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ADVERTENCIA

La presente contribucién al Curso Latinoamericano de Documentacid
e Informacién Educativa no pretende ser md~ que una modesta sl'ntesm
de elementos sobre el tema. - En los procedimientos de duplicacion y
reproduccidn he seguido el orden y repetido conceptos del Manual Pric-
tico de Poindron, que, traducido por el Profesor Roberto D. Juarroz,
se encuentira en prensa en la Editorial Universitaria de Buenos Aires.
Actualicé y completé datos con el Copying methods manual de Hawken
y con mis notas de clase del Profesor M. Lermission (Curso del Insti-
tut National de Techniques Documentaires, 1966 - Paris).

Ricardo A. Gietz
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REPROGRAFIA, Procedimientos y servicios -

N

por Ricardo A. Gietz

Reproducci6n y_reprograifa,

La palabra reproduccién tomada en un sentido
mis amplio incluye los procedimientos de duplicacién. Asf la aplica la FID en su’
nual on document reproduction and selection (FID Publ. 264), E1 Manuel pratique
reproduction documentaire et de sélection (Publication FID 353) de Poindron, adm
ese sentido amplio y separa los procedimientos de duplicacidén de los de reproducei
propiamente dicha,

_ 1a reproduccién pe rmite obtener uno o varios
cumentos semejantes al original, por lo general scbre un papel o soporte de tipo 1
especial. El prototipo es la fotocopia tradicional.

La duplicacién_consiste en la obtencién de una tir
da {(nfimero elevado de documentos iguales) con la intervenci6én de un elemento repro
ductor intermediario (clisé, plancha, etc.} confeccionado especmlmente pra esa tirg:
da. Las copias se obtienen sobre cualguier tipo de papel. En este procedimiento e

- bican la hectograffa, la duplicacibn por stencil, el offset.

Reprograffa es un t8rmino reciente lanzado por
los holandeses a quienes siguieron los alemanes y luego los ingleses. Con €] designa
rfan el conjunto de procedimientos de reproduccidn propiamente dicha (fotografﬂ! c

. Bica, fotocopia, microcopia, diazocopia, procedimientos térmicos, electrostdtico&}.w
Tales fueron los métodos tratados en el Primer Congreso Internacional de Repr
reunido en Colonia (Alemaniz)d:114 al 19 de octubre de 1963, También estos proce
mientos son descriptos bor Otto Frank en su Handbuch der Reprographie. Desde 18
también los alemanes publican una revista de la especialidad: Reprographie; Zeitsch~
rift fir die gésamte Kopier und Vervielfiltigungstechnik, o sea, Revista para todas
técnicas de copia y reproduccidn,

En el manual de Pindron, al mencionarse la pala~
bra reprograffa (no adoptada oficialmente por los franceses) se la hace equivalente
los procedimientos de reproduccién propiamente dicha. En consecuencia, quedarfﬂ.n
lado los de duphcac16n.

El manual de Otto Frank "Técnicas modernas de
documentacién e informaci6n' (Publicacién FID 334) cuya edici6n espafiola aparecib
en 1964 en Buenos Aires, distingue dentro de la reproduccitn los mé_todos .Y copia,
equivalente a la reproducciéln propiamente dicha y de dugllca.c_iﬁn.‘

Finalmente, Willlam R. Hawken, en su reciente

= ~ Copying Methods Manual, publicado por la A.L.A. (en su Library Technology Pro’=
o * gram) el afio pasado, separa los métodos de cogria (como sinfpimo de reproduccmn'
propiamente dicha) de los de duplicacién., A estos filtimos se los designa como pic
" 08 de edncibn y les dedica muy pocaa pdglnas. En la lntroducciﬁn, al hablar de h
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dadera revolucién experimentada filtimamente en los métodoe utilizados, dice g
adopeibn del neologismo "reprograffa” ('desafortunado injerto de un fragmento
sobre una rafz griega") es por sf mis indicativo del gran cambio que acontece. -
glosario que figura al final de la obra, 12 palabra "reprograffa' es definida comg
término usado para referirse al conjunto de p scedimientos y métodos emplead
ra la copia y para la duplicaclbn de docume ntos" Seglin esta deﬂnlcnép la reprog
también los procedimientos de dupllcaci6n. ' r

Nosotros, aunque la palabra no ha sido aceptads
en nuestro idioma (ya sabemos cufinto demoran en incorporarse oficialmente los 1
gismos) y a falta de otra m#és afortunada que Hawken tampoco propone, pienso que
demos utilizar "reprograffa" en el sentido amplio, es decir comprendiendo 1a repre
ducci6n propiaments dicha y la duplicacién, por dos razones. Por una parte, para d
un mayor motivo a su existencia, Por otra, porque los procedimientos de duplicac
y de reproduccibn no se eneuentran muchas veces bien diferenciados (tal es el caso
de la dia.zocopia,_ a la cual pueden aplicarse ambas definiciones vistas anteriormentéyag
y otras se combiman en las técnicas de trabajo ( como la fotomectinica y el offset. )

En cuanto a la palabra "copia", entiendo que se
de utilizar indistintamente tanto para denominar cade ejemplar que surge de un dup
cador como para designar al que nos entrega un aparato reproducior. As{ dectmos "
tocopia” y también "copla. mimeogr&ﬁca o mlmeog'raﬂada"

Procedimientos de dgplica’cibn directa.

Son los que utilizan papeles copiadores. El mfs
fundido es el 1lamado papel carbbnico, inventado en 1861, Existen varios tipos, de #
yor o menor sensibilidad; otro muy seco, que no mancha; otro que se utiliza una so
vez y, finalmente, otro de doble faz. Usado con papel traslGeido, este Gltimo perm
l1a obtencitn de cinco copias con solo intercalar dos carbénicos, cuando se desea ob!
ner una perfecta nitidez con un menor espesor (figura 1).

El nimerc de copias que pueden obtenerse con pa.
pel carbénico es muy variable segfin las miquinas, el papel utilizado, etc. Pueden -
darse las siguientes cifras aproximadas:

A mano: hasta 3 8 4
Con mfquina eléctrica: hasta 15
Con mflquina mecinica: hasta 10

Existen papeles copladores sin carbono. E1 NCR

(no carbén requlred) es uno de ellos. Otro, el'RSC (Reproduccibn sin carbono). Se
sa en la utilizacién de productos quf micos que reaccionan entre sf ante la presién.. ‘NG
manchan pero resultan caros. El Autogcript o Autocarbone, es un papel de copia dm
eolor revestido con una pelfcula que lo atenGia. Al escribir scbre &1 la presién hace i
t‘@ h pel!cula No se pueda borrar. El Novoscript es un papel copiador cuyo rev:
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do. Permite la obtencion de diez copias legibles con miquina mecénica.

Duplicacién mediante una matriz .

Implica una operacibn en dos tiempos: primero, -
escribir sobre la matriz; segundo, a partir de 1a matriz, obtener las copias. Se obtie -
nen asf més copias que con la duplicacidn directa,

- Papel hectogréifico o duplicacién por aleohol. ~

El principio es el siguiente, Se superpone una hoja
de papel comfin sobre un carbdnico especial, Al escribir se provoca un depbsito de
carbono en el reverso de la hoja (la superficie carbdnica estd en contacto con el pa -
pel). La escritura aparece entonces invertida en el dorso de la escrituva directa. La
sustancia carbbnica es soluble en alcohol. 81 el reverso asf obtenido se pone en con-
tacto con una hoja virgen humedecida en alcohol, el carbono se transporta sobre la
hoja, la cual recibiri la escritura nuevamente en forma directaments legible, Existen
procedimientos hectogrificos manuales y autométlens para preparar la matriz. Se fa
brican, por ejemplo, dispositivos en miquinas de escribir que permiten el paso de u-
na cinta especial por detrds de la hoja donde se escribiri el texto, El procedimiento
automfitico gonsiste en lo siguiente: una vez escrito el original, por un proceso térmi
co o por inversidn - transferencia (luego veremos en detalle estos procesaos) se trans
fiere carbono al reverso de la escritura, Existe la posibilidad de utilizar diferentes
colores. El violeta es el que da mejores 'resultados.

Para la tirada existen equipos planos y de cilin-
dro. (Figura 2), Qrmig es la firma que popularizb este método hace ya muchos afios .
Permite obtener unas 200 copias, Hawken habla de unas 500, pese a que originalmen~
te se consideraba al sistema apto para tirar 100 copias (de allf el nombre de hecto -
gréfico; hecta, del girego '*hekaton": cien). Lo que ocurre que los equipos se van per-
feccionando. Asfy todo las primeras copias son siempre mejores que las iltimas,
pues el alcohol va diluyendo la escritura. Entre los ingonvenientes del sistema se men
cionan los siguientes: no se puede borrar; se utiliza en cambio una hoja de afeitar.
Los rasgos no tienen fineza. Las copias aparecen con un aspecto de lavado. Si se ex-
ponen a la luz solar intensa la escritura se desvanece. Como vartajas pueden citarse:
1a rapidez del proceso, su economfa, no es necesario disponer de personal especiali~
zado. Se pueden utilizar diferentes colores al escribir,'los cuales se reproducen lue-
go simultineamente. |

- En general este método se emplea para duplicar

documentos internos en tiradas limitadas que exceden el nimero de copias obtenibles
con papel carbénico y no llegan a 1a cantidad que pueden tirarse con un stencil.

- Procedimiento por stencil. -

Comunmente se lo conoce por mimebgrafo que
fue, or1gma1mente una marca registrada por la firma A. B. Dick Company.



El principio se basa en el uso de una matriz de
seda japonesa, o un sustituto de ella, recubierta de cera, o también un sustituto. A
la presién de la escritura la cera desaparece en ese lugar y la matriz se vuelve pe
meable a la tinta. Existen diversos equipos; (figura 3) planos, a tambor perforado
debe ser usado regularmente para evitar que la tinta se seque en el cilindro y “este’
se oxide-, y a doble cilindro ~8ste requiere muy poca tinta; la tinta no cuela; se lim»
pia fAicilmente-. I.os hay manuales y eléctricc.. Se fabrica un modelo de doble cili
dro que imprime anverso y reverso simultdneamente, No se alimenta como la gene-
ralidad, hoja por hoja sino por bobina. Permite la obtencién de 1000 a 1500 copias.’

Una variedad en la obtencién de la matriz es el -.g
stencil Electrbnico El equipo consiste en dos cilindros montados sobre un eje,uno:
al lado del otro. ‘En el primero se coloca el documento a reproducir sostenido por un !
pléstico transparente, En el segundo, un stencil especial fabricado con una sustancla
carbdnico-plastica. Al- accionar los cilindros, es decir, 2 medida que giran sobre el -
eje, un dispositivo lector ejecuta un movimiento horizontal rectilfneo frente al docu-'
mento original. Es un objetivo de microscopio dotado de 14mparas de proyeccién y '
una célula fotoeléctrica que recibe la imagen y reacciona produciendo una corriente
eléctrica toda vez que el objetivo intercepta un punto blanco. Ese impulso interrum- :
pe el juego de una aguja que, en contacto con el stencil en el segundo cilindro y Blgui'éj
do el mismo movimiento horizontal del lector, emite chispas que lo perforan. Las
perforaciones coinciden asf con las partes negras del original.

Esgta operacién es un tanto lenta ya que para con-_
feccionar un stencil de un documento de 27 cm. de altura el equipo demora media ho-
ra. Los stencils son caros si bien tienen gran resistencia. Los fabricantes hablan
de 10.000 ejemplares por tirada, Hay quien menciona casos en que se obtuvieron va *
rias decenas de mil. Evidentemente su utilizacién no se justifica cuando se trata de -
originales que pueden tipearse a méquina, En cambio es muy Gtil, en reemplazo de
otros procedimientos, para reproduclr originales que es necesario armar con dibu]os1
tipograffa especial, etc.

- Offset, -

Este sistema se basa en el principio de la litogra=-
fla, o sea el viejo principio de que el agua y el aceite (0o materias grasas,) no se mez-
clan. '

La escritura se efectia sobre un soporte especial
(matriz de aluminio, cartdn y también plistico, seghn el fiumero de ejemplares que aé
desee), luego se impregna la superficie con un lfquido fijador y se alisa al dorso con
un rodillo. La matriz queda lista para imprimir.

La caracterfstica distintiva de 1a méquina offset
es que esti constitufda por tres cilindros (ver figura 4): en uno se coloca la matriz, 91
seg'undo es un cilindro de caucho y el tercero es el cilingro impresor. Entre el segun
do's tercer cilindro pasan las hojas de papel a imprimir. El primero, o cilindro por=
: riz recibe sucesivamente de dos juegos de rodillo agua y tinta. Las partes esaﬂ




tas de la matriz toman la finta y las no escritas el agua. Al pasar la matriz frente &l
rodillo de caucho, le transfiere la imagen a reproducir, es decir, la tinta, A suvez
- el rodillo de caucho transfiere la imagen al papel sobre el que presiona el rodillo im=- ’
presor. Comc se ve, la imagen es legible en la matriz, invertida en el caucho y vuel~ *
ve a ser legible sobre el papel. o

S

Se puede obtener una precisién de o0.33 mm en el
registro. Esto permite efectuar varias pasadas para imprimir en colores diversos.
Las correcciones en las matrices se efectfian con una goma litogrdfica o con un cepi-
llo de cerdas de vidrio (scbre aluminio). Las matrices se pueden obtener con escritu-
ra a miquina, con trazos de ldpiz litogrdfico, por fotomectnica -con planchas previa-
mente sensibilizadas - tramadas o no (luego veremos en qué consiste la trama), ~ por
procedimiento electrostético, por inversién-transferencia, por diazocopia, termoco-

pi a y con una prensa de composicibn tipogriafica. Como puede apreciarse el offset o-
frece una extensa gama de posibilidades, tanto por la calidad de la impresién como por
la cantidad de copias obtenibles (varias decenas de mil con una buena ma triz). Sin em-
bargo el disponer de una buena imprenta offset obliga a disponer de un personal espe-
cialmente capacitado -bastante diffcil de conseguir- tanto para el manejo como para el
cuidado, conservacién y pequefias reparaciones de las miquinas, que requieren una '
continua limpieza y una esmerada atencién., También se debe contar con elementos ac
cesorios, como guillotina, abrochadora, mesadas para levantar y armar los juegos
de hojag de cada documento (existen sistemas rotativos). Si se desea emplear la foto~
mecfinica se necesitarf a parte del equipo fotogrifico, la mesa neumética, la ilumina
cién apropiada, un centrffuga. '

En conclusidn, el empleo del offset se justifica si
es necesario efectuar ediciones de grandes tiradas y calidad impecable en las copias,
lo cual no impide que también se aproveche el procedimiento para trabajos menores.
S6lo as{ el gistema resulta rentable y de por sf mfs rpido y méds ver&til que la im -
prenta.

Procedimienios de reproduccifn propiamente dicha.

~En présenma de un documento original podemos
obtener su reproducmfm gin tenernos que valer de una matriz por dibujo, escritura
o composicibn, si utilizamos un procedimiento fotografico o similar, aprovechando los .
efectos {fsicos o qufmicos producidos por la intercepcibn o reflexién de rayos lumino-
sos (entendiendo por tales no sblo los visibles sino también los ultravioletas e infrarro
jos). :

Veamos primero algunos aspectos comunes a los distintos procedimientos que nos per
mitirdn luego utilizar una terminologfa adecuada.

Original, ~ Es ®] documento que deseamos reproducir.

Copia. - Es la reproduccifn de ese documento.
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Exposicién.-Es Ia operac.idn que permite obtener una imagen latente del original 80~
bre una superficie sensible, merced a la accidén de rayos luminosos.

Revelacidn. - (Salvo en Ia termocopia) En Ia operacién mediante la cual se vuelve vi-
sible la imagen Iatente.

Cuando 1a imagen visible no es estable:

Fijmdo o estabilizacién - Es la operacibn que asegura la conservacion de la imagen

en la copia.

1)

dad

2)

La aplicacién de los rayos luminosos sobre la superficle sensible se puede rea-
lizar por:

Contacto (figura 5) del original y la superficie sensible; a su vez existen dos posi
bilidades:

‘Transparencia: cuando se interpone el original (traslficido, impreso de un lado

solamente) entre la fuente luminosa y la superficie sensible.

Reflexibn: cuando se interpone el papel sensible (la superficie sensible contra el
original), entre la fuente luminosa y el original. Este puede ser un soporte opacc

En el primer caso los rayos luminosos impresionan la superficie sensible en los
lugares en que no fueron interceptados por la escritura o partes oscuras del ori-
ginal, '

En el segundo caso los rayos luminosos que poseen una intensidad inferior al um

bral de sensibilidad del papel sensible, lo atraviesan, y al llegar al original, o
bien son absorbidos por las partes oscuras, o bien son reflejados por las zonas

claras. En este segundo caso, la luz reflejada sobrepasa el umbral de sensibili-
del papel y lo impresiona, '

Procedimiento éptico. Mefliante la interposicifn de un objetivo (lente) entre 1 ori
ginal y la superficie sensible, El original serd iluminado en forma regular y su-
ficiente, ya sea por detrfis si es traslfcido, o desde ambos costados del mismo
es opaco. Durante la exposicién los trazos en el original ser4n proyectados a
través del objetivo sobre la superficie sensible, formando unia imagen real, Est
es mds grande, igual o mds pequeiia.

Escala, ~ Es la relacién de tamafo entre d] original y su reproduccifn. Se expresa:

]

a) Reproduccién mds pequefia con el original (microfilm): 1/16
O sea: 16 unidades de longitud del original corresponden a 1 unidad

en la copia.



b)' Reproduccitn igual al': nrlg'lnal 1/1

t) Reproducmbn misa grande que el original (ampliacibn) 16/1 :
O sea: a una umda.d de longitud del original corresponden 16 unidades
en la copta..

Positivo - Negativo. Positivo es la reproduccibn exacta (0 mds o menos exacta s
1a calidad del procedimiento) de toda la gama de matices desde el blanco al negro
sando por los grises, -del documento original, Negativo es la inversibn de esa gama:
el fondo blanco pasaré a ser negro; la escritura negra aparecers blanca. Los g'rls B
claros, oscuros y 1os oscuros .claros.

Sentido: Puede ser:

1) Directamente leglble, ‘0 sea lgual al original.
'2) Geométricamente invertido, como la imagen que refleja un espejo. E
Tomemos por e]amplo, lo que hemos visto en . %
las copias por contacto. La reproduccibn por transparencia serf directamente legibl

Por reflexién, en cambm, ge- obte]idrﬂ una reproduccibn geométricamente invertida, -

. La
2

- En el procedimiento 6ptico la imagen se invierte, - ;
ademfs de geoméiricamenie, en cuanto a la posicién por el hecho de que los rayos. 2w
traviesan una lente, Esta ﬁltima inversi6n no es geométrica. Simplemente la imagen :
se ve al revés. La inversiﬁn geométrl ca se produce cuando el original enfrenta a la su‘
perﬂcie sensible.

R

. Ahora bien, sise desea obtener en la superficie’ :
sensible un sentido directa,mente legible, se puede interpone entre el objetivo y la q i";
perfic1e un prisma o un espejo. i

Los procedm_xientos pueden ,clasi.flcarse en:

1) Estdticos. Cuando el origmal y la superficie sensible permanecen inméviles du-”‘
rante la exposicibn. A estos equipos Otto Frank los denomina aparatoes, )
2) Dinﬂmicos Cua.ndo ambos se mueven a velocidad constante. Los equipos se lla-

mﬂm

: En el microfilm donde suele haber una sucesibn
exposiciones estaticas se dice qma el proceso se produce "en continuo''. '

Original al trazo o lineal. Es un dibujo, un esquema hecho con trazos mis o menos
gruesos, Pueden ser blancos, negros o de color.

_Ligtnal con medmttnta’s; "'Cuando existen zanas de diferente densidades de grisés'
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lor, méds claras o més oscuras, pasando por toda la gama de intermediarias. Es el
caso de las fotograffas.

Cuando se der2a imprimir una fotograffa, un procedi-
miento empleado para poder traducir en la matriz las mediatintas (puesto que se impri
me, por ejemplo, con una tinta negra y homogénea) es reproducir la fotograffa inter-
poniendo una trama o retfcula cuadriculada (una especie de damero donde los cuadros
“blancos son transparentes y los negros opacos). La imagen obtenida queda asf consti-
tuida por puntos mis o menos densos seghn se trate de negros o grises. En toda la i-
magen se observarf sin embargo, sobre todo en los blancos, los puntos negros distri-
bufdos homogéneamente en la superficie de la reproduccion y que -‘orresponden a los
cuadritos opacos de la trama. Seg(n el sistema de impresidn y la calidad que quiera
obtenerse en 1a reproduccién se utilizan tramas m4s o menos cerradas {con més o
menos 1fneas por pulgada). En los diarios se usan tramas de 60 a 65 l1fneas, En los li-
bros, de 200 lfneas. '

En general se reproduce en blanco y negro. La reprg
duccidn en color sblo se: utlhza en los casos en que €éste interese particularmente: dia-
positivos para ilustrar conferencias o clases, en estudios sobre ciencias naturales
(mariposas, pijaros, por ejemplo). Si bien la toma se puede efectuar mn el mismo ins
trumental, la revelacién es un tanto compleja y cara en pequeiia escala, por lo cual
es mejor encargarla afuera.

Microcopia.

Es la reproduccibn directa o indirecta con la ayuda
de un dispositivo éptico y con-una’'considerable reduccién (de 1/6 a 1/40). También se
llama microcopia a la imagen obtenida.

El soporte puede ser transparente u opaco. Existen
varias formas de microcopias. Las mfs difundidas son transparentes porque es mis
facil su ampliacién y su lectura,

Las microcopias se presentan en rollo, en bandas nor
malizadas, en hojas y en microfichas.

Las microcopias transparentes se pueden leer por
proyeccidn por transparencia (diascopia), interponiéndolas entre la fuente de luz, con-
densador y objetivo, y la pantalla (que a su vez puede ser traslGeida u opaca -blanca-)

Cuando son opacas, la proyeccién se efecta por pro-
yeccidn por reflexién (episcopia), interponiendo en este caso el objetivo entre la mi -
crocopia, convenientemente iluminada, y la pantalia,

La microcopia en rollo o bandas se denomina micro- '
film. Existen varios anchos. El mds difundido &8 el de 35 mm. También existen el de )



16 y el de 70 mm.

Las microfichas pueden tener diversos tamaifios . Ya
ha sido abandonado el tamafio 125 x 200 mm, Y.a ISO (Organizacibn Iniernacional de
Normalizacién) mantiene dos tamafios el 75 x 125 mm y el 105 x 150 mm, Este Glti-
mo es preconizado en especial por un grupo de expertos franceses (M. Bastardie, en-
tre otros) con caracferfsticas muy especiales y con miras al desarrollo de un ambi-
cioso programa que facilitarfa la rfipida explotacién de los fondos bibliogréificos in-
ternacionales e intensificarfa el intercambio.

En el microfilm la disposicién de las imdgenes pue-
de presentarse en diversas formas (figura 6). Cuando se microfilman p#ginas sueltas
o impresas de un lado en una toma entera de microfilm ( perforado de 35 mm.) el
largo de la hoja es paralelo al borde del film , Si se toman las dos pfginas de un libro
abierto, éste serd colocado perpendicularmente al borde. La toma mide 24 x 36 mm.
Trabajando con pelfcuia perforada pero exponiendo medias fomas de 18 x 24 mm. Ia
posicidn del original serd la inversa. En pelfcula perforada se microfilma a razén de
una imagen en toma entera cada 38 mm (con la separacién) cubriendo 8 perforaciones.
En media toma hay una ins gen cada 19 mm y cubre 4 perforaciones. Esto es impor-
tante para calcular el rendimiento de 1a pelfcula.

El microfilm en banda normalizada permite su archi
vo plano en sobre especiales. La banda estd constitufda por 6 imdgenes. La primera
corresponde a la identificacién de la banda; las otras 5, al texto. La imagen de tftulo
puede ser de 24 x 36 o de 18 x 24, Las demfs, de 24 x 36, conteniendo cada una dos
piginas, lo cual hace un total de 10 en la banda, El largo total es entonces de 22,8
cm o de 20,9 cm segln qué criterio se aplique para la imagen de tftulo. La norma dice
que la banda puede tener un largo mﬁxlmo de 23 cm.

La microficha admite una cantidad variable de im#f-
genes,

De acuerdo con la reduotidn que se desee del origi-
nal (segln se trate, por ejemplo de un libro de pequefio tamafio o de un plano), se pue
de utilizar toda la superficie de la microficha para una inm gen o bien, 2, 4, 8, 12,
16,32, 56 y 64 imfgenes proporcionadas -en la microficha 105 x 150-, O sea que en
el dltimo caso pueden reproducirse en una ficha hasta 128 p4ginas.

La conservacibn corriente del microfilm es de diez
afios, para ello es necesario utilizar un bafio fijador nuevo o con poco uso, evitar las
contaminaciones qufmicas y realizar inspecciones peribdicas. Asf si algfin microfilm
comienza a pi-esentar sfntomas extrafios, puede obtenerse de él una nueva copia. La -
conserveacion para archivo permite prolongar su vida fitil. Exige un tratamiento mu -
cho més cuidadoso y su coloeacibn en recipientes herméticos y afin esterilizados para
evitar la contaminacién de la gelatina con los microbios. Debe evitarse la humedad y
el calor, ’
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Los equipos de toma de microcopias presentan carac- -
terfsticas similares. La efiara se desliza verticalmente sobre una columna rfglda
y apuntando hacia una mesa que es iluminada lateralmente

De acuerdo cin las neces idades del servicio y el avan-~
ce tecnoldgico o el precio de los equipos, existen microfilmadoras para originales de _
tamafios més vsmenos grandes, con mesa compensadora para libros encuadernados, c¢
tiempo de exposicién regulado automdticamente por medio de una célula fotoeléctrica,
con enfoque automdtico, etc. Algunas admiten microfilm de 16 mm, otras de 35 mm y
otras, ambos. Existen microfilmadoras con dos cdmaras que operan simultineamente.
Algunas admiten la variante de colocar en la parte superior de la cdmara una ldmpara
y un condensador. En esta forma funcionan como ampliadoras,

Existen procedimientos dinimicos de microfilmacién,
La pdfcula y el original se mueven simultineamente. Generalmente sirven para micro-
filmar cheques, documentos, hojas sueltas. También reproducen fichas. Aunque el sis
tema es m4s répido que la microfilmacién en continuo,: las copias son menos nftidas,
Por lo general estos equipos son construfdos para microfilm de 16 mm. ’

Positivadoras. - El positivo se obtiene por contacto.
Los equipos apropiados son alimentados por una parte con el negativo del microfilm y
por otra con pelfcula virgen; por un sistema de transporte sobre rodillos ambos films
se encuentran, emulsidn eontra emulsién y pasan ante una lfnea luminosa que impre-
siona la pelfcula virgen a través del pegativo. Luego ambas peliculas son transporta.~
das hacia enrollamientos independientes, Una vez expuesto el positivo, se lo revela.
La conservac16n de documentacién en negativo para su reproduccién posterior en posi
tivo cada vez que alguien lo solicita es aplicable en un sinntimero de actividades, en
especial para documentos de cierta extensién, como las tesis, por ejemplo.

7 Reveladoras - Secadora.s.-‘- Cué.ndc; el vbluméﬁ de lo
que se microfilma no es muy grande y o se puede esperar para revelar por exigen-

cias del trimite, el procesado puede hacerse a mano. Esto no es aconsejable con films
de més de 3 6 4 metros . Resulta diffcil manipularlo en las cubetas. Existen revelado-

ras manuales y eléctricas en las que el microfilm corre entre dos carretes enrollﬁn—
dose y desenrollandose sucesivamente, pasando de uno a otro. Este dispositivo se va
sumergiendo en los distintos bafios, Luego se lleva a una secadora (un bastidor que gi-
ra frente a una resistencia). Si el volumen del trabajo lo justifica se puede utilizar u-
na miquina continua o reveladora automética. Existen varios tipos que de acuerdo con
su velocidad de trabajo procesan desde 20 a 100 metros por hora. En general el prin-
cipio es siempre el mismo con ligeras variantes. El rollo de microfilm expuesto (30 |
m por €j.) es colocado en un receptdculo. Un sistema de arrastre constitufdo por pole-
as o rodillos con juego libre y un carrete en el extremo opuesto accionado por un motor
el”ectrico, moviliza el film haciéndolo pasar alternativamente por los distintos bafios
y por un gabinete de secado donde con un ventilador y una resistencia se hace circular
aire caliente, La temperatura de los bafios se mantiene constante gracias a un siste— .
ma de circulacién de agua (caliente o frfa, segln convenga por la temperatura exte-
rior), La polea inferior en el tanque revelador és regulable verticalmente (sube o ba-
ja) permitiendo asf abreviar o prolongar el recorrido-y en consecuencia, el tiempo- ’
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del pasaje del film por el bafio a una velocidad uniforme. Una variante en estos equi-
pos es la intercalacidn de bafios intermedios para aumentar el rendimiento de los ba-
fios. Algunos equipos deben trabajar cont inuamente en cuarto oscuro. Otros deben so-
lamente cai'garse en la oscuridad. Finalmente hay miquinas en las cuales se puede
colocar dlrectama nte el receptAculo perteneci .nte a la microfilmadora donde se enro
1la el film expuesto, el extremo es enhebrado automfdticamente por el sistema de a -
rrastre, sin necesidad de-pasar primero un cebo para atraerlo. Estas mAquinas pue-
den trabajar asf a la luz amb iente,. (Figura 7).

Aparatos de lectura.- Ex1ste una gran variedad de ellos. La proyeccién puede efeduar
se por transparencia o por reflexi6n seglin se trate de microcopias transparentes u
opacas. La proyecm&n se efectia sobre una pantalla traslGcida o sobre una superfi-
cie blanca. Se fabrican modelos ‘en los cuales se pueden cdmbiar las lentes para ob-
tener diferentes escalas’ de ampliacibn; los hay para distintos tipos de mlCI‘OCOp].B.S,
existen desde pequeilos lectores portétiles hasta aparatos de mesa o de pie, de respe-
table tamafio. Aunque el prmcipio es sencillo conviene, al elegir estos equipos, asegu
rarse previamente de sus bondades. Lo mis importante es que posea una ventilacién
adecuada y el ealor que desarrolla 1a iluminacidén durante una lectura prolongada no
dafie la microcopia. La intensidad de la iluminacién, sin embargo, debe ser la adecua
da de modo gue no impida la lectura de negativos muy contrastados o que obligue a
trabajar en un ambiente oscuro, lo cual fatiga mucho la vista.

Aparatos lectores, ampliadores, reveladores. - Mediante estos equipos el usuario
selecciona la imagen que desea ampliar observando el film en una pantalla traslGeida.
Luego acciona un mecanismo y la proyeccibn se efectfia en el interior sobre un ia pel
sensible (es suministrado en bobinas); el papel es impresionado, tratado automdtica-
mente y cortado, saliendo la amplicacién a los pocos instantes. La ampliacién de
microfilms puede efeduarse como en la fotograffa cldsica mediante una ampliadora
corriente por proyeccion de la imagen sobre papel sensible, Existen ampliadoras que
utilizan otros procedimientos como el uso de papel de revelacibn acelerada de capa
sensible, el sistema electrostﬁtlco (Copyflo), la ampliacién sobre soporte diazo.

Acondicionamiento. - El m:,icroﬂlm en rollo debe ser colocado en un carrete y éste a
su vez en cajas de metal “fpara une conservacibn prolongada) o cartbn, rotuladas. Los
microfilms en bandas se colocan generalmente en sobre transparentes que permiten
8u lectura sin necesidad de retirarlos del sobre, y también en sobre de papel opaco.
A) colocar el microfilm debe cuidarse que las zonas engomadas del sobre no toquen '
la emulsién de la pelfcula pues con el tiempo puede dafiarla. Los sobres puedsn conser
varse en gavetas apropiadas colocfndolos verticalmente como fichas e intercalando
separadores con lenglletas gufa para facilitar su identificcién. Lasmicrofichas pueden
conservarse en ficheros apropiados seglin su tamaiio, Las transparentes requieren un
mayor cuidado que las opacas..

Ventdjas e inconvenientes de la microcopia.

© Se citan entre las ventajas de las microcopias las si-
guientes:
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Reducen conmderablemente el espacio necesario para el archivo de documenta~
cién. Facilita.n la bﬁsqueda

El costp por toma es muy. bajo y,slempre inferior al de cualquier otro tipo de re-
producci&n. :

La conservacifn de las microcopias, en condiciones adecuadas, es excelente.

La calidad de la reproduccién es inmejorable, El procedimiento fotogrﬂﬁco clﬁsi-
co no ha podido ser superado por ning@n otro procedimiento.

En el trabajo continuo o en eerle el tiempo de exposicién y procesado, por toma,

‘es fnfimo.

' La microcopia negativa peymite su ampliacién por diversos procedimientos de

acuerdo con la calidad requerida. Por lo general, a un investigador o estudioso
s6lo le interesa disponer de una reproduccién legible a simple vista de ciertas

" partes funda.mentales del documento: las conclusiones, algln cuado, un esque ma,

férmulas, etc, Incluso no n#eesita una amplmcl6n al tamaiio del original, sino lo
suficientemente legible.. Por ello le conviene leer simplemente el trabajoy am -
pliar lo indispensable, con el consiguiente ahorro dé material. Si en cambio obtie_
ne copias 1/1,que es lo corriente, de todo el artfculo el gasto siempre serd ma-
yor, aunque, sin duda., 1o lzesult.n.ra mﬂs c&modo .

Sila reproduccidn debe ger remitida por vfa postal, los gastos de franqueo serdn
siempre 1nferiores. '

Sin un investig‘ador debe efeduar un estudio que le obligue a trasladarse munido

- de una bibliograffa de consulta m4s o menos extensa, le conviene llevar microco-

pias y un aparato lector portfitil y no Ia documentacién original.
' Entre los inconvenientes se mencionaﬁ:
La imposibilidad de la lectura directa.

El cansancio que produce una lectura larga con aparatos, en especial de negativos;
letras blancas sobre fonde oscuro.

La exigencia del trabajo en serie. No se justifica su empleo ppra un bajo nlimero
de tomas; no serfa rentable.

Los equipos son costosos y se requiere personal i6neo y local apropiado. Esto l-
timo no es vilido si se opera una pequeiia cAmara y la pelfcula se revela con la co-
laboracién de terceros; claro estd que para fines de archivo y no si se desea dar
un servicio més o menos répido.

Muchas veces se ha discutido si la microficha despla-~

zarfa o no al mlcroﬂlm. Hasta el presente ello no ha ocurrido. En los servicios de
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intercambio con el exterior de trabajos cientfficos -generalmente breves- para satis~
facer demandas de investigadores (uso més frecuente de la microcopia) el microfilm
en rollo o banda normalizada sigue siendo el soporte habitual de la informacién. A pe-
sar de los mayores gastos de franqueo, el procedimiento que tambnén se utiliza para
el i.niﬂrcambio es el electroslﬁtico.

La microficha, en cambio, se viene utilizando ya se~
a para la difusién de comunicaéiomes o informes de diversos organismos, algunos in-
ternacionales, en reemplazo del original, o sea ediciones en microfichas; para la re
edicién de colecciones agotadas de revistas cientfficas, y, en general, paratda actif
vidad documentaria que implique el archivo de documentos mfls o menos extensos a
partir de los cuales se obtendrfn ampliaciones; pero muy limitadamente para la satis=
faccifn de pedidos concretos y particulares de artfculos cientffioos directamente ex-
puestos sobre microfichas. Parecerfa que lo que se quisiese explotar més en la mi-
~ eroficha es su enorme capacidad pa.ra incluir en ella un elevado nﬂmero de péginas
con una considerable reduccifn y no la posibilidad de emplearla para un escaso nfime=
ro de tomag salvo en documentos especiales como planos, mapas, etc. Es posible
que las condiciones de trabajo de la microficha, tanto para la toma como para el pro-
cesado (titulado, cambio de mascarillas y elementos de arrasire segfin el tamaiio de .
la exposicién, carga y descarga de la pelfcula - cuando no se utiliza peIIcula en ro -
1lo- revelado manual, ete.) por no ser tan uniformes y regulares como en el micro-
film,' impidan en'la actualidad su splicacién en servicios de informacién rdpida.

Procedimientos de inversién - transferencia.

Utilizanlas sales de plata pero las superficles sensi-
bles difieren de las fotogréificas. En general, para cada copia es necesario obtener un
negativo y un positivo.

El proceso se realiza en la penumbra (con luz velada)
Se impresiona un papel negativo por reflexién. Luego se pasa ese negativo con una ho-
ja de papel positivo virgen simultdneamente por una reveladora dinimica de un solo
bafio. Las hojas salen adheridas y semihmedas, Despuése de 20 a 30 segundos se las
separa. Se tiene asf un negativo y un positivo del original. Los equipos permiten la
reproduccifn tanto de hojas sueltas como de libros.

Existen variantes del procedimiento. En algunas se
puede obtener varios positivos de un mismo negativo. Hay equipos que admiten repro-
ducciones en escalas distintas de 1/1. Otra variante es el reemplazo del positivo por
una hoja de aluminio especialmente sensibilizada para la obt@ncifn de matrices offset.

El sistema es rfpido. La exposicidn dura de § a 20
aegundos segtin la rapidez del negativo. La revelacién de 10 a 15 segundos. La sepaxra
cién del negativo y el positivo, de 20 a 30 segundos. En total el proceso dura entre
35 y 65 segundos segln los equipos y las condiciones de trabaje. _

No reproduce muy bien las mediatintas. La conserva . |

¥
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cién no es tan buena como la fotocopia. Las copias son un poco caras. Cada produc=
tor vende su papel y su revelador. Exige un uso continuo pues el revelador se descom
pone en pocos dfas. Las marcas més corrientes son el Copyrapid de Agfa y el Gevaco
py de Gevaert. La conservacibn de las copias es limitada pues el procesado no llega a
eliminar todos los residuos qufmicge del pape’.

Revelacidn acelerada de capa sensible.

También utiliza las sales de plata y las superficies
sensibles son especiales. Es parecido al amterior procedimiento.

El proceso se realiza obteniendo por reflexién un
negativo geométricamente invertido. Se lo revela. Luego se obtiene por reflexién, a
partir del negativo, un positivo que también se revela. Este es directamente legible.
El negativo es siempre seco y archivable. A partir de &l se pueden tirar cualquier
nimero de copias. Se utiliza el mismo tipo de papel para el nagativo como para el po-
gitivo. La reveladora es dindmica y de dos bafios.

Existen como variantes del procedimiento:

- Originales traslfcidos: obtenc16n directa de un negativo legible
por transparencia;
obtencién directa de un positivo (papel especial) también
legible, por transparencia.

- Hay papeles que toman mejor las mediatintas.
- Hay equipos que reducen y amplfan, En general la copia es por contacto (1/1)

La conservacibn es excelente, El tiempo se toma,
de 5 a 20 segundos, ia copia sale casi seca, El proceso se realiza con luz suave, Da=-
mos las marcas corrientes para que se puedan identificar los equipos: Polyfax, Rolla
copy, Exacopy y también un modelo de la firma Polyclair.

Verifax - Es un procedimiento registrado por Kodak, -

El proceso es el siguiente. Se obtiene por reflexién
un negativo matriz. La luz transforma qufmicamente su capa sensible, Se moja la
matriz en un bafio activador. Las zonas no alcanzadas por la luz se transforman en
materia colorante. Esta se transfiere por contacto bajo presién a una hoja de papel
no sensible, Activando otra vez la matriz se obtienen mﬁg copias (hasta 5) Las si-
guientes son mﬁ.s claras.’

‘ Una variante del proceso (el Ektalit) permite obte-
ner matrices offset.

Caracterfsticas del procedimiento:
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- No reproduce bien Ilas mediatintas.

- La escala es siempre 1/1

- La copla es siempre positiva

- La conservacifn es buena

- Es répido

- Es necesario obtener las copias una a continuacin de las otras.
La matriz no puede guardarse,

- Resulta caro para una sola copia, pese a que existe una matriz més econdmica
para "monocopia".

Existen dos procedimientos, el Autopositivo y el Re
troflex. S6lo los mencionamos. Se trata de papeles positivos directos con revelacitn
simplificada de dos bafios. Son ya antiguos y tienen poca aceptacién. -

Procedimiento con colorante: diazocopia. ~

Este procedimiento se basa en el comportamiento
de una clase de compuestos conocidos como sales diazoicas -asf llamadas porque po-
seen dos (dir) 4tomos de nitrégeno (o 4zoe) en su estructura- Estos compuestos son
capaces de combinarse qufmicamente por la acciép de otras sustancias, con fencles ¢
aminas para producir nuevas sustancias fuertemente coloreadas. Su aplicacién en eg~ °
te procedimiento de reproduccitn se debe a que las sales diazoicas, ademés de las ca i
racterfsticas expuestas, poseen una buena fotosensibilidad, Este procedimiento es co '
nocido también con el nombre de heliogréfico.

-

La copia se produce por transparencia, Se requiere .
un original traslfcido. El soporte de la copia tiene una capa sensible a la luz ultravio - -
leta intensa, ,

Al producirse la exposicibn el componente sensible .
a lIa luz es destrufdo en las partes fluminadas., En las partes escritas (que no recibie- -
ron luz) queda una imagen apenas visible color amarillo claro., Se hace actuar entonces -
un segundo compuesto y la imagen se colorea.

La exposicién siempre se realiza con rayos ultravio- |
letas. En cuanto al tratamiento posterior existen tres tipos:

Seco: bajo 1a accifn de vapores de amonfaco.

Semihfimedo: con un revelador lfquido.

Térmico: elevando la temperatura del soporte. Este es mﬁs re-
ciente,

El proceso es entonces por contacto y transparen-~
cia. Se requiere umn original escrito o impreso en m solo lado y trasltidido. Puede tx:g
tarse de un negativo fotogréfico o de copias sobre papel tmlﬁfido obfpnldas po: o~
tro procedimiento.
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En nuestro pafs se utiliza el procedimiento helio-
grifico, como en sus comienzos, para la copia de planos. En Eurcpa y en los Esta-
dos Unidos estd muy desarrollado. No es ficil explicarse porqué aquI no tiene una ma=
yor difusibn, El material utilizado es muy barato y existen numerosas firmas que pro
veen una ampha gama de aparatos y mfquinas para diversas necesidades, Sus precjod
van de los 300 a los 12,000 d6lares. Las marcas més conocidas son producidas por ...
Bruning, Ditto, IBM, 3M, Oc#& y Kalle. Es probable que con €l nueyo proceso t6 -~
co (la elimmaciﬁn de los vapores de amonfaco ofrecfa sus inconvenientes) la difasién -
de la copia diazo aumente mucho mfés, Si bien la permanencia de las copias se consi
dera limitada, la calidad para los tonos continuos, de los detalles finos y el contrag-
te son excelentes.

Termocopia.

Es un procedimiento reciente y en plena expansién.
Utiliza la propiedad de los rayos infrarrojos que, al encontrar ciertas sustancias, se
transforman en calor y las recalientan, Si esa sustancia es un trazo sobre una hoja,
ese trazo se calienta, A su vez, si sobre esa escritura existe un papel especial sensi
ble 2l calor, al contacto con el trazo caliente se oscurece en ese lugar. Como el pa-
pel especial utilizado es traslGcido, el trazo se marca de ambos lados y el resultado
es un positivo directo perfectamente legible.

Hay sustancias que aunque son visibles no producen
calor al contacto son los rayos infrarrojos; las tintas de sello por ejemplo (se requie
ren'trazos con componentes metfilicos o carbbnicos). En tal caso no se reproducen,
Existen sin embargo equipos que copian también esas sustancias utilizando un papel
intermediario especial. -

En general este procedimiento se lo utiliza para co_
piar hojas sueltas. Ciertas miquinas permiten copiar también libros. La escala es
1/1, La copia es regular: las mediatintas no son buenas. Los rasgos no tienen fineza,
La conservacibn es limitada si la copia es expuesta a un calor prolongado. Su uso es
apto para la reproduccibén de cartas y documentos internos. Existe un film que per-
mite utilizar las miquinas como plastificadoras. Se esperan mis novedades en este
procedimiento, Por ahora su utilizacién es muy limitada.

Procedimiento electrostitico.

Los principios fundamentales de la electrofotogra-
ffa son los de la fotoconductibilidad y de la electrostitica. La atraccibn electrostiti-
cz es un fenbmeno familiar que ocurre cuando se frotan dos sustancias apropiadas en-
tre sf para producir una carga de electricidad esttica que atrae pequefios objetos. To
dos hemos visto estas experiencias en algfin gabinete de ffsica. La carga puede ser
positiva o negativa, Los objetos cargados con un mismeo signo se rechazan; con dlstm
to 8igno se atraen.
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- Eléctricamente se puede cargar una sustancia co '
un signo u otro. Hay sustancias, los fotoconductores, que se vuelven mfs conducti 8
en la luz que en la oscuridad.

Si cargamotr estdticamente en la oscuridad una pla
ca cubiertd con una sustancia fotosensible y luego la exponemos como um pelfcula fo=
togréfica en una cAmara, frente a un documento iluminado convenientemente, la pla~
ca perderf la carga en los lugares donde le di6 la luz y la retendrf donde ésta no 11
gb ~ o sea los trazos del original-, Si luego espolvoreamos la placa con una tinta car:
gada estéticamente con el signo conirario (negativo), &sta ird a adherirse a la imagen
latente, volviéndose visible, Si lueégo colocamos en contacto una hoja de papel cargada
positivamente, el polvo se transferiré de la placa al papel. Si, finalmente, calenta -
mos el papel, el polvo se derretlr& y se fijarf sobre el papel. La imagen sera malte-
rable.

Este es el proceso xerogrdfico (de la marca Xérox);
El material fotosensible es el selenio.

Los siguientes pasos son entonces:

- La carga de la placa

- La exposicién

= E]l empolvado (o revelado) oo
- La transferencia .
- La fusién (o fijado) ¥

Hay equipos en que este proceso se efectfia en for-
ma manual {el equipo Xerox 1385). En otros, es automético (el Xerox 914, el 813 M);
En el 1385 se utilizan placas de selenio. En los demés, wn cilindro o tambor.

- El equipo =1385 se utiliza particularmente para ca 3
piar matrices offset, ya sea ‘de aluminio o cartbén. El otro es especial para la repro-
duccifn directa sobre papel- (de cualguier clase). :

La Xerox ha patentado su sistema, que utiliza el se_

lenio. Sélo vende a.lgunos equipos, como es el caso del modelo 1385, El 914, que es .
el més difundido para copiar tanto libros como hojas sueltas, fichas, ete. lo alquﬂa
y cobra ademfs de una sums mensual, que da derecho a cbtener 2.000 copias,' un tan=
to por cada copia suplementaria. Esto hace que s6lo sea utilizable cuando se realiza -
tn mfhimo determinado de copiae ya que el abono mensual es bastante elevado. 1&g o
pias son muy répides, de conseryacitn ilimitada, sobre cualquier soporte. No requie
re ningln elemento adicional. BY man"‘;enimiento estA a cargo de la firma. El operados
no debe ser un especialista, Un inconveniente es que la reproducclép de plenos (negn
- en letras de molde) er muy suave y que las mediatintas se re producen muy mal. Eg
cambio excelente la reproduccién de textos. :
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Existen modelos que permiten la amplicaci6n de -
microfilms (Copyflo) Se trata de equipos de gran tamafic que requieren una instala-
ci6n muy especial. Trabajan en gran esfala con una produccién de 360 metros por ho
ra. Su precio, supera los 21.000.000 de pesos El alquiler mensual asciende a mds
de 350,000 pesos.

El 6xido de zinc tiene propiedades fotoconductores
similares al selenio y ha dado lugar a la fabricacién de otros equipos electrostdticos
por parte de varias firmas (ya que no exlsten aquf patentes de exclusividad). El pro-
cedimliento es el Electrofax

En ellos, en lugar de existlr un soporte intermedia-
rio (placa o cilindro), el mismo papel de copia es el que posee la sustancia fotosen-
sible y el que se expone para recibir la imagen latente. Luego viene la etapa de empol
vado y fijado. Aquf ge producen dos variantes del sistema seglin 1os equipos. En uno
-seco- el empolvado se realiza con una escobilla magnética de la cual se desprende
el polvo de tinta (toner) sobre las partes cargadas del papel, hasta formar la imagen
s ible, En el otro -hGmedo- las partfculas de polvo se encuentran en suspengibn en
un lfguido hidrocarburo. El papel pasa por una bandeja con este lf?uido o es roclade
con el mismo, Las partfculas se adhieren entonces a la imagen latente. En el método
seco y en el método htimedo se aplica luego calor para el fijado. En el primer caso,
para fundir la tinta en el papel. En el segundo, para evaporar el lfquido y fijar la tin-
ta,

Ambos métodos producen copias superiores al siste
ma Xerax en cuanto & los plenos y las mediatintas. 1a reproduccién de los textos
escritos es semejan te.

Son varias las firmas que fabrica.n tales equipos:
Bruning (seco) de los Estados Unidos, Polyclair (htmedo) de Francia, Apeco {(USA),
Ferrania (Italia), Fotoclark (Alemania), etc.

: En ambos casos se utiliza papel especial al 6xido de.
zine, el cual es barato y semejante en su aspecto al papel comfn, 1La conservacifn -

es Indefinida. La reproduccién se realiza rdpidamente (en escasos segundos). Hay equl :_7

pos que permiten copiar hojas sueltas, otros que son aptos para libros. Tambl.én se
fabrican ampliadoras de microfilm, Algunos equipos cargan hoja por hoja, otros papel

;

en bobina, El papel se obtiene por lo general de dos procedencias: Alema nia y los Esta.’

dos Unidos. La tinta y el lfguido hidrocarburo (en el procedimiento htimedo) son sumi-
nistrados por los fabricantes. En general los equipos se venden, aunque hay firmas que

dan la alternativa de venderlos o alquilarlos. En general, en este Gltimo caso, las con

diciones son sumamente favorahles.

—--lo———
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Organizacidn de servicios

Resulta en realidad, diffeil , referirse en forma
genérica acerca de la organizacibn de servicios de reprograifa, si lo que se desea es -
trazar los lineamientos de su estructura, equ’'pamiento, funciones, etc. Y ello se de=-
be a que los servicios de reprograffa no satisfacen todos una misma necegidad, ni du-
plican o reproducen el mismo tipo de documentacitn, ni suministran copias semejan-
tes, ni el volumen de trabajo es el mismo, ni tienen los mismos problemas de local,
personal, etc. En fin, serfa largo enumerar todos los aspectos particulares que ha-
cen que un servicio difiera de otro. Tampoco podemos aguf recomendar equipos o €g
tablecer diferencias entre marcas o fabricantes. Las razones son obvias. Por ello 8%
lo podemos mencionarlos colectiva e incidentalmente cuando hablamoe de los procedi
mientos, y as{ lo hicimos.

Al parecer, el tema de la organizacibdn de servicios
podrfa agotarse muy rdpido: sin embargo no es asf, precisamente por las diferencias
sustanciales que existen entre unos y otros servicios. Estas diferencias hacen que se-
a necesario determinar el primer término las caracteristicas del caso particular, pa-
ra luego, conociendo las posibilidades de los diversos procedimientos, elegir los mis
adecuados, con el criterio y la prudencia necesaria,y, finalmente buscar aquellps e~

quipos que grinden las mejores perspectivas de rendimiento, dentro de cada procedi~
miento elegido.

Dijimos que no todos los servicios satisfacen una
misma necesidad, Hé aquf algunas de las preguntas que deben formularse al respecto.

- Qué finalidad se persigue con la creacidn del servicio de reprograffa? Qué nece-
sidades deben satisfacerse?

- A quiénes va dirigido ? Cufl serd el nfimero, calidad, situacién geogrifica de los
usuarios ? : ‘

-  Puede evaluarse a priori la demanda potencial o real?

Qué plazos se fijardn para la atencién de los pedidos ?

Serd necesario estudiar el tipo de documentos origi-
pales que reproduciri el servicio.

-  Se trata de libros, de revistas, de folletos, de hojas sueltas, de fichas, de docu-
mentos especiales ?

- Cufl es su tamafio?
- El soporte es opaco o traslcido ?

- Son documentos escritos de uno o de ambos lados ?
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-  Son textos ? Habr4 tonos continuos ? Mediatintas ?

- Los documentos serfin breves o extensos ?

-  Se reproducird del fondo propio o del fonuo de otras instituciones ? Qué plazo
ge tendrf para devolver el material solicitado en préstamo?

- Se recibird de otras instituciones a su vez algfin tipo de copia?
Qué uso se les dard ? Habr4 que reproducirlas ?

= Cufll es el promedio diario, o semanal, o mensual, o anual de documentos a
reproducir, discriminado en tipo y calidad ?

Otro aspecto que merecerf la atencién del organiza
dor es elde las caracterfsticas de las copias que se desean obtener.

- QuéJ dimensiones deber&qtener_con rela.ciﬁn al original (escala) ?

- Cufil déberd ser su durabilidad ?

- Se?virdn para atender consultas particulares ? Se'las utilizard para archivo?
- Cémo debe ser el soporte ?

- Cufl sert el nfmero de copias de un mismo original ?

- Se conservarfin los negativos o una copia para archivo ? Ellos darén lugar a nue-
vas demandas ?

-  Debe expedirge Ia copia por via postal ?

~ Qué uso se le darf a la copia ? Serfl un- simple documento de trabajo interno?
Interesa la prasentaciém a la calidad de la reproduccién?

= 5i se trata de duplicar: Cufntos ejemplares tendrd la tirada?.
Habr4 texto solamente ?, Se incluiréin dibujos lineales ? tonos continuos ?, media-
tintas ?. Cufintas piginas tendrs la publicacién? Son fichas ?. Qué presentacién
se requiere ?

El personal es fundamental; en un servicio de este
tipo. Generalmente, primero se adquieren equipos -porque queda dinero en la partida
de inversidn- y luego se advierte que existen trabag administratiyvas para nombrar o
contratar el personal que los maneje,

- De qué personal se dispone en la institucién para asignarle tareas en el servicio de
reprograffa ? Cufl es su idoneidad o disposicibn?
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- Se lo podrf capacitar en otro servicio similar ? Se podrd preséindir de ese perso~.
nal mientras dura el aprendizaje ?

- Bise tratase de equipos de fAcil manejo, hay personal al que pueda confiarse su
operacién y cuidado?

- Admiten las autoridades 1a incorporacién de personal’ ?

e Sobre este particular es necesarlo volver una vez
que se hayan elegido los equipos apropiados, antes de concretar su compra.u Son mu~-
chas las instituciones que por falta de personal inutilizan valiosos equipos.’

"El problema del local, es también muy importante.

- Existe un local aproptado para Instalar un servicio de duplicacién o un laboratorio
de revelado, etc. ? Qué dimensiones tiene ? Es divisible por medio de tabiques ?
Se puede oscurecer ? Qué resistencia tiene el piso ? Se accede fAcilmente ? Por es-
calera ? Ascensor ? Por dénde pueden introducirse los equipos ? Qué ancho tienen
las puertas ? Efectuar. trie_diciones. De qué es el piso ? Es lavable ? se puede afir-
mar en 81 un equipo?, C6mo estén revestidas las paredes ? Hay instalacién de a-
gua corriente ? hay agum en abundancia ?, frfa?, caliente ?. Hay desaglies cloaca-
les ? Hay ventllacién ? Hay una buena instalacifn eléctrica ? Dénde estfn las llaves
tableros, tapones, toma-corrientes, etc. ? Se puede hacer una conexifn a tierra ?
Es necesarlo efectuar-algtn trabajo de ampliacién™: o modificacidn del local ? Colo
car mesadas o soportes ? Pueden realizarse trabajos de este tipo si el local es,
por ejemplo, alquilado?.

Decfamos también que es menester el conocimiento
de los diferentes procedlmientos de duplicacién y reproduccién. Hemos descripto los
m#s usuales., Ahora es necesario saber quines fabrican o venden los equipos corres-
pondientes a cada uno. Existe una bibliograffa de consulta que puede utilizarse para e-
llo. El manual de Pomdron la cita en el capftulo 16, Hawken, al tratar cada procedi-
miento suministra una serie de fabricantes con sus direcciones. Es necesario escribir
les, salicitaxles detos de__su.'s aparatos, eventualmente pedirles cotizacibn o facturas
pro-forma con los precios F,Q:B. ¥ C. & F; hablar con sus representaites locales;
visitar las instituclenea donde existen tales equipos en funcloramiento y averiguar por
intermedio de los r.eﬁsponsablesude loe serviclos:

-  8i existe conformldad con respecto al rendimiento del equipo, a su manejo, a la
calidad de las coplas,

- Qué aspectos pueden conslderarse fa'vorables y cufiles son Bus inconvenientes o
limitaciones. =

- Cu#fl es su costo de mantenimiento. Si hay repuestos; quién los provee y si los
precios son razonables.

%
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- 81 hay un servicio técnico responsable. Si no lo hay, a quién recurren cuando se 2
produce una falla.

-  Si hay una dificultad para obtener, los ele nentos de consumo del equipo (papele:
tintas, drogas, pelfcula, ete.) El costo de log mismos.

Si hay un solo proveedor, qué referencias puede suministrar de su comportamj(m

to comercial. : %

- t

Esto conduce a la eleccibn de los equipos_aproplados:

-damos por respondidas todas las cuestiones y determinado el procedimiento que se ap]

carfl para la reproduccién y duplicacién de documentos. - -

La organizaci6n del tfamite interno de los pedidos o=
bligard también a efectuar visitas a servicios semejantes y solicitar reglamentos, for=
mularios impresos, etc. Cuanto mayor es el volumen de trabajo mis necesario se ha-
ce la utilizaci6n de un trdmite expeditivo y uniforme. La utilizacién de formularios de
solicitud de copias cubiertos por los mismos usuarios, facilita el {rdmite ulterior. El i-
formulario puede ir acompadando primero al material a reproducir, -luego & la copiz -
hasta su expedicifn y finalmente pasar a la secclén administrativa que efectuar la £
turacién, para terminar, si es el caso en una oficing de contralor estadfstico. Cada.
empleado se limitard a tomar nota en un registro, o colocar una fecha, una inicial,un
gsello de cumplido, remitido, facturado, etc. Es necesario evitar las transcripciones
de citas bibliogréficas, por ejemplo,que dan lugar a errores o a omisiores. Igualmen=-
te ocurre con los nombhres de los solicitantes o sus direcciones. Se procurarf unificar
los dstemas de registro y archivos y utilizar ficheros de referencia con varias entra-
das.

La regulacidn del trabajo de laboratorio es impres-
cindible para evitar los atrasos. Lo mejor es determinar cufl es el promedio de pedi-
dos en un tiempo determinado y procurar atender el mismo nimero en igual lapso y si
es posible un poco m#s porque la demanda es variable y puede aumentar. Esto, que
al parecer cae de maduro por su propio peso, es muchas veces descuidado. La tmica
forma de mantener un servicio eficiente es trabajar con regularidad.




A

e .

Criginal

g L® Alcohel j
Fapel -——
1o 34 2 Copias
1/5 Tarel de copiaz
I II Carbénico doble fag
FIGURA 1 PIGURA 2

ambog
perforado

" Rndillo

3tencil Rodillos de

entintado

L‘f Lff
Origlna] ﬂ ggr{}
Sup.Sens.

FIGURA 5

-
Ao

Caucho

Fapel

Inprezor

PIGURA 4

S

Revel, Fijal, Laval, 3scad,

PTGURA T

o il

T b —— i DL et PR



