que afectarán especialmente 
al personal. a los métodos de tra­
bajo y a los usuarios. Es preciso 
prever en la planificación cómo 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 
Implantación bien pensada. estu­
diada con el personal y anunciada 
a los lectores. facilita la adopción 
de una nueva organización 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 
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por qué se quiere automatizar. qué 
cambios entrañará el nuevo siste­
ma y el papel que cada uno de 
ellos va a desempeñar. sus nuevas 
funciones. qué formación van a re­
cibir y una estimación de los pla­
zos. Conviene Informar periódica­
mente sobre el desarrollo del 
proyecto por medios formales e in­
formales. La comunicación interna 
juega un papel esencial ya que se­
rá más fácil motivar a personas 
bien Informadas. que han partici­
pado en la concepción del sistema. 
que a personas que hayan sido to­
talmente ajenas al proceso. 

El éxito de un sistema de automa­
tización de bibliotecas depende en 
gran medida de la existencia de una 
persona responsable de la Informa­
tización en todas sus fases. Es nece­
sario contar con un Interlocutor vá­
lido que se ocupe de las relaciones 
con los proveedores y que se haga 
cargo de la administración del siste­
ma una vez implantado. 

El resto del personal tendrá dife­
rentes funciones según su forma­
ción. interés. etcétera. El personal 
bibliotecario se debe centrar en la 
parte Informática que le corres­
ponda independientemente de que 
conozca el resto de la aplicación. 
Esta redefinición de funciones de­
be planificarse cuidadosamente. 
especificando a qué partes de la 
aplicación podrá acceder cada per­
sona. Sin una perfecta planifica­
ción del trabajo a desarrollar y de 
quienes lo llevarán a cabo. las defi­
ciencias organlzatlvas del centro se 
harán aún más patentes. 

• Maria Jesús 'I!esess Núñ8z es licenciada en 
Documentación Automatizada por la Universidad 
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de Estado de Educación (MEe). 

La segunda parte de este artículo será publicada 
en el próximo número (n· 45. Marzo). 
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