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Resumen:

Se enumeran y describen las diferentes unidades de gestion y conservacion de la
documentacién necesaria para el correcto funcionamiento de una empresa
televisiva atendiendo a las necesidades de sus usuarios. Para ello se analizan las
unidades de documentacién audiovisual, piedra angular de estos servicios, asi
como los servicios de documentacion escrita (compuesto por la hemeroteca,
biblioteca, archivo de recortes, acceso a bases de datos, etc.), fonoteca o
ambientacion musical y por ultima la unidad denominada fototeca.

1. INTRODUQCION A LOS SERVICIOS DE DOCUMENTACION EN
TELEVISION.

“Los dos principios fundamentales de la
documentacion en television son por un
lado el compromiso de preservacion del
patrimonio documental generado, y por
otro la integracion con las actividades de
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produccién y gestion de la cadena. En el
primer caso la mision de los archivos
trasciende el ambito de la estricta
reutilizacion de los recursos e incluso los
intereses de la propia organizacion, ya
que existe un vinculo entre la
conservacion de las imagenes en cada
television y la memoria audiovisual
colectiva de la humanidad. Sin embargo
la documentacion en television esta
concebida también como una herramienta
de servicio inmersa en la poderosa
maquinaria de la produccion televisiva™.”

Eugenio L épez de Quintana. Antena 3 TV

Los servicios de documentacion estan inmersos en lo que Codina llama SID. Los
SID? “obtienen, almacenan, recuperan y distribuyen informacién sobre el
conocimiento registrado en un depdsito o en una red de documentos. En un SID,
por tanto, la recuperacion de informacién esta vinculada con la representacion del
conocimiento registrado en documentos, con la representacion de las necesidades
de informacion de los usuarios del sistema y con el desarrollo de una funcion
capaz de comparar ambas y seleccionar los documentos mas relevantes para
solucionar la necesidad de informacién®. Para ello se debe llevar a cabo una
planificacion de todo el sistema atendiendo siempre a los usuarios y a la empresa
audiovisual en la que esta inmersa.

La fase de implantacién de cualquier sistema documental dentro de la empresa
debera pasar por una serie de fases:

Andlisis _de la realidad de la organizacion de su entorno, determinando
exactamente aquello que la organizacion necesita del sistema de documentacion y
de los objetivos generales de la empresa y los objetivos del propio servicio. No se
ha de olvidar las necesidades reales y potenciales de los usuarios que van a

! LOPEZ DE QUINTANA, Eugenia Documentacién en television. En: Manual de documentacion
informativa. Madrid: Cétedra, 2.000. p. 168

2 Sistemas de Informacién Documental.
3 CODINA, Luis La naturaleza de la recuperacion deinformacion: implicaciones para el disefio de sistemas

de informacion documentales. En: Cuartas Jornadas Espafiolas de Documentacién Automatizada. Gijon:
Universidad de Oviedo, Servicio de Publicaciones, 1994. p. 436



utilizar dichos servicios: los/as periodistas de la propia empresa. Una vez decidido
las cuestiones anteriores y atendiendo a las mismas, teniendo en cuenta la
naturaleza del material y potencial organigrama, se tendra que marcar las
caracteristicas principales de la gestion de la documentacién en la empresa,
analizando las diferentes normativas que pueden ser Utiles para el sistema o la
puesta en marcha de grupos de trabajo para la creacion de herramientas “ad hoc”.

Fase de disefio. Una vez determinado los aspectos del entorno interno y externo
se disefia el modelo conceptual del sistema asi como los diferentes elementos que
han de formar dicho sistema para llevar a cabo una organizacion del trabajo
racional y acorde con las técnica, el personal y los recursos disponibles.

.Y por ultimo la implantacién de dicho sistema.

La documentacion en las empresas televisivas parte para Paloma Hidalgo* de
tres premisas fundamentales para el cumplimiento total de la mision y objetivos de
los servicios:

Rapidez.
Eficacia.
Credibilidad.

El lugar que ocupa la documentacion en el organigrama general de la empresa es
muy diverso tal y como sefiala Hidalgo en el parrafo que mostramos:

“Los Servicios de Documentacion de las
televisiones forman parte de la estructura
u organigrama empresarial de ese Medio,
aunque luego tengan una organizacion y
estructura internas propias. Este hecho
puede constatarse simplemente
comprobando su dependencia de distintas
areas o jefaturas, segun la empresa: en la
RTB (Bélgica) y la NDR (Alemania)
dependen de la Direccion de Produccion;
en Tele-5 (Espafna) y SVT (Suecia), de la
Direccién de Programacion; en
Telemadrid (Espafia) de la Direccion de
Operaciones; en RTVE (Espafa), de la
Direccién de Gerencia y

4 HIDALGO GOYANES, Paloma Documentacion audiovisual. En: Introduccion a la documentacion
informativay periodistica. Sevilla MAD, 1999. p. 475



Comercializacion; en Antena 3 TV
(Espafia) depende de la Gerencia de
Planta y en Canal Sur TV (Espafia) de la
Direccion de Informativos, de la que
también dependen las unidades de
documentacion asignadas al area de los
Servicios Informativos en  algunas
televisiones, como por ejemplo TVE,
Antena3 TV o Tele-5)°.”

Para Eugenio L6pez® la organizacién en las diferentes televisiones estatales,
autondmicas o locales, presentan una casuistica muy diversa, por lo que realiza
una serie de divisiones entre diferentes posibilidades de organizacion de la gestion
de la documentacion en las empresas televisivas, divisiones que aun no se han
llevado claramente a la practica mientras otras son reconocidas por la mayor parte
de las televisiones en Espafia.

. Separacion por tipo de actividad.

Esta primera formula de organizacidn consiste en separar organicamente la
gestion de la videoteca del centro de documentacion de la empresa televisiva.
Mientras que la videoteca se encargaria de la gestion y control de todo lo referente
a las cintas ya sean virgenes o grabadas, al igual que al registro y movimiento del
almacén, cuestiones como préstamos, devolucion, etc., el centro de
documentacion se encargaria de la gestion documental de la informacion
audiovisual, es decir, serian los encargados de la seleccion, descripcion formal y
de contenido de las imagenes y de las busquedas de las necesidades del usuario.

Por tipo de fondo documental.

Otra segunda division que realiza L6épez, muy extendida en los centros actuales,
es la division de la gestidn y division en el organigrama de la empresa atendiendo
al tipo de fondo documental, especialmente a su soporte. Para ello, se realizaria la
clasica division en television: Documentacion audiovisual, documentacion escrita,
documentacion fotografica y documentacion sonora.

® Ibidem. pp. 478 — 479

® LOPEZ DE QUINTANA, Eugenia Op cit. pp. 169— 177



Para este autor la excesiva especializacion en la gestion de la documentacion
atendiendo al tipo de fondo no encaja en los nuevos métodos de trabajo aportados
por los recursos multimedia, donde todo debe quedar plasmado en una Unica base
de datos en la cual se pueda acceder tanto a documentos de imagen en
movimiento, asi como documentacion grafica, sonido y la documentacion escrita
necesaria para la contextualizacion de la noticia.

Por tipo de programas.

Otra division que suele llevarse a cabo en las grandes cadenas televisivas con
afos de tradicién es la division en el organigrama documental atendiendo al tipo
de programa sobre el cual se tabaja. Esta division suele ser entre programas
generales y programas informativos.

Existen medios que hacen una distincion en el organigrama atendiendo si la
documentacién que se esta gestionando es documentacion ajena a la propia
empresa 0 a sido generado por ésta, lo cual deriva en diferenciacion de los
derechos de explotacion de dichas imagenes.

Especializacion tematica y de técnicas documentales.

Esta formula de organizacion dentro de otras unidades es la division organica
producida por la especializacion en el trabajo. Esta division dada en algunas
cadenas espafiolas distingue claramente entre aquellos profesionales que se
dedican al andlisis frente a los que se dedican a ofrecer de cara al usuario
atendiendo el préstamo y realizando las consultas. Es evidente el problema que
plantea dicha cuestion ya que el analista suele perder de vista al usuario y las
necesidades reales de los mismos al desconocer las ‘modas informativas”. En
contrapartida, los analistas especializados en temas concretos reconoceran con
mayor exactitud personas, lugares y temas en las imagenes analizadas. Aquellas
televisiones que cuentan con esta especializacion en las tareas solucionan los
problemas de conocimiento de necesidades de analisis por medio de reuniones en
las cuales los profesionales que atienden las demandas sefialan cuales son los
aspectos a destacar por los analistas durante el visionado de las imagenes en
movimiento.

2. Unidades en los Servicios de Documentacion de las televisiones.

Los servicios de documentacion siempre han sido considerados como servicios
internos dentro de la empresa televisiva aunque estos servicios han estado
dispuestos a ofrecer informacién a agentes externos si con ello la empresa sacaba
un rendimiento econémico de la gestion de la documentacion, una vez que el
medio hubiera ofrecido dicha informacién en primicia. Por lo tanto, estos servicios
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estaban planificados y organizados para ofrecer informacion a los usuarios reales
de dicha informacion: los periodistas.

Aguirreazaldegui’ sefiala las siguientes unidades coincidentes en todos los
servicios de documentacion o centros de documentacion en las empresas
televisivas espafiolas de caracter estatal:

Documentacion audiovisual

Sin duda la unidad de documentacion audiovisual es la mas importante y aquella
que tiene mayor numero de personal y de recursos econdmicos derivado por la
naturaleza de la propia empresa televisiva. Dentro del organigrama de la
documentacion sera la parte mas atendida y sobre la que se realizan mayores
esfuerzos para la gestion de la imagen en movimiento.

Las funciones tradicionales que se le han atribuido al servicio de documentacion
audiovisual en el marco de las labores documentales son los siguientes:

Seleccion de documentos.

Registro de cintas.

Analisis documental y administracion de las bases de datos.
Busquedas de informacion.

Gestion del préstamo.

Funciones de conservacion del material audiovisual.

Otras funciones sefialadas por Lépez de Quintana aunque no coincidentes en los
diferentes servicios de gestion de documentacion audiovisual en las televisiones
son:

Funciones de emision.
Registro de emision.
Telecine.

Venta.

Como se puede apreciar, las seis primeras funciones sefialadas ademas de
coincidentes son las que histéricamente se ha ofrecido a cualquier unidad que
gestione y difunda informacién. Sin embargo la funcion nimero siete tan sélo es
llevada a cabo por la cadena privada nacional Antena 3 TV
(http://www.antena3.es) y la cadena autonémica ETB (http://www.eitb.com).

" AGIRREAZALDEGI BERRIOZABAL, Teesa El uso de la documentacién audiovisual en los
programas informativos diarios de television. [Bilbao]: Servicio Editoria de la Universidad del Pais Vasco,
1.997.



Esta funcidn de emision hace que todo el material, una vez grabado y antes de
emitido, sea gestionado por el centro de documentacion/servicio de
documentacion, mientras que en el resto de las cadenas es gestionada por
personal de la propia redaccion sin criterios documentales. Esta funcion de
emision hace necesaria una estrecha colaboracion entre los departamentos de
documentacion y el departamento de emision.

La funcion denominada ‘registro de emision” es aquella por la cual el centro de
documentacion registra la programacion emitida por la cadena. El registro de lo
emitido es valido para la cadena como memoria de lo realizado como para atender
posibles reclamaciones legales por parte de las cadenas televisivas las cuales
estan obligadas a conservar durante seis meses toda la produccion generada por
la cadena. Igualmente sera el centro de documentacion quién controle los
diferentes aspectos legales a los que puede estar sujeto la reutilizacion de
imagenes.

La funcién de ‘telecine” consiste en la gestion de las propias cintas, desde que son
virgenes hasta una vez que se destruyen por el sucesivo numero de borrados o
han sido analizados e incluidos en el archivo de la empresa. Sera el departamento
de documentacion quién realice las copias de las imagenes que sean necesarias
para la posterior venta o para su difusion.

Estas funciones sefialadas como excepcionales solo son llevadas a cabo por el
centro de documentacién de Antena 3 TV la cual gestiona de forma modélica todo

su fondo.

2.2. Hemeroteca — biblioteca - servicio de referencia

La unidad que gestiona tanto la hemeroteca, biblioteca y el servicio de referencia
suele denominarse documentacion escrita en los ‘mass media” en contraposicion

con el término documentacién audiovisual.

Estas unidades, dentro del organigrama documental, tiene por mision ofrecer al
personal de la empresa toda aquella informaciébn que sea necesaria para el
desarrollo de su labor diaria. Es complicado la gestion de tal cantidad de
informacién tanto por su volumen como por la riqueza de la informacion aportada
por la misma. Igualmente se ha de tener en cuenta los aparatos de reproduccion
para poder hacer accesible dicha documentacién a los usuarios finales.

La documentacion escrita aporta un factor de calidad a la informacion ofrecida por
el medio ya que serd la manera habitual de verificacion y busqueda de datos
concretos y necesario para aportar la verdad de la noticia. Por lo tanto, cuanto



mas elaborada esta la documentacion escrita en los medios audiovisuales mayor
calidad y validez tendr& para el personal de la empresa.

Los diferentes productos y labores realizadas en los servicios de documentacion
escrita de los medios audiovisuales son idénticos a los realizados por estos
servicios para prensa escrita 0 medios sonoros. Sefialamos los mas importantes:

Consulta a obras de referencia.

Seleccion de monografias, colecciones de diarios y revistas.
Dossieres de prensa.

Acceso a bases de datos propias y en linea.

Vaciado de publicaciones.

Elaboracion de agenda de previsiones.

Etc.

La principal agencia de la cual se nutren los medios audiovisuales espafiolas es
sin duda alguna la Agencia EFE por medio de su producto en linea EFEDATA.
Esta base de datos solo puede ser consultada por los suscriptores por medio de la
red INTERNET; contiene una importante biblioteca de recortes en la que podemos
encontrar biografias, informacion geografica y tematica.

La cadena documental mostrada por Cid Leal® para la documentacién periodistica
es la que mostramos brevemente a continuacion:

Entrada.
Seleccion.
Produccion propia.
Informacién periodistica en general.
Obras de referencia y consulta.
Adquisicion.
Registro.
Tratamiento y analisis.
Analisis documental.
Procesamiento técnico.
Ordenacion.
Almacenamiento y conservacion.
Salida.
Difusion.
Recuperacion.

8 CID LEAL, Pilar. La cadena documental y su aplicacién a la documentacion periodistica. En: Manual de
documentacion periodistica. Madrid: Sintesis, 1.995. pp. 92 — 111.



Las principales fuentes de informacion primarias para los servicios de
documentacion escrita de estos medios audiovisuales son las obras clasicas tales
como diccionarios (definiciones, sindnimos, ortograficos, equivalencias,
acrénimos), enciclopedias, repertorios biograficos, guias y directorios, atlas y
anuarios geograficos, anuarios y cronologias, estadisticas y legislacion (entre
otros).

En lo referente a la informacion secundaria se trabaja con repertorios de libros,
corrientes y retrospectivos, repertorios de articulos de revistas, repertorios en CD,
bases de datos, tesis, etc. Otras fuentes de interés para el periodistas es el acceso
a bases de datos de texto completo de noticias o referencias , acceso a bases de
datos de noticias referenciadas asi como repertorios de medios de comunicacion.

2.3. Fonoteca.

Las cadenas estatales TVE y Antena 3 TV, junto con la cadena autonémica ETB
cuentan con la unidad de fonoteca o ambientacion musical (la denominacion varia
dependiendo de la empresa televisiva). En esta unidad se analizan y conservan
documentos sonoros en sus diferentes vertientes de musica, palabra y efecto para
hacerlos accesible a los usuarios de los medios audiovisuales.

La documentacion sonora proviene de la necesidad de gestionar para
posteriormente reutilizar estos materiales en empresas radiofonicas. Es por ello,

que tanto la técnica y en muchos casos el personal, vengan de dicho medio.

La mision de las unidades de documentacion sonora son el suministrar
informacion para la elaboracion de la programacion de la emisora y conformar el
archivo histérico sonoro de la emisora, de nuestro pais y del mundo®.

Tal y como sefiala Cebrian®® el sonido puede cumplir funciones diferentes ya que
mientras algunas son analizadas y buscadas por el propio autor, otras seran
ajenas a este, como las producidas por elementos expresivos y la propia
repercusion de dichos sonidos. Cebrian concentra las funciones de los sonidos
atendiendo a tres ejes:

® ARCHIVO sonoro de Radio Nacional de Espafia, SA., el. Rosa M3. Ariza Chicharro [et. a]. Madrid:
Instituto Oficia de Radioy Television, 1.990.

10 cEBRIAN HERREROS, Mariano. Informacion radiofénica: mediacion técnica, tratamiento y
programacion. Madrid: Sintesis, 1995. p. 282.



- Sonido como documento de la realidad.
- Sonido como expresividad.

- Sonido como ruido u obstruccion informeativa

El tratamiento técnico de los sonidos en sus diferentes vertientes ha ido
evolucionando hacia una especializacion atendiendo a la entidad que lo organiza y
lo estructura. La realidad de una fonoteca esta muy distante a la realidad de un
archivo en radio sobre todo a la hora del analisis de contenido de dichos
documentos.

Por ello, la gestion de las fonotecas realizadas con técnicas, y en muchos casos,
herramientas tomadas de la Biblioteconomia se nos muestran insuficientes — por
exceso y por defecto - para la gestién de un archivo de sonido donde se mezclan
tanto palabras, musica como efectos. Estas diferencias vienen marcada por lo
distinto de los usuarios en uno y otro tipo de centros, ya que el fin dltimo de dichas
unidades es tener accesible el fondo a los usuarios.

El proceso documental para una fonoteca en poco se diferencia al tratamiento
documental realizado sobre otro tipo de material. EI esquema de trabajo ofrecido
por Miranda'! para materiales sonoros es el siguiente:

Seleccion.

Adquisicion.

Compra.

Discogréficas.

Mayoristas.

Comercios especializados.
Colecciones privadas o de instituciones.
Donacion.

Intercambio.

Creacion de fondos propios.
Verificacion.

Registro.

Signatura.

Sellado.

Tejuelado.

Catalogacion.

Es evidente que el tratamiento para radio como para una fonoteca no ubicada en
un medio de comunicacion las etapas para la realizacion del registro documental

1 MIRANDA REGOJO, Fétima. La fonoteca. Salamanca; Madrid: Fundacion
German Sanchez Ruipérez; Piramide, 1.990.
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se dan la mano en muchos momentos, pero la mayor diferencia vendra a la hora
del analisis de contenido y de la descripcion del sonido.

El tratamiento documental para documentos sonoros tendra las siguientes
etapas:

Audicién completa del documento. Es necesario escuchar por completo el ‘corte”
sonoro, en su totalidad, especialmente cuando se est4 analizando palabras y
efectos.

Analisis formal. Descripcion tanto del registro como datos de ubicacion en el
archivo. Para ello habréa que reconocer las normas acordes para dicho registro.

Anadlisis de contenido. Se utilizardn aquellos descriptores que sean necesarios
para la identificacion univoca del contenido del corte sonoro.

Convertir registro documental en registro informatico documental por medio de la
inclusion en la base de datos.

Correccion de datos.

Las fuentes de informacion para el andlisis de los registros sonoros seran siempre
y como fuente inicial y principal el documento en si mismo. Si esta informacion no
fuera suficiente utilizaremos los partes de grabacion asi como todo material

complementario 0 anexo al registro sonoro.

2.4. Imagen fija o Fototeca

“Las televisiones publicas, estatales o
autonémicas, a pesar de tener como
objetivo principal conservar y tratar las
emisiones y producciones propias para
constituir, fundamentalmente, un fondo
audiovisual, custodian, también,
importantes archivos de imagenes fijas.
Sirvan, so6lo como ejemplo, los
conservados en el Archivo de Radio

Televisién Espafiola [...J*%".

12 MANUAL para e uso de archivos fotogréaficos: fuentes para |a investigacion y pautas de conservacion de

fondos documental es fotograficos. Bernardo Riego... [et. al.]. Santander: Aula de Fotografia, Universidad de
Cantabria; [Madrid]: Ministerio de Educacién y Cultura, Direccion Genera del Libro, Archivos y Bibliotecas,
1997.p.57
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La unidad de imagen fija o fototeca es la menos utilizada dentro del organigrama
de la documentacion de cualquier empresa audiovisual. Los servicios de esta
unidad suelen ser requeridos en aquellos casos en los que no exista imagenes de
archivo sobre un personaje aungue existen editores que se resisten a colocar en
pantalla una imagen fija, ya que para ellos es como el silencio en radio. De todas
no son pocos las empresas televisivas que cuentan con una fototeca, mas o
menos importante, en la cual se gestiona todo el material fotografico.

Son las fototecas las primeras unidades que estan siendo digitalizadas por parte
de las empresas televisivas no solo por la cantidad de informacion (menor que en
audiovisual) sino por la facilidad de conservacion digital de estos soportes.

El tratamiento documental en una fototeca convencional y en la fototeca de los
medios audiovisuales son los siguientes tal como sefiala Bailac y Catala®®:

Adquisicion y recogida.
Identificacion.
Seleccion.

Registro.

Andlisis de la imagen.
Indizacion.

Difusion.

La denominacion que tienen estas unidades es variada, por lo que dependiendo
de la literatura analizada se hablard de archivo fotogréfico, fototeca, archivo

grafico o imagen fija.

Tal y como sefiala Robledano* la finalidad de estos servicios es doble: posibilitar
la reutilizacion de documentos fotograficos, propios y externos, por medio del
tratamiento documental de los mismos, y como segunda finalidad localizar y
recuperar documentos graficos realizando busquedas sobre fuentes externas
como bancos de imagenes, agencias especializadas fotograficas, archivos
particulares, archivos fotogréaficos de instituciones y las colecciones privadas.

El archivo fotografico es fuente para la produccion de informacion fotografica e
infogréafica, ademas de conservar material con alto valor econémico para el medio
siendo otro activo mas de la empresa; y al igual que la documentacion

13 BAILAC | PUIGDELLIVOL, Montserrat; CATALA | FREIXA, Montserrat. La fototeca. En: Manual
de documentacion periodistica. Madrid: Sintesis, 1995. Pp.164 — 174

14 ROBLEDANO ARILLO, Jesis Documentacion fotogréfica en medios de comunicacion socia. En:
Manual de documentacién informativa. Madrid: Cétedra, 2.000. p. 184

12



audiovisual, escrita y sonora, la documentacion fotografica tiene un alto valor
social desde diversos puntos de vista, como el socioldgico, histérico, etc.

Las principales caracteristicas de las btotecas en los medios de comunicacion
analizados en mayor profundidad por Robledano son las siguientes'®:

Gran volumen de trabajo.

Poco espacio.

Necesidad de seleccion.

Entrada con variedad de formatos.

Demandas diarias altas (no asi para television).
Obsolescencia de la imagen.

Rapidez de respuesta.

Necesidad de usar fuentes externas.

. CONCLUSION

Las televisiones son medios de comunicacion muy complejos que necesitan
gestionar tanto la documentacion propia generada por la empresa como aquella
gue ha sido adquirida por medio de diferentes fuentes. La naturaleza del material
gue integra los servicios de documentacion no es unica y exclusivamente
audiovisual, por lo que se han de realizar grandes esfuerzos para la gestion de la
informacion independientemente de su naturaleza y su soporte.

El trabajo presentado no pretende que el modelo que se presenta sea adaptado
por los nuevos medios de comunicacion audiovisuales, sino que sirva de punto de
partida para discutir cual es el modelo mas 6ptimo para la empresa televisiva
analizada. Es por ello, que aunque hayamos presentado un modelo con una
division en cuatro unidades, existen autores que integran todas las operaciones
dentro de una Unica unidad. Pensamos que la estructura y organizacion del
servicio ha de ir acorde con los usuarios y con las posibilidades humanas y
econdmicas de la propia empresa teniendo que ceder en criterios documentales
para aportar criterios de operatividad.

Los servicios de documentacion sonora y grafica son cuestionables para aquellas
televisiones con bajos recursos y escasas posibilidades econdmicas aunque fuera
muy importante su integracién dentro del organigrama documental, lo que si
hemos de entender como basico es la gestion de la informacion audiovisual
(piedra angular de estos servicios) y el tratamiento de la documentacion escrita
para la contextualizacion y conocimientos de temas, personajes y lugares,

15 | bidem p. 187
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informacion que no ofrece la documentacion audiovisual. Es por ello, y motivado
por la naturaleza del material audiovisual, que habra de centrar en dicha unidad el
mayor esfuerzo economico para la adquisicion de recursos humanos vy
tecnologicos.
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