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Este volumen hace parte de la serie Documentacion y Vigilancia de los Derechos
Humanos producida por HURIDOCS. Esta serie esta compuesta de manuales practicos
destinados a reforzar las capacidades de los organismos de defensa de los derechos
humanos en lo relativo a la vigilancia y a la documentacion. Hay dos tipos de manual en
esta serie: el manual “¢Qué es?” da una visidn conjunta sobre cierto tema y el manual
“¢,Como?” define las técnicas especificas.

El titulo “¢, Qué es la documentacién?” tiene como objetivo ayudar a los defensores de
los derechos humanos a comprender mejor todo lo referente a la documentacion. Este
manual no tiene por meta describir con los mas minimos detalles las diferentes
herramientas y las técnicas utilizadas en la documentacion, pues las otras obras lo haran.
Méas bien, presenta al lector un cierto nimero de conceptos y una terminologia
especializada en el tema y sirve como una introduccion apropiada para la lectura de otras
obras sobre la documentacion.

Los volumenes de esta serie han sido concebidos especialmente para las organizaciones
no-gubernamentales de defensa de los derechos humanos pequefias que a menudo
cuentan con recursos y personal limitado a quien se le asigna multiples tareas. El tamafio
practico de los manuales los convierte en excelentes materiales de referencia. Ademas,
estan escritos de una manera que facilita el aprendizaje y pueden utilizarse con eficacia
como herramientas para la formacion incluida la ensefianza individualiza y autodidacta.

Nuestros agradecimientos a Judith Dueck, a Aida Maria Noval y a Agnethe Olesen que
revisaron el texto e hicieron sugerencias muy utiles que contribuyeron considerablemente
a su mejora.

Los siguientes miembros del Comité de Seguimiento de HURIDOCS que han dirigido este
proyecto y han dado su apoyo:
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Introducciéon

A comienzos de los afios 90, uno de los autores de este Manual participé en un taller de
formacion que tuvo lugar en un pais del sur y al que asistieron representantes de los
organismos locales de defensa de los derechos humanos. Este taller habia sido
presentado como un taller sobre la documentacion relativa a los derechos humanos. La
persona encargada de la formacion que venia de un centro internacional de
documentacion bastante desarrollado inici6 una discusion sobre los métodos
fundamentales en la organizacion de los documentos de una biblioteca, para gran
sorpresa de los participantes que esperaban escuchar los elementos que hacen parte de
la investigacion de los casos relacionados con los derechos humanos.

Fue agradable constatar que la experiencia le permitié tanto a los instructores como a los
participantes del taller abrir los ojos. Si no se llenaron todas las expectativas iniciales, el
taller resulté beneficioso porque satisfizo otras necesidades. Sobre todo, hizo resaltar que
las personas utilizan el término documentacion de manera diferente segun la region del
mundo de donde provengan.

Este Manual tuvo como punto de partida las diferentes acepciones que tiene el término
documentacion del cual hay dos tipos. No se trata de presentarlos aqui como dos
modelos opuestos. Las distinciones que se hacen pueden parecer algunas veces
exageradas pero son necesarias, en la medida que existen técnicas especificas para cada
tipo de documentacién que es importantes aprende. Al mismo tiempo se mostrara qué
principios comunes rigen el funcionamiento de los centros de documentacién de
diferentes tipos. Cabe mencionar igualmente que los dos tipos de documentacion tal como
son presentados aqui, se complementan en lo que se refiere a la realizacion eficaz del
trabajo de informacion sobre los derechos humanos. De hecho, muchos organismos de
defensa de los derechos humanos combinan los dos tipos de documentacion presentados
en este manual.

El uso del término documentacion

El término documentacion es ampliamente utilizado, pues tiene diferentes significados
dependiendo del contexto en que lo utilicen los practicantes.

En algunas regiones del mundo, la sola mencién de la palabra “documentacion” conduce
directamente a la idea de una coleccion de documentos. Este significado tiende a darle
mas importancia a la coleccién propiamente dicha de los documentos que se poseen. El
término es utilizado en este sentido, por ejemplo, cuando se hace referencia a un centro
gue dispone de una extensa documentacion sobre un tema preciso.

El uso del término centro de documentacion para designar un centro que redne
documentos publicados o no, como lo hace una biblioteca estuvo bastante expandido en
los afios 70. Esto fue estimulado por dos fendmenos. El primero fue el pretendido “auge
repentino de documentos” - el aumento espectacular de la produccién de documentos en
el mundo entero, una gran parte de este aumento estaba representado por el
conocimiento y la investigacion cientifica sobre diferentes temas. El segundo es el “auge
tecnoldgico” - el rapido avance en las areas de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion han aumentado de manera considerable la capacidad de producir,
multiplicar y distribuir la informacion y tener acceso a ella.
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Este periodo ha sido testigo del surgimiento de muchos centros especializados para hacer
frente al amplio abanico de documentos disponibles, aparecidos en formas diferentes
como las actas de los congresos, las tesis, los informes, los estudios, etc. Estos centros
han combinado las practicas utilizadas en las bibliotecas bien desarrolladas y las técnicas
mas innovadoras, con el fin de permitir un mejor acceso a la gran variedad de informacion
publicada o no.

La documentacién puede significar la
coleccion de documentos, por ejemplo,
obras publicadas...

... 0 el registro de hechos en curso o fe
hechos recientes.

En otras regiones del mundo, la palabra “documentacion” significa primero, el acto de
registrar los resultados de una investigacion ya sea oficial o no, de una indagacién, de una
investigacion cientifica o de una actividad similar. En el transcurso de este proceso se
crean documentos. Esta es una significacion que hace énfasis en el acto de producir el
documento que contiene los hechos relativos al caso en cuestion. Este uso es
ampliamente utilizado entre las ONG’s que vigilan las violaciones de los derechos
humanos. Esta significacion es utilizada igualmente para los términos especificos como la
documentacion juridica (registro de los resultados de la investigacion de los
documentos que podrian utilizarse ante un tribunal o con otros fines judiciales) y la
documentacion forense  (registro de los resultados de la investigacion utilizando
métodos cientificos sofisticados, por ejemplo el examen de restos organicos).

En realidad, todo hecho o proceso puede ser objeto de una documentacion. Por ejemplo,
la documentacion sobre una conferencia incluiria el registro de las discusiones, la
redaccion de una lista de participantes, la toma de fotos durante las sesiones, etc.

La documentacion, en el sentido de registrar los hechos y producir documentos, es
usualmente muy importante en el caso de descubrimientos o de practicas que podrian ser
beneficiosas para otras personas. De esta manera, se escucha hablar de la
documentacion relativa a un nuevo invento, a las técnicas de produccién agricola y a otros
logros utiles en el mundo entero.

La anterior discusion muestra al menos dos tipos de documentacion, la documentacién
de tipo biblioteca , que implica la coleccion de documentos y la documentacion de los
hechos que supone el registro de la informacion sobre hechos recientes o en curso.

HURIDOCS reconoce como valido el uso del mismo término documentacion para
diferentes tipos de actividades. Nosotros empleamos el término documentacion con una
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acepcion mas amplia, sobre todo porque muchos principios idénticos rigen los dos tipos
de documentacion.

La documentacion definida

La documentacion es un proceso compuesto de varias actividades, a saber:

a. determinar qué informacion es necesaria e identificar los medios para conseguirla;

b. registrar la informacion descubierta y almacenarla en los contenidos apropiados
(lamados documentos) o reunir los documentos ya existentes que contienen la
informacion necesaria;

c. organizar los documentos para hacerlos mas accesibles; y

d. transmitir realmente los documentos al usuario que necesita la informacion.

La documentacion podria corresponder igualmente a una parte especifica de este
proceso. De esta manera, la documentacion podria significar el acto de registrar la
informacion, o el acto de reunir u organizar los documentos.

En este manual, cuando hagamos referencia a un tipo especifico de actividad,
utilizaremos los términos documentacién de tipo biblioteca y documentacién sobre
los hechos (éste ultimo incluye la documentacion tipo investigacion ).

Algunas Diferencias

Los dos tipos de documentacion abordados anteriormente pueden distinguirse el uno del
otro en diferentes puntos, a saber:

* Objetivo general

* Naturaleza de la informacion manejada
* Clientela

* Naturaleza de la tarea

e Autores del documento

» Evaluacion de la informacion reunida

a) Objetivo general

Las dos formas de documentacion se distinguen primero por su objetivo general. Las
bibliotecas y centros de documentacion similares son establecidos generalmente para
facilitar el estudio y la investigacion. Por consiguiente, un documentalista retne un
maximo de documentos sobre cada uno de los temas que engloban el area de
conocimientos propios del centro.

Por otro lado, los centros que se ocupan de la documentacion sobre los hechos  tienen
generalmente objetivos precisos. La informacidén que ellos reinen se relaciona con los
hechos que han ocurrido en el lugar mismo, y utilizan en general la informacion para
organizar diferentes tipos de intervencion en esos hechos. Este tipo de informacion gira,
sobre todo, alrededor de la accion.

b) Naturaleza de la informaciéon manejada



La informacion almacenada en las bibliotecas y en los centros de documentacion
similares, tienden a ser una informacién publica, aunque existen también bibliotecas
privadas y centros de documentacion reservados a clientes especiales.

Los organismos que se ocupan de la documentacién sobre los hechos utilizan
especialmente informacién confidencial. En efecto, esta documentacion es sobre
personas de carne y hueso cuya vida puede peligrar, si esta informacion cae en malas
manos. Ademas, la informacién es a menudo muy dinamica, lo que significa que algunos
hechos deben cambiarse rapidamente y por consiguiente, deben actualizarse de manera
regular. Normalmente, los centros que estudian la violacion de los derechos humanos no
publican los documentos que resultan directamente de sus investigaciones. En cambio,
producen y publican los informes que se basan en los documentos no publicados que
ellos guardan.

c) Clientela

El nimero de usuarios de los centros de documentacion tipo biblioteca tiende a ser mas
amplio que el de los centros que vigilan los hechos. Los usuarios de los centros de
documentacion de tipo biblioteca pueden ser usuarios internos (personal o miembros) o
usuarios externos, personas que se interesan en la informacion almacenada por el centro.
Por ejemplo, un centro de documentacion sobre los derechos humanos generalmente
tiene su informacion a disposicion de abogados, politicos, periodistas, cientificos,
estudiantes, otros organismos o incluso al publico en general.

Con relacion a los centros de documentacion sobre hechos relativos a los derechos
humanos, son los propios documentalistas o sus colegas de la misma organizacion,
quienes habitualmente se sirven de la informacién reunida. También, a menudo, hay un
circulo muy restringido de otros usuarios, como abogados, trabajadores sociales y
meédicos a quienes se le garantiza el acceso a la informacién para que asi puedan prestar
servicios mas apropiados. El acceso a la informacion se incrementa considerablemente a
partir del momento en que el centro difunde los materiales adecuados segun las
necesidades de los usuarios, por ejemplo, para otros grupos interesados, organismos de
las Naciones Unidas o el publico en general.

d) Naturaleza de la tarea

Un centro de documentacion tipo biblioteca redne los documentos existentes, publicados
0 no. La tarea del documentalista implica el examen fisico del material de informacion que
se puede definir claramente.

En el caso de la documentacion sobre los hechos, primero, hay a menudo ausencia del
elemento fisico que se pueda examinar. La informacion esta casi siempre sin organizar y
sblo existe en la mente de las personas implicadas en los hechos. La tarea del
investigador es sacarle a las personas dicha informacion, analizarla, organizarla, y
enseguida producir un material que contenga toda esa informacion reunida.

e) El autor de los documentos
Otra diferencia importante yace en las personas que crean los documentos en cuestion.

En la documentacion tipo biblioteca , la produccion de los documentos es hecha
generalmente por otros, y la tarea mayor aqui consiste en conseguir a los documentos. En



cambio, para la documentacion sobre los hechos, la produccion de los documentos es
tarea de la persona que comienza la documentacion.

La diferencia entre estas dos clases de actividades se refleja en los dos términos distintos
utilizados por la persona que realiza la documentacion:

* El documentalista es la persona encargada de reunir los documentos producidos
principalmente por otros y luego organizarlos para hacerlos mas accesibles y de
mas facil uso;

* Elinvestigador es la persona que reune los datos de un hecho y los analiza, en el
proceso produce los documentos que contienen los detalles del hecho.

f) Evaluacion de la informacion recogida

Los dos tipos de documentacién suponen una evaluacion de la informacion recogida pero
la forma y la meta de su evaluacion difiere. La evaluacion realizada para la
documentacion de tipo biblioteca se hace siguiendo las practicas de archivo utilizadas en
las bibliotecas, como la descripcion del contenido. Esta consiste en describir el contenido
del documento incluyendo la indizacién, con el fin de que el documento sea correctamente
registrado y de facil acceso.

En lo que respecta a la documentacion de tipo investigacion, la evaluacion de la
informacion supone la aplicacion de reglas de evidencia, por ejemplo la corroboracion.
Generalmente, un investigador reune la informacién a partir de diferentes fuentes, luego
las evalta con el fin de sacar una conclusion del hecho.

A modo de ilustracion, un investigador puede recibir testimonios contradictorios sobre un
asesinato, si un testigo afirma que la masacre es accidental, mientras que otro pretende
gue fue premeditada y que por eso se deberia considerar como una ejecucion, el
investigador deberia, entonces, analizar detalladamente todos los elementos presentes en
los testimonios contradictorios y también la informacion suplementaria proveniente de
otras fuentes. Al fin de cuentas, el investigador debe llegar a una conclusion, que debe
determinar si, en efecto, el caso corresponde a una ejecucion o no.

A un documentalista no se le exige que lance un juicio fundado en el andlisis cuidadoso
de todas las piezas justificativas. De hecho, un documentalista se fia generalmente de la
percepcion del autor, que de cierta manera, lo guia para evaluar la pertinencia de un
documento con relacion a un fondo de materiales y para describir el contenido del
documento. En caso de que haya contradiccion de temas, el documentalista no debe
necesariamente zanjar. Un documentalista puede reunir diferentes documentos sobre un
tema, incluso aquellos que desarrollan puntos de vista contradictorios y le deja al usuario
la posibilidad de hacer su propia evaluacion. Esto va en el sentido de la nocion de
biblioteca, concebida como ayuda para el estudio y la investigacion.

Principios comunes

Como ya lo hemos mencionado antes, hay que sefalar que existen ciertos centros de
documentacion que combinan los dos tipos de documentacion. Por ejemplo, algunos
centros de documentacidén realizan investigaciones y desarrollan una documentacion
sobre las violaciones de los derechos humanos, y al mismo tiempo reanen informacién
secundaria en forma de recortes de prensa, informes anuales provenientes de otros



organismos, textos provenientes de instrumentos internacionales y de la legislacion
nacional, etc.

Principios comunes rigen los dos tipos de documentacion, especialmente en lo relativo a
la organizacion de documentos, destinados a facilitar el acceso a la informacién. Los dos
tipos de documentacion aplican técnicas como la asignacion de identificadores (como los
titulos) y los indicadores (como los codigos de clasificacion o los nimeros de registro) a
los documentos con el proposito de hacer mas eficaz su almacenamiento y recuperacion.
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Razon general

Existe un cierto nimero de razones por las cuales la documentacion es importante.
Primero que todo, los hechos se producen y se terminan en el tiempo. También, hay
hechos cuya informacion puede resultar importante pero que suceden en otro lugar.
Ademas, las personas pueden percibir y analizar de diferentes maneras los hechos. Si no
hay ninguna documentacién sobre estos hechos, esta informacién puede desaparecer
para siempre, y en este caso, los beneficios que podrian obtenerse se perderian.

El objetivo de la documentacion es el de registar
las acciones de un hecho y conservarlas para
utilizarlas posteriormente.

En otros términos, la documentacién es una actividad que se proyecta y que esta
destinada a satisfacer necesidades futuras. Las personas que buscan informacion fiable
necesitaran documentos a los cuales referirse. Por consiguiente, si se esta correctamente
documentado, la informacion se puede utilizar varias veces.

Los objetivos de la documentacion de los derechos h umanos

Las organizaciones que luchan por los derechos humanos han sido creadas generalmente
para alcanzar los siguientes objetivos.

e educar sobre los derechos humanos
e emitir normas

» ayudar directamente a las victimas

* buscar la justicia

» establecer un registro historico

Los materiales de informacion tales como los tratados sobre derechos humanos, los
manuales sobre el Sistema de las Naciones Unidas para la proteccién de los derechos
humanos, las legislaciones nacionales y los informes periddicos de las organizaciones
internacionales y nacionales que trabajan en este campo, se utilizan bastante en la
educacion de los derechos humanos.

Este mismo tipo de material es también muy importante para la elaboracion de normas.
En el dmbito regional y nacional, se pueden emitir normas al examinar los tratados
internacionales relativos a los derechos humanos, haciendo campafa por su adopcion en
el ambito nacional, analizando las leyes nacionales, y controlando la sinceridad del
gobierno con respecto a sus compromisos.
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Por otro lado, los organismos que suministran una ayuda directa a las victimas y los que
trabajan por la justicia necesitan informacion sobre los hechos relacionados con la
violacion de los derechos humanos. Por ejemplo, la ayuda inmediata incluye la basqueda
de una victima que ha sido secuestrada, el depdsito de una peticion para un habeas
corpus o la interposicion de una denuncia que podria evitar otras posibles violaciones. En
estos casos, una presentacion clara de los hechos que rodean la supuesta violacion
contribuira a que los grupos interesados sean capaces de proporcionar una ayuda
inmediata. Pero existen también otras formas de ayuda: asistencia médica, terapia
psicosocial, ayuda financiera, etc.

Trabajar por la justicia en favor de las victimas de violaciones de derechos humanos,
significa buscar el alivio y la reparacién de los dafios sufridos, por ejemplo, la liberacion de
una persona que ha sido detenida arbitrariamente y el pago de una compensacion cuando
sea necesario. Las ONG’s que luchan por el respeto de los derechos humanos pueden
lanzar camparfas de informacion y ejercer presion sobre las autoridades con el fin de que
hagan justicia con las victimas. En lo relativo a los autores, la justicia se restablece
cuando éstos son juzgados responsables y son penalizados en consecuencia.

Las ONG’s de defensa de los derechos humanos deben esforzarse para obtener las
pruebas tangibles para demostrar que las violaciones de los derechos humanos han
ocurrido y en qué grado. Esto necesita a la vez de una documentacién sistematica caso
por caso y de una compilacién de las tendencias y de las estadisticas basadas en una
gran cantidad de informacion reunida y registrada a medida que vayan ocurriendo. Esta
informacion se puede utilizar para actuar en el ambito nacional, regional e internacional.
Por ejemplo, la Comisién de Derechos Humanos de las Naciones Unidas considerara
como serias las violaciones perpetradas en un pais, solo si los relatores Especiales y/o las
ONG’s de defensa de derechos humanos pueden suministrar la prueba tangible de que
dichas violaciones hayan ocurrido en masa y de manera sistematica.

Una documentacién sistematica que permita a los grupos combinar las informaciones de
origen diverso es igualmente de importancia capital para conducir a los criminales ante la
justicia. Por ejemplo: a finales de 1986 en Argentina, el gobierno aprobé la “Ley de Punto
Final” que estipulaba un plazo de 60 dias para depositar toda acusacion referente a las
violaciones de los derechos humanos cometida en los afios precedentes. Después de ese
plazo, toda accion punitiva contra las personas implicadas cesaria, o que eliminaria toda
perspectiva de investigacion de la situacion de los detenidos y de las personas
desaparecidas. Los organismos de defensa de los derechos humanos se dirigieron hacia
el sistema de documentacién utilizado en Buenos Aires por le CELS (Centro de Estudios
Juridicos y Sociales). En los formatos del CELS, los autores de los crimenes fueron
identificados en funcion de la fecha, de los incidentes sefialados, del lugar, del papel de
las personas implicadas y de los titulos oficiales. La utilizacion de los formatos en el
marco de un analisis profundo mejoré considerablemente la evaluacion del grado de
responsabilidad personal de los sospechosos.

Los grupos de defensa de los derechos humanos pueden incluso hacer otra cosa:
construir una memoria de violaciones de los derechos humanos tales como ocurrieron en
el pasado bajo un régimen represivo, porque no hay que olvidar que la represion hace
parte de la historia de un pais. Por ejemplo, la organizacion rusa de derechos humanos
Memorial, dio una vision general de las violaciones de los derechos humanos cometidas
en la Unidn Soviética bajo el régimen de Stalin. Igualmente, los grupos de defensa de los
derechos humanos de Ruanda realizaron una documentacién sobre las masacres en
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masa que formaron parte del genocidio en 1994.

La documentacion la realizan los organismos de defensa de los derechos humanos
siguiendo instrucciones especificas, las cuales pueden corresponder a uno de los
objetivos de la documentacién presentados en el capitulo anterior o una combinacion de
muchos de ellos. La organizacion del centro o de la unidad de documentaciéon varia de
una organizacion a otra, segun la naturaleza de los servicios suministrados.

Los centros de documentacion sobre los derechos humanos tipo biblioteca que retnen
una amplia variedad de materiales de origen gubernamental, intergubernamental, y no
gubernamental (regionales o internacionales) son muy funcionales en lo que se refiere a
la emision de normas y a la educacion sobre los derechos humanos. Estos centros
pueden igualmente suministrar informacion atil en las campafas de informacion y de
acciones juridicas que tengan como objetivos auxiliar a las victimas y el perseguimiento
judicial de los autores de las violaciones. Por otro lado, los organismos autorizados para
aportar una ayuda directa a las victimas, para hacer justicia, o para registrar con precision
la historia, deben necesariamente producir un documento de tipo encuesta.

Una organizacién de defensa de los derechos humanos puede ser exclusivamente un
centro de documentacion. Esto es posible si se trata de un centro de documentacion de
tipo biblioteca, que suministra servicios a otros organismos y a individuos que luchan por
el respeto de los derechos humanos y que lanzan campafias, ejercen presiones
(lobbying), realizan actividades juridicas y otros tipos de tareas relacionadas con los
derechos humanos, etc. Sin embargo, esto es muy raro de encontrar.

El caso mas comun es el del centro de documentacion que funciona como una unidad de
una organizacién mas grande. Por ejemplo, esto podria corresponder a una organizacion
especializada en la educacion de los derechos humanos y que posee una importante
coleccién de libros, periddicos, ayudas pedagdgicas audiovisuales y otros materiales de
informacion.

Los organismos que vigilan las violaciones de los derechos humanos disponen
generalmente de un cierto numero de unidades departamentales. La unidad de
documentacion que realiza las investigaciones y que actualiza el registro de los resultados
es el nervio de la unidad de investigacion. Esta unidad transmite la informacion a otros
servicios, entre otros, a aquellos que proporcionan ayuda directa, prestaciones juridicas y
se ocupan de las campafias de informacion y de las publicaciones. Ademas, una unidad
de documentacion de este tipo posee generalmente una coleccion de libros y de recortes
de prensa, y reune otros tipos de informacién, todos estos documentos estan organizados
segun el modelo de tipo biblioteca. Si este no es el caso, esta unidad de documentacion
mantiene relaciones de trabajo funcionales con las bibliotecas juridicas y especializadas
en los derechos humanos.

Estos dos tipos de documentacion se complementan y estan necesariamente presentes
en la mayoria de las actividades relacionadas con los derechos humanos. Por ejemplo, en
una campafa de informacion sobre la situacion de los derechos humanos en un pais, es
necesario incluir la informacién sobre casos reales de derechos humanos pero también,
las normas internacionales de derechos humanos apropiadas, asi como la legislacion
nacional.
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Para resumir, la documentacion no es un fin en si. Se trata de una funcion que permite
alcanzar los objetivos especificos tal como son descritos en los estatutos de la
organizacion. Para tener un conocimiento mas profundo de la manera como se traduce la
funcidn de la documentacion en términos de organizacion, ver en esta serie Como
establecer un centro de documentacion (volumen 3).
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Tipos de Documentos

Un documento se puede definir como algo que contiene informaciéon. Material de
informacion o simplemente material son los términos equivalentes. Un documento o
material puede ser:

1. textual o no textual

2. publicado o no publicado

Documentos textuales o no textuales

Un documento o un material es textual si esta escrito. En esta categoria podemos
encontrar: los libros, los periodicos, los informes estadisticos, los documentos juridicos
como las declaraciones hechas bajo juramento, los catalogos, las patentes, y los registros
administrativos. Generalmente, la informacion esta impresa en papel. Sin embargo,
actualmente es muy comun encontrar documentos almacenados de manera electronica
como los archivos grabados en disquetes de computadores.

Los documentos no textuales son aquellos que contienen una informacion pero la mayor
parte de ésta se encuentra en otra forma. Ejemplos de documentos no textuales son: la
fotografias, los mapas, esquemas, bandas sonoras, video grabaciones, obras artisticas,
monumentos, peliculas y diapositivas.

Documentos publicados y no publicados

Un documento puede estar publicado o no. Generalmente un documento publicado
tiene las siguientes caracteristicas:

1. Estar a disposicion del publico, por ejemplo a la venta.

2. Estar impreso o encuadernado en una forma reconocida como la de un libro, una
revista o en otra forma de publicacion.

3. Tener muchas copias o varias ediciones.

4. Estar disponible en los medios de distribucién ya establecidos como en las librerias
guioscos

5. Tener un nimero de informaciones como el titulo, el nombre del autor,

el editor o cualquier informacién que proporcione una descripcion unica y precisa del
documento como portador de informacion. Este conjunto de informacion se conoce con el
nombre de descripcion bibliografica

Algunos documentos pueden no estar impresos o distribuidos pero pueden estar a
disposicion del publico por Internet, un proceso que se designa con el nombre de edicion
electronica.

Existen muchas formas de documentos no publicados; cada forma es utilizada con un
objetivo especifico. Por ejemplo, una declaracion bajo juramento se utiliza principalmente
en los procesos juridicos. En cambio, un formulario de entrada de datos, facilita la
extraccion de datos y la clasificacion de las estadisticas. Si existen varias copias de los
documentos, esto seria, sobre todo, una forma de salvaguardar dichos documentos y asi
evitar su pérdida o destruccion.

La literatura gris se refiere a los documentos, que aunque estando a disposicion del
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publico, no se ajustan completamente a las caracteristicas antes mencionadas. Por
ejemplo, s6lo un nimero limitado de copias son disponibles y no a través de los medios
usuales de distribucion; o también podrian no tener de manera explicita los nombres de
sus autores. Los ejemplos mas comunes de literatura gris son los informes de las
conferencias, las denuncias y los informes publicos, los informes ocasionales de los
organismos de derechos humanos, los discursos y las declaraciones, los folletos. La
mayor parte de estos documentos se producen en cantidad limitada (como fotocopias).
Las organizaciones no gubernamentales producen una gran cantidad de literatura gris,
sobre todo cuando deben crear nuevos medios de difusién debido al limitado acceso a los
medios de comunicacion oficiales.
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Las personas como fuentes

Las fuentes de informacion pueden ser las personas o los documentos. En el caso de que
sean personas, la informacion puede estar en la mente de dichas personas y puede aun
no estar escrita, lo que explica la necesidad de realizar actividades dirigidas a reunir
informacion tales como las encuestas y las entrevistas. Los documentos que resulten de
estas actividades se denominan documentos primarios.

En los casos de violaciones de derechos humanos, es necesario saber si la persona que
actua como fuente conoce directamente el hecho que se esté investigando. Las fuentes
gue tienen un conocimiento directo del hecho, denominadas fuentes de informacion de
primera mano son las victimas, los autores de los crimenes y los testigos. La informacion
gue ellos poseen es muy importante para las acusaciones puesto que como pruebas
primordiales tienen mas peso que los llamados testimonios de oidas o que la informacion
proporcionada por alguien que no estaba presente en el momento de los hechos.

Fuentes documentales

Los documentos que contienen la informacion tal como ésta es formulada por la fuente
original se llaman documentos primarios . Muchos de estos documentos se producen
durante o inmediatamente después de una actividad en la que se reune informacion.
Algunos pueden ser artefactos encontrados durante la investigacion o la indagatoria y
pueden ser también declaraciones bajo juramento, transcripciones de conversaciones,
cartas, mapas dibujados a mano, manuscritos o cualquier otro documento en su forma
original.

Los documentos primarios se encuentran a menudo en las organizaciones juridicas, en
los centros de investigacion especializados, en los archivos, en los museos o en las
organizaciones que investigan las violaciones de los derechos humanos. Estos
documentos sirven como informacion de base y casi siempre son muy valiosos, razon por
la cual deben conservarse con mucho cuidado. Algunos documentos primarios pueden
ser considerados como pruebas, por esto se conservan en los tribunales y no en las
organizaciones defensoras de los derechos humanos, las cuales, dado el caso, pueden
obtener copias o descripciones.

Los documentos secundarios  son aquellos cuya produccién se basa en los documentos
primarios. El informe de un periodista publicado en un periédico o el resultado del trabajo
de un investigador, son documentos secundarios. Los libros y los articulos son los
ejemplos mas comunes de documentos secundarios. Generalmente, estos ultimos
traducen los documentos primarios de manera que el lector los pueda comprender
facilmente, también presentan argumentos o describen algo desde un punto de vista
particular. Los documentos de la mayoria de las bibliotecas son en gran parte documentos
secundarios.

Los documentos terciarios  son aquellos que contienen informacién derivada de los
documentos primarios y secundarios y que permiten su localizacion. Por ejemplo, las
bibliografias, las guias, los indices, los resimenes, los directorios, las listas y los registros
de catalogos, son documentos terciarios.
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Todo el proceso de documentacion consta de varias fases, desde la determinacion de la
informacion que se va a reunir y cdmo, hasta el suministro de los servicios al usuario. Las
fases son similares tanto para la documentacion tipo biblioteca como para la
documentacion tipo investigacion, exceptuando algunas actividades adicionales en el
caso de la segunda.

La documentacion tipo biblioteca consta de las siguientes fases:

DETERMINAR SUMINISTRAR
QUE TIPO DE ADQUIRIR ORGANIZAR LOS
INFORMACION EL EL SERVICIOS
SE DEBE MATERIAL MATERIAL AL USUARIO
REUNIR
Y COMO

En la documentacion tipo investigacion, hay un elemento adicional que consiste en la
busqueda de la informacion de los hechos que se estan investigando, tales como las
misiones de investigacion y la organizacion de la informacién reunida. Las siguientes son
las fases de la documentacion tipo investigacion:

ADQUIRIR ORGANIZAR
DETERMINAR LA LA SUMINISTRAR
QUE TIPO DE INFORMACION INFORMACION LOS
INFORMACION Y LOS Y LOS SERVICIOS
SE DEBE MATERIALES MATERIALES AL USUARIO
REUNIR DEL HECHO DEL HECHO
Y COMO

Ademas de la diferencia entre las fases, las técnicas especificas utilizadas en cada una
de ellas también difieren, algunas veces en los dos tipos de documentacién. Las
diferentes fases y técnicas asi como los principios que las gobiernan, seran discutidas en
los proximos capitulos.

Nota: En bibliotecologia, términos como desarrollo de la coleccion y organizacion de la
coleccién se utilizan para designar la adquisicién y la organizacion de los materiales de
informacion. Sin embargo, las fases mencionadas anteriormente corresponden a estos
conceptos. Los autores prefirieron utilizar términos mas generales puesto que los temas
abordados en este Manual sobrepasan el campo de la bibliotecologia; no obstante, cabe
sefalar que principios similares gobiernan los diferentes tipos de documentacion.
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Esta fase incluye las siguientes actividades:

* Anadlisis de las necesidades del usuario

» Identificacion de las posibles fuentes de informacion

» Seleccién

» Saber como obtener la informacion o los documentos necesarios

Las necesidades del usuario

El responsable de informacion debe tener al menos una idea de lo que los usuarios van a
necesitar. El proceso de identificacion de estas necesidades se denomina analisis de las
necesidades del usuario. Es muy importante realizar este andlisis especialmente cuando
se va a crear un centro de documentacion. Enseguida, el responsable de la informacion
puede iniciar actividades con intervalos programados con el fin de actualizar las
necesidades de los usuarios.

Debido a que la mayoria de los centros de documentacién se crean con el objetivo de
suministrar servicios que dependen de las categorias especificas de los clientes, es muy
importante examinar los estatutos del centro para determinar los posibles contenidos de la
coleccion. Otros métodos consistirian en realizar encuestas de los clientes, examinar las
estadisticas de utilizacion de los documentos y registrar los temas, los titulos, los autores
y los formatos de los materiales mas buscados por los usuarios.

En el caso de la documentacion de los hechos relativos a los derechos humanos, es
primordial anticiparse a las necesidades de los usuarios que utilizaran de forma inmediata
la informacién que se va reunir. En este tipo de usuarios se encuentran por ejemplo, los
abogados, el personal médico y toda persona que proporciona servicio directo a las
victimas, también los activistas que necesitan informacion rapida para iniciar acciones
como denuncias, llamadas de intervencidbn urgente, campafas, protestas, etc.
Evidentemente, es necesario conocer qué es lo que estos usuarios necesitan para que los
investigadores estén seguros de los esfuerzos que deben hacer para reunir los datos
pertinentes. Por ejemplo, los usuarios pueden ser consultados en el caso de que se
quiera elaborar un cuestionario de entrevista.

Identificacion de las posibles fuentes de informaci on

Las fuentes de informacion pueden ser las personas o los documentos. Los bibliotecarios
/ documentalistas a menudo encuentran la informacion al consultar bibliografias, revistas
de criticas de libros, repertorios de periédicos, informes anuales, etc.

Los investigadores de hechos a menudo crean mecanismos para informarse de aquellos
gue deben ser objeto de una documentacion como por ejemplo, organizando una red de
informantes locales, siguiendo las noticias o estableciendo una linea directa para las
victimas. La informacion inicial que se obtiene de estas fuentes denominada informacion
conductora, indica al investigador en donde comenzar la investigacion.

Entre las posibles fuentes de informacion durante la investigacién se encuentran:
a. Las personas que han desempefiado un papel en los hechos, como las victimas, los
testigos
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y los autores.

b. Las autoridades gubernamentales tales como los oficiales del ejército o el personal
carcelario.

c. Cualquier otra persona que suministre informacion sobre la situacion, como los colegas
de

las victimas.

d. Los lugares de los hechos.

e. Las oficinas gubernamentales, tales como las oficinas de estadisticas.

f. Los informes que se encuentran en las morgues, los hospitales, las céarceles, etc.

La seleccion

La seleccion es una etapa fundamental en el trabajo del bibliotecario y se refiere a la tarea
de escoger los materiales que el centro de documentacién quisiera incluir en su coleccion.
Para esto es necesario determinar qué tipo de material se encuentra disponible y decidir
cuales se deben adquirir y como. Generalmente, los bibliotecarios / documentalistas son
secundados por los responsables del centro en la seleccion de las publicaciones mas
apropiadas para la coleccion del centro.

En la documentacion tipo investigacion se realiza algunas veces un proceso similar de
seleccién. Por ejemplo, por razones de costo, un centro puede optar por reunir solamente
los testimonios pero no las pruebas de tipo forense. Sin embargo, generalmente, el
objetivo de las actividades de investigacion es el criterio mas importante para decidir qué
informacion y qué documentos son los apropiados. Por ejemplo, si el objetivo es
denunciar penalmente los autores de un crimen, sera necesario reunir lo maximo de
testimonios y de pruebas materiales.

Determinar como obtener la informacion y los person ales

En el caso de la documentacion tipo biblioteca, después de seleccionar los materiales, la
siguiente etapa consiste en decidir como adquirirlos: comprandolos, intercambiandolos o
por donacion. Ver el volumen 3 de esta serie Como instalar un centro de documentacion
para conocer mas detalladamente los siguientes temas: fuentes de informacion, seleccion
y adquisicion de materiales.

En el caso de la documentacion tipo biblioteca, una vez que una organizacion ha decidido
hacerle un seguimiento a la informacidon mas importante de todas las recibidas, organiza
generalmente una actividad de investigacion. Esta podria consistir en una mision de la
cual todo el mundo tuviera conocimiento o en el envio de investigadores discretos a los
lugares de los hechos o incluso se puede hacer un arreglo para que los informantes se
rednan en otra parte. El siguiente capitulo trata de las diferentes formas de investigacion.
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El proceso de reunir informacion para identificar las violaciones de derechos humanos en
un hecho se denomina investigacién. Las actividades que componen una investigacion
se pueden clasificar de la siguiente manera:

* Lugar de la investigacion

* Numero de investigadores

» Visibilidad de la actividad de investigacién

La investigacion in situ consiste, como su nombre lo indica, en investigar en el lugar
mismo en donde ha ocurrido la supuesta violacién ya que las informaciones encontradas
alli pueden resultar muy pertinentes para la investigacion. Por otro lado, estan las
investigaciones que se realizan fuera del lugar de los hechos como las entrevistas que
se realizan en las oficinas de las organizaciones defensoras de los derechos humanos,
generalmente, por la seguridad de los informantes o de los mismos investigadores.

La investigacion la pueden realizar uno o varios individuos o incluso un gran equipo y se
puede hacer de manera discreta , es decir, que los investigadores deben tratar de pasar
inadvertidos; o de manera indiscreta , o sea, que se puede notificar a las autoridades, a
la comunidad e incluso a los medios de comunicacién de la investigacion.

Una mision de investigacibn es una delegacion que debe estar conformada por
personalidades conocidas en el pais o por ciudadanos extranjeros y cuyo objetivo es
realizar una investigacion con un alto perfil.

Las formas mas comunes de investigacion son:

a. las entrevistas

b. la inspeccion ocular

c. el proceso de observacion

d. la reunion de documentos pertinentes

e. la toma de fotos

f. la utilizacién de cualquier otro instrumento de grabacién como los audiovisuales
g. el examen forense.

La mayoria de las formas de investigacion enumeradas anteriormente se pueden hacer de
manera combinada. Por ejemplo, las entrevistas a los residentes de una comunidad en
donde ha ocurrido una supuesta violacion de derechos humanos, una inspeccion ocular y
la toma de fotos del sitio, son actividades que se realizan a menudo de manera paralela
en el lugar de los hechos.
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La entrevista es la forma mas comun de investigacion. Las transcripciones de las
entrevistas forman parte de los documentos de base que se deben guardan
cuidadosamente ya que son fundamentales para la produccién de otros documentos
como por ejemplo, el informe de la mision.

La inspeccion ocular puede aportar pruebas tales como los restos carbonizados de los
bienes materiales, las marcas de balas, las manchas de sangre, etc. Estas podrian
corroborar o contradecir las declaraciones de ciertos informantes, razon por la cual deben
ser descritas correctamente en los informes de los investigadores. Las fotografias y las
video grabaciones pueden ser igualmente de gran ayuda.

La observacion de un proceso juridico es el método mas comunmente utilizado para
determinar si los juicios en los tribunales son conformes a los procedimientos juridicos
reconocidos. La observacion se utiliza también para vigilar el desarrollo de elecciones.

El manual Handbook on Fact-Finding and Documentation of Human Rights Violations
disponible Unicamente en inglés (ver la bibliografia para mas detalles) trata de manera
mas amplia las diferentes técnicas de investigacion. El Manual da indicaciones muy utiles
tales como el comportamiento que se debe adoptar durante las entrevistas a las victimas,
los testigos o cualquier otra persona.
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Los bibliotecarios / documentalistas pueden adquirir los documentos comprandolos, por
medio de donaciones o por intercambio; Sin embargo, deben seguir una rutina o un
procedimiento para obtenerlos. Estos métodos se discuten detalladamente en el volumen
3 de esta serie: COmo establecer un centro de documentacion.

En lo que se refiere a la documentacién sobre los hechos relativos a los derechos
humanos, ademas de los documentos que se producen en el transcurso de la
investigacion, existen otros documentos cuya adquisicion es igualmente necesaria.
Algunos ejemplos de dichos documentos son las actas de defuncion, los titulos de
propiedades, los certificados médicos, los expedientes y peticiones judiciales, las
decisiones de los tribunales, las conferencias de prensa, etc.

Los documentos pertinentes pueden estar en manos de las autoridades que no estan
siempre dispuestas a presentarlos. Lo mas importante para las organizaciones defensoras
de los derechos humanos es mantener relaciones con las personas indicadas. Estas
organizaciones deben igualmente conocer las legislaciones que regulan el acceso a la
informacion publica para asi poder denunciar a las autoridades en caso de necesidad.

Algunos de los documentos que se pueden reunir son aquellos que contienen informacion
de segunda mano como los informes de los periédicos. Como regla general, las
organizaciones de defensa efectlan sus propias investigaciones cuando los hechos
llaman mucho su atencién y también hacen sus propios juicios basandose en estas
investigaciones. Generalmente, la informacién secundaria no se considera como una
informacion confirmada sino que se incluye entre las diferentes piezas de informacion que
van a ser evaluadas por los investigadores. Ademas, las conferencias de prensa y las
informaciones del mismo tipo se utilizan a menudo como hilos conductores.
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Métodos de organizacion de la informacion

La informacion se puede organizar de dos maneras
* En forma estructurada
* Enforma de texto libre

Estructurar la informacioén significa organizarla coherentemente. Para hacer esto se
utilizan los formatos estandar. Un formato es un formulario en el que se puede registrar la
informacion. Puede ser de papel o encontrarse en la base de datos de un computador.

Un formato estandar consta de divisiones de informacion denominadas campos , cuando
un formato estandar esta lleno, el resultado se denomina registro.

Una base de datos es un conjunto de registros organizados de manera que facilite la
busqueda de un registro en particular o de muchos registros o incluso de datos contenidos
en esos registros. Otra caracteristica importante de una buena base de datos es su
capacidad de suministrar diferentes productos, en términos de contenidos (desde un
minimo de datos hasta su totalidad) y en términos de presentacion de los datos.

Documentos en posesion de toda organizacion de supe rvision de los derechos

humanos

La fase de organizacion de la informacidn es pertinente sobre todo para la documentacion
tipo investigacion. Esta fase incluye la creacién de documentos como aquellos producidos
por los documentalistas.

Los documentos que se producen en el caso de una documentacion tipo biblioteca son,
por ejemplo, los indices y los resimenes analiticos. Sin embargo, estos documentos son
de una naturaleza diferente, ya que son utilizados para encontrar los propios documentos.
Estos se encuentran descritos en el capitulo Organizar los materiales.

Para comprender mejor el proceso de organizar la informacion, es necesario conocer los
diferentes tipos de documentos que un centro de supervision de derechos humanos debe
reunir o producir, y conservar. Se trata de los informes en texto libre, de los documentos
gue sirven como pruebas y de otros documentos primarios, pero igualmente de
documentos secundarios, de registros en los formatos estandar, etc.

DOCUMENTOS
QUE SIRVEN

INFORMES EN
FORMA DE
TEXTO LIBRE

COMO
PRUEBAS Y
OTROS

DOCUMENTOS
SECUNDARIOS

REGISTROS
EN
FORMATOS

INFORMERS
Y OTROS
PRODUCTOS

DOCUMENTOS ESTANDAR

PRIMARIOS

En la preparacion de los documentos, es necesario resaltar que un documento puede ser
la fuente de otro tipo de documento. Por ejemplo, una declaracién bajo juramento se
puede utilizar para producir una ficha documentada y para completar un formato estandar
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o también, un conjunto de fichas documentadas se puede utilizar para redactar un informe
estadistico.

Informes en forma de texto libre

Documentos tales como los testimonios y los informes de la mision de investigacion son
primordiales para el trabajo de defensa de los derechos humanos. La mayoria de estos
documentos se utilizan para las acciones judiciales. Estos documentos los producen los
documentalistas y sus colegas que redactan los resultados de las entrevistas y de otros
métodos de investigacion. Ademas, generalmente estan escritos en forma de narracion y
los hechos se presentan de manera cronologica.

Otros documentos primarios

Los documentos que sirven como pruebas tales como las declaraciones bajo juramento,
los certificados médicos, los resultados de autopsias, etc. son muy importantes en la
documentacion tipo investigacion. La adquisicion de este tipo de documentos se
encuentra en el anterior capitulo, Adquirir los materiales.

Documentos secundarios

Los documentos secundarios mas comunes reunidos para una documentacion tipo
investigacion, son los informes de prensa sobre los hechos. Una vez que se verifica la
informacion contenida en estos informes, se afiade a todo el conjunto de informacion que
sera evaluada por el investigador con el fin de formarse un juicio sobre las supuestas
violaciones.

Los formatos estandar

Los formatos estandar desempefian un papel muy importante en la documentacion sobre
los hechos. Estos formatos han sido disefiados para que contengan la informacion sobre
los hechos y las personas involucradas en éstos, asi como la informaciéon que conduce a
los documentos originales. Llenar los formatos estandar es util tanto para la organizacion
de la informacibn como para organizar los documentos. El hecho de completarlos
conduce a la creacion de una base de datos que facilita el analisis de éstos, la busqueda
de los elementos registrados y el traspaso de la informacion.

Los formatos estandar pueden contener diferentes tipos de campos, como por ejemplo,
los campos para redactar la informacion en forma de texto libre (p.ej. una corta narracion
descriptiva de un hecho) y los campos para escribir los términos escogidos de un micro
tesauro, el cual es un tipo de terminologia controlada.

Una terminologia controlada es una lista limitada de términos utilizada por quienes
trabajan en el area de la documentacién, para presentar conceptos tales como las
caracteristicas de un hecho o el contenido de un documento. Esta misma lista de términos
puede ser til par el usuario que busca informacién. Los términos contenidos en la lista se
denominan controlados porque se ha hecho un esfuerzo para profundizarlos y
diferenciarlos los unos de los otros. Una manera de controlar los términos es hacer una
lista de los términos mas utilizados y excluir aquellos que son equivalentes. Por ejemplo,
los términos pena capital y pena de muerte significan lo mismo pero so6lo uno de estos
términos sera utilizado para describir los hechos. De lo contrario, esto podria ocasionar
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problemas no solamente en la busqueda de documentos sino en la elaboracion de
estadisticas.

Los términos de una terminologia controlada son usualmente denominados términos
pero igualmente se pueden denominar descriptores . Los términos incluidos en el indice
son una especie de descriptores cuya finalidad es la de remitir al usuario a los términos
utilizados para describir los temas o los conceptos contenidos en un documento, en tanto
gue los términos o los descriptores pueden servir como referencias de aquellos utilizados
para hacer cualquier descripcion. Por ejemplo, una lista de términos para describir un
estado civil se podria describir de la siguiente manera:

* Soltero
e« Casado
* Viudo

* Separado

e Divorciado

e Concubinato
* Otros

Un micro tesauro es una lista corta pero exhaustiva de descriptores, especifica a un
campo de un formato estandar. La corta lista anterior es un ejemplo.

HURIDOCS ha publicado una version revisada de los Formatos Estandar sobre los
Hechos (ver la bibliografia para mas detalles). Este libro trata sobre la metodologia de los
“hechos”, utilizado para seguir los casos de violaciones directas de los derechos
humanos, como los asesinatos y la tortura y que actualmente se esta adaptando de
manera paulatina para utilizarlo en otros problemas como la violencia contra las mujeres.

Los Formatos Estandar sobre los Hechos contienen numerosos campos destinados para
describir los hechos, los actos, las personas, los lugares, etc. Mucho de estos campos se
completan asignandoles términos o de cddigos de los microtesauros de HURIDOCS.
HURIDOCS ha redactado 48 microtesauros utilizados junto con los Formatos Estandar
sobre los Hechos, entre ellos se encuentran: tipos de actos, tipos de métodos utilizados,
tipos de lugares, caracteristicas de la victima, tipos de profesion, nacionalidades, religion,
tipos de criminales, etc.

Informes

Las organizaciones de derechos humanos acostumbran también a escribir informes que
incluyen un cierto numero de hechos como aquellos que ocurren en determinadas
regiones o durante un cierto periodo (p.ej. un informe anual). A menudo, los informes son
analiticos, por ejemplo, pueden presentar tendencias y pautas tales como las han
determinado los datos reunidos. Generalmente, los informes son publicados e incluyen
una bibliografia con los titulos de las obras mencionadas, el nombre de los autores o de
los editores.

Cuando organizar la informacién sobre los hechos

Para resumir, la organizacion de la informacion se hace en varias etapas:
a. inmediatamente después de la investigacion de un hecho para producir
documentos como testimonios e informes de los resultados.
b. después de producir los documentos anteriormente mencionados y de reunir
materiales que sirvan como pruebas para realizar informes en formatos estandar.
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c. después de reunir los datos sobre un numero suficiente de hechos para redactar
informes generales.

Evidentemente, es necesario conocer dos tipos de técnicas para organizar la informacion,
la primera se refiere a la redaccion de informes; la segunda, al trabajo con la informacion
estructurada, es decir, la base de datos. El Manual Handbook on Fact-Finding and
Documentation explica, en particular, las diferentes consideraciones que se deben tener
en cuenta al preparar los informes sobre las investigaciones. Otro libro util es Data
Analysis for Monitoring Human Rights, pues, aconseja sobre la manera de estudiar los
datos sobre los derechos humanos y la manera de presentar los datos estadisticos. El
libro Getting the Facts Down explica como utilizar la informacion estructurada en el area
de los derechos humanos.
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La organizaciéon de los documentos tiene por objetivo facilitarle a los usuarios la busqueda
de dichos documentos cuando ellos los requieran. En la documentacion tipo biblioteca, los
dos principales pasos de esta fase consisten en la catalogaciéon y en el almacenamiento
de los documentos. La catalogacion consta de las siguientes etapas:

» La descripcion bibliografica

» La descripcion del contenido

e La atribucion de cédigos a los documentos

La catalogacion

Un catalogo es un conjunto ordenado de referencias sobre los elementos que forman
parte de una coleccién. En otras palabras, un catalogo es una lista. Sin embargo, no se
trata de una simple lista ya que cada uno de sus elementos es, en si mismo, un archivo
gue contiene diferentes piezas de informacion, tales como el titulo, el autor y la
descripcion de su contenido. Un catalogo puede ser una lista ordinaria 0 una serie de
pequeios documentos secundarios (como por ejemplo, las fichas) que se clasifica de una
manera especifica. Un catalogo en forma de fichas es una lista en la que cada entrada o
referencia se registra en una ficha diferente.

Un centro de documentacién bien organizado debe contar con archivos que describan
todos los materiales de su coleccion. Catalogar significa realizar un registro breve sobre
un documento para luego incluirlo en una lista cuya finalidad es la de facilitar la busqueda
de los datos. Los registros cortos contienen informacioén suficiente para ayudar a los
usuarios en la busqueda de los documentos principales.

Los usuarios consultan el
registro del contenido de
una coleccién, presentado
generalmente en forma de|
indice, para determinar si
los documentos
principales propuestos
corresponden a sus
necesidades

En el pasado, el método mas comun de catalogacion consistia en presentar los catalogos
en forma de fichas. La informacion sobre cada documento se copiaba muchas veces en
varias fichas, una por cada punto de acceso. Un punto de acceso es el encabezamiento
de cada ficha que puede ser el nombre del autor, el titulo o cualquiera de los términos
utilizados para describir el tema del documento. Las fichas que tienen puntos de acceso
similares, como por ejemplo, aquellas que contienen los nombres de los autores son
reagrupadas y clasificadas por orden alfabético. De esta manera, los usuarios pueden
buscar las fichas por autor, titulo o tema.
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Otro método comun de catalogacién consiste en presentar el catdlogo en forma de
volumen impreso, con una lista de entrada organizada por titulos, por autor y por tema.
Este método tiene limitaciones porque se debe imprimir un nuevo catalogo cada vez que
la biblioteca recibe materiales nuevos.

Un método mas eficiente de catalogacion que se practica actualmente consiste en utilizar
formatos estandar bibliograficos con la ayuda de computadoras. Solamente se crea un
registro por unidad (por ejemplo, un libro, un capitulo de éste o un articulo) luego el
programa software de la computadora se encarga de la busqueda del documento.

Un registro de catalogo, sea éste un conjunto de fichas de catélogos, una lista de datos o
un registro en un formato estandar bibliografico, debe incluir siempre diferentes tipos de
informacion tales como la descripcion bibliografica, la informacion sobre el contenido y las
indicaciones sobre la localizacion de cada documento. Estos tipos de informacidén seran
descritos mas adelante.

Una serie de reglas tales como las Anglo-American Cataloguing Rules explican las
instrucciones que se deben seguir para escribir la informacion en los catalogos, incluidas
las reglas de presentacion y de puntuacién, en especial en los catalogos en forma de
fichas. Las reglas de catalogacion angloamericanas han sido adaptadas por HURIDOCS y
publicadas con el titulo de Formatos Estandar HURIDOCS para el Registro y el
Intercambio de informacion Bibliografica sobre los Derechos Humanos (ver bibliografia
para mas detalles).

Descripcion bibliografica

Esta fase consiste en grabar la informacién que describe el documento como portador
fisico de informacion. Esta fase puede igualmente denominarse registro de los
identificadores del documento. Los identificadores clasicos son el titulo, la edicion, el
autor, el editor y el afio de publicacion del documento.

Los Formatos Estdndar HURIDOCS para el registro y el intercambio de informacion
bibliografica sobre los Derechos Humanos se pueden consultar para determinar qué tipo
de informacién debe aparecer en una descripcion bibliografica y en qué forma.

Descripcién del contenido

El proceso de descripcion de un documento en términos de contenido se llama la
descripcion del contenido. Las dos principales formas de descripcion de contenido son la
indizacién y la redaccion de resumenes analiticos. En efecto, el usuario consulta el indice
y los resumenes para determinar si el documento principal satisface sus necesidades en
lo relativo a la informacion.

La indizacién consiste en el proceso de seleccion de los términos que representan con
mas fidelidad el contenido de un documento. Los términos que se utilizan con este
propdsito se denominan palabras claves pero también se pueden denominar
descriptores o titulos de materias. Es por esta razén que un catdlogo compuesto por
una lista de palabras claves utilizado como puntos de acceso se denomina catalogo por
materias. Generalmente, se utiliza mas de una palabra clave para describir un solo
documento. En este caso el numero de puntos de acceso aumenta, lo que significa que se
deben realizar muchas fichas para un catalogo en fichas. Los formatos estandar cuentan
generalmente con un campo indice que permite la entrada de muchos términos.
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El propdsito de la indizacion es conducir a los usuarios a la informacion que estan
buscando. La lista utilizada para describir el contenido de un documento, debe ser la
misma que se utiliza para buscar los documentos.

La indizacion se hace sobre la base de una terminologia controlada, organizada como una
lista de palabras claves o como un tesauro (ver la pagina 23 para la descripciéon de la
terminologia controlada). Un tesauro es una lista elaborada, compuesta por un conjunto
ordenado de términos a los cuales une una relacion jerarquica o de otro tipo.

El proceso de indizacion se realiza en diferentes fases. La fase principal consiste en
desarrollar la lista de palabras claves o el tesauro y en mostrar los diferentes tipos de
relaciones entre las palabras. Para mas detalles de la indizacion ver Como indexar
(volumen 4 de esta serie).

Un resumen analitico es el resumen de un texto (por ejemplo de un libro o de un
articulo); generalmente es bastante corto (no mas de mil palabras). Un centro de
documentacion puede reunir un cierto niamero de resimenes en un volumen. Otra manera
de manipular los resimenes, es con un formato estandar que tenga un campo especifico
para escribir los resimenes.

Los usuarios de un centro de documentacion encontraran los resimenes analiticos Utiles
por dos razones:

a) La cantidad de informacion primaria es reducida considerablemente.

b) La importancia que se le da a los aspectos particularmente interesantes.

Almacenamiento de los documentos

Un documento cualquiera que sea su formato — papel, disquete o casete- debe registrarse
de acuerdo a un sistema, de manera que pueda buscarse si es necesario, con un minimo
de esfuerzo. Un sistema completo consta de los siguientes elementos:

e Aparato o servicio de ayuda a la busqueda

» Contenedores fisicos de documentos

» Pasos a seguir para organizar los documentos

El aparato o el servicio de ayuda para la busqueda se realiza en forma de catalogos. El
instrumento de busqueda puede ser un catalogo de fichas, una lista de entradas en
catalogos o una base de datos informatizada.

En lo que se refiere al contenedor fisico para arreglar los documentos, el elemento que se
utiliza mas comunmente es el folder o carpeta. Un félder o carpeta puede guardar un sélo
documento o varios documentos relacionados entre si unidos por un clip, cosidos o
atados. Los félderes o carpetas pueden ser organizados dentro de un armario para
archivos o colocados en cajas puestas en forma vertical sobre repisas. Igual que los
libros, los contenedores fisicos mas comunes son las repisas.

La manera como se organizan los documentos dentro de un contenedor es importante. El
sistema puede ser tan simple como la clasificacion por orden alfabético segun el autor o la
fuente (un individuo o una organizacion) o de acuerdo a la situacion geografica o por
orden cronoldgico segun la fecha de produccién o de adquisicion, o de acuerdo a la
naturaleza, tamafo o formato del documento. Los formatos pueden reagruparse en
funcidn del tema que tratan.
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Asignar una indicacion para localizar un documento

Para mantener los documentos organizados segun el orden deseado y para saber
facilmente en donde volver a colocarlos, a menudo es necesario atribuirles un coédigo que
indigue su localizacion. El término numeraciéon de registro se emplea a menudo para
denominar este proceso ya que generalmente (pero no siempre) las notaciones constan
de nameros.

También se utilizan muchas palabras para designar la signatura que permite localizar los
documentos, entre otros:

* Simbolo de documento

* NuUmero de registro

* Registro unico ID

» Signatura de catalogo

« Cadigo de clasificacion

* Numero de referencia

Usualmente, a los documentos que se reagrupan, por ejemplo en una carpeta, una caja o
una repisa, se les atribuyen nimeros o signaturas que son secuenciales, por ejemplo:
Numeérico 1,2,3....
Alfabético Aa Z
Alfanumérico Al, A2, A3..., B1, B2, B3...
Numeérico-alfabético: 1a, 1b, ¢..., a, 2b, 2c...

En las signaturas pueden incluirse afios o meses, los nombres de las fuentes, los
términos geograficos o los codigos para representarlos:

1999-001, 1999-002..., 2000-001, 2000-002...

Al-001, AI-002..., ARW-001, HRW-002...

AFR.001, AFR-002...ASIA-001, ASIA-002..., EUR-1...

Un documento puede recibir una signatura segun el grupo al cual pertenezca. El tema de
la clasificacion se tratara en el proximo capitulo.

Existen varias fases que permiten indicar la localizacion de un documento. Lo primero que
un documentalista debe hacer es determinar cual signatura se utilizard para el
documento. Por ejemplo, si la clasificacion es consecutiva, el documentalista debe
encontrar la ultima signatura utilizada o mirar si se ha utilizado un sistema de clasificacion
para escoger la categoria apropiada. La etapa siguiente consiste en inscribir esta
referencia en el documento. Si se trata de un libro la signatura se escribe en el lomo. Las
carpetas en carton tienen generalmente etiguetas en las que se puede escribir la
referencia; en cambio si son hojas de papel se puede escribir directamente encima. Luego
se pueden organizar los documentos.

Para completar el proceso de catalogacion, las referencias atribuidas se inscriben

igualmente en las fichas para catalogo, la lista o la base de datos utilizadas para la
busqueda.
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En general, se inscribe igualmente las
referencias sobre los contenedores fisicos
(carpetas, cajones ficheros, cajas o
repisas). Estas indicaciones son los
primeros caracteres de las signaturas de
los documentos que se encuentran.

Clasificacion

La clasificacion es un método cuyo fin es atribuir a los documentos referencias

relacionadas con los temas principales de un documento. Este método tiene sus ventajas:

a. Todos los documentos importantes sobre un tema especifico son puestos en el mismo
lugar en la coleccion para de esta manera encontrarlos facilmente.

b. Se puede evitar el proceso intermediario de busqueda de los documentos en un
catalogo o en una base de datos.

c. Los documentos que no han sido procesados pueden ser separados o registrados de
manera temporal o permanente y luego poder encontrarlos facilmente por materia.

d. Los usuarios pueden localizar documentos especificos ojeando un tema en particular o
incluso encontrar documentos pertinentes en los cuales no hubieran jamas pensado
sin la ayuda de un documentalista.

Existen tres esquemas de clasificacion utilizados ampliamente en el mundo: la
clasificacion de la biblioteca del Congreso de Estados Unidos, la Clasificacion Decimal
Universal y la clasificacion Decimal de Dewey. Todos son esquemas generales cuyo
objetivo es cubrir todas las ramas del saber. Estos esquemas podrian resultar muy
generales si se aplican a un centro de documentacion especializado; sin embargo, es
posible utilizar algunos conceptos y adaptarlos al uso local. Los centros de documentacion
sobre derechos humanos desarrollan a menudo sus propios esquemas. Un ejemplo de
Sclassification Scheme for Human Rights Documentation (Sistema de Clasificacion para
la Documentacion sobre los Derechos Humanos) ha sido desarrollado por Iva Caccia, una
biblioteca canadiense especializada en derechos humanos. Este documento esta
disponible en HURIDOCS.

Registro unico ID (identificacion)

Generalmente, cuando se trabaja con algunos tipos de documentos, es necesario
asegurarse de que cada signatura sea Unica y para de esta manera utilizarla s6lo una vez
y para un sélo documento. Esto es especialmente necesario cuando se utilizan bases de
datos informatizadas para almacenar la informacion relativa a los documentos de la
coleccion. En la terminologia informatica, dichas signaturas de documentos se denominan
registros unicos ID. La mayoria de las aplicaciones de software tienen un dispositivo que
realiza la numeracién automatica de los registros unicos.

Generalmente, a los elementos bibliograficos de una base de datos informatizada se les
atribuyen registros Unicos ID y llevan al mismo tiempo otras referencias que indican en
donde encontrar los documentos principales. Esto ocurre sobre todo, cuando se utiliza un
esquema de clasificacion para organizar documentos primarios.
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Formatos estandar bibliograficos HURIDOCS

HURIDOCS publicé en 1985 los Standard Formats for the Recording and Exchange of
Information on Human Rights redactados por Bjgrn Stormorken. La version corregida la
realiz6 un grupo de trabajo dirigido por Aida Maria Noval, fue publicada en noviembre de
1993. Esta edicion se titul6 Formatos estdndar HURIDOCS para el registro y el
intercambio de informacion sobre los derechos humanos. Este libro contiene formularios e
instrucciones para registrar la informacion relativa a los derechos humanos. El objetivo de
esta obra es poner a disposicién un conjunto de formatos y reglas fundamentales que
puedan emplear los no profesionales activos en los centros de documentacion
relativamente pequefios pero muy dinamicos y que sean compatibles al mismo tiempo con
las normas internacionales y suficientemente completos para satisfacer las necesidades
de los centros.

Los formatos estan basados en las normas internacionales de bibliotecas, pero han sido
simplificados para satisfacer las necesidades de los organismos de defensa de derechos
humanos comprometidos en la “documentacién para la accién”. Los formatos constan de
las siguientes partes:

e Zona de informacion sobre el registro

e Zona de descripcion bibliogréafica

» Zona de descripcion de contenido

Cada zona contiene un cierto numero de campos. Ciertos campos son obligatorios otros
recomendados. Cuando se completan los diferentes campos se deben seguir los
procedimientos descritos anteriormente. Por ejemplo, en la zona de informacién sobre el
registro se debe indicar en dénde se encontré el documento, mientras que la zona de
descripcion bibliogréafica contiene la informacion que identifica el documento, como por
ejemplo su titulo. Llenar los Formatos Estandar Bibliograficos HURIDOCS significa, en
efecto, iniciar el proceso de catalogaciéon. Los formatos ya completos pueden ser vistos,
como registro, en un monitor de computadora, o se pueden utilizar para producir listas de
catalogos o impresos en forma de fichas, si se trata de un catalogo en forma de fichas.

CATALOGACION = LLENAR LOS FORMATOS BIBLIOGRAFICOS ESTANDAR

Organizar los documentos sobre los hechos

Hasta ahora hemos abordado las técnicas que se aplican principalmente a la
documentacion tipo biblioteca. La mayoria de los principios que gobiernan las técnicas
utilizadas en las bibliotecas se aplican también a la documentacion sobre los hechos,
incluso si hay excepciones, como por ejemplo, el uso de un esquema de clasificacion para
organizar los documentos no es apropiado para la documentacion sobre los hechos.

Para una organizacion adecuada, seria necesario considerar de nuevo los diferentes tipos
de documentos que generalmente posee un centro de supervision (ver el diagrama de la
pagina 22). La mayoria de los materiales se pueden reagrupar de acuerdo a su forma, por
ejemplo las fotos, las grabaciones de las entrevistas, los recortes de prensa, etc. A estos
materiales se les puede atribuir signaturas consecutivas, enseguida se les puede indexar,
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utilizando, por ejemplo, fichas o un programa informatico con remisién a los hechos
referidos.

La mayoria de los documentos en papel se pueden conservar en carpetas de carton. Una
solucion seria la de reagrupar los documentos por hechos, una carpeta por cada hecho.
Los formatos estandar ya completos pueden ser el contenido principal de la carpeta, a la
cual se le agregara los documentos sobre los hechos como los testimonios y los informes
de las investigaciones. Igualmente, los formatos estandar se referiran a otros materiales
sobre el tema, por ejemplo, las fotos y los recortes de prensa.

Los documentos publicados, como por ejemplo los informes anuales, se pueden organizar
de acuerdo a las técnicas comunes de la documentacion tipo biblioteca.
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Tipos de busqueda de informacién
La busqueda de la informacion puede ser:

1. Busqueda de datos: un elemento particular que responde a una necesidad especifica
es buscar y encontrar. Por ejemplo un usuario puede querer saber el nombre de una
victima en un caso reciente. Un nivel elevado de busqueda de datos requiere de hacer
cuentas y calculos.

Busqueda documental: en este caso, se busca el documentos que tiene los datos.
Busqueda de un documento intermediario: lo que se busca no es el documento en si,
sino un registro que contenga la suficiente informacién para que el usuario pueda
saber si el documento propuesto corresponde a sus necesidades. El documento
intermediario puede ser una ficha, una bibliografia, un resumen analitico o un registro
en una base de datos informatizada.

wn

Las bibliotecas tradicionales utilizan generalmente el tercer método de busqueda con el
uso comun de catalogos en forma de fichas. Ademas, si el sistema permite el libre
acceso, entonces es posible la busqueda del documento. La busqueda de datos funciona
solamente en los sistemas informatizados, en los cuales se deben entrar los datos antes
de que se puedan encontrar. En las bases de datos de texto integral, la busqueda
documental la realizan las computadoras.

Asistencia a los usuarios

Algunas veces, los mismos usuarios pueden encontrar los documentos apropiados pero
también a menudo ayuda un documentalista, sobre todo, si el acceso al sistema es
indirecto.

El método mas comun para proporcionar los servicios al usuario es el uso de una sala de
lectura. Otro método conocido consiste en prestar libros y otros materiales al usuario. Los
centros de documentacion pueden igualmente adoptar otras formas de difusion de la
informacion tales como realizar informes, publicar resimenes analiticos, etc. Para mas
informacion sobre el tema ver Como instalar un centro de documentacion (volumen 3 de
esta serie)

Acceso libre / indirecto

Acceso libre significa que los documentos son accesibles al usuario. En otras palabras,
el usuario puede ir al lugar en donde se encuentran los documentos y puede ojearlos.
Esto significa que los documentos son organizados de acuerdo a un sistema de
clasificacion.

Por otro lado, el acceso indirecto significa que los documentos no se organizan por
temas sino de acuerdo a otro método como por ejemplo segun las fechas de adquisicion.
Esto se debe a que muchos documentos abordan mdultiples temas. En otras palabras, a
un usuario le resultaria muy dificil encontrar los documentos que €l / ella necesita con solo
echar un vistazo En este caso se emplea mas bien un repertorio en fichas o un software
informatico para ayudar al usuario en su busqueda.
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Préstamos y otros métodos de difusion de la informa cion

Las personas responsables de un centro de documentacién deben establecer ciertas
reglas con respecto al acceso a los documentos como por ejemplo, las horas de apertura
y los servicios de fotocopia de documentos, entre otros.

Un elemento primordial es decidir si los documentos se pueden consultar exclusivamente
en el centro o si los usuarios pueden pedirlos prestados. Si los documentos pueden
pedirse prestados hay que establecer reglas particulares en lo relativo a :

» Las categorias de los usuarios

* Los tipos de documentos que se pueden o no prestar

e La duracién del préstamo

* Elcosto

Los préstamos deben ser registrados incluyendo la informacion en el documento
prestado, el usuario y la fecha del préstamo.

Difusién de la informacion

Un centro de documentaciéon debe ser activo y prever las necesidades de sus usuarios
buscando y reuniendo los materiales de informacion adecuados y proporcionando
igualmente a sus usuarios informacion seleccionada, anticipandose de esta manera a sus
necesidades.

Esto difusion de la informacién  seleccionada se puede proporcionar a los usuarios
regulares y en este caso se hablara de Difusion selectiva de la informacion  y se puede
efectuar de diferentes maneras:

* Analizar las fuentes de las noticias

» Informar sobre la literatura recientemente publicada

e Suministrar recortes de prensa

* Obtener la informaciébn a partir de bases de datos propias al centro de

documentacion, bases de datos disponibles en linea u otras fuentes que aparecen en

la red.

* Obtener informacion gracias al correo electrénico

e Resumir libros y articulos

La difusién de la informacién puede ir dirigida a un publico mas grande, a otros
organismos y a los usuarios irregulares. Este servicio puede constar de:
* Un boletin que contenga los resimenes analiticos de los materiales adquiridos
recientemente
* Un boletin formado de recortes de periddicos sobre las actividades de la
organizaciéon
» Las bibliografias de los materiales disponibles sobre los temas especificos
» Lalista de las adquisiciones (lista de los documentos adquiridos recientemente)
* Una lista de las publicaciones y documentos producidos por la organizacion
» Difusion de todos los elementos mencionados anteriormente por medio del correo
electronico (mensajes y foros)
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Servicios de los centros de documentacion tipo inve stigacion

La naturaleza y tipo de los servicios proporcionados por un centro de documentacion tipo
investigacion son generalmente diferentes, sobre todo, porque la informacion que poseen
es a menudo confidencial. El acceso a los documentos primarios, como por ejemplo, los
testimonios es limitada Igualmente es necesario restringir el acceso a la base de datos
que contiene la informacion fundamental y que es al mismo tiempo la clave para la
busqueda de documentos. También puede ser necesario tomar medidas de seguridad,
como por ejemplo, crear sobrenombres para ciertas personas cuyos nombres aparecen
en la base de datos. Se pueden tener en cuenta métodos técnicos para proteger la base
de datos tales como la utilizacion de contrasefias y el criptograma.

Si la base de datos se desarrolla correctamente, podria suministrar diferentes tipos de
informacion a los usuarios. Deberia, por ejemplo, permitir la impresion de los elementos
que forman parte de los asuntos personales, como los que maneja un abogado, o de
imprimir datos estadisticos. Ademas, un centro de documentacién puede de tiempo en
tiempo, publicar los informes que se vuelven publicos. Dichos informes se les puede
proporcionar los usuarios, utilizando las técnicas de la documentacién tipo biblioteca tal
como han sido descritas anteriormente. El centro de documentacién puede igualmente
distribuir los materiales de informacién similares a los que se utiliza para los current
awareness service de las bibliotecas.

El uso de computadoras

Si se utiliza una base de datos, la busqueda de la informacién, ya sea informacion sobre
los hechos o informacién bibliogréafica, sera mas facil. La solucién para maximizar su uso
es entrar de manera légica los datos en los formatos estandar utilizados por las bases de
datos. Los centros de documentacion pueden utilizar los instrumentos de HURIDOCS.
HURIDOCS ha desarrollado aplicaciones informatizadas de sus formatos estandar
bibliograficos y de sus formatos estandar sobre los hechos.

El uso de Internet

Internet puede ser utilizado de diferentes maneras en el trabajo de documentacion sobre
los derechos humanos. Puede ser utilizado tanto para difundir como para buscar la
informacion.

Un recurso util para este respecto es el Manual Getting online for human rights: frequently
asked questions and answers about using the Internet in human rights work (ver la
bibliografia para mas detalle). Este Manual contiene capitulos sobre

» Encontrar informacion sobre derechos humanos en Internet

* Proteger la integridad y la autenticidad de la informacion sobre los derechos

humanos en Internet

* Problemas de privacidad en Internet

» Internet como medio de comunicacion

Conclusion

La informacion es util s6lo si es accesible. La aplicacion de las diferentes técnicas
descritas en este manual, desde la determinacion del tipo de informacion antes de que se
reunan hasta la organizacion de los materiales, no sera de ninguna utilidad si los usuarios
no utilizan la informacién. El centro de documentacién debe esforzarse para dar a
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conocer a su clientela la informacion que posee y facilitar la busqueda de materiales que
contenga la informacion. Algunos principios fundamentales dirigen la busqueda de la
informacion. Para la descripcidon de estos ultimos, el lector debe dirigirse al volumen 6 de
esta serie ¢ COmo buscar la informacion?.
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Base de datos - conjunto de datos, organizados de manera que facilite la busqueda de
un registro en particular o de un conjunto de registro o incluso datos especificos
contenidos en esos registros. Una base de datos bien construida permite la
produccién de diferentes tipos de datos, en término de contenido (desde el minimo de
datos a todo el conjunto de ellos) y en término de formatos de presentacion.

Catalogacion - proceso de produccion de un registro sobre un documento como registrar
su descripcién bibliogréfica y su contenido y luego incluir el registro corto que resulte
en una lista (catadlogo) que los usuarios en busqueda de informacion pueden
consultar.

Catalogo - lista de documentos contenidos en una coleccion, una biblioteca, un grupo de
bibliotecas o de centros de documentacion y dispuestos segun un método definido.

Catalogo en forma de fichas / fichero -  catalogo en el cual se registra cada codigo o
referencia en una ficha diferente.

Campo - espacio en el cual se registra una informacion, como por ejemplo, el titulo del
documento, el nombre del autor y el nUmero de paginas.

Clasificacion - proceso que sirve para identificar el término (escogido entre una lista de
términos) que refleja los temas principales del documento y para utilizar el codigo
correspondiente y asi facilitar el almacenamiento fisico del documento, por ejemplo,
en una repisa.

Clasificar - meétodo de descripcion del contenido que contiene la selecciéon de los
descriptores para presentar los temas o los conceptos contenidos en un documento.

Descripcion bibliografica -  conjunto de datos (como el titulo, el lugar y la fecha de
publicacion, el autor, el editor, etc.) que forman una descripcion Unica y precisa de un
documento como portador fisico de informacion.

Descripcién de contenido - proceso que consiste a describir los temas y los conceptos
principales de un documento, por ejemplo, redactando los indices y los resumenes
analiticos.

Descriptor - término utilizado para describir un aspecto particular de un hecho, de una
persona, de un documento, de un lugar o de cualquier otra cosa.

Documentacion - proceso compuesto de varias tareas, a saber:

a) determinar cual informacion es necesaria e identificar los medios para adquirirla.

b) registrar la informacion descubierta y almacenarla en los contenedores apropiados
(Ilamados documentos) o reagrupar los documentos ya existentes que contienen la
informacion necesaria.

c) organizar los documentos par hacerlos mas facilmente accesibles.

d) transmitir de manera concreta los documentos a los usuarios que tiene necesidad
de informacién a cualquier parte especifica de este proceso.
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Documentacion tipo investigacion -  documentacion que se lleva acabo al mismo tiempo
gue la investigacion; la documentacion tipo investigacion incluye la reunion y el
registro de la informacion sobre los hechos de violacion real o supuesta de derechos
humanos.

Documentacion tipo biblioteca - documentacién que implica la reunién de documentos
publicados y la organizacion de estos ultimos aplicando las técnicas establecidas en
bibliotecologia, como por ejemplo, la catalogacion.

Documento - portador o contenedor de informacion.

Formato - formulario vacio, compuesto de campos y en el cual se puede registrar la
informacion. El formulario puede ser de papel o una pagina de una unidad de
tratamiento de texto en informatica.

Formato estandar - conjunto de campos dispuestos de manera predeterminada, con
otras instrucciones especificas. Un formato de estandar completado se convierte en
un registro.

Hecho - algo que se produce, que tiene un principio y un fin y que evoluciona hasta su
conclusion légica. Este puede ser un simple acto, una serie de actos relacionados los
unos con los otros o una combinacidn de actos similares que se producen
conjuntamente. Ademas, algunos de los actos del hecho debe reconocerse como una
violacion de derechos humanos (como por ejemplo, una detencion arbitraria que
constituye una violacion del derecho a la libertad) o cualquier otro acto similar a éste,
por ejemplo, una detencion legal).

Indizacién - meétodo de descripcion de contenido que supone la seleccion de descriptores
para representar el tema de un documento o sus conceptos principales.

Informacién estructurada - informacion que se realiza de manera coherente gracias a
los formatos estandar.

Investigacion - proceso que consiste en identificar las violaciones de derechos humanos
en el transcurso de un hecho y en establecer los hechos relativos a estas violaciones.

Microtesauro - vocabulario corto controlado que consiste en términos especificos en un
campo.

Registro - descripcion de una cosa, de una persona, de un grupo de personas, de un
hecho, o de cualquier otra entidad y constituida de datos entrados en un conjunto de
campos.

Resumen analitico - resumen del contenido de un documento

Término indice (palabra clave) - tipo de descriptor usado principalmente para describir el
tema materia o los conceptos contenidos en un documento.

Tesauro - construccion elaborada de una terminologia designada, clasificada por tema y
gue incluye en general una relacion jerarquica entre los términos.
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Texto libre - texto entrado en forma de lenguaje ordinario, a menudo largo y no
formateado. Ejemplo de un campo en texto libre: el relato de lo que se produce en el
transcurso de un hecho.
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Este volumen forma parte de una serie de manuales practicos titulados “¢Como?” cuyo fin
es reforzar las capacidades de los organismos de defensa de los derechos humanos en lo
relativo a la supervision y a la documentacion.

La serie corresponde a los manuales siguientes:

Volumen 1: ¢ Qué es la vigilancia?

Volumen 2 : ¢ Qué es la Documentacion?

Volumen 3: ¢ Cémo instalar un centro de documentacion?

Volumen 4: ; Cémo indexar?

Volumen 5 : ¢ Cémo buscar informacién?

Volumen 6 : ¢ Como manipular los tipos especificos de informacion?
Volumen 7: ¢ Como utilizar la meta informacién?

Volumen 8 : ¢ Como utilizar el motor de busqueda de HURIDOCS?
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Humanos, Internacional (HURIDOCS)
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CH-1290 Versoix, Suiza

Tel. 41 22 755 5252/ Fax. 41 22 755 5260

Correo Electrénico: info@huridocs.org

Sitio Web: http://www.huridocs.org
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