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1. INTRODUCCION

Dentro de las tareas que desarrolla Caritas el Programa de Estudios
y Documentacién ocupa un lugar muy destacado y asi lo atestiguan las
numerosas investigaciones que, desde hace afios, elabora y presenta a la
opinién publica.

Todas estas investigaciones y estudios le permiten conocer mejor la
realidad, y por lo tanto, una intervencién social mas eficaz.

El Programa de Estudios y Documentacion, elaborado por los Servi-
cios Centrales de Cdritas Espafiola, en Madrid, es asumido por las Cari-
tas Diocesanas que integran la Confederacién y como consecuencia de
todo ello nacen, en primer lugar en Ciritas Espafiola, y después en otras
Cdritas del resto del Estado, los Servicios y Centros de Documentacién.

Estos Centros se caracterizan por tener una doble funcién: a la vez
que un recurso interno de la propia institucién para atender a sus fines
(investigacion, estudios, formaci(’)n...) es también un recurso para aten-
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der al, cada vez mads, numeroso publico que necesita conocer y estudiar
los temas que se tratan en estos Centros de Documentacion.

2.  EL CENTRO DE DOCUMENTACION DE CARITAS DIOCESANA
DE ZARAGOZA

2.1.  Historia

Este Centro se crea en 1987, después de que empezara a funcionar el
Servicio de Documentacién de Caritas Espafiola en Madrid. Nace para
dar respuesta a una serie de necesidades de estudio y formacion para los
propios integrantes de la Instituciéon y como apoyo para los Programas
de Actuacién que se llevan a cabo en Zaragoza en diferentes aspectos de
la problematica social: marginacién, pobreza, toxicomanias, minorias ét-
nicas, paro, tercera edad...

Poco tiempo después de su creacion se abre al publico, al detectar
que en Zaragoza hay pocos centros que se dediquen a esta tematica tan
concreta dentro del amplio campo de la Sociologia: estudiantes e inves-
tigadores son los usuarios principales.

El Centro de Documentacién estd ubicado en los locales de Cdritas
Diocesana en Plaza de la Seo, 6; cuenta con 20 puestos de lectura, un fon-
do bastante amplio del que luego se hablari, una documentalista al fren-
te del mismo y con un horario de apertura bastante amplio para cubrir
las demandas de los usuarios. En los cuatro afios de funcionamiento se
ha constatado que el nimero de usuarios ha aumentado de forma im-
portante, lo cual reafirma la necesidad de que exitiera un centro de estas
caracteristicas en esta ciudad.

2.2.  Fondos

Cuando el Centro se crea, se parte de la documentacidn existente en
ese momento en la Institucién: materiales que se habian ido reuniendo
y conservado desde que Cdritas comenzé a funcionar en los afios 40. Fun-
damentalmente son libros y publicaciones periddicas editados por Cari-
tas Espafiola; también hay algunos de otras procedencias y sobre todo
hay gran cantidad de documentos sueltos, literatura gris y muchos otros
elaborados por Ciritas de Zaragoza sin publicar.

A todo este Fondo inicial habria que anadir el procedente de un Cen-
tro de Documentacidn sobre transeuntes que funcioné durante escaso pe-
riodo de tiempo en la propia Caritas Diocesana y que estaba constituido
fundamentalmente por monografias y alguna publicacién periddica.
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En estos momentos el fondo estd constituido por unas 4.000 mono-
grafias, unos 8.000 documentos, 150 publicaciones periodicas, 4 publica-
ciones oficiales, 4 periédicos diarios locales y un vaciado de toda la pren-
sa nacional que se nos remite cada 15 dias; se cuenta también con abun-
dantes materiales audiovisuales referidos a la temitica que se contempla
en el Centro.

Las materias dominantes son, lc')gicamente, aquellas que tienen una
mayor relacién con el trabajo de Céritas; podriamos decir que es un Cen-
tro de Documentacién de Servicios Sociales, en el sentido mis amplio,
pues se contemplan temas que van desde Servicios Sociales, a Bienestar
Social, Trabajo Social, Politica Social, etc., temas de Sociologia, Sociogra-
fia, Estadistica, Economfa, Demografia y sobre todo el amplio campo de
lo que denominamos Servicios Sociales especializados: pobreza, juventud,
infancia, tercera edad, mujer, paro, toxicomanias, transetntes, prostitu-
cién, deficiencias, etc. Junto a todo esto aparecen temas como SIDA, Ge-
riatria, Psiquiatria, etc., ademds de disponer de un fondo importante de
Psicologia, Educacién, Animacién Sociocultural, Terapias..., etc.

2.8. Usuarios

Como Centro de Documentacién perteneciente a una Institucién, el
primer tipo de usuario que nos aparece es el profesional de la propia Ins-
titucién para el que el Centro se convierte en obligado lugar de referen-
cia para sus trabajos de investigacion, de informacién y de formacién y
reciclaje permanente.

Son estos profesionales los que, necesitando una informacién puntual
y rdpida para su trabajo diario, acuden al Gentro de Documentacién di-
sefidndose para cada uno de ellos un perfil previamente elaborado en
base a la especializacién que le es propia.

También hay que dejar constancia del apoyo fundamental que el Cen-
tro supone para todas las investigaciones y estudios que a nivel institu-
cional se realizan cada afio. Dichas investigaciones tienen como punto de
partida al conocimiento previo de toda la informacién recopilada, clasi-
ficada, analizada y almacenada en el Centro de Documentacion.

Ya se ha dicho antes que en Zaragoza no existia un Centro de estas
caracteristicas pues.aunque las Bibliotecas de las Escuelas de Trabajo So-
cial prestan un servicio importante a los alumnos, aquéllas no contem-
plan dentro de sus funciones ni de sus fondos las caracteristicas que pre-
senta un Centro de Documentacién: la informacién puesta al servicio del

usuario de forma 4gil y veloz y la variedad y exhaustividad de su fondo
documental.
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El Centro de Documentacién de Ciritas se ha convertido a lo largo
de su corta existencia en el centro de consulta obligado para la elabora-
cién de trabajos académicos de muchos estudiantes de Trabajo Social de
esta ciudad.

Otro capitulo dentro de los usuarios estaria formado por los investi-
gadores que realizan sus trabajos en campos que le son propios a Céritas.
Son varias las tesis doctorales que han comenzado en este Centro de Do-
cumentacion su andadura.

Por ultimo afiadir el numerosisimo grupo de usuarios procedentes de
las Ensefianzas Medias para los que este Centro es a la vez un instrumen-
to importante de informacién y de consulta sobre muchas dreas de la pro-
blemitica social que les son bien conocidas: drogodependencias, paro,
tiempo libre... etc.

En un Centro de Documentacién de estas caracteristicas es muy im-
portante la labor desarrollada por el/la documentalista que ha de tener
un talante especial, pues la comunicacion con el usuario es mucho mds
directa que en cualquier otro centro, sea biblioteca o archivo. El usuario
llega la mayorfa de las veces buscando algo que en otros lugares no ha
encontrado y es entonces cuando el/la documentalista toma como pro-
pio €l problema del usuario ayudando a realizar bisquedas demandadas,
sea de forma manual en los catdlogos existentes, sea en la base de datos
del Centro de Documentacién, sea orientando hacia otras fuentes de in-
formacion. El usuario ha de encontrar siempre lo que busca y serd tarea
fundamental del profesional de la documentacién ayudarle en esta direc-
cion.

Creemos que el trabajo fundamental del documentalista no es sélo re-
copilar, registrar, clasificar... etc., sino hacer accesible la informacion al
usuario; difundir, transmitir, comunicar son funciones esenciales.

3. EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Uno de los problemas mds complejos en un Centro de Documenta-
cién de estas caracteristicas es la variedad y diversidad de documentos
que llegan. Hemos de tener en cuenta que la documentacién recogida
no es sélo la procedente del exterior sino la generada por la propia Ins-
titucion: informes, estudios, dossiers, etc. La accesibilidad fécil, rdpida y
puntual es el principal problema a resolver; facilitar la recuperacién de
la informacién almacenada es el primer imperativo para el documenta-
lista, tanto para los usuarios de la propia Institucién como para todos los
que llegan del exterior.

Otro problema anadido a los anteriores es la seleccion documental:
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escoger los documentos mais eficaces y oportunos para los usuarios entre
la infinidad de publicaciones que aparecen diariamente y sobre todo con-
seguir documentos no publicados, literatura gris en general, que suelen
contener, con frecuencia, una informacién m4s demandada por el usua-
rio que la que ya estd publicada.

En cuanto al andlisis documental en el Gentro se han seguido para des-
cripcién y catalogacion las normas imperantes en este momento (Reglas
de Catalogacién, tomos 1 y 1) y las ISBN (NBM). Para la clasificacién se
ha seguido la cpu para monografias y para el resto de la documenta-
cién clasificaciones tomadas del Tesauro de Servicios Sociales (Madrid:
INSERSO, 1986).

Uno de los problemas que queremos constatar aqui es el tema de la
indizacién en un Centro tan especifico como éste. Dada la procedencia
y la temética tan especializada y dado también que este Centro recoge
la produccién de la propia Institucién no hemos encontrado un Tesauro
que resuelva todos los problemas. Hemos usado el anteriormente citado
del INSERSO y un listado de materias de Servicios Sociales que se estd
elaborando por parte de un grupo de profesionales de Barcelona y Ma-
drid. También hemos seguido los listados de materias y palabras-clave
que elabora periédicamente Ciritas Espafiola para uso interno de la Insti-
tucion.

A pesar de todo ello, no hemos resuelto el problema del todo. Cada
dia aparecen nuevos términos, nuevas palabras que se incorporan al len-
guaje habitual y que por tanto el documentalista ha de incorporarlas tam-
bién en la indizacidn de sus documentos. No olvidemos que la temdtica
de este Centro es absolutamente viva y cambiante: por €j. palabras como
SIDA, tercera edad, toxicomanias, ludopatia se han incorporado reciente-
mente al lenguaje de la calle.

El almacenamiento de Ia informacién, una vez realizado el analisis do-
cumental, se venfa haciendo hasta ahora por medio de los catdlogos tra-
dicionales: alfabético de autores, materias y sistemdtico; en estos momen-
tos, con la introduccién del ordenador en el Centro de Documentacién,
el soporte es ya de tipo informético aunque de momento se mantiene el
soporte en fichas de papel tradicionales. Progresivamente y una vez que
toda la informacién esté en la memoria del ordenador se tenders a rea-
lizar las buisquedas documentales por medios informaiticos.

Un aspecto que nos interesa resaltar es el acceso a la informacién y
la difusién documental. Ya ha quedado dicho mads arriba que la rapidez
y el facil acceso a la documentacién son tareas esenciales del Centro de
Documentacién, por tanto la difusién documental se impone como tarea

esencial. En el Centro de Documentacién de Cdritas se plantea en estos
niveles:
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— Difusién general para todos los usuarios del Centro en forma de
Boletines de Sumarios, Boletines bibliograficos, Boletines de Restimenes,
etc., elaborados por el propio Centro.

— Difusién Selectiva de la Informacién para los profesionales de la
Institucion, en base a un perfil de demanda disefiado de antemano.

En todo momento se considera la posibilidad de la existencia de con-
sultas directas al documentalista, de orientaciones sobre un determinado
tema y se presta toda la ayuda necesaria para que los usuarios puedan
acceder facilmente a la informacién demandada.

4. LA INFORMATIZACION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION DE CARITAS

Desde enero de este afio 1991 se ha comenzado un proceso de infor-
matizacién de los fondos, dado el creciente volumen de los mismos y la
necesidad de prestar un mejor servicio a los usuarios.

El Programa elegido para llevar a cabo dicha informatizacién ha sido
el CDS/ISIS, mini-micro, version 2.0, proporcionado gratuitamente por la
UNESCO a través del ICYT. Este Programa implantado en un ordenador
personal APD de 640 K de base memory cubre de momento las necesi-
dades del Centro. Como se observard por los cuadros adjuntos el menu
es bastante amplio y permite unas busquedas fdciles y bastante exahusti-
vas.

En estos momentos, julio de 1991, hemos introducido unos 1.000 re-
gistros que componen una base de datos que en el plazo de 1 afio espe-
ramos que contenga todos los documentos del Centro, unos 7.000 en la
actualidad.

Micro CDs/isis. Versione 2.9

Cambiar idioma de didlogo
Cambiar base de datos
Busqueda

Entrada de datos

Definicion base de datos
Utilitarios del archivo invertido
Clasificacién e impresién
Utilitarios del sistema
Utilitarios archivo maestro y intercambio datos
Programacion

>ZTToOme O

X- Salida a MSDOS
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Program ISIS. Mantenimiento base de datos. Menu sXEl
Cambiar idioma de didlogo
Seleccionar hoja de trabajo
Crear un nuevo registro

Editar un registro o un rango
Modif. /rev. elementos de busq.
Definir valores standard
Recuperar ultima modificacién
Blanquear valores standard
Mostrar proximo MFN a asignar
Fin entrada de datos

XKzOoWgwmZ g

Program 1sIs. Busqueda de Datos. Memi SXGEN
Cambiar idioma de didlogo

Lectura del archivo maestro

Visualizar términos diccionario
Formulacién de busqueda

Visualizar resultados busqueda
Ejecutar biisqueda anterior

Cambiar formato de pantalla

Revisar formulaciones busqueda
Salida

[“
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5. CONCLUSIONES

1. Un Centro de Documentacién, por pequeiio que sea, debe ten-
der a prestar un servicio lo mds rapido, eficaz, puntual y pertinente posi-
ble.

2. Fadilitar el acceso a la documentacién y a la informacién es la ta-
rea fundamental del documentalista a prestar a los usuarios.

3. En estos Centros pequerios se siente una cierta sensacién de so-
ledad, de aislarniento. Seria necesario coordinar esfuerzos, potenciar reu-
niones y encuentros de los profesionales que trabajamos en los mismos.

4. El documentalista ha de tener siempre un talante abierto y re-
ceptivo, capaz de ayudar al usuario, de informarle, de orientarle. Fl trato
personal correcto, afable y cercano es lo que mds valora el usuario que
se acerca a un Centro de estas caracteristicas.
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