CAPITULO II. LOS SISTEMAS DE INFORMACION

En el capítulo se encuentras documentos que describen los sistemas de información, los diferentes documentos que pueden ser consultados así como la información que en ellos podemos encontrar , es importante conocer los servicios, el funcionamiento, las características y las modalidades de clasificación y registro de las fuentes de información que utiliza cada sistema de información. Por éste motivo se describen a continuación:
2.1 Sistemas de información
Murguía Zatarán Irma.        Sistemas de información,  

Consideraciones:

Irma Munguía Zatarán, define a los sistemas de información como “… la combinación ordenada y metódica de unas partes que actúan entre sí para lograr un resultado, formar un conjunto”  en donde se cumplen objetivos como son de proporcionar servicios de  préstamo, organización y difusión de  las fuentes de información entre otros. 
Se le llama  fuentes de información a los documentos escritos gráficos o sonoros que contienen  la información.  A continuación se enlistas algunos sistemas con las fuentes que concentran: 


Biblioteca

La biblioteca es una institución, que guarda fundamentalmente libros, aunque algunas bibliotecas contiene también materiales en audiovisuales y publicaciones periódicas. 

Las hay de varios tipos:  

a. Generales abarcan materiales sobre todos los aspectos del conocimiento.

b. Especializadas, se abocan hacia los contendidos muy específicos y particulares de la ciencia.

c. Públicas pertenecen al Estado, a las universidades, aciertas instituciones, y  ellas pueden concurrir de manera directa todos los interesados.

d. Privadas, son propiedad de personas o de instituciones a las que se puede tener acceso por medio de procedimientos muy específicos señalados por cada biblioteca.

Por lo general, las bibliotecas disponen sus materiales en estantes a los que el usuario no tiene acceso de manera directa; servicio de estantería cerrada, o sea el primero que se menciono, requiere de ficheros o catálogos y del personal dedicado ha atender al publico. 

Otras cuentan con servicio de estantería abierta, donde cada lector, personalmente puede  escoge los volúmenes que le interesan.  

Funciones y servicios

Las bibliotecas, de manera particular, tienen sus propios mecanismos de organización interna, pero en general coinciden en proporcionar a los usuarios los mismos servicios a través de las siguientes funciones:

1. Selección.  Sería imposible que las bibliotecas recabaran todos los libros que existen.  Adquieren sus existencias mediante un proceso de selección en el que intervienen varios factores: en primer término, la especialidad de la biblioteca y las necesidades de la comunidad a la que sirve; en segundo lugar, los mismos usuarios (estudiantes, maestros) o los programas de estudio de la escuela y universidades, pueden funcionar, como vehículo para sugerir la adquisición de ciertas obras.  Con base en esta información, la biblioteca detecta las necesidades de su comunidad y procede a seleccionar las obras que considera más útiles, desde la perspectiva de sus propios objetivos de necesidades de los usuarios.

2. Adquisición.  La forma de adquirir los materiales es diversa; puede ser a través de la compra directa, el canje con otras bibliotecas o el donativo de personas o instituciones.

3. Organización. Habiendo adquirido el material, la biblioteca se aboca a organizarlo mediante dos procedimientos:

a. Catalogación. Consiste en describir las obras utilizando tarjetas o fichas con el fin de identificar cada libro.  Ahora bien, cada obra es descrita por triplicado, pues se elabora tres tipos de tarjetas: autor, de título y de materias.  Estas tarjetas son colocadas en tres tipos de ficheros, los cuales están siempre a la disposición del público.  Si el usuario sólo conoce el nombre de la obra que necesita consultar, puede recurrir al fichero de tiíulo, o bien, si desea encontrar varias obras que versen sobre un tema determinado, podrá acudir al fichero de materia, donde estarán ubicadas todas las tarjetas correspondientes a los libros con que cuenta la biblioteca sobre el tema.

4. Circulación. Cuando una biblioteca termina el proceso de catalogación y clasificación de los volúmenes, llega a su objetivo primordial; la difusión y circulación de su acervo.  Esta actividad la desarrolla a través de tres sistemas de préstamo, a saber, en el propio local de la biblioteca, préstamo a domicilio o préstamo ínter bibliotecario.  Además, para lograr la difusión se utilizan las publicaciones periódicas de boletines sumarios, listas bibliográficas, listas de adquisiciones recientes, etc.

5. Orientación.  Las bibliotecas proporcionan información a los usuarios en  relación a la naturaleza de los materiales que posee a los reglamentos de la institución, acerca de cómo esta organizado el material, etc.

La clasificación  que se utiliza de manera general  en materiales de colecciones

a. Colección general. Se incluyen las obras que son consultadas regularmente por el estudiante; por ejemplo los libros de texto, las monografías, algunos folletos, etc.

b. Obras de referencia o consulta. Tiene como fin aclarar dudas al estudiante, pues proporciona una información más o menos escueta pero precisa, sobre distintos temas.  El uso de estas obras es indispensable para el investigador, por lo cual se encuentran regularmente en las estanterías abiertas y no se prestan a domicilio.  Las más importantes son las enciclopedias, diccionarios, atlas, índices, anuarios, directorios, bibliografías, resúmenes, compendios estadísticos, gaceteros, etc.

c. Micro- formas.  Las bibliotecas actuales, en su mayoría han incluido este tipo de materiales que vienen a suplir a los materiales escritos, en virtud de las ventajas de espacio o de larga duración que proporcionan.  Como por ejemplo pueden mencionarse las microfichas, micropelículas, los audiovisuales.

La hemeroteca

La hemeroteca es la institución donde se localizan las publicaciones periódicas como son: las impresiones que aparecen a intervalos de tiempo regulares o irregulares, por ejemplo: los periódicos, las revistas, algunos folletos, semanarios entre otros.  Para la clasificación y ordenación se utilizan los ficheros o en su defecto el kardex, se ordenan los documentos  y se clasifican en los temas de la vida cultural, política, economía, deportiva, científica, etc. Tanto nacional como internacional.


Es importante señalar que en muchas ocasiones, el material hemerográfico es absorbido por la biblioteca y ordenado en una colección especial.  Sin embargo, existen instituciones dedicadas exclusivamente a la recolección de publicaciones periódicas. En México, la más importante es la Hemeroteca Nacional.

El archivo

El archivo se encarga de guardar y conservar los documentos como: cartas, manuscritos, informes, materiales históricos, actas, etc. Con el fin de consignar organizadamente la historia de los asuntos importantes tramitados por la institución que los archiva o por otra, que se dedica específicamente a la recopilación.


Todas las empresas e instituciones, normalmente utilizan el archivo para poder comprobar y fundamentar sus resoluciones en un momento dado, y el investigador se ve en la necesidad de consultar los archivos para obtener datos importantes de fuentes primarias, como son estos documentos.


De manera general los archivos pueden clasificarse en los siguientes grupos:

a. Archivos administrativos. Se conservan documentos de carácter confidencial, relativos a asuntos internos de una empresa o institución, por lo cual, no se permite es fácil el acceso a os mismos.

b. Archivos históricos. Contienen documentos sobre hechos, administraciones o regímenes pasados y, por lo tanto, están a disposición del investigador interesado en ellos; algunos archivos históricos son privados y el acceso a ellos se realiza a través de los requerimientos estipulados por los mismos.

Fonoteca o discoteca

La fonoteca o discoteca es la institución dedicada a recopilar, clasificar y difundir los materiales grabados, como son los discos, programa de la radio, cintas magnetofónicas, (casetes), etc.


Los materiales audiográficos han adquirido una gran importancia en la actualidad, por lo cual, saberlos utilizar en la investigación, significa un enriquecimiento para esta. Los datos de estas fuentes se registran en las fichas audiográficas.

La videoteca
Las filmotecas contienen en su acervo, además de filmes, guiones de películas, listas de diálogos, catálogos de filmes, carteles cinematográficos, folletos de prensa, reseñas críticas, etc. Los datos de estas fuentes se registran en  la ficha videográfica.

Entre las filmotecas más importantes figuran la Cinética Nacional y la Filmoteca de la UNAM, cuyos materiales circulan a través de las escuelas de cine, de los cines clubes o de las instituciones educativas que soliciten sus servicios.

Los museos

Son las instituciones que contienen información documental iconográfica, son las pinturas, los objetos e instrumentos en oro, barro, etc., de algunas civilizaciones, los monumentos, las estatuas, etc.   Puede decirse que este material es recopilado por los museos, documentos iconográficos, como por ejemplo, las ruinas de Tajín o las de Tula, edificios como el Palacio de Bellas Artes en México, la Basílica de Santo Domingo en Oaxaca, la Torre de Pisa en Italia, etc.  En suma, todos los objetos que son testimonio de la existencia del hombre, son considerados como fuentes icnográficas. 


Existen museos de todo tipo: conventos o iglesias antiguos convertidos en museos por su arquitectura o su valor histórico, museos antropológicos, históricos, de arte, de cera, de electricidad, de artesanías, de historia natural, etc.

Los museos han recogido muestras iconográficas, las han estudiado y evaluado, y las presentan al público con una pequeña leyenda que contiene los principales datos o características de la fuente.  También proporcionando folletos y catálogos con ilustraciones, ricos en información de este tipo, que el estudiante investigador puede aprovechar.


La ventaja que ofrecen pues, los museos, es que ahí se exhiben piezas originales que el estudiante debe conocer, si su tema de investigación lo requiere. La ficha icnográfica es el instrumento que se utiliza para anotar los datos de estas fuentes.

El centro de documentación y el centro de información

En la actualidad, la información ha crecido tanto que difícilmente las instituciones dedicadas a prestar servicios de información podrán contener todos los materiales producidos.  Se ha hecho necesario establecer un procedimiento de selección de fuentes, que opera con base en la calidad de estas.  Sin embargo, los sistemas mencionados anteriormente (biblioteca, hemeroteca, archivos, etc.) no han podido abarcar la información, que aumenta día con día.  El centro de documentación pretende abarcar más materiales, dadas las condiciones en que trabaja.  Este centro no se propone reunir físicamente  los documentos, los libros, las revistas, etc. Como hacen las otras instituciones, sino que trabaja de la siguiente manera:

1. Selecciona los materiales existentes y los que se están elaborando

2. Realiza un análisis documental estudiando el contenido de la obra, y lo traduce en un resumen; o sea que al documento original lo convierte en fuente secundaria.  Con estos resúmenes pretende hacer más accesible la información y facilitar así, su consulta y su búsqueda además toma nota de la ficha bibliografía de cada obra, para suministrar también esta información.

3. Almacena ordenadamente los documentos, es decir, las fuentes secundarias.

4. Difunde su acervo a través de los siguientes procedimientos:

· Hace circular revistas.

· Elabora boletines sumarios.

· Elabora listas y guías bibliografías

· Utiliza los ficheros.

· Publica boletines de resúmenes.

· Publica boletines de índices.

Así el centro de documentación funciona como un intermediario entre las fuentes originales y el estudiante investigador, ya que pone a su alcance los documentos secundarios para que después, recurra a las fuentes primarias, pero con una previa información.  La diferencia entre la biblioteca y el centro de documentación es que, mientras la primera proporciona al usuario las fuentes físicas, el centro proporciona referencias (resúmenes, bibliografías) que hablan del contenido de las fuentes para que el interesado discrimine entre estas y se oriente para acudir después a la biblioteca.


En México, uno de los centros de documentación más importantes es  el Servicio de Consulta a Bancos de Información (SECOBI) del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología (CONACYT). Otros centros en México y que trabajan en conexión con el SECOBI son los siguientes:

a. Centro de Estudios Económicos y Sociales del Tercer Mundo.

b. Instituto Tecnológico y de Estudios Superiores de Monterrey.

c. Universidad Autónoma metropolitana, Unidad Azcapotzalco.

d. Universidad Iberoamericana.

e. Centro de Documentación del Consejo Nacional Técnico de la Educación.

El centro de información tampoco trabaja con documentos originales, sino más bien, a través de las unidades de cómputo, de cálculo, de procesamiento de datos; también utiliza guías bibliográficas y datos estadísticos, como es el caso de los bancos de datos.  A este centro se les conoce comúnmente como centros de informática que actualmente son utilizados con frecuencia en las universidades y en otras instituciones.


La diferencia entre el centro de documentación y el de información, es que el primero presta su servicio a través de notas de referencias, de resúmenes y de bibliografías, y el segundo proporciona una información directa (datos, estadísticas) extraída de los documentos originales y le acompaña también de bibliografía.
Actividades Sugeridas:

Sistemas de información				Fuentes





Biblioteca					Bibliográfícas


Hemeroteca					Hemerográficas


Archivo						Escritas (documentos)


Fonoteca o discoteca				Audio gráficas


Filmoteca						Videográficas


Museos						Iconotecas       














