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COMO SE HACE DA

La imprenta de DA

En diciembre de 1957, el Boletin Oficial del Estado no habia ini-
ciado todavia su desarrollo hasta convertirse en Imprenta Nacional.
Limitadas sus actividades a la edicién del primer periédico oficial, no
podia encargarse de la impresién de DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA.
La Redaccion de la revista confio este trabajo a Graficas Orbe, en
cuyos talleres madrilefios se imprimieron los diez primeros numeros.

Ya en octubre de 1958, los talleres tipograficos del BOE pueden
contar con medios técnicos suficientes para confeccionar totalmente
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA. El numero 11 aparece ya realizado
por personal y maquinaria propios, con 1o que reducen considerable-
mente los costos de edicién y mejora su aspecto y su periodicidad.

Sin innovaciones sensibles, el aspecto morfolégico de la revista
se mantiene hasta 1964. Se mejora ertonces el papel y se establecen
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algunas modificaciones tipograficas, con las cuales aumenta el atrac-
tivo de los textos para el lector. Por lo demds, su «funcionalidad»
sigue en pie, y gracias a sus cualidades de formato, encuadernacion,
clasificacion, fichas de trabajos y unos indices anuales progresivos, el
contenido de la revista es muy manejable. Estos indices se clasifican
por temas, autores y paises, siempre bajo la norma de la CDU.

Normalizacién de DA

DA se atiene desde su nacimiento a las normas DIN. DIN para
pelicula fotografica; DIN, para colorantes textiles; DIN, para odptica
de alta luminosidad... Habia que estudiar y resolver los problemas de
la impresién, manejo y archivo de los infinitos documentos de uso
diario en la Administracién espafiola; habia que normalizar el mundo
cadtico del «papeleo» burocratico. Al menos..., facilitando un sistema
comodo, asequible ¥ econémico de adquisicién, manejo, archivo e in-
destructibilidad de los documentos oficiales ¥y de la letra impresa
informativa, en la que ha de apoyarse toda reforma que se precise.

El Instituto de Racionalizacion del Trabajo difunde en Espafia las
normas DIN en cuanto a formatos, bajo el epigrafe de UNE: Una
Norma Espafiola. A ellas se acoge DA. Y también a las técnicas
editoriales mas avanzadas en el 1957 espafiol. Se fija el formado AS
(148x 210 mm) y el sistema de encuadernacion sin cosido, esto es,
al lomo cola fria, que permite separar facilmente los trabajos para
su perfecta ordenacién por temas. Con igual propésito, cada trabajo,
sin excepcidn, lleva su correspondiente cifrado de clasificacién deci-
mal universal, bajo cuya norma el lector asiduo de DA podria ir
formando un repertorio de materias vivas de la Administracion, cla-
ramente ordenado, de los grandes a los pequefios temas de la reforma
administrativa espafiola y mundial. Un fichero recortable, encartado
al final de cada numero, facilita esta clasificacion en carpetas col-
gantes, su localizacién inmediata y sus posibles correlaciones con
otros temas. ' ’

Direcciéon y Redaceién
En 1962, el Consejo de Direccién pasa a convertirse en Consejo de
. Honor, que actua como o6rgano rector de las altas directrices publi-

cistas de DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA. En él contintian represen-
tados todos los Ministerios_ de la Administracion y los grandes Servicios
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especiales, como la Comision Superior de Personal, Comisaria del
Plan de Desarrollo e Instituto de Estudios Politicos.

El Consejo de Direcciéon asume las funciones inmediatas de la
proyeccion de la politica administrativa en el mundo funcionarial
v establece los grandes temas y su optimo tratamiento general ¥y es-
pecifico, de acuerdo con las necesidades informativas y documentales
de la funcién publica. Son miembros principales del Consejo de
Direccion los jefes de los grandes servicios de la Presidencia del Go-
bierno relacionados con la organizaciéon administrativa y personal,
asi como representantes estratégicos de otros Ministerios. Destacan
entre estos servicios, los de informacion, relaciones publicas, Boletin
Oficial del Estado, Direccién General de Servicios, Comisién Superior
de Personal, Centro de Formacion y Perfeccionamiento de Funciona-
rios, Comisaria del Plan de Desarrollo Econdémico y Social y Gabinete
de Estudios para la Reforma Administrativa.

Por ultimo, trabaja habitualmente el Consejo de Redaccién de DA,
regido por un Secretario General y un Secretario de Redaccibn,
con reuniones semanales y el cometido de dar forma y realidad al
contenido de la revista. Por su interés, se sefialan aqui las funciones
principales de esta pequefia comisién ejecutiva de DA, que es la Re-
daccion:

— Seleccion de temas y autores.

— Estudio, revision y selececion de los originales.

— Confeccion de cada numero.

— Critica de cada numero.

— Creacién de nuevas secciones.

— Organizacion, revision y fallo de concursos de trabajos para DA.

— Planificaciéon de encuestas sobre funcién publica.

— Consultas al Consejo de Direccién,

— Propuestas para eleccién y renovacién de miembros de la Re-
daccién.

Ultimamente se cuenta con la colaboracién de corresponsales fijos
en Hispanoamérica.

Comlo es DA

Como dato curioso para el lector interesado en DA, se describen
a continuacién las caracteristicas editoriales de la Revista:

Periodicidad: mensual.
Formato: UNE A5, 148x210 mm,

DA-1966, nim. 100. Cémo se hace DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA



DA-1966, nim. 100. Cémo se hace DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

Documentacion ’ 532

Paginas: 160 de texto, aproximadamente; 12, de publicidad bico-
lor; 8-10, de fichas en papel amarillo; 2, de Hoja de Sugerencias.

Tirada: 5.000 ejemplares.

Impresion: tipografica en negro y bicolor.

Tipografia: composicion mecdnica. Tipo Ionie, cuerpos 8, 7 y 6.
Tipografia movil: Normanda y Espartana para titulares.

Caja: a una columna, 24 x 38 ciceros, con folio. A dos columnas.
11,5x 35 ciceros, cada columna de papeles. Texto: litos superior sati-
nado ahuesado, en pliegos de 64 x 88 ecm, de 24 kilos la resma. Publi-
cidad: litos superior alisado, de color variable, 64x88 em. Fichas de
CDU: litos corriente satinado, amarillo, 64x88 cm, de 18 kilos la
resma. Cartulina: blanca, alisada, 50 65 c¢m, de 40 kilos la resma.

La composicion de los textos es mecanica y se realiza en lino-
tipias ultimo modelo 78 con centrador automatico, a mas de 7.000
letras (matrices) por hora; los titulares, folios, cuadros estadisticos,
etcétera, se componen  y ajustan con materiales mixtos de compo-
sicion mecanica y manual.

La correccion cuenta con equipos especializados en la lectura y
correccion literaria y tipografica de las pruebas, aunque también se
realiza un doble trabajo de revisién textual por parte de la Redac-
ci6én de DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA ¥ del propio autor del trabajo.

La impresion de la revista dispone de un equipo de nueve ma-
quinas planas de impresién tipografica. En un ultimo modelo TW
MILLER se imprimen simultineamente todas las formas bicolores
{publicidad, cubiertas, encartes, etc.) de DOCUMENTACION ADMINISTRA-
TIVA, Yeduciendo asi a la mitad los tiempos de fabricaciéon. Las for-
mas a un solo color se imprimen en maquinas Original Heidelberg,
la prensa mas solicitada y vendida en todo el mundo.

La encuadernacion estd mecanizada en su mayor parte: el «ple-
gado» en paginas se hace en una plegadora automatica Leyssen &
Meier, a 4.500 pliegos por hora; el «alzado» o colocacién de los plie-
g0Ss en su paginacién normal correlativa se realiza de momento en
una seccién de manipulado; el «corte» se efectia en modernas gui-
llotinas con dispositivos electronicos. Destaca una guillotina tri-
lateral Krause, que da tres cortes simultaneos, dejando cada ejem-
plar de la revista en su exacto formato A5, segun la norma UNE:
148 x 210 mm. Esta maquina «normaliza» 160 ejemplares de DOCUMENTA-
CION ADMINISTRATIVA por minuto, con lo cual puede decirse que la
operacién normalizadora de DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA, €N cuan-
to a formato, viene a invertir poco mas de '30 minutos al mes.

El resto de las operaciones de fabricacion se realizan por proce-
dimientos convencionales.

DA-1966, nim. 100. Cémo se hace DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA



DA-1966, nim. 100. Cémo se hace DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

533 Documentacion

Cémo se hace DA

. 4

Los originales revisados, clasificados y seleccionados por la Re-
daccion para formar cuerpo de un numero pasan a la Direccién
Técnica del Boletin Oficial del Estado, para iniciar su fase de fabri-
caciéon. Son muchos los funcionarios de la Administraciéon publica
que conocen cdmo se hace un libro en una imprenta convencional.
No importara, sin embargo, que se describan aqui, muy esquematica-
mente, 1as operaciones de artes graficas por las que pasa DOCUMENTA-
c10N ADMINISTRATIVA hasta llegar a nuestros lectores. He aqui las
etapas principales, por su orden evolutivo:

1. Revision y estudio tipografico de los originales literarios y gré.—
ficos (textos, fotografias, graficos, etec.).

2. Planificacion de la edicién del numero y su programacién por
secciones (composicidon, impresion, encuadernacion, distribucion de la
tirada...).

3. Composicién mecanica por sistema linotipico.

4. Lectura y correccion de pruebas en imprenta.

5. Ajuste del numero.

6. Envio de pruebas ajustadas a la Redaccion y remision a los
autores para su correccién.

7. Devolucion de pruebas y ultimas correcciones.

8. Impresién tipografica en las prensas de la Imprenta Nacional.

9. Encuadernacién mecénica y manual (plegado, alzado de los
diversos pliegos: texto normal, fichas amarillas, hoja de sugerencias,
paginas de publicidad en papel de color...), corte automatico de una
guillotina trilateral, como preparacién para pegar las paginas al lomo,
por medio de cola fria, colocacién de la cubierta y, finalmente, el corte
definitivo, que deja la revista en el formato requerido.

La revista sufrird todavia pequefias operaciones de acabado, la
incorporaciéon manual de la faja anunciadora, prensado, empaquetado
en grupos de 20 ejemplares... y su transporte a las secciones de dis-
tribucion.

Terminado el proceso industrial, la revista pasa a la Subdireccion
de Ediciones con sus servicios de embalaje y envio a distribuidores,
suscriptores, ministerios, Redacciéon, Sala de Ventas del Boletin Ofi-
cial del Estado, etc. La revista se difunde .y distribuye gracias a
modernos sistemas de organizacién editorial adoptados por el Bole-
tin Oficial del Estado.
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Cifras sobre DA

Entre enero de 1958 y abril de 1966, DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
ha seguido una andadura de 100 numeros, 10 que supone un positivo
esfuerzo de continuidad y de dedicacién a la funcién publica. En
estos ocho afios, se han publicado 19.510 paginas impresas, con un
total aproximado de 450.000 ejemplares, sin contar las separatas. Mas
de un millar de estudios y notas se han acumulado en sus sumarios.
Las Resefias de Libros pasan de 2.000 y de 4.500 los resumenes de
articulos de revistas especializadas en temas de la Administracion.
Estos articulos proceden de revistas selecclonadas por los servicios
de documentacion del Centro de Formacion y Perfeccionamiento de
Funcionarios. Un equipo de «lectoress recorre revistas espafiolas, his-
panoamericanas, de habla inglesa, alemana, francesa, italiana y
portusguesa. El jefe de equipo selecciona los temas y trabajos, y luego
se realiza la dificil labor de resumen y sintesis. .

Igual ocurre con la Resefia de Libros y las Crénicas de legislacion
y de jurisprudencia. Puede decirse, sin lugar a. dudas, que la gran
seccibn 7.4 «Documentaciony es quiza la mas util y dificultosa de
las ocho que componen cada sumario de DOCUMENTACION ADMINISTRA-
Tiva. Lo que representa un éxito para este servicio del Centro de
Formacion.

Ocho indices progresivos por materias, autores y paises han fa-
cilitado la consulta de los numeros de la coleccién, y 1.600 fichas
recortables y clasificadas segun el CDU se han puesto al servicio
de los lectores.

El papel litos superior consumido en los 100 numeros de la re-
vista pesa 14.250 Kkilos, y la cartulina de la cubierta 5.800. Mas de
10.000 horas de linotipia se han empleado para componer casi veinte
mil paginas que luego han tardado 4.400 horas en ser corregidas
¥y 11.250 horas en imprimirse.

En la encuadernacion de los 100 numeros de DOCUMENTACION AD-
MINISTRATIVA se han invertido 17.000 horas.—ENRIQUE CASAMAYOR Ro-
DPRiGUEZ.
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