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NOTA ACLARATORIA SOBRE USO DE CITAS DENTRO DEL TEXTO:

1. La bibliografia se ordend numericamente. Ej:

1. Agudelo, C. A, y O. W. Hernandez. Diccionario sobre -
ciencias de la informacion. Turrialba, Costa Rica,

1976, T1p. (AIBDA, Boletin técnico, N°15).
2. Aguilar Pellecer, Ofelia Catalina. Fundamentos basicos

-7 . «
nara la organizacion de un centro de documentacion

e 1nformacion. Tesis-Licda., en Bilbliotecologia.
- Guatemala, Escuela de Bibliotecologia, Universidad
de San Carlos, 1977. 83p. .
2. Cada vez que se'necesité citar dentro del texto una obra de
‘terminada, se puso entre parentesis el numero que correspon

3 ' : e oy . L d | i
dio en la bibliografia mds la paginacidn correspondiente, -

separados por dos puntos. Ej: (1:50).




INTRODUCCION

La organizacion y estandarizacién de los procedimientos es una
técnica o recurso que se debe emplear en un Centro de Documenta
‘cién que pretende lograr los objetivos para los cuales fue disgf
nado. - -

Por ello surge la necesidad de desarrollar un Manual de Procedi
mientos que conténgan toda la'infOrmacién sobre cada elemento de
la organizacion y las espec1f1cac1ones de los mlsmos; Los bene
ficios derlvados del empleo del Manual de Procedlmlentos son in
objetables y se presentan en_relacion directa a la habilidad

con que hayan sido disefiados,

Un Manual de-Procedimientos*résume-en-un solo documento la ima-
gen general de todas las actividades, lo cual nos ayuda a evitar
o identificar répidaménte las contradicciones, es un importante
auxiliar en el entrenamlento de personal y gula para el refina-
miento de las actividades y que permite tomar de0151ones sobre
bases objetivas. .

Es necesario advertir sin embargo, que ﬁananual de Procedimien
tos no es la panacea que resuelve todos los problemas, cualquier
aplicacion incorrecta producifé resultados adversos, no obstante
si es utilizado adecﬁadémente determinara el desarrollo de las
‘actividades en forma ordenada y balanceada, 10gf§ndose el empleo
efeétivode,losrecﬁrsosdisponibles. - . ‘
Al'planificar un Céntro de Documentacion es fﬁndamental que an-
tesde empfender su-organizacién se tenga-claramente-definido a
quién'estaré dirigido; quénecesidadeS'Se pretenden satisfacer

’ - - . . | - .
y como: resultando una organizacion de acuerdo a los objetivos




. | | J . . _ ’ |
L planeados y los recursos disponibles que ciertamente poseera ca
s’ . ’, .
racteristlcas unlcas,

En el presente manual uUnicamente se describen las principales -

funciones administrativas que corresponden_a los diversos pues—l-
tos necesarios en un Centro de Documentacidn, sin embargo, cugg

do se trate-de.un'Manual de Procedimientos para un centro en par
ticular se desarrollara detaliadamente cada uno de los procedi-

mientos a efectuar, I

Por las razones anteriores el presente trabajo presenta linea--
mientos generales o-eSpecificos, que pueden ser utilizados en él
planeamiento y organizacion del Manual de Procedimientos para un
Centro de Documentacion QSpec{ficQ;?

Un Centro de Documentagién, casl siempre funciona con una Biblio
teca anexa. El acervq1bibliogréfico de la Bibliotecaléstéfor—'
. - mado porvlas siguientes colecciones:

- Libros: dentro de esta colecciodn se encuentra el'siguiente
material:1 monografias, éctas y memorias de congresos, semi
narios y reuniones, textos, publicaciones oficialés y tesis

~de grado.

- Referencia: se incluyen dentro de esta coleccidn las enci
clbpedias y diccionarios generales y especializados, diccio
narios bilingues, directorios, gufas_y tablas, anuarios, -
etc. .

- Hemeroteca: estara formado por periédicos,vrevistas, bole
‘tines, etc. _

~ Este material bibliogréfico se cataloga de acuérdo a lasReglas.
L de-Catalogacién Anglo—americanas,ensu edicién_en éspaﬁol;para‘

| ] . . ., i . ] : _ -- . - ’ .
la clasificac16n se usa el sistema decimal de clasificacion de

r




~ Melvil Dewey, 18a. edicidn en espafiol y la notacidén interna se
toma de las tablas de Cutter-Sanbofn,.utilizando_para la asigna
cidn de los encabezamientos de materia las tablas de encabeza--
mientos de materia para bibliotecas de la Uhién Panamericana.
En el Centf; de Documentacidn su material bibliogréficd esta -=
compuesto por fotocopias de publicaciones periodicas, literatu-.
ra sobre patentes, documentos Cient{ficos_inéditos, informes téc
nicos y cientificos, etc.
DepeﬁdiendO*de su tipo de material y de sus usuarios los Centros
deDocumentgcién se pueden agrupar en:

- Centros nacionales: dependen de un organismo oficial. Ej:
Centro Nacional de Referencia de Infbrmacién -CENARI-.

-~ Centros especializados: especializado en uﬁcampO'o actiji-
dad determinada. Ej: Centfo de Documehtacién del Centro -
Nacional de Promocidn de las Exportaciones'QGUATEXPRO-.

- Centros universitarios: ~estos pueden ser especializados o
de caracter general al servicio de una Universidad. Ej: -
Centro de Documentacién_e.Informacién Agricola.-CEDIA-.

- Centros regionales: los que "organizan los servicios de -
dbcumentaciénenuna regién;dentrp*de un pafs_o de un con-
tinente" (7:166), ya sea que se refieran a un determinado
campo del conocimiento o multidiciplinario. Ej: Centro de
‘Documentaciodn del InstitutoLInterémericano de Ciencias Agri
colas.-IICA~-, . .

Para el almacenamiento y recuperacién de la informacién de un -
. Centro deDdcumentaciénse puede-usarlosSiétemashmahuales o me
canicos entre los cuales estan:

- Indizacidn Coordinada o Uniterm.




- - Fiéhas.éon muescas.

- Termatrex.

- Computador}
Bl presente manual se refiere eSpec1f1camente al Sistema de Indl
zacion Coorﬁlnada o Uniterm.
El formato sigue las recomendaciones especificadas en "Manual de
Manuales de Normas y Procedimientos Administrativos".(27).
En el primer cap{tulo se dan a_conocer-los-conceptos fundamenta
‘les de "Manual defProcedimiéntos‘y Centros de Documentacion", -
en el segundo capitulo se elabora un Manual de Procedimientos pa
ra Centros de Documentacion y finalﬁente, un glosario que contie
ne la terminologia ﬁtlllzada en el presente estudio.
Quiero agradecer al Lic. Rlcardo Serrano Cordoba, Director de la
Escuela de Bibliotebologfa 4 é la Licda; Idalia'Gonzélez Dubdn,
. - por su valiosa ayuda én 1a.elabora¢i5n de este trabajo, y a-to— )

das las personas que de una u otra forma colaboraron en el mis-

mo.,

R el e |




- - ~ B  OBJETIVOS

] 1., Crear un mecanismo que acelere el cambio de la administra---
. 7 y | ¢ . £ P 2 A | '
cion empirica a la administracion cientifica de los Centros
de Documentacion.
2. Disefiar un Manual de Procedimientos que contenga los linea-
. | ’ . | | - 'l ' l= « ? . £ os
mientos basicos para un Centro de Documentacion no especifl
cOo,
-i- ' ¥ & 08
3. Despertar el interes de aquellos que trabajan en la adminis
| . ” | | - .r. . . |
tracion de un Centro de Documentacion para que revisen, de-
sarrollen sus Manuales de Procedimientos y proveer un instru
mento que aclare estas actividades.
L, Proveer la base que permita posteriormente normalizar las --

L4 . ' o . | _. « 7 -_- e F
.- ~  tecnicas de almacenamiento y recuperacion de la informacion.




I. MARCO TEORICO CONCEPTUAL

1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) 1.1 Conéegto: '
Documento en donde "se seﬁaian los procedimientos a Se--
guir para ejecutar determinado tipo de trabajo; descri--
biendo en forma logica las distintaSOperaéionesque son
necesarias dar denfro de un proceso de trabajo"™ (23:19),
indicando qué, quién, gémo, donde, cuando y pafa qué.han |
de-realizarseﬁl I
El“manuai de procedimientos se puede considerar "como un
306digoﬁ, que define y establece detalladamente las O==-
rientaciones basicas vy los pasos" (27:3) 0 procedimiene;

S , | ’& . , e .
- o tos cronologicos que.debe seguir cada uno de los miembros

de laIInstitucién, para el desarrollo de sus actividades,

1.2 Importancia:
La finalidad especifica de los manuales de procedimien--
toé "es lograr que los diferentes procesos o trdmites que
deben llevarse a cabo en una Institucion se realicen ade

cuadamente y en forma estandarizada" (1k:L4).

1.3 Objetivos:
- ‘ ' :- 1'3'1 Unificar y contfolar el cumplimiento de las ruti- -
' ‘ I nas de trabajo.
1.3.2 Indicar al personal lo que debe. hacer y como de-
~ - be hacerlo. '
\ o 1.3.3 Enseiflar ei trabajojal nuevo persohal.

1.3.4 Facilitar el reclutamiento y la seleccién‘delpaz




o sonal.
1.3.5 rNofmalizarlas actividades para évitar la dupliqi
o dad. .
1.3.6 "Permitir la delegacion de autoridad.

1.3.7 Facilitar la instruccion del personal® (23:2).

1.4 Contenido:

El manual de procedimientos debe contener lo siguiliente:
1.k,1 1Indice: "que indique'IOS temas que se incluyan -

’

| rd . . .
en el manual. Este indice se le llamara "Conteni

- do" y se colocara en la primera'hoja'del manual®
(27:10).
1.4.2 :Objetivos: si es necesario, se incluiran el o --
los objetivos del manual¢1
1.4.3 Definicionesy'éxplicaciones: 81 se "usan téfmi“
nos muy especificos y/o de uso no generalizadohdég
tro del personal que va a hacer uso del mismo, de
berra incluirse™ (27:10)}_ Asf mismo se debera in-
cluir un anexo Que contenga las definiciones.
i.h.h' Normas: las leyes, guias y reglas que regulan el
desarrollo de una actividad, normallzada a traves
de procedimientos. L
1.4.5 Procedimiento/s: el conjunto de pasos que defi-
nen en forma detallada la secuencia de cada una -
de las Operacibnesque hay'querealizardentrode
S un procedimiento.
1.4.6 Guias individuales de trabajo: "si dentro de los

g | . v
procedimientos, se hace necesario detallar algun




- | . paso debido a que el mismo sea relativamente com-

pleto y/o extenso":(27:10).

1.5 Proceso de_elaboracién:

1.5.1 Recoleccion de la informacidn: la recoleccidn de
la informacién se realiza en la sigulente forma:
l.5.,1.1 Comunicacidn: se deben elaborar una se-

- rie de oficios dirigidos a las autorida-
:dés superiores de las unidades administra
tivas de las que se requieren apoyo y coQ
peracion para la elabofacién del manual,
1.5.1.2_-Formularios: 'preparaci6n de 105 formula
. *rios'en los cuales se debe registrar la
. o o o -  ianrmaci5n qué se necesita recolectar,
 -ya_que de su disefio depende en gran parte
:1a fadilidad de la recolecciodn y procesa
miento de la infbrmaci5n.
1.5.2 Fuentes de informacidn: las fuenteS'de informaf-
cién para la elaboraciéﬁ del manual son:
1.5.2.1 Documentos: los documentos bdsicos son
las leyes, reglamentos, circulares, 1ns-
tructivos y en general los documentos re
lacionados con el tema.
1.5.2.2 Personas:todas~lashpersonas invdlucra—"
das en las unidades para quienes se van a
elaborar los manuales.
1.5.2.3 Realidad observada: 1la Observacién dirag

ta de las oficinas, material, equipo y =




. en general de todo el departamento.

1.5.3 Procesamiento de la informacion: wuna vez que ha

. B N ‘ | -,
sido recolectada y registrada la informacion, es
conveniente iniciar la etapa del procesamiento:de

la misma, o sea la integracion del proyecto del -

manual., Se debe hacer un analisis y depuraciodn -
de la informacion, con el objeto de facilitar el
manejo y ordenamiento de lo que se debe incluir -

en el contenido del manual.

1.5.4 Papel y formato: el manual se presentara en "ho-

1.5.5

(Apendice N° 1).

jas sueltasﬁ,ﬁen papel'tamaﬁo_cartacon remarco
marginado a Zcm., en el lado derecho, superior e
inferior y a 3cm., en el 1ado-izquierdo" (27:11)
Las hojas_se_numerarén correlativamente, colocaE '
do fuera del remarco, en el centro de la parte -~
supefior de la hoja. Je escribiré-a reglén ce--—
rrado.,

Identificacion de hojas: todas las hojas del ma

nual consignaran lo siguiente: el nombre de la

institucién que produjo el manual, en la parte -

superior iunierda; (Apendice N° 2)

1,5.6 Estilo: el estilo de la escritura debe ser senci

turas. "En los procedimientos, al escribir sus pa

llo, claro y preciso. Se deben evitar las abrevia

| ’ | | | ' -
sos, debera empezarse con un verbo gque denote ac--

cién (Ba..perSOna.del presence indicativo)"1(27:12)

- 1.5.7 Elaboracién-de-diagramas: organigramas, flujogra—'




T -

‘mas, cronogramas, etc., se deben hacer utilizando
’, . .} - . | .
las tecnicas sencillas y conocidas de la Institu-
cion, unificando su.presentacion con el fin de fa
. . ' r-" :. .
cilitar la comprension de.los mismos,

1.5.8 Cita de formularios: al citar un formulario en -
' _ ' A . - | | | F 4
~un procedimiento, deberd pcnerse el nombre y nume
- ro del formulario., Todos los formularios que se

citen en el manual, deberan adjuntarse.

1;6 Distribucion Y contrbl:

1.7

Una vez que el manual ha sido elaborado, autorizado e im
| ‘ » . « F
preso, se procede a su distribuclion.

Las personas involucradas en el uso de los manuales de--

‘ben conocer con detalle el contenido, con el objeto de -

queltengan elconocimiento suficiente del mismo y lo pue
dan consultar. -

Se recomienda nombrar una persona o departamento encar-

gado que propCrciOne en forma permanente la informacion
pafa'manteher actualiZados todos los ejemplares distri--

bufdos.

Revision

actualizacion:

Para la revisidn y actualizacidr de los manﬁales_se debén“

tomar en Cuenta las siguientes recomendacioneé: -

1.7.1 La personaodepartamento.encargado de los manua-
les debera realizar revisicnes y actualizacioﬁes'
periodicas, con el fin de mantenerlos actuaiiza--

dos.




1,7.2 Cuando se necesite hacer un cambio, adiciones o -
..._ -' | , _
supresiones, se debera presentar los proyectos co
rrespondientes a la persona o departamento encar-
gado, para verificar si las propuestas se encuen-
; | ,. .
tran de acuerdo con las politicas de la entidad,
asl como mantener la uniformidad de estilo y pre-
.?-
sentacion.
. | | . | »
1.7.3 La persona o departamento encargado '"sometera las
- - _ _ ,
actualizaciones de los manuales a los mismos tra-
. ' L s P . . P . |
mites de autorizacion y distribucion requeridos -
para la elaboracion del original de los mismos."

- (20:33).




¥ - - 2, CENTRO DE DOCUMENTACION
' ' 2.1 Concepto:
| "Organizacion que lleva a cabo todas las fuhciones deun”
centro de documentacion (seleccion, adquisicion, almace- _
) . | | « P ' | Y . ’
. _ | naje y recuperacion de documentos especificos), mas anun.

L I' o | N - » . « 7 _ |
cios, resumenes, extractos, indices y diseminacion de in

formacion, en respuesta a las solicitudes de los usua---

rios" (1:14).

-,

2.2 Objetiﬁos:

2.2.1 Iniciar, fomentar y ayudar a la investigacion por

parte del personal especiélizado-que trabaja en -

el centro de documentacién._ 1

- - 2.2.,2 Disponer y hacer accesibles los documentos y su -

- _contenid0 a ios usuarios, mediante serviciosxde -
bibliograffas,-tablas de contenido, reprograf{a,'
etc.

_2.2.3' Servir de ayuda a la Institucién.como a entidades
relacionadas para la busqueda de documentOS'publ; 
‘cados tanto en.el pafscémohen el_exterior.

2.2.h',Estudiar yfadoptaf normas relacionadas con 1a uni
ficaciéndeprocedimientos 4 equipos,sistemati-

.- S o ' -zacién de elementos de deséripcién y reglstros de -

. - - ddcumentacién,'preparacién dé_glbsarios v vocabu-

larios para definicidn y analisis de informaciodn,




- II. ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA CENTROS DE DOCUMENTACION
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CENTRO DE DOCUMENTACION

1. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

1.1 Director:

1.2

~1.1.1 Preparar el programa anual de trabajo del
centro. |
'1.1.2 Elaborar el anteproyecto del presupuesto -
- anual del centro. - | '
1.1.3 Superv1sar el trabajo de las personas que
_ se encuentran a su cargo.
1.1.4 Elaborar informes mensuales y anuales de -
- las labores que se llevan a cabo- en el cen .
tro.
'1.1,5 Estudiar las necesidades del centro en cuan
- "to a servicios, personal, equipo, espaclio,
| | colecciones,,etc. - '

1.1.6 _Llevar la representa01on del centro en reu
niones, seminarios, conferen01as,-etc.

1,1.7 Ordenar y aprobar toda ,compra del material

' - .blbllograflco, papelerla Vv equipo.

1.1.8 Programar y dirigir la edicion de las publi

| caciones teécnicas generadas por el centro.

1.1.9 Adelantar estudios sobre ofertas, demandas
y costos de 1nformac1on. |

1.1.10 Implantar programas de adiestramiento para |
el personal que trabaja en el centro.

1.1.11 Establecer y mantener relaciones con las -
‘entidades que participan en la produccion
vV dlvulga01on de 1nforma01on.

Analista:

1.2.1 Colaborar en la 1ocallza01on,’selecc1on y
adqu151C1on de la documentacion que forma-
ra parte del acervo blbllograflco del cen~

| - tro.

1.2.2 Elaborar analisis y sintesis de la documen

tacién en forma selectiva de acuerdo a las




CENTRO DE DOCUMENTACTION

'prioridades v politicas preesstablecidas.

1.2.3 Ayudar en la respuesta a consultas formula
- das por loslusuarios.

1.2.4 Controlar el vocabularlo oficial para el a
'nallsls de 1la documentac1on del centro.

1.2.5 Efectuar labores de apoyo para el tratamien
to inmediato de la documﬂntac1on que llegue
al centro. '

1,2.6 Asistir al Director del centro en la toma
de decisiones que tenga que ver con el fun
cionamiento del mlsmo.

1.3 hDocumentaliSta:

1.3.1 Colaborar cqn las funciones de .localizacidn
| y adgquisicion del material blbllograflco_--

‘de interes para el centro.

1.3.2 Adoptar metodos compatlbles y logicos para .
o | ~ la recepcion, -conserva01on y tratamiento in
. ' - | medlato de la documenta01on adqulrlda

1.3.3 Elaborar A actualizar Jinventarios, regis--
tros, catalogos y demas luentea.secundarlas
que permltan una me jor ut111z3010n y consul
ta de la coleccion.

- 1.3.4 Rec1b1r y orientar las solicitudes de infor
- macion formuladas al centro.

1l.3.5 Ayudar en la eJecuCIOn'de estudios acerca
de la utilidad y uso del material documen-
tal, para tomar decisiones sobre su descar
te o conservacion,

. | w 1.3.5 Elaborar el listado de descriptores.

'1.3.7 Preparar los boletlnes que se editan en el
centro. -

'1;3;8 Atender las consultas_de los usuarios.
1.3.9 Almacenar ¥ organlzar la documentaciodn com

. | - pilada para ponerla al servicio de los pro
) - ‘ o fesionales e 1nvestlgadores de la Instltu-




| ...__ -

1.4

1.5

CENTRO DE DOCUMENTACION

L, P | . L | | .
cion y usuarios externos que la sollcltan.

13

1.3.10 Disefar los servicios de circulacidn y -

préstamo de documentos sollc1tadosﬂ_

Biblidgrafo:

1.4,1 Elaborar blbllograflas e 1nvest1gac1ones -
blbllograflcas solicitadas.

1.4.2 Ayudar a los usuarios a 1dentificar y‘utif _

| lizar las fuentes documentales del centro.
1.#.3*-Catalogar y clasificar el material blbllo-
graflco._ |

1.L.4 Llevar el registro de las publicaciones pe

| rlodlcas..-

1.4.5 Elaborar 1istados de los estudlos que se -

o destinen para canje O donac1on.
1.4,6'-Acusar recibo del material donado.
~1,4.7 Ordenar las tarjetas para los reSpectlvos
_ f'icheros del centro.

1.4.8 Registrar el material blbllograflco para -
ingresarlo al centro. -

1.4.9 Revisar periodicamente la.coleccién con el
fin de descartar el material obsoleto o --
perdido.

Traductor:

1.5.1 Elaborar las traducciones solicitadas por
los usuarios del centro.

1.5;2 Elaborgrlas traducciones del material bi-

| bliografico existente en el centro.

1;5.3 Solicitar a Centros de Documentacidn del -
extranjero listas de traducciones.

1.5, 4 Elaborar listas de traducciones efectuadas

en el centro.
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1.6 Secretaria:

1.7

1.8

1.6.1 Mecanografiar, registrar, enviar y archi--
| ~ var la correspondencia. .

1.6.2 Atender llamadas telefdnicas.

1.6.3 Recibir y distribuir la correspondencia --
- llegada al centro. -

1.6.4 Revisar los originales de las publicacio--
‘nes elaboradas en el centro. -

1.6.5 Encargarse de los dlferentes archivos del
centro.

¥ 4
Mecanograta:

"1.7.1-Mecanografiar las fichas de los.doCumentos.

l.7.2 Preparar paquetes o envios de material bi-
| bllograflco que se designe para canje o do

'1,7.3 Elaborar las matrices para las publicacio-

nes producidas por el centro.

1.7.4 'Atender y registrar las solicitudes telefo
nicas de 1nformac1on.

- 1.7.5 Transcrlblr-la correspondencia.

1.,7.6 Enviar el matérial solicitado.

Impresor:

1.8.1 Colaborar con la impresidn de las publica-
ciones elaboradas en el centro.

1.8.2 Compaginar vy encuadernarilas publicaciones.,

1;8.3] Fotocoplar los documentos SOllCltadOS por
los usuarios.

1.8.h .Archivar las matrices de las publicaciones.

1.8.5 Mantener un registro de las publicaciones
- impresas.

1.8.6 Llevar_control de las fotocopias sacadas.

1'
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2. SELECCION Y ADQUISICION

2.1

2.2

Control bibliogréfico:

Este trabaJo consiste en mantener al dia un archi-.
vo de catalogos, listas, noticias bibliograficas,
ordenadas alfabéticamente por pais y dentro de es~
tos alfabéticamente por editorial (nacionales y ex
tranjeras). Este material dehe revisarse anualmen
te. | o |

"El control blbllograflco tendra los 51gu1entes ma-

teriales:

2 1.1 Blbllograflas blbllograflas 1nclu1das en
llbros, anuarios y guias blbllograflcas.

2.1.2 Noticias bibliogrificas aparecidas en re--

vistas nacionales y extranjeras.

2.1.3 Catalogos de llbrerlas, edltorlales e ins-
| ‘tituciones, | '

2.1.4 Informes y correSpondenc1a sobre nuevas --
rev1s+as y renova01on de suscr1pc1ones.

2.1.5 Boletines bibliograficos de otras bibliote

_'cas 0 centros de documentacwon.

' 2.1.6 Listas de traducciones.

2.1.7 Sugerencias de los usuarios, especialmente
| de los investigadores de la Institucion,

Seleccion:

R.2.1 'Tipo de material:

2.2.1.1 Libros basicos para la coleccidn
general y para la de referencia.

o . ‘ . s .«
2.2.,1.2 Publicaciones periodicas e indices
- | eSpecializados.

2;2.1.3..F0tocoplas de artlculos de revis-
- tas y documentos.

' 2.2.1.4 Informes de investigaciones cienti
o - ficas, experimentos, tesis de gra-
do P | '. |

2.2.1.5 Memorias de conferencias, simpo--
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2.3

2.2.1.6

2.2.1.7

2#2.1-9 -

2;2.2 Labores
2.2.2.1

2.2.2.2

2.2.2.3

2.2.2.4L

2.,2.2.5

2.,2,2.6

sium, seminarios, etc., ,correspon
dientes a eventos cientificos y -
técnicos.

Especificaciones y normas a nivel

mundial,

‘Directorios de instituciones nacio
nales y extranjeras.

2.2.1.8

Blbllograflas sobre temas espe01f1
cos y de 1nteres. 

Catalogos comerciales e industria
les. |

| .,
de seleccion:

Realizar la sele001on previa del
material bibliografico que ha de
ser requerido por compra, canje o
donacion, utilizando los materia-
les 1ndlspensables para la selec-
cidn. _ |

Determinar con el Director el plan
anual de suscripciones a publica-
01ones perlodlcasn

. ’ |
La seleccion se realizara sobre to
do material que responda a las ne-
cesidades eSpec1flcas del centro.

Se preferiran ultlmas ediciones, -
bien impresas e ilustradas.

L.as obras de referencia recibiran
una atencion especlal a fiin de for
mar una cole001on eficiente.

16

Cuando llegue un catalogo; llsta_- 

F 4

u otro elemerto de seleccion bi--
bllograflca, que se encuentre al-

gun titulo de inter€s, se procede~

ra a marcarlo.

Adquisiciones:

2.3.1 Compra:
2?3-1-1

Se consultan las diversas fuentes

bibliograficas para seleccionar el

material que se va a adquirir,
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2. 3 1.2

2,3.1.3

2.3.1.4

/ 2:3-115

2.3.1.6
2e3e1.7
2.3.1.8

‘2.3.1.9

- Se elabora la targeta de pedldo -
con la 1nformac1on obtenida de las
fuentes bibliograficas. (Anexo -

N° l)

Se revisa la tarJeta de pedldo con
el fin de que no haga falta algun
dato.,

Se confrontan las tarJetas de pedil

do con el fichero publico para e=
vitar duplicaciones., |

Se elabora la orden de compra que

se envia a la editorial, esta or=

den debera 1levar las 1nstru001o—
nes para el envio, cobro, numero

de coplas de facturas que se nece
sitan, " (Anexo N° 2) . -

Se_archlvan., las tarjetas de pe-
dido en el fichero desiderata, or

17 -

denadas alfabéticamente por autor.

- Se recibe y desempaca el material

solicitado.

Se revisa el material cuidadosa-—

mente con el objeto de que no va-

ya a estar defectuoso.

Se confronta la factura con la or
den de compra para ver si nc hay
errores, ,COmoO edicion equivocada
u otro titulo del autor. -

2.3.1.10 Se confronta 1a factura con la or

den de compra, con el objeto de -
que este correcta, |

2 3'1'11 Se autoriza el pago.

2.3.1.12 Al llegar el material al centro -

2.3.1.13 E1 material rec1b1do se pasa a pro

2.3,i.lb'Elficherodesideratasedebe revi

de documentac1on se retira la tar

- Jjeta de pedldo del flchero deside

‘rata.

cCesosS te CnlCOS "
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sar perlodlcamente el orden alfa=
betico de las tar jetas, porque u-
na tarjeta que no este en su lugar
correspondiente puede complicar el
trabajo, ser causa de duplicacion
de pedido y de demora,

2.3.1.15 Cuando el vendedor no envia una no
ta después de un plazo razonable,
el centro de documentacion debe en
viar una carta preguntando por que
no lo ha enviado,

2.3.1.16 Revisar con regularidad el archivo
de ordenes pendientes para saber
gue material no ha llegado, -

" 2.3.1.17 La correspondencia con editorige-
les, se debe archivar por el desti
natario y luego por la fecha,

2.3.1.18 Para las publicaciones periodicas
en las tarjetas de pedido se ano=-
tara el perlodo por el cual se ha
ce la suscripcion.

4 . '.- 1-'
2.3.1,19 Se procurara que la suscripcion -
empiece a principlo de ano, -

2.3.2 Canje:

2.3.2.1 Material que se puede enviar por
medlo de canje:

- Publlc301ones seriadas, monogra
fias y documentos cue se encuen
tren duplicados en el centro de
documentacion.

- Material blbllograflco recibido
por donm01on, que por sus_carac
terlstlcas no ingresan a la co-
1e0010n. |

- Publicaciones editadas por la =
- Institucion ¥y por el centro de
documentaC1on.- -
2.3.2.2 Organizacion del material:

= Los libros_y'documentds se deben
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colocar en un estante ordenados
alfabeticamente por su entrada
principal. |

- Se debe elaborar una ficha ca-
talografica con cataloga01on -
descriptiva, agregando el nume=-
ro de egemplares.- (Anexo N© 3)

- Las publlca01ones perlodlcas se
deben colocar alfabeticamente =
por titulo y dentro de ellos por
volumen, numero y afio.

2.3.2.3 Listas para canje:

- Las listas se deben elaborar en
- forma independiente las de pu--
bllca01ones periodicas, monogra

fias y documentos.

- Cada lista debe estar ordenada
alfabeéticamente por autor, para

~facilitar la consulta y verifi-
cacion con el catalogo.

- Se sacan varias copias de cada
lista para fa0111tar su distri-

bu01on.

-~ Se envia una copia de cada una
de las listas a los centros de
documentacion con los cuales ce
mantienen relac1ones de canje,

- Al recibir una llsta el centro

- de documentacion pedlra ensegui
da el material que desee obte--
ner.

- E1 remitente de la lista de can
je atendera los-pedidos segun -
el orden de recibo.

- Cada lista llevara la fecha en-
que se distribuyo Jy un numero -
de serile y cada tltulo de la -~
lista se 1dent1flcara con su --
propio numero. |

- Para facilitar la identificacidn

19
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v el envio del material, todas
‘las publicaciones de una lista
se colocan juntas en el mismo -
estante, debidamente identifica
das y no se mezclaran las publi
caciones de una lista con las -
de otra.

- La frecuencia con que el centro
de documentacion distribuya las
listas de¢ material para canje,
dependera del volumen de publi-

caciones que tenga para este --
fin. (Anexo N° L)

2.3.2.4 Listas recibidas de otros centros:

- Se marca el material que posible
mente pueda interesarle al cen-
tro de documentacion. |

- Se busca en el fichero los tfpg
o | los marcados en la lista, para
. o . - comprobar que las publicaciones
- | | que Se piensan pedir no se en-—-
o | . cuentran en el centro de docu~--
) S I - | mentacion. |

- En el caso de publicaciones pe-
rlodlcas, se confronta con el -
kardeg con el fin de determinar
los numeros faltantes.

- Se solicita por medio de una ==
carta al centro de documenta01on
que ofrece el canje, el envio de
los tltulos escogldos indicando
el numero del tftulo deseado y -
el numero y fecha de la lista de
canje donde fueron selecc1ona--
dos. (Anexo> N° 5) |

= Al recibir el materlal solicita
do, se somete a una inspeccion

- igual a lg que recibe cualquier
publlcac1on comprada.

~ Se envia una carta acusando su
recibo. {Anexo N° 6)

2.3.2.5 Procedimiento de registro y con--
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trol-

- Al enviar la carta con los tltu
- los de una lista de canje, se e
labora una tarjeta con los datos
del centro de documentacion o =
persona a quien se la ha dirigi
- do y la fecha, el titulo, autor
y demas datos conoc1dos sobre -
la publlcac1on. | -

- Esna targeta se guarda en el fi
chero desiderata alfabetlcamen-
te por autor.

= Al 1llegar 1a-publicacién se re=-
- tira la tarjeta del fichero de=

- El materlal recibido se pasa a
procesos tecnlcos.-

'2.3.3 Donacidn:
S o,
Fuentes-para_la dona01on+

- Oficinas gubernamentales, sociedades e
instituciones, compafiias comerciales y
'entldades nac1onales y extranJeras.

2.3. 3 1 Al llegar la donacion se debe to=
- . mar nota de la misma, gpuntando -
el nombre y la dlre001on del donan |
te. -

2;3.3;2 Se agradece la don301on or medlo
' de una carta {(Anexo N° 7? ® tarje
ta postal (Anexo N°

2.3.3.3 Se dec1de si el materlal es de in.
' teres para el centro de documenta :
cion, si no, se aparta y se utlll-
za para canJe. )

2.3.3.4 Si el material es de interés para

: - el centro de documentacion se de-
be verificar si el material ya se
encontraba o si se ha solicitado.

2.3.3.5 Se deben revisar catalogos para =
- - solicitar a las Instituciones ma-
terial gratuilto.
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3. INVENTARIO Y REGISTRO
3.1 Inventario:

Despues de procesada la informacidn, debe levantar -
‘se perlodlcamente el inventario del materlal bi-=—~
bllograflco.. . | .

La finalidad del inventario es:

- Detectar el material que se ha perdido durante
- ese perlodo.

L . | - Permitir que las colecciones sean debldamente -
organizadas, de acuerdo con el orden topografi-
co.

'~ Descartar material que no esté de acuerdo con -
los intereses del centro de documentacion o que
ya esté obsoleto.

3.1.1 iMetonlogla:

. - - | 3.1.1.1 Confrontar las tarjetas topogréfi
- - - cas con los libros y documentos -
que estan en los anaqueles, en el

mismo orden. .

3.1.1.2 En caso de que no se encuentre el
~ material, se debe marcar la tarje
ta, con el fin de buscarlo des—--

pues.

3.1.1.3 Confrontar las tarjetas del mate-
rial que no esté en el ,anaquel, -
con las tarjetas de prestamo..

. 3.1.1.4-'Buscar en las oficinas de los in-
- vestigadores, ya que ocurre que -
muchas veces no firman las tarje-

tas de prestamo.,

3;1.145 Elaborar_una lista,delfméterial-
'perdido.

3,1.1.6 Reemplazar los numeros de los do-
| cumentos descartados o perdldos,

por documentos nuevos que ingre--

sen a la colecc1onn

3.1.1.7 Para’las publicaciones'periédicas,
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se debe revisar el kérdex.

3.,1.2 Descarte-

Tiene como fin, el retirar de la coleccidn
acuel material que este obsoleto o que no -
cumpla con los intereses del centro de do-
cumentacion,

Para descartar el material se debe tener
en cuenta lo siguiente: |

| . 3.1.2.1 Que los inveStigadores del centro
t - ' - consideren cue el material es ob=
' soleto.

3.1.2.2 Que el material no haya sido con-
sultado durante cierto tiempo.

3.1.2.3 Que 1las publicaciones estéen en un
idioma que no se pueda leer fac1l
- mente.

.- 3.1.2.4 Que sean publicaciones de caracter
o R - | ; puramente informativo y que por Lo

' - ' ~ tanto en un'perlodo de un afio pler |
. da su interes.

3.2 Registro:
3.2.1 LibroS:

Se lleva a cabo en la mlsma forma que en u
na Blblloteca.' '

3.2.2 Pub11¢301ones periodicas:
3.2.2.1 Sellar las publicaciones que se -
reciben. Esto consiste en poner -
el sellg de propiedad en la pasta,
en la pdgina siguiente y en 1la pa

gina clave del centro de documenta
_c1on y se coloca la fecha de recfbo.

3. 2 2.2 Ordenar alfabetlcamente las publl
caciones perlodlcas por el tltulo.

3 2.2, 3 Reglstrar en el kardex las publi-
- -caclones recibidas. Para este re
gistro se llevaran dos clases de
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tarjetas: una para las que tie--
nen periodicidad mensual (Anexo N°
9) y la otra para diarias o sema-

nales. (Anexo N° 10)

3 243 Documentos :

3. 2 3 1

3.2.3.2

Colocar en la pasta de los documen
tos que se reciben, el sello de pro:
piedad del centro, evitando que se
cubra parte del texto. - -

Asignar un numero correlativo a ca-
da documento.
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,, PROCESAMIENTO DE DOCUMENTOS

" o w | 9 '
L,1. Analisis de la documentacion:

L,2

Se hace en la "Hoja de analisis" (Anexo N° 11), -
que debe ser llenada con la siguiente 1nformac1on :

L.1.1

L,1.2

bo1,3
L,1.4

bo1.5

4,1.6

Numero del documento se coloca el numero
que se le asigno al documento.

Cita bibliografica: se elabora de acuerdo

a las reglas de cataloga01on adoptadas por

el centro. Estara formada por el autor per
sonal o corporativo; titulo: edicion; pie.

- de imprenta y notas complementarlas,

Descriptores: se asignan los descriptores
de acuerdo al contenido del documento, utl
lizando tesauro.

Resumen: se elabora un pequeilo resumen, -
ue indicara el contenido del documento --

Anexo N° 12)

Fecha: se anota 1la fécha'en_que fue'anali_
zado el documenton.'

Preparado por: se escribe las iniciales de
la persona que elaboro el analisis.

Almacenamiento de la informacion:

- La 1nformac1on se almacenara con el sistema manual

de Indizacidn Coordinada.

L,2.1

L.2,2

Tarjetas: la tarjeta esté'compueSta por -
dos partes:

L,2.1.1 Espacio en blanco para colocar el
descriptor o palabra clave.

h.2.1.2 Diez columnas numeradas del 0 al
- 9, (Anexo N©° 13) '

Operacion del sistema:

4,2,2,1 Se anota en el espacio en blanco,

el descrlptor 0 palabra clave.

- L,2,2.2 Se registra el numero de acceso -
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L. 3

L4

del documento en la columna que -
coincide con su ultimo digito.

L,2.2.3 Se ordenan alfabetlcamente las —-
tarjetas de 1ndlzac1on coordinada

O uniterns.

L.,2.2.L Se colocan en su respectivo tarje
tero, |

& ’ ‘l' » ’
Recuperacion de la informacion:

L,3.1 Se definen las palabras claves o descripto
| res sobre la informacion que se desea obte
ner. |

4.3.2 Se extraen del tarjetero las targetas iden

tificadas con esas palabras claves determi
nadas de antemano. -

k.,3.3 Las tarjetas selecc1onadas se confrontan u
| nas con otras. Los numeros comunes a to--
‘das las tarjetas son las gue tienen la in-
formacion soliecitada. |

4,3,k Se anotan los niumeros de los documentos --

. . . 7
cue contienen la informacion.

4.3.5 Se consulta el fichero topografico para --
que el usuario pueda leer su resumen. -

L,3.6 Se entrega el documento al usuario._L

4.3.7 Las tarJetas extraidas del tar jetero se or
denan alfabeticamente y se colocan en su -
tar jetero.

Ficheros auxiliares del sistema:

Aparte del fichero que contiene las tarjetas de in
dizacion coordlnada, se lleve ran dos ficheros auxi

-llares

26

hioh,1 Flchero uopograflco en este fichero las

tarjetas estaréan ordenadas correlativamen-

te, conforme a la ubicacion de los documen-
-tos en los anaqueles. Este fichero tiene -
por'objetivo- | ' -

L.L.1.1 Llevar el reglstro inventariado de
- la coleccion documental del centro.
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L,Lk,1,2 Facilitar -al usuario que pueda =-
1dent1flcar, de antemano, los nu-
meros extraldos de las targetas -

de indizacion coordinada, antes de

27

extraer los documentos de la colec

ClOI‘l.

h,L,2 TFichero de autor: este fichero esta organi
zado en estricto orden alfabetico de auto-
res (personales y/o corporativos), Este fi

chero cumple con los siguientes objetivos:

L,h.,2.,1 Facilitar la biuscueda informativa
del material bibliegrafico, cuando
el usuario conoce un estudio espe-
eifico de un determinado autor.

L.k.2.2 Controlar internamente la forma -
como estan ingresados los autores
(personales y/o corporativos) de
los documentos, para la uniformi-
dad de las entradas bibliografi--

. | | : | | caS.

b, 5 ‘Ficheros complementarios del sistema:

k.5.1 Fichero de t{tulo: formado por la ficha -
de los titulos de los documentos. Este fi
chero tiene los siguientes objetivos:

%4.5.1.1 Localizar los documentos por tfpg-
los definidos.

E | | - ridos por el centro, para determi-
| | nar si son duplicados o nuevas e-
diciones.

L,5,2 Fichero por materia: se elaboran las fi--
' chas necesarias para alimentar el fichero
Y cumple los siguientes objetivos-

R S . Y 5 2.1 Realizar investigaciones genera--
' | les,

4.5.2.2 Responder a preguntas rapidas.

Las fichas que alimentardn los diversos ficheros
contienen la misma informacion. ~ '

L.5.1,2 Controlar los nuevos titulos adqui
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Metodologla para la elabora01on de fichas:

Para alimentar los dlferentes flcheros del centro -
de documentacion, se elaboran los juegos de tarje-
tas en fichas de cartulina blanca de 75 x 127mm. |

(Anexo Ne 14),

iy 6 1 Fichas para documentos:

Cada ficha tendrad los siguientes elemen——-

tos:

b.6.1.1
b.6.1.2
b.6.1.3
h.6.1.k
L.6.1.5

L.6.1.6

L,6.1,7
L.6.1.8

Numero de acceso.

Autor personal y/o corporativo.
T{tulo; subtitulo.

Edicidn.

Pie de imprenta: lugar, editorial
y fecha. ' *

Notas complementarias: pagina---

c1on, 1lust1a01ones, serie, biblio

rgrafla.

Descriptores o palabras claves,

Resumen. (Anexo N° 15)

14.6.2' Fichas para'artfculos de revista:

Las fichas llevaran los elementos siguien-

tes:*

L.6.2.1

L.6.2.2

b.6.2.3
L.6.2.4
b.6.2.5
L.6.2.6
4.6.2.7

, .
Numero de acceso.
Autor.

Tltulo del artlculo

Nombre de 1la revista. L

Pais donde se editS la revista.
Numero del volumen.

B . - ,
Numero de la entrega o fasciculo,
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L, 6 2.8 Paglna 1n101a1 y final del articu
| lo.

h.6_2,9 Afio de publicacion.
L.6,2.10 Descriptores o palabras claves.

k.,6.2.11 Resumen. (Anexo N° 16)
h.7- Uso del tesauro: .

Se usa para buscar los descriptores indicados pa-
ra la 1ndlza01on de un documento o para realizar
. una busqueda. Para determinarlos se consulta el
; - | | listado ordenado alfabetlcamente, el cual tiene -
' la 51gu1ente organizacion: |

L,7.1 Véase (v.): el cual tiene por objeto remi

! tir de un término no utilizado al que se -

ha escogido como principal dentro del voca
bulario.

L,7.2 Vease ademas (v.a.): da a conocer los ---
| téerminos relacionados con el descriptor --
principal bajo los cuales se puede ampllar

el campo de consulta.

L,7.3 +Term1no general (t.g.): deéigna un descrip
tor mas amplio. ' |

h.7.h Termino espe01flco (t e.): remite a un --
| descrlptor mas espec1f1co.  (Anexo N© 17)

En la mayoria de los centros de documentac1on,-se . -
adquiere un tesauro compilado por instituciones -
extranjeras (Anexo N° 19; 20) el cual sirve de re
ferencia para despues elaborar su propio tesauro.

(Anexo N° 18)
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5. SERVICIOS

5.1 Referencia:

Dicha labor consisten en:

5.1.1 Atender consultas que efectuén los usua--—-
rios, ya sea personalmente, por carta o --
por telefono.

5.1.2 Asesorar a los usuarios en el buen uso de
la informacidn que se posee. -

5.1.3 Orientar a los usuarios en 1a 1nformac1on
que es de su interes y que se recibio re--
clientemente.

5.2 Bibliograffas'

Lstas pueden elaborarse a petlclon del usuario o
para eventos relacionados con la Institucion.

5 2,1 Se hacen lo mas exhaustlvamente p081ble y
pueden ser sobre:

5.2.1.1

5.2.1.2

5.2.1.3

E1 mateﬂlal bibliografico publlca
do sobre determinado tema, cuyos
documentos se encuentran en el cen
tro.

Todo el materlal publicado sobre.
un tema especifico que pueda reco
pilarse en las diferentes fuentes
de consulta.

El material publlcado sobre un te

ma especifico, que se encuentre -
en otras Instltu01ones. '

5.,2.2 La’presentac1on de las blbllograflas tame-=—
bien varia de acuerdo con las exigencias -
del usuario o convaniencia del centro y --
pueden ser:

5 2elal

5.2.2.2

Por materias y dentro de cada una -
por autores, ordenados alfabética- -

mente.

Por aUtOres ordenados alfabética-
mente y numerados, y al final un

 {ndice analltlco de materlas.




- P27

CENTRO DE DOCUMENTACION

5.2.2. 3 Por autores ordenados alfabetica-
mente.

5.2.2.4 En ,orden cronologico de publica--
ciodnes.

Todas las blbllograflas elaboradas en el centro -
se archivaran, lo cual permitira que al formular

una pregunta sobre un tema ya investigado, pueda
proporcionar una respuesta inmediata.

5.3 Reprografia:

’ ’ |
El centro de documentacion prestara a sus usua=--—-
rios el servicio de fotocopias del material bi---
bllograflco que ‘posee.

" Cuando el materlal que soliciten no pueda ser lo-
‘calizado en el pais, se pueden gestionar las foto
COplaS a centros de documenta01on del exterior.

Al centro le CO?TESPOude.w

5.3.1
0.3.2
D¢3.3

5,3.4

De¢3e3

Centralizar los pedidos.

‘Localizar el material.

Obtenerlo en préstamo.
Reproducirlo.

Enviar al usuario el material reproducido.

5.4 Prestamo:

5.4.1

El préstamo se hara entre las Instituciones
Yy no entre personas~particulares.

La Unidad de Informacidn debera enviar al
centro una carta sollc1tando el prestamo.

El prestamo se hara por un termlno de quin
ce (15) dfas. La renovacion se podra hacer
siempre y cuando se avise oportunamente,

-La Unidad de Informacidn se hard responsa-

31

ble por el material prestado, ya sea por -

perdlda deterloro, etc,
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5.5' Traduccionés:

5.5.1 Se haran traducciones de artlculos de re--
vistas o documentos que estén en otro idio
ma, y que se encuentren en el centro.

5.5.2 Se solicitaridn a otros centros del exte---
rior las traducciones elaboradas por ellos.

5.6 Diseminacidn selectiva de.la informacion (DSI):

La diseminacion selectiva de la 1nformac1on permi
te al usuario recibir en forma selectiva la infor
macion de las ultimas publicaciones en su campo =
de interés.

5.6.1 Al llegar el material bibliografico al cen
tro y despues de su registro, se procede a
la revision de cada uno.

5.6.2 A las publicaciones periodicas donde apa--
| rezcan articulos concernientes a uno o va-
rios de los perfiles de interes del usuario
inserito, se le saca una copia a-la tabla
de contenido.-

5.6.3 Al usuario se le envia por correo la infor

macion. Estos pueden recibir una o varias

eferenc1as, pero puede ocurrir que no re-

"ciba ninguna por no haberse publicado nada
referente a su perfil.

5.6.4 Si el usuario desea obtener copia de los -
- articulos debe solicitarlos por carta o --
personalmente al' centro. - -

5.6.5 Al recibir la solicitud el centro, o lle--
gar el usuario personalmente, se sacan las
fotocopias y se les envia por correo O se
le entrega. |

5.7 Pregunta-resguesta:‘

Esta se puede dar por telefono o por escrito. Se
puede enviar informacion consistente en bibliogra
fias, fotocopias y/o publicaciones de la Institu-

Hay casos en los cuales las consultas y respuestas

32




___.,._,_._

CENTRO DE DOCUMENTACION

S se deben apoyar en los 11vest1gadores de la Insti
| tucion, con el fin de que la respuesta.sea pertl—

nente.
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6. . PROCESO O CICLO DOCUMENTARI@ (Véase Anexo N° 21)

ey

6.1.1

‘ll’ |

. - 6.1.2
6.1.3
6.1.54
‘l' ;6.1Jf
6.1.6
l‘k. 6.1.7

6.1.8

‘I’ - 6.1.9

‘l’ 1 6.1.10
r.‘* 6.1.11
\ A |

aspecto fundamental del trabajo documentario, que

‘l', *_ﬁ;;JQ

L "l' 6.1.13

6.1 Operaciones del proceso o ciclo documentario:

Seleccidn: se escogen los documentos que respon-
den a la especialidad del centro (libros, publica

ciones peribédicas, informes, tesls, patentes, etc.

Analisis: se elabdra el resumen del conténido-f—
del documento. '

Indizacidn: se definen los conceptos tratados en

el documento, mediante el us' de descriptores.

Catalogaciﬁn: se registra la referencia biblio--

gréfica, el resumen y los descriptores en la ficha.

Almacenamiento de la indizacidn: se registra el
niGmero del documento en las tarjetas uniternm.

Control de datos: es preciso verificar la exac-

titud y fiabilidad de toda la informaciodon regis-

trada.

- Almacenamiento de los documentos: los documentos

se almacenan en las estanterias.

Formulacidédn de la pregunta: se expresan en len-
guaje natural los conceptos que caracterizan la.
pregunta. | | |

Indizacidén de la pregunta: se traducen los con-
ceptos expresados en lenguaje natural al lengua-
je documentario. |

Formulacidon de la blisqueda: se establece de a--
cuerdo con la estrategia mas conveniente clertas
relaciones ldgicas entre los conceptos.

Recuperacidn de la informacidn: constituye el -

consiste en una serie de operaciones ldgicas que

permiten encontrar la informacidn y los documen-

tos necesarios.

‘Bisqueda retrospectiva o bdsqueda bibliogrifica:

consiste en extraer del fondo documental las re-
ferencias que interesan. | |

Diseminacidén selectiva de la informacién (DSI):
consiste en un servicio personalizado, de acuerdo

con el perfil de interés de los usuarios.
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. 7. gyrz;iz?m GENERAL DE OPERACIONES (SIMPLIFICADO) (Véase Anexo

1. 'Identificacidh y seleccidn de fuentes de informa- . Director, ﬁnalista, Documenta-

- ¢i6n. | | . lista y BibliSqgrafo.
2. analizaéién Y ubicaéiﬁn de informacibn, Director e'Investigadores1
x rSeleccién_de matefial biblibgrﬁﬁico. Director e'Investigadcres.
| 4. Aprobacidn del materiai selecc¢ionado., Diféctof.
-r Determinacién de adquisicién por campri, canje o = iDncuméhtalista.
donacién. | -
6. Solicitud de cﬁmpra del material bibliogrdafico. Dncumenﬁalista.
7. Establecimiento de canje. | Biblidgrafo.
8. Solicitud de donacién. Biblibgrafo y Mecanbgrafa.
9. Acuse de recibo de material sblicitadﬁ por canje y Biblibgrafo y Secretaria.
~ donacibn. - - ' - o - -
‘10, Trémite y recepcifn del material adquirido. Birector-y Secretaria.
11. Evaluacién de la documentacién recibida. Director, Analista, Documenta=-
S | | lista y Biblidgrafo.
22. Registro del materfal bibliogrifico. Bibligrafo. '
13.I Asignacibn de nﬁmero de acceso a la coleccién. Documentalista.
14, _Elaﬁoracién de cita bibliogrﬁfica.l ' Bibliﬁgrafo;_
15. Asignacidn de descriptores y resumen analitico. | Analista.
'_'16. .Reviaiﬁn dé resumen Yy descriptores.: Director..
'17.. Revisifn y control de desdriptores; , Doﬁumeﬁtaliﬁtg;
18. Transcripcién mécanogrﬁfica de fichas. , _rsécretaria.
19. Revisifn de fichas, .Documentalista.
20. L5eparaciﬁn de fichas por grupos. jsecretafia.
21, Ordenar ¥ arahivar-las fichas en los catilogos. Bibliégrafo.
22. Revisibn de cat&iﬁgos. Dacumentqiista.
23, Transcripcifn mecanogrifica de nuevos descriptﬁres. “.Hecanﬁgrafa,
24, Regiét;o-de los documentos en tarjetas uniterm. Docﬁmentalista.
25. Ordenamiento y archivo.de tarjetas uniterm. .Ddcumentaiista.
26. Archivo de hojas de anglisis. Documentalista.
27.|' Elaboracién del bﬁletin de P&ginaé de Contenido. 'B;hliagrafo.-
28. - Preparacién en borrador del boletin. ‘Biblisgrafo.
Iii 29. Elaboracién de'ﬁaster, ;Hecﬁnégrafa.
30. Revisibn ﬁé los master, Director y Biblidgrafo.
- 31. Imprimé el boletinlpara_su divulgaci&n. | Impresor.
32. Distrihugiﬁn del boletin de pdginas de.cuﬁtenido.-_l | Hecanﬁgrafa.'
33. Preparacién del boletin,bibliogr&fico; 'Doﬁﬁmentalista;
34. __ﬁlabﬂracidn del Indice de mater1as. | 'pocumenta1ista.l
| 35.:~ Preparacifn fisica del boletin bibliografico. Director y Analista.
36. Elaboracifn de master pari el boletin bibliogqr&fi- Mecanfgrafa.
- €O, :
37. Revisifn de los master. Documentalista.
38, Impresifin del boletin. Impresori
39. Distribucién del.baletin bibliogrifico. Mecanfgrafa.
40, Recepcifn de solicitudes de 1nfo;maci6n, Biblibgrafo.
41, Preparacifén de respuestas solicitadas. _Aﬁalista y Documentalista.
o §2. Tranascripcidn de la respuesta. Secretaria. |
e 43.  Atencién a usuariﬁs. Analiﬁta, Documentalista ¥y
| Biblifgrafo.
' 44, Envio de la respuesta, Secrectaria.

—
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ANEXO N°1
TARJETA DE PEDIDO

Autor:

_Tftulo:

Editorial: =~ Lugar:  Afio:
Edicidon: = Traductor:
Precio: . ' Titulo original:

| Persona que lo reco- (::) N° de ejemplares:
mienda R - |
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ANEXO N°2
ORDEN DE COMPRA

CENTRO DE DOCUMENTACION

Sirvanse enviarnos las publlcac1ones que se deta-
llan, segun lista que se adjunta; Por separado y
via aerea, las facturas respectivas, en original
y copia. El valor total de la factura debe ser -
en dolares. -

Los libros y las facturas deben remitirse a la d1 |
recc1on 1ndlcada al ple de la presente.

Sin otro partlcular,_nos suscrlblmos, atentamente,

D1recc1on*- -
' Centro de Documentac1on
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A o o ANEXO N°3
TARJETA DE CANJE
. ) _ . | _ . Canje
| Titulos 1 | Titulos Fecha
. Recibidos _ | Enviados
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ANEXO N°L
LISTA DE CANJE

CENTRO DE DOCUMENTACION

LISTA DE CANJE N° 1/81

El Centro de Documentacidn ofrece en calidad de canje los si-
guientes duplicados. Al hacer su pedido haga referencia al -
numero de la lista o bien retorne el mismo con los titulos se
leccionados debldamente marcados,

1. ArdonﬁMayorga Tania Aracy. El servicio bibliotecario de

los centros regionales de la Universidad de San Car--

0S de Cuatemala. esis-Licda. en Bibliotecologia. -

GuatemaIa Facultad de Humanidades, Escuela de Biblio
tecologia, Universidad de San Carlos, 1980. 126p.

2. Cruz de Leon. Rosa Maria. E1l serV1c1o de referencia 1a
51tva01on actual de las bibliotecas universitarias en
uatemala. Tesis-Licda. en Bibliotecologia. uatema

Ia, FacuItad de Humanidades, Escuela de Bibliotecolo-
gia, Unlver51dad de San Carlos, 1980. 59p.

3 Flores Alvarez, Sara Elizabeth., Estudio comparativo de -
la enseflanza bibliotecologica a nivel latinoamericano.
esis-Licda. en Biblioteco ogla. Guatemala, Facultad

de Humanidades, Escuela de Blbllotecologla, Universi-
dad de San Carlos 1979. 279p.

L, Ldpez Pérez, Emma Victoria. La biblioteca en un hospital
escuela. Tesis-Licda. en Bibliotecologia. GuatemaIa,
Facultad de Humanidades, Escuela de Blbllotecologla,
Universidad de San Carlos, 1978 80p.

—

5, Ramfrez Castatfieda, Olga Marina., La biblioteca de la Uni-

versidad de San Carlos 1975-1978. Tesis~Licda. en Bi
bliotecologia. GuatemaIa Facultad de Humanidades, -

Escue.la de Blbllotecologla, Universidad de San Carlos,

1978. 95p.
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- ANEXO N°5
SOLICITUD DE CANJE

CENTRO DE DOCUMENTACION

Acusamos recibo de su Lista de Canje N°® de
la cual hemos seleccionado las publicaciones que
aparecen marcadas en la misma.

' | - ) Y ,
Quedaremos sumamente agradecidos por el envio de
estas publicaciones, las cuales seran de mucha ub
lidad en nuestro Centro.

Atentamente,

- Anexo:
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ANEXO N°6
 ACUSE DE RECIBO

CENTRO DE DOCUMENTACION

Acusamos recibo de las publlca01ones env1adas
por ustedes en calidad de canje, segun lista
- adjunta,

Agradecemos este env1o de gran utllldad para
nuestro Centro. -

Atentamente,

Anexo:

41
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ANEXO N°7 '
CARTA DE AGRADECIMIENTO

CENTRO DE DOCUMENTACION

Atentamente nos permitimos acusar recibo de las
publicaciones que abajo se detallan, las cuales
agradecemos:

Sin otro particular, nos suscribimos, atentamen
te, .
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ANEXO N°8
TARJETA DE AGRADECIMIENTO

" CENTRO DE DOCUMENTACION
' Tar jeta Postal

Setior:

AGRADECEMOS EL ENVIO DE:

. Guatemala, de- ' 19
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ANEXO N°1l
HOJA DE ANALISIS

~ CENTRO DE DOCUMENTACION

N° del Documento

Cita Bibliografica:

Descriptores:

Resumen:

Fecha: . - ' Preparadb por:

L6
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{TRO DE DOCUMENTACION

. ANEXO N°12
ELABORACION DEL RESUMEN

Tendra una extension de 60 palabras que, en forma breve, -
expone . los principales l¢neamneatus de vn documento o ar-—-

-

ticulo de revista, con el objeto de proporcionar al usua=--

Ti0 un mejor CflteTLO o guia para decidir sobre la convew--

niencia de consultar ol documento.

Para la elaborac10ﬂ de este pequeiio rﬂcﬂmen se tomara de =
base el esguema 1ogico del reswmnen analitico, el cual se =-
podra conlec0¢onar de la siguiente manera:

- 12.1 Obwetlvo de la Jnvestl acion., lucar de la Teailza“““
£ ’ 2

cidn (15 palsbras).

12.2 Hetodologla materiales y métodos: como se hizo el
estudio, aue elez entos se utilizaron, a ocue metodos
fueron sometidos esos materiales para llegar a los -
resultados (20 palabras). ‘

l? 3 Principales resultados y conclusiones a que se llego
(25 palabras ) o ' | |
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ANEXO N°13

TARJETA DE INDIZACION COORDINADA O UNITERM

L8
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ANEZO Neih

'FICHA DE CARTULINA BLANCA




Autor perﬂonal

Ario

N° de acceéo -01005
' Flores S., ROlanO.

. s ¥
T1tuloum—-m~—mmﬂ~+-—~ﬂ—-—*w4%eparac1on, esfuergzo y reestructuracion

L

de edificios dalfiados por efectos si{smicos

— e — L

Ciuda

—Guatemala, s.e., 1976, 3lp=

Descriptore

Fallas, Darnos estructurales- Vigas:; Resinas
Epoxlcas' Muros; Guatemsala,

Presenta dlferentes tTDOu de fallas produci-
das por movimientos sismicos. Seflala proce-
dimi=sntos de esfuerzo, reestructuracion y re-
parac1on en dlferontes elementoa de la estruc
tura, vigas, muros. Empleo de resinas, |

‘f * A .
!

Iniciales | 'Cédigo
del analista institucional

~p

Resume

. « 7
Paginacion

A OTHUON

i

W0D0A YHYd Vho.

r.f
L

OLN

T oN OXUNV

0§ .




N° de acces

T{tulo——————————————————-‘-ﬂstablllza01on de 1la eco*lom1a

Paglnas ,donde se———r——-=
consignd el articulo |

D 'bconomla colombiana;
Descrlptoresﬂfffffffﬂ- litica monetaria.
' “R: Descripcion del proceso 1nfla01onarlo en Co-

Volumen de la
publicacion

Autor

025LH

Sarmiento Pala01o, Eduardo

, na Diciembre 1976 Junio 1978".
] Banco de la Rerbllca

97

Inflacién*

Resumenﬂﬂﬂf*””#fﬂﬂ_

f'lacionarios recienx_ tes. W.A.

ST ——

| ' N° de la en-
olombla rega

lombia; soluciones posibles y razones para la|
, esurategla de intervencion financiera y cam- |
't biaria:; resultados obtenidos; consideraciones
sobre los principales elementos desestabiliza
dores y sobre el. Neontrol de precios in-

**'*M_JﬁPals de pro-

l cedencla -

Oroemhia; Po-{ -
Afio del volu

Inicialés del
analista

men
CD
Codlgo
institucional

S0.0TADTINY VHYd YHOTA OTHAOM

ry
L

VIS LAUE

OToN OXHNY

N
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ANEXO N°17

MODELO DEL TESAURO

- A prueba de ruidos

véase ATSLAMIENTO ACUSTICO
ABASTECIMIENTO |

ABASTECINIENTO DE AGUA

- v.a, ABASTECIMIENTO
ACUEDUCTOS
AGUAS SUBTERRANEAS
CONDUCCION DE AGUA
EMBALSES
IRRIGACION (RIEGO)
LINEAS DE TUBERIA
TANQUES
TRATAMIENTO DE AGUAS
TUBERIAS DE AGUA

" ABRASION

v.a. CHORRO ABRASIVO
DESGASTE
EROSION
FRICCION
- ABSORCION
Absorcidn de Sonidos
| ~véase TRANSMISION DEL SONIDO
ACABADQS
V.a. PIGMENTOS
" PINTURAS
REVESTIMIENTOS

REVESTIMIENTOS PROTECTORES
ACCESOS )
ACCIDENTES SEGURIDAD

ACEITES
ACELERANTES DE FRAGUADO
t.e. CLORURO DE CALCIO
v.a. ADITIVOS
PLASTIFICANTES
RETARDADORES DE FRAGUADO
ACEPTABILIDAD |
v.a. CONTROL DE CALIDAD
Aceras | |
véase ANDENES |
ACERO DE REFUERZQ
t.q. ACERQS ESTRIADOS
MATERIALES DE REFUERZO
t.e. GANCHOS |

REFUERZO EN ESPIRAL
REFUERZDO TRANSVERSAL
V.a, ACEROS

" o
e g e N gl g e kmks A

Medellin, 1974. p.1.

~1-

CUBIERTAS

DOVELAS

ESTRIBOS (REFUERZO)
LIMITE tLASTICO

MALLAS ELECTROSOLDADAS

52

MATERIALES DE CONSTRUCCION

- PROTECCION CATCDICA
. REFUERZO DEL CONCRETO

TRASLAPOS
FIBRAS DF METAL
ACEROS N |
t.e. ACEROS DE ALTA RESISTENCIA

ACEROS DE PRETENSADO
“ACEROS ESTRIADOS |
ACEROS ESTRUCTURALES
ACERO DE REFUERZO
ACEROS DE ALTA RESISTENCIA
v.a. ACEROS DE PRETENSADQ
| ACEROS ESTRUCTURALES
ACERQ DE REFUERZO
t.qg. ACEROQS

ACERQOS DE PRETENSADO
v.a. ACEROS DE ALTA RESISTENCIA
| ACEROS ESTRUCTURALES |
ACERO DE REFUERZO
CONCRETO PRETENSADQ
t.q. ACERQS

ACEROS ESTRIADOS
t.q. ACEROS .
ACERO DE REFUERZO

ACEROS ESTRUCTURALES
v.a. ACERQS DE ALTA RESISTENCIA
B ACEROS DE PRETENSADQ
ACERO DE RFFUERZO
MATERIALES DE CONSTRUCCIOY

t.qg. ACEROS
ACETATO DE POLIVINILO
t.g. LATEX |
PLASTICOS, POLIMEROS Y !
RESINAS -
. ACIDEZ
V.a. ALCALINIDAD
PH
ACIDOS |
V.a. DURABILIDAD DEL CONCRETO

Acondiclonamiento de Afre
véase ATRE ACONDICIONADQ

e - —— -

Instituto Colombiano de Productores de Cemento. Thesaurus sobre cemento,concreto y construccidn.
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~ ANEXO N°18
ELABORACION DEL TESAURO

18.1 Estructuracion del Vocabulario:

Para elaborar un vocabulario art1f1c1al se debe tener
en cuenta:

18.1.1 "Los intereses o necesidadzs de los investi-
| gadores/usuarios del centro.

18.1.2 El campo de la llteratura eSpec1allzada que
se va a analizar" (6-.83}.

18.2 .Seleccién de descriptores:

18.2.1 Un descriptor puede estar formado por una o
- varias palabras,

i 18.2.2 Los terminos se deben seleccionar teniendo -
: en cyenta la frecuencia de su uso, y la acep
- tacion a nivel regional.

18.2.3 Se debe utilizar la forma directa para los -
- descriptores.,

18.3 Requisitos en cuanto a la forma de los descriptores:

18.3.1 Ortografia: se debe utilizar la que sea mas
conocida dentro del campo especifico.

' Ej: Tragporte
~ Vease
TRANSPORTE

’ . / .
]i%} 2 Traduccidn: cuando un término es muy conoci
do en otro idioma diferente a la lengua espa

v ' . fiola, se deben hacer notas aclaratorios o re
| ferencias de "vease" al término que se utlll
Za. | | ]
Ej: Creqp
Vease

CONCRETO - CAMBIOS DE VOLUMEN

18.3.3 Forma sustantiva: los descriptores se deben
presentar en forma sustantiva y no en infini
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- tivo.,

B Almacendr
- Vea .
ALMACPNAMI“NTO

18.3.4 Singular y'plural:

18.3.4,1 Singular: se usa para los casos en
los cuales los términos indican ma-
terlales, propiedades y procedimien
tOSr |

" Ej: Temperatura
18.3.4.,2 Plural: se utiliza preferiblemente
para descriptores generales, es de-
cir cuando ellos representan clases
de objetos.
" Ej: Suelos.

18.3.5 Forma de adjetivo: se utilizan como comple-
mento y calificador. | |

Ej: Estructuras laminares

18,3.6 Abreviaturas y siglas: sclo se deben utili-
zar en caso de que ellas sean muy conocidas.

Se permite ademas usar 51Flas correspondien-
tes a instituciones, haciéndose una referen-
c1a de vease del nombre completo a la sigla.,

Ej: Pollglnll cloruro
Vease
PVC '

18.4 Relaciones entre descriptores:

18 k.1 Relacion de jerarquia: expresan las relacio
nes de superioridad y subordinacion que exis
ten entre los descriptores.

18.4.1.1 Término ceneral (t.g.) (Anexo N°17):
- mas amplio (MA) (Anexo N°19): broa-
der term (BT) (Anexo N°20): designa

un descriptor mas amplio. .

. - 18.4.1.2 Término especifico (t.e.) (Anexo N°
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18.4.2

18. 4. 3

); ma s especffico (ME) (Anexo N°
.19);'narrower term (NT) (Anexo N°
20):  es un descriptor que es mas
especifico. |

2P

« 7 | . . 7’ Y ’ :
Relacion de asociacidn: vease ademas (v.a.)

(Anexo N°17); termino relacionado (TR) (Ane-

o N°19): related term (RT) (Anexo N°20): -
dan a conocer otros campos relacionados bajo
los cuales se pueden ampliar los campos de -
consulta.

Referencia de vease (v.) (Anexo N°17): use y
used for (UF) (Anexos N°19; 20): remite de
un término que no se utlllza a uno que si ha
sido seleccionado para ser asignado.

18,5 Ordenacion alfabéticaz

Se ordena alfabéticamente, siguiendo estas normas:

18.5.1 Palabra sola.

18.5.2 Palabra seguida de sub-divisiodn.

18.5.3 Palabra seguida de paréntesis.

18.5.4 Palabra compuesta.

18.6 Evaluacién de la uti

-y

idad de los descriptores:

Con el fin de analizar si los descriptores selecciona
dos se estan ut1117ando adecuadamente,
en forma periodica una rev151on de la termlnologla -

con el objeto de:

18.6.1 Detectar descriptores aue son de poco uso y -
que por lo tanto no deben estar en la parte -

18.6.2

correspondiente dentro del tesauro.

Analizar si es necesario ampliar el numero de
-descrlptores de una determinada area. Esto -
con el fln de evitar que se dificulte la recu

peracion de la informacion.

- 18.7 Eleccién‘de NUEVOoS descriEtores:

La nueva terminologia que se desea incluir en el te--
sauro debe ser cuidadosamente analizada, debido a que

se deben hacer
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'Se puede incurir en el error de utilizar termlnologla
que ya este en el tesauro bajo otra denominacion dife

rente.

Los teérminos que se incluyan deben consultarse con =--
los investigadores, | |

18.8 Registro de 1a terminologfa usada"

Cada vez que se incluya un descriptor nuevo debe ela-
borarse la tar jeta de registro, de acuerdo al sigulen
te orden: ' -

18.8.1 Vease (v.)
18.8.2 Véase ademas (v.a.)
18.8. 3 Término general (t.g.)
18.8.4 Término especffiCO'(t.e.)
- Las ébreV1aturas de lés rela01oneu entre los descilp?

tores, se deben poner en.mlnusculas y separadas por
un punto entre ellas. |

5]
DURABILIDAD DEL CONCRETO

Ved. ACIDOS
ACRITTAMIENTO |
HELADO/DESCONGELADO - ENSAYOS
MOJADO Y SECADO - ENSAYOS
REACCION ALCALI/AGREGADOS

.lt.g.  DURABILIDAD
t.e. DURABILIDAD AL HELADO/DESCONGELADO

18.9 Actualizacién de la edicién:

Cuando ya existen muchos termlnos se hace preciso ac
tualizar completamente la edlclon anterior.
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ANEXO N°19

MODELO DEL TESAURO

Basura {
USE Desechos |

Basura municipal
MA Desechos
Residuos
TR Tratamiento de residuos

Batata
USE Camote

"Batches"
USE Lotes

Baterias

UP Acumuladores
TR Energia eléctrica

Generadores de electr1c1dad'

Pilas eléctricas

~ Baterias de pollos

USE'Ga111na'f Criaderos

‘Batido -
TR Abatanado

-~ Mezclado

‘Batidoras

TR Aparatos electrodomésticos
Mezcladoras

'Batidoras domésticas -
USE Aparatos electrodomésticos

Bauxita
MA Minerales
TR Aluminio
"~ Oxido de aluminio

Bazos
- USE stceras

Beb1das |

ME K ua mineral
Beb1das alcohdlicas
Bebidas gaseosas
Bebidas instantaneas
Cerveza -

Ron

Vino

Bebidas alcohdlicas
UP  Aquardiente
Brandy
Cognac

Gin

Licores
Vodka
Whisky
MA Bebidas
ME Cerveza
~ Ron
Vino

TR Alcoholes

- Anejamiento
Etanol

Bebidas.carbonatadas
USE Bebidas gaseosas

Bebidas gaseosas - |
UP Bebidas carbonatadas

Sodas (bebidas)

MA Bebidas |

TR Aqua mineral
Carbonatado -
Didxido .de carbono

Bebidas instantdaneas

UP. Café instantaneo
MA Bebidas
TR Café

Té

Becas

TR As1stenc1a econodmica

Capacitacion
Educaciodn
Estudiantes -

Benceno

MA Hidrocarburos
. TR Solventes

Bencina
USE Eter de petroleo

‘Bentonita
- MA Arcillas
Minerales

TR Pigmentos

o7

117

Guatemala, s.f. p.117.
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ANEXO N°Z20

MODELO DEL TESAURO

ANALISIS MATEMATICO

MATHEMATICAL ANALYSIS / ANALYSE MATHEMATIQUE -

18.08.00 - | .
8T: METODOS DE INVESTIGACION

RT: MODELOS MATEMATICOS

ANALISIS QUIMICO
CHEMICAL ANALYSIS / ANALYSE CHIMIQUE - 08.12.02

RT: QUIMICA

ANALISIS REGIONAL

- REGIONAL ANALYSIS / ANALYSE REGIONALE -

17.0).01 -

SN: ESTUDIO DE LAS CARACTERISTICAS DE UNA
REGION Y DE SUS IMPLICACIONES ECONOMICAS,
ECOLOGICAS O SOCIALES.

UF: ESTUDIO REGIONAL
RT: GEOGRAFIA

ANALISIS SECTORIAL

--03.02.02 |
USE: ANALISIS DE INSUMO-PRODUCTO

. ANALISIS SOCIOLOGICO -
SOCIOLOGICAL ANALYSIS / ANALYSE SOCIOLOGIQUE -

05.01.02
RT: SOCIOLOGIA

ANALISIS TRANSCULTURAL
CROSS CULTURAL ANALYSIS / ANALYSE
TRANSCULTJRELLE - 05.01.02 |
UF: INVESTIGACION INTERCULTURAL
~ BT: ANALISIS COMPARATIVO

RT: CULTURA

. ANATOMIA

ANATOMY / ANATOMIE - 15.02.01
| ~ BT: CIENCI!AS NATURALES

NT: HISTOLOGIA
SISTEMA CARDIOVASCULAR
SISTEMA DIGESTIVO

- SISTEMA ENDOCRINO
SISTEMA LINFATICO
SISTEMA LOCOMOTOR
SISTEMA NERVIOSO

. SISTEMA RESPIRATORIO
SISTEMA TEGUMENTARIO

SISTEMA UROGENITAL

ANCIANOS S
AGED / PERSONNES AGEES - 14.02,02

UF: PERSONAS DE EDAD AVANZADA
NT: TRABAJADORES DE EDAD AVYANZADA

RT: ASISTENCIA A LOS ANCIANOS
ENVEJECIMIENTO ., |
SUBSIDIOS DE VEJEZ
VEJEZ

ANDORRA

ANDORRA / ANDORRE - 01.04.05

BT: EUROPA OCCIDENTAL

"ANGOLENO

ANGOLAN / ANGOLAIS - 14.03.02
- RT: ANGOLA

ANHIDRIDO SULFUROSO
SULPHUR DIOXIDE / ANHYDRIDE SULFUREUX -

08.12.04
BT: CONTAMINANTES ATMOSFERICOS

ANIMACION CULTURAL ' :
CULTURAL ANIMATION / ANIMATION CULTURELLE -

05.02.03 .

RT: CULTURA
POLITICA CULTURAL

ANIMALES
ANIMALS / ANIMAUX - 07.09.01

NT: ANIMALES DOMESTICOS

ANIMALES SALVAIJES
AVES
CERDOS
ELEFANTES
EQUIDOS
GANADO
INSECTOS
PEZ
REPTILES
ROEDORES

. RUMIANTES

RT: ECOLOGIA ANIMAL

ENFERMEDADES ANIMALES
FAUNA
JARDINES ZOOLOGICOS
MEJORAMIENTO ANIMAL
NUTRICION ANIMAL
PRODUCCION ANIMAL
PRODUCTOS ANIMALES
PROTECCION DE ANIMALEFES
RECURSOS ANIMALES
TRANSPORTE NO-MOTORIZADO
ZOOLOGIA
ZOOTECNIA

ANIMALES DOMESTICOS :
DOMESTIC ANIMALS / ANIMAUX DOMESTIQUES -

07.09.01
BT: ANIMALES

RT: GANADO

ANIMALES SALVAIJES
WILD ANIMALS / ANIMAUX SAUVAGES - 07.09.01

BT: ANIMALES

NT: CAZA MAYOR
CAZA MENOR

RT: PROTECCION DE LA VIDA SILVESTRE

ANIMISMO
ANIMISM / ANIMISME . 05.04.03

ANTARTICA - . - -
17

ANTARCTICA / ANTARCTIQUE - 01.04.01

eracién y Desarrollo Econdmico. Macrothesaurus para el tratamiento de la

formacion relativa al desarrollo econdmico y social. Paris, 1979. p.l17
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ANEXO N°21

STMBOLOGI A

i

Il

Il

It

OPERACION; ACTIVIDAD
REVISION

ACTIVIDAD COMBINADA
ALMAC ENAMIENTO

ENTRADA

"FLUJO

SALIDA

59
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- CONCLUSIONES

1. El proposito esencial de los Manuales de Procedimientos es;
crear una estfuctura que permita labdrar ef'ectivamente y es-
tablecer una red-de comunicacion de las actividades, desde -
los cuales se asegure 1acdofdinacién delesfﬁerzoindividual
hacia las metas del-grupo.

2. Un buen Manual de Proéedimientos debe suplir deficiencilas ad
ministrativas,puesofrece un punto de apoyo para la capacl-
dad del personal dispohible. .

3, La estructura de un Manual de Procedimientos sera mas éfect;
va y eficiéntecuanto me jor fefleje la clasificacidn de las
.diversas actividadesque.sedeben_realizar.

L, La estructufa de un Manual de ProcedimientOS seré,mésiefect;

~va y eficiente cuanto mejor defina las diversaé posiciones -
para ordenarlas a las capacidades y~motivaéiones de quienes .
vayan a ocuparlas,

5. 'El uso del Manval de Procedimientos permite encontrar puntos

~ débiles en la estructura de un Centro de Documentacion

6; El conocimiento derlas necesidades del centro y el numero y
cualidades del persdnal_permite'desarrollar un programa inte
ligente de_entrenamiento._

7,“'La,planificacién de la estructura del centro facilita la pre

* . ’ . ' : a | _
vision de las necesidades futuras,
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RECOMENDACIONES

1. Al organizar un Centro de_Documentéciénes necesario contar
con objetivos definidos y una planificacion ordenada,

2. Es basico al disefiar un "Manual de Procedimientos" que reflg
je los objetivos del Centro de Documentacidn. Implica deter
minar las caracteristicas principales de la organizacion,

3. Es recomendable que todo Centro de Documentacion elabore sﬁs
propios "Manuales de Procedimientos", pues al no clasificar

~las relaciones dentro de la organizaCién es la mayor causa -

dé fricciones e ineficiencias, la falta de claridad signifi-
ca desconcierto del personal en cuanto al papel que debe cum

. | - | ’ .
- plir dentro del esfuerzo comun de un Centro de Documentaclon.
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GLOSARIO

ADQUISICION .
Proceso de identificacidn, seleccidn y recuperacion de los

- documentos.

ALMACENAJE:
Almacenage o ubicacion de la 1nforma01on.

ANALISIS:
Incluye todas las funciones rela01onadas con el tratamiento
de informacion, tales como: analisis de informacion, regis
tro y normalizacion de datos.,

ANALISTA DE INFORMACION ; |
Persona dedicada al procesamiento y analisis de datos en -
un campo particular o especifico; tal como 1ngenier1a clien
clas del mar, comercio exterior, mercadeo agropecuario, e~
conomla, etc,

ASTENTO BIBLIOGRAFICO: |
Registro o anotacion completa y ordenada de las partes esen
ciales de un libro; generalmente estd integrado por: el -
autor, el titulo, el subtitulo, el pie de 1mprenta y las -
notas complementarlas. |

AUTOR :
Persona que hace un libro u obra cient{fica o literaria, -
haciendose responsable por su contenido intelectual.

AUTOR CORPORATIVO: ,

Se considera autor corporativo a una entidad que se respon

sabiliza por un trabejo o cuando expresa en una obra el pen
samiento y actividades de la misma. Estos trabajos contie

nen informes y registros oficiales, declaraciones, estudios
y otras comunicaciones que traten la politica, operaciones

y manejo o administracion de la entidad y son preparados -

~por funcionarios de la institucion o para la 1nst1tuc1on.

AUTOR PERSONAL: |
Es el individuo que realiza una publlcaC1on y que, por lo
tanto, se hace responsable por los conseJos emitidos en e-

lla,

BIBLIOGRAFIA
Listado alfabetico de documentos que incluye tltulos,_auto
res, fechas 'y lugares de edicion y empresas. editoriales.

Busqueda bibliografica

Vease
BUSQUEDA INFORMATIVA BIBLIOGRAFICA




BUSQUEDA INFORMATIVA BIBLIOGRAFICA:
Variedad de busqueda informativa documental, cuando los ob

jetos de busqueda son las referencias bibliograficas de ta
les documentos, que corresponden con las demandas informa-

tlvas dadas._

CANJE: 3
Fuente de adqulslclon de material blbllograflco para un --

centro de documentacion, cuando dispone de material simi--
lar para ofrecer como retribucion.

'CATALOGACION | .
Procesg técnico que abarca redaccion de la referencia bi

bllograflca del libro; y su ordenamiento en ficheros o ca-
talogos.

CATALOGACION ANALITICA
Desintegrar o desmenuzar el contenido hetereogeneo de una
obra, para registrarlo en asientos independientes, a .fin -
de que el material sea mejor conocido y aprovechado.

CATALOGAR:
Apuntar y registrar ordenadamente los llbros,'manuscrltos,

-etc.

CATALOGO .
- Registro ordenado del'materlal existente en una biblioteca

- o centro de documentacidn con la indicacion, por medio de
‘una clave (signatura topografica) del lugar donde puede ~-
ser encontrado el material. - |

CATALOGO ALFABETICO POR AUTORES:
- Presenta los asientos bibliograficos organizados por el or

den alfabetico de autores.

CATALOGO ALFABETICO POR'WATERIAS
- Tipo de catalogo, basado en la utilizacion de la cla51flca

cion alfabetica de epigrafes.

CATALOGO ALFABETICO POR TITULOS:
Presenta su ordenamiento por palabras textuales que confor

man el tltulo de los estudios.

CATALOGO TOPOGRAFICO:
Dispone los asientos blbllograflcos numericamente, sigulen

do el orden de colocac1on de los libros en los estantes de
1la blblloteca -

CENTRO DE DOCUMnNTACION |
- Lugar donde se reciben, tratan, conservan, anotan e 1ndlzan

publicaciones, prlmordlalmente en forma distinta de los li-
bros, y se preparan bibliografias por materias, autores o

regiones.




CIRCULACION Y PRESTAMO: ' |
- Seccion que facilita al lector los libros, folletos, publi

caciones periodicas y otros materiales de la biblioteca pa
Tra su consulta y uso.

CITA BIBLIOGRAFICA: | -
Extracto que se hace de la obra de un autor, para apoyar -
la propia o aprobar lo que dice.

. ' \

CLASIFICAR: |
Ordenar los elementos de los datos en un orden predetermina
do.

COLECCION:

Es la suma total de todos los articulos almacenados en un
sistema de informaciodn.

COMPRA:

, .

Adquisicion de material bibliografico que se hace con fon-
dos presupuestales bien sea de casas comerciales o de entl
dades que los expenden unicamente por ese concepto.

CRONOGRAMA :

- Inscripcion cuyas letras 1nlclales indican la fecha del su .
ceso para el cual esta hecha,

DESCRIPTOR

Palabra clave o codlgo de un 51gn1flcado, que representa u
na clase determinada de equivalencia condicicnal, la cual

incluye ideas equivalentes 0 proximas por su sentido que -
se utiliza para la indizacion coordinada y coordinada de -

los documentos y/o en las demandas de informacion.
Ve€ase ademds

PALABRA CLAVE

DESIDERATA
Lista de libros por adqulrlr.

DISEMINACION SELECTIVA DE INFORMACION:

IMetodologla donde las palabras claves scon' tratadas mediante
un sistema de recuperacion de informacidn, y donde los ele-

mentos que contengan estas palabras claves son localizados
y entregados al usuario.

DOCUMENTALISTA:

Persona que hace de la documentacion una profesion propla
y definida.

"DOCUMENTO

Cualquier instrumento ogue contiene datos registrados sin te
ner en cuenta su forma fisica o caracterlstlcas.

" DONACION:

Distribuciodn gratuita que hace una institucion, biblioteca
0o centro de documentaC1on de los productos o pub11c301ones

66




. . « #
que edita durante la ejecucion de su programa.

ENTRADA PRINCIPAL:
Generalmente, es la ficha de autor que suministra toda la

informacion necesaria para 1dentlflcar el libro.

’Flcha
Véase
TARJETA

Fichero
Vease
TARJETERO

| FLUJOGRAMA :
. Carta donde se expone la estructura organizada y funcional

de una entidad: en este caso, de una red de informacion.

FOTODUPLICACION: -
Conjunto de procedimientos destinados a la.mult1p11c301on—
fototécnica y a la multicopia de documentos, operaciones <
que pertenecen a la esfera de la fotocopia, la microcopia,
el microfilm, la impresion offset reducidas, etc.,

T INDICE ALFABETICO POR MATERIAS: - - o
TlpO de 1ndlce basado en la'utlllza01on de la clasifica~--
~cion alfabetlca por materias.

INDIZACION
~ Analisis del tema o materla de cualquler texto, utlllzando

un lenguage de busqueda,

“'I-

INDIZACION COORDINADA DE DOCUMENTOS:
Es un método de tratamiento de documentac1on, mediante lag
union o enlace de dos o mas terminos, que permiten el ana=-
lisis de los articulos de la informaciodn para que la recu-
peracion se realice, por un procedimiento 1logico, teniendo
en cuenta el codigo o numero que se le asigne al articulo
durante el proceso de indizacion,

v | INVESTIGADORES::

Son los profe81onales que investigan o escudrihan en su a-
rea espe01f1ca toda la informacion que aparece diariamente
en el ambito nacional e internacional,

~ LENGUAJE DE BUSQUEDA: -
Sistema artificial de signos, destinados a buscar, en un -
conjunto de textos, aquellos que poseen algunos elementos

comunes.

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
v | Guia de instrucciones para uso del personal de un centro de

documentacidn. Contiene reglas de procedimiento para orien
tar el trabaJo de rutina que deben cumplir.
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NUMERO DE ACCESO: -
Numero de entrada que se coloca, en orden consecutivo, a =

los documéntos de un centro de document301on, para regls-—-
trarlos en la colecc1on y llevar su inventario.

ORDEN ALFABETICO: - |
- Metodo para organizar ,archivos, llstas de adqulslclones, -
encabezamientos por titulos, etc., de acuerdo al orden pre
determinado por las letras del alfabeto. a

PALABRA CLAVE:
Palabra en sentido completo 0 combinacion de palabras del:
texto, que cumplen la funcidn nominativa (denominadora) -y,
por eso, pueden ser utilizadas para el analisis de este do
cumento.
Veéase ademas

DESCRIPTOR

- PERFIL DE USUARIO:
Demanda 1nformatﬂva constante del abonado del 51stema de =~
dlsemlna01on selectiva de informacion.

POST-COORDINACION
Construccion de clases complejas, cuyos nombres sirven de
modelos de busqueda de los documentos correspondientes, al
elaborar el analisis potencial y despues, durante la bus=—-
aueda real de estos documentos. '

PRE-COORDINACION

Construc01on de clases complejas, cuyos nombres sirven de

" unidades léxicas del lenguaje de busqueda informativa co-=-
‘rrespondiente, antes del analisis o durante el anallsls de
cualquier documento o texto,

PREGUNTA -
Solicitud formulada por los usuarios a los centros de docu
menta01on._ - -

"PUBLICACION FPERIODICA: -

Impreso que se publica, por lo general, en fasciculos o en
tregas, a intervalos regulares o 1rregulares de menos de -
un afio de tiempo, en forma indefinida, con la colaboracion
de diversos autores que tratan materias distintas o aspec-
tos de un mlsmo tema, de acuerdo con un plan organlco.

. RECUPERACION:

Procedimiento que sirve para localizar retrospectlvamente
y seleccionar los datos concernientes a una 1nPorma01on -
- cualqguiera.

RECUPERACION DE INFORMACION -
Loca112301on y seleccion de datos almacenados en un fiche=-
- TO esp901f1co, segun la demanda 0 sollcltud del usuario,




REFERENCIA
En blbllotecologla las referen01a de "vease' y "vease ade-

mas" sirven para relacionar, respectivamente, epigrafes no
usados con los escogidos por la blblloteca y ‘con materias

aflnes y cQnexas. °
Véase ademds

S?RVICIO DL REFERLNCIA

REGISTRO DE DOCUMENTOS:
- Es una especie de lista de adquisiclones.

Reprografla
Vease .
FOTODUPLICACION

RESPUESTA : |
Porcentaje de artlculos relevantes almacenados en el siste

ma que son recuperados para responder las solicitudes de -
- los usuarios, espec1almente los abonados. |

- RESUMEN ANALITICO:

Slnte51s del contenido de un artfculo aparec1do en una pu-
blicacion distinta del orlglnal y redactada por una perso-

na dlstlnta al autor._ .

 SELECCION:
- Proceso mediante el cual el analista de informacion se1ec-

ciona todo el materlal que compete a la espe01a11dad de su

centro,

| SERVICIO DE FOTODOCUMWNTACION

Tramita las peticiones de esta indole, sumlnlstrando repro

»

ducciones de artlculos cientificos y tecnicos, con fines =
de 1nves+1gac1on y estudio, bien a partir de los fondos bi

~ bliograficos propios, o bien recurrlendo a otros centros -
~nacionales o extranjeros, o

SERVICIO DE REFEREVCIA -
Seccion que provee informacion a preguntas espe01flcas e~
- labora investigaciones blbllograflcas y prepara blbllogra—
flas por solicitud de los usuarlos.

SERVICIO DE TRADUCCION:
Actividad que facilita la obten01on de traducc1ones 01ent1

ficas y técnlcas, con fines de investigacion y estudio, po
‘nlendo en contacto al usuario con la literatura requerida.

":SUSCRIPCION | -
Abonarse a un perlodlco 0 pub110301on que aparece en serle.

~ TARJETA: -
Ficha de cartulina, de forma rectangular y dimenciones va-

,rlables, en cuya superficie se registra la referencia bi--
bllograflca del libro. La ficha 1nternac1onal de forma u-

nlversal mide 75 125mm

'
. . [
.. - e e
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TARJETA DE REFERENCIA DE "VEASE":
Sirve para remitir al lector de un epigrafe no usado en el
catalogo a otro que si se usa como tal, ya sea autor, mate
ria o titulo.

TARJETA DE REFERENCIA "VEASE ADEMAS"
Tndica las materias o temas existentes en la biblioteca que
se relac1onan o vinculan directamente con el tema buscado,

TARJETA UNITERMINO:

Ficha dotada de diez columnas verticales enumeradas desde-

O hasta 9, ,en las que se escriben los numeros de documen=--

tos, cuya ultima cifra corresponde al numero que identifica
la columna respectiva. Cada una de tales fichas se dedica

a un tema especifico definido por el Unitermino; tales Ji-

chas se emplean para registrar los fondos activos de bus—-

queda con organizacion inversa.

TARJETERO:
Caja o mueble de madera o metal, con gavetas o cajones don
‘de se conservan ordenadamente las fichas. -

' TESAURO:

Conjunto sistematizado de palabras que definen el lenguaje
del usuario de un sistema de informacion, generalmente aso
ciado con una lista de sinonimos, lista de frecuencia de -
palabras e 1nclu51on de normas asociativas.

TRADUCCION: - - | . ‘
Conversidn de datos de una forma de representac1on, a otra,
sin cambiar o efectuar el significado de la informacion,
También es la reporduccion de una obra en ideas y palabras,
pero, en una lengua dlferente de su texto original,

Véase ademas

SERVICIO DE TRADUCCION

TRADUCTOR:
Persona que vierte o traslada una obra o escrito de una len

gua a otra.

UBICACION DE LIBROS: -
" Metodo o procedlmlento gue tiene por obgeto el almacenamien
to de los libros en los estantes, de Jacuerdo a un plan da-'
~do, con el fin de hacer posible su’busqueda y locallzac1on,
con.mas rapidez y comodldad .

UNITERMINO:
"Palabra del lenguaje natural (corrientemente nombre propio)
que no entra en el vocabulario de descriptores, pero, que
puede ser incluido al analizar los modelos de busqueda de
cyalquier documento. N
Vease ademas

DESCRIPTOR: PALABRA CLAVE; TARJETA UNITERMINO
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USUARIO:

. o | ?suar%os adscrltos o abonados a un centro de documentaciodn.
* 1 2

'1;‘ Agudelo, C. A. y O. W. Hernandez. Diccionario sobre cien

cias de la informacion. Turrialba, Costa Rica, 1976
7Ip.  (AIBDA, boletin técnico, N° 15) - -

- - 2, Buonocore, Domlngo._ D1001onar10 de blbllotecolo ia: tére_
o o minos relativos a la bibliologia, bibliofilia, biblio

. | | ' teconomia, archivologla, documentologia, tipograiia V
- ' materias aiines. banta ‘e, Argentina, Castellvi, ---

1963, 336p.
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