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PRESENTACION

El Proyecto "Planificacidn para el Desarrollo Rural" MPC/USAID/B dentro
de su programa de¢ Cooperacibn Técnica, viene apoyando a las Corporacio-
nes Regionales de Desarrollo a través de la asistencia de expertos en

las &reas de planificacidn, proyectos, organizacién y administraciédn.

En ese contexto, la Corporacidén Regional de Desarrollo de Santa Cruz,

ha solicitado la cooperacidn del mencionado proyecto para disefar e im-
plementar un Sistema de Informacibén Regional, capaz de proveer informa-
cibén a todos los usuarios potenciales de la misma, especialmente a los

erganismos involucrados en el sistema de planificacién regional.

Para cumplir con este requerimiento, el Proyecto MPC/USAID/B solicitd
el concurso del Convenio SARSA/AID suscrito entre ese organismo interna
cional y la Universidad de Clark, y el Instituto para la Antropologfa
de Desarrollo bajo cuyo patrocfnio se envif a nuestro pais a la autora

de este trabajo, senora Michele Lee de Ledn.

La sefiora Lee en una anterior ocasidn desarrolld un modelo de organiza-
cion del Sistema de informacidn para la planificacidn en Dolivia. Sobre
esa base fue formulada llu organizacidn e implementacidn del Centro de

Informacidn de CORDECRUZ que tenemos a bien presentar.

Para su disefio se efectuaron anilisis y encuestas a uivel de fuentes y
usuarios, habiéndose determinado la organizacién de un Centro que en
principio se orienta a los requerimientos de informacién de CORDECRUZ,

para luego expandir sus actividades a nivel departamental.

Bajo esta secuencia, se considera factible establecer en el mediano y
e
largo plazo, un sistema nacional de informacién en base a la integracién

de sistemas departamentales descentralizados.




Consideramos que este es otro aporte significativo del Proyecto
MPC/USAID/B a la modernizacibn de CORDECRUZ, entidad que mantiene su
liderazgo nacional, atribuible en parte a su permanente biisqueda y

aprovechamiento de las oportunidades de cooperacibn internacional.

Santa Cruz, junio de 1985
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I. INTRODUCCION

Lag Corporaciones Regionales de Desarrollo (CRD) han nacido de la

necesidad de dirigir ¢l desarroilo a truvés de: estudios basados en
la realidad de la regidn, la elal.oracidn y ejecuciSn de proyectos y
la canalizacidn de fondos hacia ireas de beneficio para toda la re-

gidn,

Como una parte integral de las Corporaciones existe una gran necesi-
dad de basar ci propdsito de ellas en informacién que refleje la rea
lidad de la region. Sin embargn, en el campo de 1= informacién se
puade asumir que existen escasus recursos. Por lo mismo, es impor-
tante aprovechar al miximo los recursos que existen y brindarles la

maéxima colaboracidn.

En el caso de la CRD, se ha reflejado esta necesidad; razén por la

cual se crearon dos sistemas . .entros de informacidnes; uno depen-
diente de la Unidad de Planificacién Regional, con informacién espe
cializada de planificaciin y desarrollo, y el otro, dependiente de

la Direccibn Departamental de Estadfstica (DDE); en cuanto a la ubi
cacidn fisica se refiere, este Gltimo con informacidn mids global de
los diferentes sectores, asi omo una pequeiia biSlioteca y hemerote

ca.

Ambas secciones Jde informaciones tienen las siguientes funciones:

a) Recopilacion

b) Procesamicnto

c) Analisis

d) Archivo

e) Difusidn (..ORDECRUZ 1984a)



Se puede notar que de alguna forma se reune informaci6n importante
para realizar un diagnbstico sobre la regifn. Sin embargo, es impor
tante sefalar que esta informacifn no es suficiente para la propia
Unidad y menos para toda la Corporacién. De este mismo vacio surgid
la necesidad de una nueva organizacifn que refleje la necesidad de
la Corporacidn de realizar sus deberes como ente fesponsable del de-

sarrollo regional

1. Propdsito del Proyecto

En vista de las deficiencias del actual sistema de informacién,
se ha reconocido la necesidad de reestructurarlo en una forma
tanto interna como externa, con la finalidad de mejorar el proce
so de adquirir y procesar toda la informacidn que se requiere pa

ra aprovechar una planificacidn regional digna de Santa Cruz.
Se ha concentrado este proyecto en los siguientes puntos:

a) La reestructuracién del sistema intermo, para poder tener un
mejor servicio tanto para los usuarios como para el trabajo

interno del wmismo.

b) Una ampliacidn de sus funciones para incorporar fuentes y re

cursos de informacidn, no contemplados actualmente.

c) Un mejoramiento de los procedimientos de adquisicidn, cata-
logacién, clasificacién y recuperacidn de la informacidn, pa

ra que el sistema que se propone sea mas eficiente.

d) Una reestructuracion del sistema de informacién, en cuanto
se refiere a la dependencia dentro de la Corporacidn con la
finalidad de darle suficiente jerarquia para mejorar todas

sus funciones.



e) Realizar estudios especificos sobre las verdaderas necesidades
de las unidades y de los proveedores de informacifn y la clase

de informacibn que se puede proporcionar.

f) Determinar los enlaces fijos que se pueden establecer con las
fuentes de informacifn para asegurar un flujo con datos confie
bles.

g) Determinar las necesidades de personal, equipo y espacio fisi-

co de un nuevo Centro de Informacién.

h) Realizar un plan de trabajo para poder llevar a cabo este pro-

yecto.

Con el propSsito de llevar a cabo este trabajo, se ha formado un
equipo que consiste en el mismo personal del actual sistema de in-

formacidn y con asesoramiento de USAID/Bolivia.

Se ha dividido su elaboracidn en alcances de corto y mediano pla-
zo; considerando 10 meses, como tiempo sufuciente para encaminar

un buen centro de informacién.

Se considera un sistema, como una combinacidn de entidades que
estdn ligadas y - trabajan en conjunto para obtener determinados
resultados. (Lee 1985:87).

El objetivo de un Centro de Informacidn, es de establecer un sis-
tema con los componentes necesarios, para proporcionar informa-

cidén. Para establecer un buen sistema, se requiere de un proceso
largo que incluye etapas para establecer el sistema adecuado y pa

ra mantenerlo.

Es mds, se considera que para mantener el Centro, fiel 2 su pro-
pbsito, es necesario considerarlo como un proceso evolutivo. Es

decir, que el proceso no termina en 10 meses, sino que esta etapa



2.

significa él inicio de un proceso establecido anteriormenie y que
paulatinamente se mejorar8 para que se adapte a las necesidades

de 1a Corporacibn.

Para tal efecto, se ha dividido el trabajo en cuatro partes que

se enlistan a continuacién:

I. La introduccidn con el propdsito y el diagndstico
I1. La metodologia utilizada
III. Los resultados del estudio

IV. Las recomendaciones que salen del mismo trabajo

Diagndstico

La CRD como entidad rectora del desarrollo regional debe ocuparse
tanto de la planificacidn y coordinacitn del desarrollo regional,
como de la ejecucidn de programas y proyectos especificos. Para
ta! fin la Corporacidn necesita informacion de ios diferentes
sectores y fuentes, con el fin de poder contar con los insumos ne

cesarios para los diferentes estudios y proyectos.

Sin embargo la CRD a través de sus Unidades Departamentales ha
venido trabajando en forma independiente en la recoleccidn de 1la
informacién y utilizacifn de la misma en estudios y programas;
con una dispersifn de esfuerzos y dinero. que no se justificaria,

teniendo un Centro de Informacidn bien orgarizado.

La CRD tiene acumulada informacidén socio-econdmica, tanto nacio-
nal como regional, centralizada en tres secciones dentro de su

estructura organica.

2.1 Sistema de Informaridn — Unidad Planificacion Regional

Un "Sistema de Informacidn", dependiente de la Unidad de

Planificacifn Regional que reune una variada informacidn



2.2

socio-econfmica, cuenta a la fecha con 1.600 documentos ordena-

dos y clasificados.

Sin embargo la coleccidn de biblioteca es pobre, cuenta con
aproximadamente 100 libros en su mayorfa de poco interés y valor
para la planificacifn, por sus ediciones ya cafdas en desuso o no

actualizadas.

En la clasificacidn de documentcs se ha utilizado el Sistema Uni
término (MACRO-THESAURUS), sistema universal muy eficiente, ya
que permite una recuperacidn de la informacién en forma multidi-

reccional y rapida. (CORDECRUZ 1984a: 1).

El sistema no cuenta con una adecuada provisidn del material bi-
bliografico y el ingreso de publicaciones es muy irregular, por
lo general llegan de otras unidades y departamentos una vez que
han side utilizados por &stos,

Centro de Documentacidén INE - CORDECRUZ

El Centro de Documentacién INE-CORDECRUZ, estd denominado asi

por la dependencia administrativa actual.
Este Centro esta compuesto por cuatro componentes:

2.2.1 Centro de Informacidn, que incluye: proyectos, estudios,

datos estadisticos y otros afines, para su andlisis se

utiliza el sistema Unitérmino (Macro-Tesauro) de la OCDE;
y para la catalogacidn las normas angloamericanas. Cuen-
ta aproximadamente cun 1.700 publicaciones. Segiin organi
zaciones internacionales la denominacién de Centro de In-
formacion estd mal utilizada, ya que el Centro de Informa
cidn abarcaria no sélo la recopilacién de la informacidn,
sino también la difusidén y los enlaces con otras institu-

ciones. Actualmente el Centro de Informacidn opera como



2.2.2

2.2.3

un componente del Centro Operativo, cuando tendria que

ser en forma inversa.

Biblioteca, que comprende: libroa, referencias, folletos

y otros. Para la clasificacién utiliza el Sistema Deci~
mal Dewey y para la catalogacién utiliza las normas anglo
americanas. Cuenta aproximadamente con 4.000 publicacio-

nes.

Hemeroteca, ccmprende todo lo referente a publicaciones

periédicas como ser: boletines, revistas, peribdicos y

otros; para la clasificacidn se adoptan dos sistemas:

- Las publicaciones producidas a nivel nacional, con datos
de interés de la Corporacidn, se procesan con el siste-

ma Unitérmino (Macro-Tesauro).

- Las publicaciones periddicas, de interes general, se
clasifican en el Sistema Dewey, habiéndose efectuado

una adaptacién alfanumérica para la ubicacidn topografi-

ca.

Para la catalogacifn de ambas se utiliza el sistema anglo-

americano.

Actualmente la hemeroteca cuenta con unas 300 publicaciones
que no tienen continuidad de llegada por problemas diversos

que impiden mantenerla actualizada.

2.2.4 Mapoteca, ccuprende mapas a nivel nacional y departamental,

utiliza un sistema empirico de catalogacidn y clasificacitn,

Cabe hacer notar que esta mapoteca es de uso exclusivo de

la DDE.



2.3 Unidad de Proyectos

La Unidad de Proyectos, cuenta con una serie de documentos elabo-
rados por la Unidad, y por las diferentes Unidades de la Corpora-
cién; a objeto de seleccionar el material disponible, tiene una
clasificacidn empfrica por sector y divididos en subsectores con
la numeracién de 1 a 10 y se maneja por medio de catdlogos; al
no contar con un encargado de la documentacion. Se aclara, que
la documentacién s8lo presta informacidn a la Unidad, ya que en

su mayoria son proyectos y metodologias de los mismos.

'Es importante indicar que sélo cuenta con unos 100 proyectos en

su mayoria desactualizados.

2.4 Archivo Central de CORDECRUZ

La seccidn de archivo depende directamente de la Secretaria Gene-
ral de la Presidencia de CORDECRUZ. Cuyas funciones incluyen la
catalogacién, clasificacién, organizacidn, mantenimiento y ordena-
miento de los documentos de la Corporacion. Complementando estas
funciones se mantienen registros de los documentos, se emiten cir-
culares informativas, se realizan inventarios anuales y el expurgo

de documentos.

Actualmente, las secretarias de las distintas oficinas y dependqﬂ
cias de CORDECRUZ, llevan archivos activos de la correspondencia
de su propia oficina. Después de dos afos aproximadamente se pa-
san al Archivo Central para el procesamiento y luego al Archivo

para el almacenamiento.

La clasificacion de los documentos, que pueden incluir mapas y
planos, se hace a través de) Indice General de Archivos de CORDECRUZ
Las secretarias de las oficinas utilizan este mismo indice para

terer coherencia en el archivo.



Se utilizan cinco clases de clasificacibén que son: Documenta-
cién Administrativa; Documentds de Contabilidad; Documentos de

Almacenes; Estudios y Proyectos y finalmente Mapas y Planos.

De todo lo explicado en los puntos anteriores, se desprende claramente
la necesidad de que CORDECRUZ cuente con un Centro de Informacibn mo-
derno, que sirva de ayuda y apoyo a las diferentes Unidades y Departa
mentos. Asimismo un Centro moderno facilitara la4realizaci6n de estu
dios y diagndsticos de mejor calidad, lo cual incide directamente

en beneficio y en una mayor coherencia en los planes de desarrollo pa

ra la regibn.

Es importante hacer notar que CORDECRUZ tiene centros de documenta-
cién dispersos, lo cual dificulta la recuperacidn répida de la infor-
macién por parte del usuario y la comunicacidn entre los distintos
Centros de Informacidén. Asimismo esto significa la duplicidad de es-

fuerzos y gastos en el mantenimiento de los mismos.



11. METODOLOGIA

Los resultados del proyecto, el de crear un Centro de Informacibn

para CORDECRUZ, y los cambios propuestos han sido realizados con una

metodologia estructurada y con un andlisis sistemidtico. En términos

generales, eso significa lo siguiente:

a)
b)
c)

l.

Identificacion y definicidn del problema
An8lisis y evaluacibn

Diselo
El Problema

Los nicleos de infrrmacién existentes en la Corporacidn fueron

establecidos para llenar las necesidades de ciertas unidades, sin
interrelacidn entre ellos, exrcepto en el caso del Centro de Docu-
mentacidn INE-CORDECRUZ que proporciona informacifn estadistica a

toda la Corporacién.

Al comprobar que la informaciSn estaba dispersa se vié la necesi

dad de centralizarla.

La definicion del problema requiere una traduccidn de las necesi-
dades de los usuarios a las especificaciones técnicas para poder

8lcanzar los objetivos propuestos.

En la definicidn del problema se realiza un diagndstico sobre los
nicleos de informacidn de la Unidad de Planificacién Regional
(UPR), del Centro de Documentacibn INE-CORDECRUZ, el Arciiivo Cen-
tral de CORDECRUZ y los documentos archivados en la Unidad-de

Proyectos.



10

Fue importante rescatar la informaci6én que ha sido escrita sobre
la creacifn de estos sistemas y entender cuales fueron sus prop§
sitos originales y como se han ido desarrollando. Se examinaron
todos los documentos disponibles sobre los nicleos de informacidn
existentes en CORDECRUZ. Habiéndose extractado lo concerniente a
la organizacibn dependencia orginica, manual de funciones y regla
mento; para con todo ello, poder determinar claramente los objeti
vos, proyectando un Centro de Informacidn con una organizacidn in
terna que cuente con los componentes y servicios deseados. Asfi
como tambi&n con una dependencia organica que guarde corresponden

cia dentro del organigrama general de la CRD.

Por medio de esta documentacidn y discusior:s con el Comité de
Reestructuracién, el Departamento de Organizacidon y Sistema, y la
Unidad de Planificacién Regional se planted cuatro opciones para
la dependencia orgdnica para el nuevo Centro de Informacidn dentro
de la Corporacidn. Fstas opciones con su discusidn estadn refleja-

das en el Apéndice 71 .

El propdsito de un anilisis es decidir como se puede resolver el
problema actual. En este estudio se definid el andlisis a tres

niveles.

- Primero: Se trata de la organizacidon del Centro. Eso se re-
fiere a los sistemas internos requeridos para el manejo de la
informacidn; la organizacidn funcional del Centro y la organi-

zacidn del Centro dentro Aei organigrama de la Corporacidnm.

- Segundo: Se considera que las verdaderas necesidades de la
Corporacidn, en cuanto se refiere a la informacidn, podrian
captarse a través de una encuesta dirigida a los 27 departamen
tos de las diferentes Unidades, con un total de 30 boletas rea

lizadas.
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- Tercero: Para poder determinar las fuentes de informacidn que
pueden proporcionar insumos adaptados a las necesidades de la
CRD, se vi6 como un requerimiento basico del proyecto evaluar

la informacifn que ce genera en otras instituciones.

El primer paso hacia estos objetivos, fue desarrollar un directo
rio de las posibles instituciones. Basindose en este directorio
se vid la necesidad de enviar una carta circular explicando el
propdsito de este.estudio, comunicando la encuesta que se progra

maba y pidiéndoles cooperacion.

Luego, se planed la administracion de dicho cuestionario a las

instituciones tanto a nivel departamental como nacional. El ni-
mero de las instituciones fueron aproximadamente 146. Se puede
apreciar los cuestionarios, la carta y el directorio en el Apén-

dice IT.

Con los resultados de los cuestionarios es posible determinar la
compatibilidad de las necesidades de la Corporacidn con la infor
macidn disponible de instituciones ajenas y determinar loe vacfos.
En base a la falta de informacidn descubierta se pueden programar
actividades prioritarias para generar esa informacion.

Dz los resultados del andlisis, se puede tener una visifn giobal
de la situacidn actual, y en consecuencia determinar lo que un
Centro de Informacidn debe brindar, Utilizando diagramas de flu-
jo y organizacién se desarrolld: la organizacién interna; ubica-

cidn dentro de la CRD; los componentes y servicios.

Los sistemas interanos considerados fueron: adquisiciones, levan-
tamiento de directorios, catalogacidén - clasificacion y referen-

cias bibliograficas.
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Cuando se analicen las boletas de las encuestas ser8 posible

establecer los enlaces interinstitucionsles y la relacién que

debe tener el Centro con cada una de ellas. Por ahora se han

definido las pautas generezles dentro del reglamento interno ad-

junto en el Apéndice III.

Para el manejo del proyecto se han dividido los deberes en peque

fios trabajos faciles de controlar utilizando el sistema PERT.

3.1 PERT (Evaluacibn y Método de Reevaluacidn de Programas)

El método PERT es una forma de manejar un proyecto complejo

por medio de la divisidn del trabajo en actividades. La idea

bdsica es de dividir el trabajo en pasos ldgicos o en activi-

dades con cierto orden.

Para realizar un PERT es necesario pasar por los siguientes

pasos:

1.

Listar las actividades y calcular el tiempo requerido.

Desarrollar una Red de las Actividades del Proyecto.

Estimar el tiempo de las actividades con la siguiente

formula:
Tiempo (4 x Tiempo Tiempo
Tiempo de Actividad = Optimo Proi?bl Pesimista

o en base al conocimiento de los que estdn desarrollando

el proyecto.

Calcular el tiempo de iniciacidn para realizar la activi

dad (EET) y el tiempo de la terminacidn (LET).

En base a los resultados se puede determinar el orden y

tiempo requeridos para realizar el trabajo, a la vez el
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camino crftico (las actividades que tiene que empezar y
terminar seglin lo propuesto) que suele ser el camino de
control o el que determina si el proyecto esté funcionan

do y 8i se va a terminar a tiempo.

Algunas actividades tienen un margen de tiempo que ge

calcula de la siguiente manera:

Margen total = LET -~ EET - duracidn

Las actividades propuestas que tienen un margen pueden em
pezar antes de la fecha propuesta sin que esto afecte los
resultados propuestos, siempre y cuando no excedan la fe-

cha propuesta de terminacidn.

La utilidad del PERT para el manejo de un proyecto es que

a través de la red de las actividades se puede notar la
interrelacidn de las mismas, porque la relacién de uno a
otro estd definida. Eso ayuda a los gerentes en el manejo
de los proyectos y en ordenar las actividades en base a las

prioridades.
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111 RESULTADOS

El objetivo principal de realizar un estudio acerca de los nicleos dde
informacion existentes en CORDECRUZ, ha sido el de identificar sus al-
car.ces y debilidades, y en consecuencia elaborar la propuesta de un pro
yecto que reuna a todos ellos de manera coherente y poder encarar la
creacién de un Centro de Informacién que encauser las necesidades in-
formativas de toda la Corporacion. A través del presente documento
se dan a conocer los resultados y recomendaciones que deben tomarse en
cuenta para lograr concretar los objetivos postulados en este proyecto
de reorganizacién y reestructuracidén de los sistemas en un s6lo Centro.
El diagnéstico de un sistema,el andlisis sistemitico, el disefio estruc-
turado de un sistema y sus componentes, implican una coordinacién y pla

nificacion con un control sobre el desarrollo del proceso.

Se han dividido los resultados de este estudio en las siguientes catego-

rias:

1) organizacion administrativa
i1) Organizacidon Interna
iii) Sistemas Internos

iv) Manejo del proyecto

1. Organizacién del Centro de Informacion.-

Un Centro de Informacién, para proveer un servicio eficiente como
‘receptor y difusor de informacién, debe contar esencialmente con
componentes indispensables parz su conformaciéon. También es de-
terminante su dependiencia orgdnica dentro de la estructura gene-

ral de la Corporacién.

El primer caso, €l di.. los componentes, representa los servicios
de coleccidén que deberfa incluir un Centro de Informacién. No re
presenta la estructura del Centro y menos una organizacidn adminis

trativa.
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En.cambio. la estructura orgfnica interna como la dependencia den

tro de la Corporacién determinan su funcifn, el manejo de los ser-

vicios y por ende define el nivel de trabajo.

1.1

Definicién de los Componentes

Un centro de informacidén para ser llamado como tal, deberfa ne
cesariamente de contar con los siguientes componentes: docu-
mentacidn, biblioteca, mapoteca, hemeroteca y referencias, si
carceriera de uno de ellos, no serfa completo; reducfendose de
acuerdo a la naturaleza de su informacién a una biblioteca es-

pecializada.

Se considera un Centro de Informacién como el depdsito de to-
da la informacidén disponible que le puede recolectar, proce-
sar, almacenar y recobrar. Es por ello que en CORDECRUZ, tam

bién se incluye un componente 1lamado archivo.

Por lo tanto, para dar a comprender la importancia individual
de cada componente de un centro de informacidn se puede decir
que no se consideran los componentes, como un esquema de orga-
nizacion, dado que sus funciones y servicios son similares.
Puesto que al hablar de componentes se refiere a la concepcién
misma de un centro, y no a su organizacidr Interna de funciona
miento operativo. Sin embargo, ambos aspectos guardan corres
pondencia porque persiguen un mismo fin cual es el manejo de

la informacién.

Para el Centro de Informacidn propuesto se dividen los componen
tes en dos rubros: de servicios y de materia, se aprecia la re

lacién en el Cuadro I.

A continuacién se describen cada uno de los componentes contem-
plados para el centro propuesto, lo cual representa una expan-
816n de lo tradicional para cubrir mejor las necesidades de la

Corporacién.



N3

CUADRO _L_COMPQONENTES DEL CENTRO DE INFORMACION

r
ol
o,
- £ NN NNNNNORNNNNNNNNY
K
O
A P v
o “ &, ~
- \‘\‘ SLlory <
s 8 » 3
o & 0
¢ N ~
& & S
V)
V
&
)
S o
<t
2, o«
LT o¢
Yeiq CATAV



17

1.1.1. Documentacidn

1.1.2

0

El componente de documentaci6n, para cumplir dicha fun
ci6n deberfa incluir un Banco de Proyectos, series esta

dfsticas, estudios y/o documentacién en general.

Para alimentar la parte documental de este componente,es
Necesario recolectar datos tales como: boletines, proyec-
tos, y estudios que contemplan informacién valiosa para

la planificacién previniendo cubrir la demanda.

Todo este material debe ser clasificado y archivado, so-
bre su clasificacidn, cabe destacar que es suficiente el
actual sistema unitérmino (Macrotesauro) utilizado,

Una vez catalogadns los documentos, se pueden evaluar y
llevar a cabo un anilisis tanto estidistico como econdmi-
co; con la finalidad de amplia: la capacidad de servicio
de informacidn, se deberfa contar con traduccién de docu-
mentos extranjeros, que sean de interés particular para
la institucién.

Posteriormente, habiendo cumplido con el procedimiento

de apropiacién de la documentacién, se debe proceder a

la publicacidén correspondiente.

Biblioteca

Es una organizacidén que recolecta, almacena y dispone,
para los usuarios, libros, publicaciones periédicas y
otro material similar (ATHERTON, 1.977:88).

Puede provenir de suscripciones, convenios, o pedidos de
compra. Como toda la informacién que llega al Centro de
Informacion pasard por el proceso de seleccién, adquisi

ci6n, clasificacién, catalogacién y archivo para facili-
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tar un mejor eervicio al usuario se suglere que el sis-
tema de clasificacién tanto para los libros como para
las publicaciones periSdicas deberfa de ser el sistema

Dewey Decimai.

Mapoteca

La mapoteca se encarga de recolectar y clasificar todos
los mapas de la regidn que.pueden servir para la planifi
cacién, en cuanto a los estudios y distintus" proyectos
realizados por las diferentes unidades de la Corporacién,
Asfmismo la Mapoteca elaborari sus propios mapas en fun-
ci6n a las necesidades, siempre 7 cuando exista un equi-

po adecuado y personal capacitado.

Se implementard un sistema de clasificacidn de mapas ba
sado en las recomendaciones de Ingesac y Possel (1.972),

o el sistema Deway.Decimal.

Se contempla la necesidad de tres archivos de mapas los

cuales consisten en:

a) El original que nunca se pone a disposicion del usua-
rio; es para el uso exclusivo del Centro para sacar

las sepilas y copilas.

b) Las coplas sepias y las copias (ozalid) se utiliza pa
ra realizar reproducciones exclusivamente para el ma
nejo en el Centro y se mantienen sélo el alcance del
responsable. También se las tiene que adecuarlas de

tal manera que se conserven en buenas condiciomes.

c¢) Las coplas (ozalid) quedan en un muestrario a la dis-
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posicidn del usuario para el pré&stamo o el uso interno.
Hemeroteca.

Es todo 1o que se publica periSdicamente, todo material

informitico publicado con cierta periodicidad; tales como:

a) Publicaciones diarias
b) Semanales

¢) Quincenales

d) Mensuales

e) Bimestrales

f) Trimestrales

g) Semestrales

Cuando se trata de las publicaciones como: revistas y dia
rios que llegan al Centro y que son de interés global, su
clasificacidn deberfa ser con un sistema empirico y crono
logico. Las publicaciones mids recientes deben estar cn

un espacio fisico de libre acceso al usuario.

Las mds antiguas, debido a su voldmen, deberfan ser alma-
cenadas, a largo plazo, a través de microfilm. Las o-
tras publicaciones perifdicas pueden clasificarse con el

sistema Dewey Decimal.
Archivo.

El Archivo Central se refiere a toda la correspondencia,
documentacion, y, en algunos casos mapas y planos, que
llegan a la Corporacién y se encuentran archivadas en los
depdsitos. Para el manejo del actual archivo se ha desa-
rrcllado un Indice General de Archivos, el cuil serfa pa-~

ra gular tanto a las secretarias en el manejo de la docu-
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mentacifn de sus oiicinas como para los mismos-funciona

rios del Archivo Central.

Las oficinas que guardan correspondencia los denominan

Archivos Activos.

El procesamiento del Archivo Central consiste en pasar
desplies de dos anos la documentacién, correspondencia
etc. de los archivos activos al Archivo Central Pasivo.
En el archivo central se llevan inventarios de registros
de documentos, se hace esfuerzos y se selecciona el mate
rial para su almacenamiento y para que esté a la dispo-

nibilidad del usuario.

Referencias

Trata de los recursos de consulta disponibles en el 7Tern-
tro de Informacion tales como: diccionarios, biblicygra-

fias, directorios y otro mate:cia! de consulta. Las re-
ferencias serviran para el uso de la Corporacién en gene

ral pero no para presentarlas.

Se pueden elaborar bibliograffas propia sobre temas es-

pecificos, como también comprarlas ya realizadas.

Catilogo General

Es 1la coleccion de fichas que contienen informacién bi-
bliografica de Libros, Publicaciones, Estadisticas, Ban-
co de Proye:tos, Boletines y .Mapas, que ha sido recolec
tados de l:s distintas fuentes de informacidn disponibles

dentro del sistema, para servicio del usuario.
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En la catalogacién de la informacién se realiza las fi-
chas catalogrificas utilizando Normas Anglo-americanas
establecidas. En el Apéndice estfin detalladas las Nor
mas Para la Redacci6én de Referencias Bibliogrificas.

La clasificacion y 1los descriptores del mismo material
se lleva a cabo con los sistemas de clasificacién deta-
llados en el ‘Apéndice VI: Catalogacién, Clasificacién y

Andlisis de la Informacidn.

En el caso de libros, las fichas catalogrificas estan or
denadas por autor, por tftulo alfabético, por temas, que
dan la capacidad de referencias cruzadas. En cuanto a

las Publicaciones Peribdicas, se las puede dividir en or
den alfabético, idioma y sector, que a su vez dan la mis

ma oportunidad de referencias cruzadas.

El sistema adecuado para clasificar los documentos como
Libros y Publicaciones Periddicas es el Dewey Décimal,
mientras que para las Estadisticas, Banco de Proyectos y
Boletines, es recomendable el Unité&rmino (Macrotesauro) y
finalmente para mapas la clasificacifén sectorial basada

en Ingesac y Possel (1972) o el Dewey Décimal.

1.1.7.1 Cat8logo compartido

Este catdlogo resumen fichas catalograficas me-~
diante las cufles el usuario tiene acceso tanto

a la informacion existente en su centro de infor-
macién come a la de otras fuentes externas. Es
te catdlogo se amplia a través de fichas catalo-

grificas que se suministran de otros centros.

Es importante indicar que esta labor se puede rea
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l1izar en forma manual o por computadora.

Cada informacién, sea libro, mapa, documento o

publicacién periSdica que ingrese al centro de~
be tener una ficha catalogrdfica la cuil se con
vierte en un registro 16gico cuando se adapta &l

sistema de almacenamiento por computadora.

En el sistema computarizado toda la informacién
contenida en la ficha catalogrifica se considera
como un registro y el total de los registros por

cada tipo de informacidon, como un archivo,
1.1.8 Libreria

Ctro servicio que puede brindar un Centro de Informacién,
es el de publicaciones realizadas por la C.R.D. y que ea
tarfan disponibles para la venta de los usuarios, tanto

en forma interna como externa.

Las normas que reglamentan este servicio, se encuentran
descritas en el apéndice III, en el capftulo VII del re
glamento interno. La persona encargada de llevar a ca

bo este serviclo, es el mismo responsable de circulacién.

1.2 Organizacion interna

Para que un Centro de Informacion pueda funcionar para toda la
Corporacidon eé imprescindible que cuente con una estructura in
terna que le permita trabajar utilizando el miximo de su peten
cial. Por lo tanto, se define su estructura interna de acuer-
do al organigrama presentado en el Cuadro 1I que refleja las

funciones que realiza un centro.
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Esta organizacién, deberfa de llevarse a cabo,. sin tomar en
cuenta la ubicacién del Centro en cuanto a su dependencia or
ginica en el organigrama general de la C.R.D. se refiere, a
pesar que en el presente estudio se dan varias opciones, in-
dependiente de ello, es necesaria la reestructuracién de la

organizacién interna, para poder tener un mejor rendimiento.

1.2.1 Areas Operativas

De acuerdo al organigrama, se puede notar que el Centro
de Informacisn debe contar con 10 menos de cuatro ireas

operativas.

Estas dreas se refieren al procesamiento de la informa-
cién, libros, documentos, publicaciones periddicas, ma-
pas y documentos de archivo etc. y a los servicios dis-
ponibles dentro del Centro y que para todos los componen

tes es igual.
Estas freas son las siguientes:

a) Area de Servicios de Aporte; con la funcibén de selec-

cionar, adquirir, clasificar, fichar, y cataloght la
informacidén necesaria pars realizar una buena planifi

cacibn y de realizar inventarios sobre lo mismo.

b) Area de Servicios al Usuario; que presta serviclos de

referencias bibliogradfica, bisquedas de referencias y

préstamos, ventas y/o reproduccion da informacidn.

¢) Area de Servicios de Investigacidon; que tiene el de-

ber de prestar servicios sobre investigacion a través
de estudios o de coordinacién con la seccidn que lo

requiera.
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d) Area de Servicios de Computacién; que debe brindar

un sistema de computaciSn adecuada como aporte para
el migdo Centro y con estudios o programas especifi

cos para los usuarios.

En el apéndice IV se puede apreciar con m&s detalle las
funciones y el personal necesario para realizar esta or-

ganizacidn interna del Centro de Informacién.
Sin embargo, se reconoce que la organizacién programa-
da, es una organizacién Sptima por lo cual se propone

realizar el trabajo en dos fases.

Primera Fase

Como 'na organizacidén interna para el Centro de Informa-
cién propuesto, se considera que deberfa de empezar con
el personal que exista y de acuerdo a la estructura or-
ginica propuesta en el Cuadro III donde ademds estin re-
presentados los requerimientos de personal., Se asignan
tres dreds como las wds indispensables para la operacidn

basica del Centro las cuédles son:

a) Servicios de aporte, que tiene a su cargo la seleccién,

adquisicién, catalogacidén, clasificacién y andlisis de

la 1ﬁformac16n.

b) Circulacibén, que se encarga del archivo, venta, prés-

tamo y reproduccion del material informativo.

c) Referencia, la cuil deberfa de compilar bibliograffas,
directorios y boletines, basados en el mismo material
de informacién del Centro o de otras fuentes, cuando

se requiera.
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En esta primera fase, no se consideran las freas de com-
putacién e investigacién, ni los componentes de mapoteca
y archivo dado que son &reas que requieren una inversién
de dinero y una amplia asignacifn de deberes al Centro

de Informacidn, los cufiles no esté&n encargados en el plan
de trabajo existente. Los otros servicios, ya descritos.,

son los minimos con los que puede funcionar un Centro.

Sobre el aprovechamiento dc1 personal existente, en esta
fase cabe destacar que se deben distribuir, racionalmen

te, varias responsabilidades a una misma persona.

Para poder funcionar bajo esta primera fase, el personal

asignado, necesariamente requiere una basge amplia, versi-
til en entrenamiento y desenvolvimiento de sus labores,pa
ra que el Centro pueda prestar todos los servicios reque-

dos.

Sin embargo, todo ello, no significa un mayor cambio en la
estructura existente, sino mas bien un fortalecimiento del

sistema mismo.

1.2.3 Segundu Fase

Una vez que el Sistema de Informacidn, estéd encaminado ha
cia una nueva estructuracién, se puede pensar en su am -

pliacién, tanto de funciones como de personal. Esta si-
tuacion se la aprecia en el organigrama del Cuadro IV don
de se contemplan los servicios de aporte; usuario, inves-

tigaci6n y computacidn.

a) Servicio de Aporte, que realizallas labores de: selec

cién, adquisicién, clasificacién, andlisis, fichaje,
catalogacion e inventario permanente de la informacién,

incluyendo 1libros, documentos, publicaciones periddicas
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y mapas, para cubrir estas labores se requiere de

tres personas que se encarguen de:

1) Catalogacién .- Que se encargari de catalogar, cla
sificar y analizar, el material que ingresa al Cen

tro con excepcidén de los mapas.
2) Adquisicién.- Que selecciona, solicita llevar el
inventario de toda la informacién que ingresa al

Centro.

3) Mapas.- Que adquiere, clasifica y archiva y mantie

ne los mapas que ingresan al Centro.

Servicios al Usuario, que ejecuta las labores de dar

a conocer, poner a disposicidén del usuario, presentan
dole sobre todo lo que el Centro de Informacign puede
brindarle en materia de informacién, esta actividad

se desglosa en : referencias, circulacién , cartogra-

fia, con una personz responsable en cads una de ellas.

1) Referencias.- Suministra 1la guia suficiente para
que el usuario pueda utilizar o ubicar el material
informitico que necesita, a la vez elabora directo
rios, bisquedas y compendios sobre referencias que
tiene el Centro y, de acuerdo a las posibilidades,
también da ieferencias externas, tanto para el usua

Tio como para el intercambio con otros centros.

2) Circulacién.- Se encarga de las entradas y salidas
de todo el material que ofrece el Centro, en sus
distintas opciones.‘que pueden ser: préstamos, re-
produccién o venta; sujetando el servicio al Regla
mento Interno del Centro. Este Reglamento estZ
detallado en el apéndice ITI Capftule 4 al 7 del

presente documento.



30

3) Cartograffa.- uLe encarga de la preparacidn y re-

produccién de mapas, cuando son solicitados.

Con estos dos servicios detallados anteriormente, se
puede apreciar que esta segunda fase hasta este nivel
trata solamente de una expansién complementaria a la
primera fase, la cuidl no presentaba por ejemplo; ma-
pas, nl cartografia y se ha incrementado el personal
en un total de 8 personal para llevar a cabo estos
servicios, racionalizando mejor la distribucién del
trabajo. Sin embargo, para llegar a una verdadera
expansién que permita brindar servicios propios de
un Centro de Informacién, con todos sus componentes,
se debe considerar la creacién de dos servicios adi-

cionales, que son: investigacién y computacidn.

Investigacién, en condiciones ideales, en esta sec-

ci6n se deben realizar acciones coordinadas con otras
dreas de la C.R.D., a fin de identificar, colectar,
analizar e intevpretar informacion para llenar los va
cios que se presentan en estudios, proyectos, diagnés
ticos, etc. que la Institucidn esté realizando, evitan
do, de esa manera, una desinformacion muchas veces com
plementaria, otras elemental o por dltimo un analisis
de consistencia, con informacién estadistica y econdmi
ca, que se brindan al usuario un servicio de investiga

cién con datos confiables.

Este servicio de partida se puede iniciar con dos
personas, una que realice una andlisis estadistico y
otra que le da la interpretacidn econdmica, pudiendo
difundir informacidn, ea esta materia, a los usuarios
de la Corporacidn otras de las responsabilidades que
debe realizar esta drea es de elaborar Directorios

de Estudios que se esten llevando a cabo y de guiar a

otros Departamentos sobre lo mismo.
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d) Servicio de Computacién , esta rea deberfa brindar

servicios de computacién, tanto para los usuarios

como para el mismo Centro.

Inclufdas en sus actividades estarfan las de: desa-
rrollar y mantener el catdlogo general computariza-
do; hacer bisquedas de referencias en base al mis-
mo; posteriormente hacer andlisis es.dfstico y o-
tros basados en programas que se puede desarrollar

o comprar.

Mantener el inventario de la informacién ubicada en

el Centro y actualizar los datos estadfsticos.

Los distintos servicios que puede brindar el Centro de Informa-
cién a través de una ampliacién del sistema actual, son mdlti-
ples e integrales. Cada area apoya y sirve de base a los o-
tros servicios, Por ejemplo, si el Centro no tiene un buen
sistema de adquisiciones las dreas de clasificacién y cataloga
cion, y de referencia, quedan estancadas en su trabajo. Lo
mismo pasaria con las dreas de investigacién y computacién en
el sentido de que necesitan el respaldo de las otras ireas pa
ra poder hacer sus andlisis o estudios, y viceversa; dando la

figura de un sistema integrado por las distintas ireas.
Las funciones y requerimientos de personal que se necesitan
para un cambio d: esta segunda fase se encuentran en detalle en

el apéndice IV, en el '"Manual de Funciones de Personal"

1.2.4 Organizacién Optima

Todo Centro de Informacién que desee brindar un servicio
6ptimo al usuario debe contemplar, en su organizacidn in-
terna,una distribucion racional de responsabilidades fun

cionales como las que se reflejan en el Cuadro I de este
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documento. Este organlgrama representa la organizacién
funcional de un Centro en condiciones ya desarrolladas.
De acuerdo al organigrama estin detalladas en el Apendice

1V, las funciones de cada persona.

Si el deseo de la Corporacién es de centralizar toda la
informacién en un solo Centro es necesario incorporar el

Archivo Central en el Centro de Informacidn.

En el Cuadro V se puede apreciar el procesamiento de la
informacién. Toda la info;macién que sea: documento,li-
bro, mapa o correspondencia necesariamente pasa por este
tratamiento. El caso del Ai.hivo Central no es una excep
cién, siné un caso especial igual que el caso de los ma-

pas, donde se requiere un tratamiento mas detallado.

En el Cuadro VI se puede apreciar el sistema de prncedimien
tos que correspunde a un archivo. Dado que las funciones
generales del Archivo Central son compatihbles con las del
Centro, la incorporacién de la misma significa s6lo una

ampliacién de activiades y de personal.

El organigrama presentado en el Cuadro VII demuestra la
distribucién de personal en condiciones Sptimas; esto sig-

nifica la incorporacién del Archivo Central y un mensajero.

Se puede notar que el agregar el archivo representa cua
tro cargos mis de los que se estimaba para la segunda fa-
se del presente proyecto. Sin embargo, la distribucién

del trabajo es racional y compatible cuando se lo divide

en las siguientes categorias:
a) adquisiciones

b) catalogacion clasificacién
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c¢) inventario, y

d) circulaciodn

Como se puede notar estas categorias son vdlidas pare
toda la informacidn, dada que incorporan los servicios

de aporte al usuario

En el Manual de Funciones (Apéndice IV) se han considera
do todas las funciones especificas y detalladas de todas
las posibles afeas y del personal para la organizacién

éptima del Centro de Informacién

Los problemas evaluados en esta organizacién son solamen
te de personal. Actualmente, en los tres niicleos de in-
formacién de Archivo Central de Centro de Documentacidn,

y de Sistema de informacidn, existen personas encargadas.

En el esquema propuesto s6lo puede existir un Jefe de to-
do el Centro. Ademds se han denominado areas y no sec-
ciones de servicios lo cudl significa una descentraliza-
cién de trabajaos sin encargados. Todas las funciones
estan subordinadas directamente al Jefe. Esto signifi

ca un cambio de estatus de las actuales encargadas.

Sin embargo, en el Manual de Funciones se pueca notar
que los requisitos para estas personas, necesariamente
incorpora su nivel de entrenamiento y no deberfa signi-

ficar un cambio dg nivel salarial.

Para el cargo de Jefe del Centro seria necesario abrir

un concurso de méritos.

Las personas que se clasificarian de acuerdo a los re

quisitos enumeradas en el Manual de Funciones (Apéndi-
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ce IV) tendrfan derecho a participar. Otra alternati-
va serfa Jc selecionar el mejor participante del curso
de entrenamiento (propuesto en la . .cién 6 de este ca
pitulo. Es importante notar que el cargo de Jefe del

Centro es un puesto administrativo.
Sin embargo debe tener conocimiento sobre el manejo de
la informaci6n pero no necesariamente como una biplio-

tecaria.

1.3 Organizacion Administrativa

Si el destino del actual sistera de informacién es de crecer
y servir a todas las Unidades como un Centro que les brinda
todo lo necesario para realizar una planificacién efectiva es
l6gico y necesario elevar la capacidad, la jerarquia y el com

portamiento del sistema en sf, a un nivel digno de emanar y

suministrar sus nuevas funciones.

Por lo tanto, se recomienda dos alternativas para la ubicacidn
del Centro propuesto dentro del organigrama general de la Cor

poracidn.

1..3.1 Alternativa I

Considerando que el propdsito de este proyecto ha sido
la centralizacién de todos los nicleos de informacién
que se encuentran operando dentro de la Corporacidén, es
imprescindible llévar el Centro de Informacién a un ni

tanto funcional como operativo.

En el Apéndice I fueron discutidas cuatro opciones para

la organizacién administrativa.
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La Gltima opcidn, la de llevar el Centro de Informacién
a la Cerencia Ceneral puede ser la alternativa mas fac
tible. Sin embargo, existen problemas logfsticos, co-
mo el de sobrecargar la Gerencia con tramites burocrdti

Cos.

De acuerdo a esta opciin se ha planteado la organizacidn

demostrada en el Cuadro VIII, como una solucién.

Se puede preciar que se ha incoryorado una dependencia
a la Gerencia General dimominada Secretarfa Operativa. Es
ta estructura ha sido propussta por el Comité de reestruc

turacion y el Departamento de Organizacidn y Sistemas.

En general, la Secretaria Operativa tiene el deber de dar
apoyo administrativo a la Gerencia para el desenvolvimiento
de sus actividades. Por eso mismo el Centro de Informa -
cién puede gozar de una elevada jerarqufa sin ocupar a la
Gerencia General con los tramites burocraticos. Ademias,
el cambio de organizacidon administrativa servirfa para el
Centro de Informacidn sea entidad para el uso de toda la
Corporacidén y no de un departamento o Unidad Especffica.

A la vez, la continuidad de las labores del Centro 1o esta-

rian afectadas con cambios administrativos de la Gerencia.

El argumento que se ha planteado contra la ubicacién del
Centro de Informacién bajo la responsabilidad de la Secre
tarfa Operativa ha sido de poco prestigio que puede te-
ner el Centro funcionando bajo la responsabilidad de una

Secretaria,

Sin embargo si se analizan los beneficios de esta organiza
ci6n se puede llegar a la conclusidn que esta laternati-
va es compatible con las funciones y tiene la ventaja de

mejorar el Centro propuesto,
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Es necesario considerar que una de las funciones prin
cipales del Centro es la adquisicién de informacidn,que
es un deber permanente. Cuando la adquisicién incluye
la compra de libros por pedidos, los tramites burocré-

ticos interfleren en la agilizacién de la misma.

Por lo tanto, el Centro debe tener asigado su propios
presupuesto y el Jefe debe tener autorizacién de dispo-
ner y repartirlocomo €1 vea conveniente. Para controlar
éstas gestiones la Secretaria Operativa puede pedir in-
formes trimestrales donde él Jefe responde a la fiscali-
zacién del presupuesto. Esto significa un mejoramiento
de los tramites que suelen ser bastante burocriticos en

cuanto se refiere a los pedidos de libros.

También, el Jefe debe tener poder de firma para reali-

zar convenios con instituciones que provean informacién.

En el reglamento interno (Apéndice TI1I) estdn delimitadas

las responsabilidades para realizar estas acciones.

Alternativa II

En el caso que la Corporacién decida seguir la politica
de descentralizar la informacién dandole a cada unidad
autonomia para mantener sus propias bibliotecas se sugie
re que se¢ eleve el actual sistema de informacidén al nivel
de Staff de la U.P.R. En el estudio de Ingesac y Possel
(1972) cuando se hadbls de la creacidn de la U.P.R. el sis
tema de informacidén tenfa este nivel. . través de los a-
fos eso fue cambiando y actualmente la dependencia en el
sentido operativo funciona mis como una seccidn y no como

staff.
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Sin embargo en la Corporacién se considera la dependen~
cia de staff como una oficina que presta asesoramien-
to y no apoyo. Por lo tanto, se puede pensar que esta
dependencia es incompatible. En realidad se trata de
un problema de definicién de términos y no de las funcio-

nes basicas de un sistema de informacidn.

Lo importante para la creacién de un Centro de Informa-
cion es de delegarle un nivel suficientemente adecuado
Para su mejor funcionamiento, donde se pueden limitar

los trémites burocraticos.

Cabe destacar que el actual sistema de informacidn sir-
ve para toda la Corporacidn, pero su principal usuario

es la U.P.R.

A través de los afios el sistema no ha podido abastecer
_la demanda. Por lo tanto, si la decisién es de crear

un Centro de Informacidn y mantenerlo bajo la U.P.R. es
necesario organizar su estructura interna de acuerdo a la
organizacidn propuesta en la seccién 1. del capftulo 1il.
de este documento. Ademis,se recomienda que el Jefe del
Centro tenga autoridad de firma para realizar convenios

y para manejar el propio presupuesto. También, se exi-
ge la participacion del Jefe o su representante en reunio
nes dende se discutan lo. planes y programas que se estan
realizando en las otras entidades y departamentos de la
Corporacion para poder determinar las necesidades presen-

tes y futuras de los usuarios,

Por todo lo mencionado en el Apéndice I donde se discu~
te la opcion II se considera que esta alternativa solo
deberfa de realizarse si se descarta la posibilidad de

llevar el Centro a la Gerencla General a través de la Se
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cretaria Operativa y sl se le asignan mayores funciones.

Sistemas Internos

Todo Centro de Informacidén, para poder funcionar eficientemente,ade
mids de contar con los componentes y el persona adecuado, debe tener
necesariamente una metodologfa para manejar la informacién en gene-
ral, a través de la implementacidén de sus sistemas internos, tales
como:

a) Adquisiciones

b) Catalogacién y clasificacién

c) Directorios

d) Referencias Bibliograficas

e) Recopilacidén de Informacién

Los procedimientos de los mismos, se describen a continuacién. Sin
embargo, es necesario aclarar que en este caso la descripcidén de los
sistemas se ha realizado de manera general, siendo necesario elaberar

"Manual de Procedimientos (Apéndice IV) en detalle, para todos ellos.

2.1, Sistema de Adquisiciones

Para manterier el Centro de Informacion con una coleccién de in-
formacion vigente, es necesario establecer un sistema de adqui-
siciones funcional que controle tanto los pedidos como los in-

gresos de informacioén.

Como una primera etapa, el actual Sistema de Informacién debe-

rfa hacer una revisi6n de toda la documentacidn existente jun-
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to con el Centro de Documentacién de CORDECRUZ y la Unidad de
Proyectos. A través de este inventario se puede notar la du-
plicidad que existe entre los distintos componentes y, a la
vez descubrir los documentos que actualmente no tienen vigen
cia o utilidad para la Corporacién a través de un expurgo que
puede reducir la cantidad de Informacién que realmente sirve

a la Institucién.

El responsable de adquisiciones, deberfa tener a su alcance
libros de referencias los cuiles contienen registro de publi-
caclones relacionadas con la planificacién. Estos deberian de
incluir, tanto las publicaciones nacionales, como las interna-
clonales. A través de los libros de referencia, el responsa-
ble de adquisiciones, puede revisar la informacién disponible

y seleccionar las publicaciones mds adecuadas para los intereses
de la misma Corporacién. A la vez se puede ponér a disposicidn
de los mismos usuarios para yue puedan aportar su opinién o ha-

cer sus propios pedidos.

El responsable del drea de adquisiciones también debe realizar
encﬁestas a los usuarios para reajustar las necesidades de in-
formacién en base a los nuevos requerimientos. Los resulta-
dos, junto con los directorios que deberfan estar actualizados,
puede mantener un sistema de demanda y oferta funcional para

proporcionar a la Corporacién, la informacidn que se necesita.

De otro modo el sistema de informacidén cae en desuso debido a

su propia debilidad.

En el cuuuro IX, se propone un sistema de adquisiciones por pe-
dido, el cudl contempla que; tanto el usuario como los mismos
funcionarios del Centro pueden pedir informacién basandose en

las necesidades detectadas.
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El reaponsable del &rea de adquisiciones, se encarga de veri-
ficar las referencia bibliogrdficas y llenar las tarjetas de

pedido; estas fichs pueden apreciar en el apéndice IV.

S1 1la informacién ya existe en el Centro de Informacién, se
avisa al cliente y se cancela la ficha del pedido. Una vez que
se ha determinado, que no existe dentro de la coleccidn, hay

4 opclones para elegir; 1°, la publicacién es de CORDECRUZ y
no ha llegado a las manos del Centro, 2° es de una institu-
cién con la cual existen convenios firmados, 3° o es una ins-
titucidén no afiliada o 4° es de una institucién/editorial ex-
tranjera. Una vez que se ha hecho el pedido se archiva la
carta y la ficha en la caja de control de pedidos pendientes
en forma cronoldgica, asi, el proceso sigue por el camino a-
propilado. En términos generales, se trata de buscar la for-
ma de pago y la manera de pedir la informacidn. S1i no llega
la informacién en el tiempo estimado, se hacen cartas de recla
mo exigiendo y dandoles un wmes para contestar. Se hacen 3

reclamos y si no han contestado, entonces se cancela el pedido.

Cuando llega la informacién al Centro, se registra el ingreso
en-la ficha y se 1o entrega para su procesamiento técnico y sub
secuentemente para el archivo y circulacién. Cuando ha sido un

pedido especial del cliente se comunica que ha llegado.

La informacion que ingresa al sistema, no siempre es por pedido,
sind también puede entrar como donacién, suscripcidn, a través
de un convenio, o de la misma CORDECRUZ. EIl sistema de ingre-
so estd disefado en el cuadro X. Como se puede apreciar el in-
greso de informaulén ayuda a mantener un control de inventario
constante y un control sobre el cumplimiento de los convenios

y pedidos.

Cuando el sistema de adquisiciones es funcional forma una parte
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vital del Centro de Informacifn, porque es a través de las ad-
quisiciones que se establece y mantiene una coleccién vigente

basada en las necesidades de la Corporacidn.

Sistema de Catalogacién Clasificacidén y Andlisis

El material informdtico que ingresa al Centro de Informacidn,
tendrd que ser incorporado mediante un registro manual en el

que se anotard la recepcidn del mismo y en el que constari la
fecha de ingreso, la fuente y caracteristicas que permitan su
identificacién; una vez realizando todo esto en el sistema de
adquisiciones, deberad pasar al sistema de catalogacién, clasi

ficacién y andlisis.
El proceso en este sistema se inicia con:

2.2.1 Catalogacién .- Es la actividad por la cual se trans

fieren las referencias bibliograficas de informacidn a
un registro matriz o a fichas catalograficas, de acuer
do a nombres establecidos; en el Centro de Informacién
se aplicaran las angloamericanas, enumeradas en el apén

dice V.

La persona responsable de este proceso es la encargada

de la catalogacién, la clasificacidn y el anidlisis; quién,

como primer paso del proceso, debe llenar la ficha catalo-

grafica.

Una ficha catalogrdfica debe incluir los siguiente:

I. Codigo

II. Autor

III.Tftulo
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1V. Edicién

V. Lugar, editorial y fecha

Vi. N° de volimen y pédgina

VII. N° de serie, si hay

VIII. ResGmen sobre el contenido

Generalmente la referencia bibliogrifica se la encuentra
en la tapa, contratapa, portada, primeras paginas, etc.,

del documento.

Clasificacidn.- Es el ordenamiento de la informacidén en

categorias y subcategorias, con el fin de facilitar su

recuperacion

Para este trabajo se utilizan esquemas de clasificacidn
establecidos y reconocidos internacionalmente con cddi~-
gos estructurados, numerfcos o alfabéticos, que indican

la relacién 1légica existente -entre temas distintos.

Los esquemas propuestos para la clasificacién estdn ela

borados en el apéndice VI.

Andlisis.- Todo el material que ingresa al Centro de In-

formaciones requiere de un andlisis del contenido del

mismo, a excepcidn del material del archivo.

En el Macrotesauro, este andlisis es mas profundo a fin
de poder extractar un resumen y adecuarlo a los descrip-

tores con sus cddigos respectivos.

En el Dewey, el anilisis es mis global con el fin de ela
borar un resumen breve utilizando palabras claves que se

encuentran en un Thesauro.
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Es importante relevar que, el anflisis y la clasificacién
son aspectos que siempre se deben realizar a todo material

informitico, independiente del orden en que se los aplique,

2.2.4 Catdiogo Ceneral.- Un catdlogo general es un archivo de

fichas catalogrificas, elaborado para facilitar la recu -
peracibn facil y ripida de la informacién. En la confor
maci6én del catdlogo general, se utilizan cuatro clases de
archivo de fichas que pueden ser: por autor, por tftulo,por
tema y topografico, diferenciando segin el sistema aplicado
a lds distintos componentes ‘del Centro de Informaci6n, que
son la documentacién, biblioteca, hemeroteca, mapoteca y

archivo.

Coasiguientemente, el responsable de la catalogacién, cla-
sificacidn y andlisis, deberd elaborar cuatro fichas dis-

tintas e indizarlas en el catdlogo respectivo

De tal manera que, cuando el usuvario desea huscar una re-
ferencia a través del catdlogo general, tiene cuatro op-
ciores: el Je buscarla por autor, tftulo, tema o topogra-~

fico. Este método, es el de referencias cruzadas.

2.3 Directorios

Con el fin de tener una base de referencia y de consulta para
los usuarios que puede brindarles recursos de informacidn no
tradicionales. Ellos pueden incluir directorios de: fuentes
de informacidn, estudios especfficos realizados por los dis -
tintos departamentos de CORDECRUZ y de los recursos humanos co
co: expertos y organizaciones que puedan ser dtiles como fuen-

tes de informacion.
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2.3.1. Directorio de Fuentes

2.3.2

Basindose en el cuestionario para las fuentes de infor-
macién y en los resultados del mismo es posible llenar
el cjemplar proporcionado en el Apéndice VII que corres
ponde a un ficha llamada "DIRECTORIO DE FUENTES DE IN-
FORMACION". El propdsito de dicho directorio es man-
tener actualizado un registro de otras fuentes de infor
macidon que pueden proporcionar publicaciones o datos a
los usuarios de CORDECRUZ. As{ el usuario puede consul
tar a una proveedora sobre estudios especificos, que no
necesariamente estd en el Centro de Informacioén de CORDE

CRUZ.
Es importante notar que este directorio debe estar actua
lizado por lo menos cada ano, sino el mismo puede caer en

desuso y perder su funcionalidad paralos usuarios.

Directorio de Recursos Humanos

Con el fiIn de promover la intercomunicacién entre los
funcionarios de CORDECRUZ se puede levantar un directo_
rio de los recursos humanos en el cuil deberfa incluir
las especialidades de cada persona. A la vez, el di--
rectorio serviri como consulta para ios usuarios cuan-
do necesitan informacién especfifica, o cuando exigen
conocimientos de un experto. Se ptede empezar a
realizar esté directorio con la informacidn proporcio
nada por el Departamento de Recursos Humanos de CORDECRUZ
y éxpandirlo para cul.,rir otros expertos que no pertene-
cen a la Corporacion, empezando con la region y termi-~

nando con expevtos naclonales & internacionales.

Tambien es importante hacer notar que el Directorio es
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una fuente de informacién para el usuario y para mante-
ner su utilidad es necesario mantenerlo actualizado.
Un ejemplo de este directorio estd en el primer tomo

de este estudio (Lee, 1985:78).

Lo mismo se puede hacer con organizaciones o asociacio

nes profesionales.

2.3.3. Directorio de Estudios

[}

Se puede decir que en la misma Corporacién existen mu-
chos estudios realizados pero sin mayor conocimiento
por los otros depsrtamentos no involucrados. Una mane
ra de llevar un control sobre estos estudios y de di-
vulgar 1a informacidén es la de mantener un directorio

de estudios.

Cuando un departamento desea realizar un estudio deberia
proporcionar la informacién pertinente al Centro de In-
formacion, de esta manera del Centro serviri como un
nicleo de coordinacidn sobre los estudios que se reali

zan en CORDECRUZ.

A la vez, cuando un departamento plantea la idea de un
estudio el directorio les servira como referencia, en
el sentido de consultarlo para estudios comparativos,
para duplicar la metodologfa o simplemente para infor-

macidn.

La manera de mantener actualizado este directﬁrio es
tener gente responsable dentro de los departamentos que
pueda proporcionar los datos sobre el estudio, cuando
comienza y de proporcionar una copia final cuando se rea

1iza.
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2.4 Sistema de Referencias Bibliogréficas

Se elaborarén mensualmente bibliograffas en forma de boletines
de las publicaciones recientemente ingresadas al Centro con el
fin de tener actualizado al lector, y de allf se formardn volu

menes anuales.

También se elaboraran Referencias Bibliogrdficas especializa-
das (compendias ) cuando lo requieran los usuarios de la Ins
titucion o como datos que se realizarin anualmente con la fina
liduc de proporcionar una Referenc}a especializada. Estas Ré_
ferencias tienen la particularidad de brindar al usuario infor
macién agrupada por categorfa. Ver en el apéndice normas esta

blecidas para realizar Referencias Bibliograficas.

Una vez computarizados los cuatro sistemas internos del centro,
este proceso de Referencias Bibliogriaficas se agilizarad respec
to al sistema anual que suele ser muy trabajoso causando demo-

ras en la entrega.

El sistema de Referencias Bibliograficas, tiene la particula-
ridad de difundir la informacién no s6lo a los usuarios de la
Corporacion sino para los que 1ntegfan el sistema por convenio.
Es también una manera de establecer enlaces con otras Corpora-
ciones y otras Instituciones con la finalidad de compartir in-

formacion.

Manejo y Control del Proyecto

Existen muchos métodos para el manejo Yy control de proyectos que
brindan distintos planes y opciones. Sin embargo para la ejecu-
cion de este proyecto, fue elegido el método PERT porque brinda un
método que integra toda las actividades y las relaciones de las mis

mas. Ademds, se puede asignar las actividades al personal involu-
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crado y controlar el manejo del ﬁroyecto en funcién del cumplimien-

to de las actividades.

3.1

Resultados del PERT

Basandose en el método PERT sge puede programar lo siguiente:

actividades, control del proyecto en cuanto al tiempo y el ma

nejo de la reestructuracién del Centro de Informaci6n.

3.1.1

3.1.2

Actividadi s

Como se puede notar en el Cuadrc XI estin definidas 1las
actjvidades necesarias para establecer un Centro de In-
formacion funcional y basado en las necesidades de 1la
Corporacién. En la red de actividades (Cuadro XI1I) se
puede notar la relacién que tiene cada actividad con res

pecto a las demids.

Las flechas indican el orden que es necesario siguir.Cuan
do salen dos flechas de un cfrculo significa que son ac-
tividades que pueden comenzar al mismo tiempo y con otro

personal o que son multiactividades que hace la misma

" persona.

En el caso de realizar el Centro de Informacién, hay va
rias actividades que se pueden ejecutar simulténeamente

siempre y cuando exista el persomal para hacerlo.

Control del Proyecto

El control sobre el avance del proyecto se hace contro

-iando él tipo de cada actividad. Como se nota en los

. Cuadros XI y XII cada actividad tiene un dfa fijo de

iniciacion (EET) y un dfa de terminacién (LET) con un



.UADRQ XT MATRIZ DE LA RED DE ACTIVIDADES DEL CENTRO DE INFORMACION
FEOMA TERMRNACION FECHMA 1MICIO OURACI10% SAROEN
CLASIISACION | NUMERO ACTIVIOAD (LET) (ZET) OlAS (SLACK )
CORTO 1-2 [DEFINIR LOS OBJETIVOS OEL CENTRO 2 [ °
PLAZO 2-3 [NACER LAS DOLETAS D€ LAS EXCUESTAS [ 2 °
3-4 JLLGEVAR A CABO LAS ENCUESTAS A LOS USUARIOS (X 3 7 3
4 -7 |PROCESAR LAS DOLZTAS DE LOS USUARIOS ®q 3 30 s
4 -s®|AJUSTAR LA SOLETA DZ LAS ruentes (Y] '3 ° 53
2 -6 JOESARROLLAR 7TL SISTZMA DE ABQUISICIONES 37 ] 30 s
S-11 | ESTADLECER EL SISTEMA DE CLASICACION / CATALOGACION 178 32 30 e
C-12 JESTABLECER L8 RECLAMENTOS INTERNOS e7 b ¥ 30 8
MEDIANO 3-8 JLLEVAR A CABO LAS ENCUESTAS A LAS FUENTES (Y ] so °
PLAZO 8-11 *| RECOLECTAR LA WPORKACION ITe (¥ () 1i1e
$-7 | PROCESAR LAS BOLETAS A LAS FUENTES ’e ss 30 °
7-0 [SELECCIONAR LAS PVENTES/ PREPARAR CONVENIOS 103 e 14 ®
4-8 *| EVALUAR LAS NECEMDADES DE LOS USUARIOS 103 '3 ° 1 1)
-2 |[WMACER EPECTIVO LOS CONVENIOS e tO® ] )
8-10%| REALIZAR DIRECTORIOS ias 103 ° as
12-13 JJUSTIFICAR / APROBAR EN CONBEJO LOS CAMBIOS (X .2 21 s
13-14 | BELECCION DE PERSONAL ive *3 s o0
LARGO 7-11"] COMBATIBILIZAR LAS ENCUESTAS 170 96 L) (14
PLAZO m-uf* MANTENER FLUJO DE INFORMACION 268 149 <) 120
9 -10 JADQUIRIR LA WFORMACION OE LAS FUENTES 14 0 (R - 30 o
il -{7 | PROCESAR LA INFORMACION 0.9 CLASIFICAR / CATALOGAR 289 ITe 0 0
o.n'J] MANTENER ACTUALIZADO LOS COMVENIOS 260 e o 180
11-14" MANTENER INFORMACION PROCESADA iITe 17e o °
12-18%] oerimicion DE LAS wECESIDADES tre 2 -] te
i3-16 | PEDIDOS DE NUEVGS EQUIPOS ITe o3 0 o
18-16 | ADQUISICION DE NUEVOS EQUIPOS 208 173 30 s
14 -16 | NUEVO SISTEMA { ejustar) 2060 1I7Te 30 [
16-17 |nuEvo EDIFICIO ze0 1 1.7 0 s
10-11 | MANTENER LOS ODOIRECTORIOS ACTUALIZADOS 178 148 30 0
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lapso 6ptimo para realizar los trabajos y un margen que
que permita un poco de flexibilidad en la programacidn

de las actividades.

En base a lo anterior se ha desarrollado un cronograma
individual de activ;dades para el personal asignado,
que se responsabilizara de realizar las actividades.Los

resultados se ven el Cuadro XIII.

Manejo del Proyecto

Una de las ventajas de la implementacion del método PERT

es el control que se puede ejercer sobre el proyecto.

Estudiando el Cuadro XII, la red de actividades, son las
actividades representadas por flechas. Como se puede
ver existen tres tipos de flechas. La primera, una fle
cha siemple y llena (——> ), representa las activida-
des fijas que se tiene que realizar para poder llevar a
cabo el proyecto. La segunda , es una flecha corta y
punteada (--~->» ), que significa actividades que apor-
tan las otras y no son fijas. En este caso son tales

como:

5-11 Recolectar informacion durante las encuentas para

poder empezar a acumularias.

4-5 Ajustar la boleta de las fuentes de acuerdo a las

boletas de los usuarios.

4-8 Evaluar las necesidades de los usuarios después de
llevar a cabo el cuestionario y definir los conve-

nios.



v
CUADRO IXII

NOMBRES

ACTIVIDADES

0BS.
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8-10 Realizar los directorios a través de la informacién
adquirida por las boletas y aportarlos a la colec~

ci6n general del Centro.
11-14 Mantener la informacidn procesada.

7-11 Compatibilizar las encuentas con el propésito de ex

traer mejor informacidn de las boletas.

9-17 Mantener los convenilos, actualizados como actividad

permanente del Centro.

10-17 Mantener el flujo de informacién como actividad per

manente que se tiene que realizar en el Centro.

12-15 Definir las necesidades a través de las funciones
del Centro para asi poder seleccionar los equipos

necesarios para la operacidn del sistema.

Se puede concluir, que todas estas actividades no son im-
prescindibles para el funcionamiento del sistema, sino

que apoyan a otras actividades que se estin realizando.

Las actividades representadas con la flecha grucvsa y lle
na (—> ), significan el camino critico del proyecto y
donde el encargado maneja con mds cuidado; siempre ponien
do atencion a la flecha de inicio y que se cumpla dentro

del perfodo de tiempo fijado.

S1 se atrasa es necesario reajustar las otras activida-

des; si se piensa terminar todo el proyecto en el tiempo

estimado eso puede significar contar con mds personal o
_invertir mas dinero en algin aspecto o simplemente mane-

jar mejor el proyecto.



59

Las actividades criticas para realizar el Proyecto del

Centro de Informacién incluyen las siguientes:

1-2 Definir los objetivos.

2-3 Hacer las boletas de las encuestas.

3-5 Llevar a cabo las encuestas a las fuentes.

7-8 Seleccionar las fuenFes/preparar convenlios.

8-9 Hacer efectivo los convenios.
10-11 Mantener los directorios actualizados.

11-17 Procesar la informaciém

Una alteracidn en cumplir estos deberes en la fecha asig
nada implica un cambio en el proyecto. Se nota que nin-

guna de estas actividades tienen margen de tiempo es por

esa razdén que no se pueden atrasar.
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REQUERIMIENTOS Y RECOMENDAC IONES

Todo Centro de Informacién necesariamente debe contar con material,
maquinarias y equipos para realizar sus deberes con mayor eficiencia.
Actualmente, en los distintos niveles de informacidn, existen mate-

riasles pero sin mayor coherencia u objetivo .

En las siguientes paginas se han enumerado las adquisiciones basi -

cas para que el Centro de Informacién pueda operar sin mayor difi -
’

cultad.

Las Recomendaciones representan un resumen de lo que fue estudiado

y conclufdo en este informe.
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1. REQUERIMIENTOS POR AREA

1.1, Area de Servicios de Aporte

a) Procesos Técnicos

i. Fichas catalograficas
ii. Cajas para las fichas
iii. Indices
iv. Tesauro (diccionario de términos)
v, Sistemas de clasificacién
~ Dewey Decimal

- Unitérmino (Macro-Thesauro)

'b) General

i. Equipo de reproduccién

ii. Guillotinas

iii. Fichas de control de inventario

iv. Cajas de fichas

V. Cartas para adquisiciones

vi. Archivo para cartas de adquisiciones
vii, Sistemas de adquisiciones

viii. Miquina de escribir

1.2, Area de Servicios al Usuario

a) Referencia

i. Diccionarios

Agricola
- Econémico

-~ Espanol - Inglés

Otros especificos
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11. Referencias Bibliograficas
- Departamentales
- Nacionales
- Internacionales
iii. Libros de referencia
- Técnicos

-~ Sobre temas especIficos

Circulacion

i. Fichas de préstamo

ii. Caja de fichas

iii. Equipo de reproduccién
iv. Tablas de inventario

v. Tablas de venta

vi.

vii.

Tablas de control de ingresos

Cartas de devolucidn de libros

Area de Investigacidn

a)

b)

Estadistica

i. Calculadora programable
ii. Maquina de escribir
Estudios

i, Calculadora - programable
ii. Maquina de escribir

Area de Servicios de Computacidn

a)

Computadora
i. Terminal
ii. Impresora
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ii1i. Papel
iv, Modum
Programas

Libros recomendados

a)

b)

c)

d)

e)

UNISIST GUIDELINES ON THE CONDUCT OF A NATIONAL INVENTORY OF
SCIENTIFIC AND TECHNOLOGICAL INFORMATION AND DOCUMENTATION
FACILITIES.

Paris, Unesco. April 1975, 46 paginas (Dor. SC. 75/ws/28)

Desarrolla una metodologia para hacer inventarios Yy preparar
los directorios de bibliotecas, centros de documentacidn e

informacién.,

UNISIST GUIDELINES ON THE CONDUCT OF A NATIONAL INVENTORY OF
CURRENT RESEARCH AND DEVOLOPMENT PROJECTS.

Paris, Unesco, March 1975. 49 paginas (Doc. SC/75/ws/13)

UNISIST MANUAL FOR INFORMATION HANDLING PROCEDURES.

Define las normas uniformes, gulas y reglas o las herramien-
tas necesarias para los centros interesados en interconectar

los sistemas.

REFERENCE NANUAL FOR MACHINE READABLE. BIBLIOGRAPHIC DESCRIPTIONS

Paris, Unesco. 1974 71 paginas (Doc. 5C/74/ws/20)

Define los elementos de datos que constituyen las anotacio-

nes bibliogriaficas.

BRITISH UNTON CATALOGUE OF PERIODICALS

Contiene detalles de la mayorfa de las publicaciones perig-

dicas publicadas en diferentes idiomas.
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f) ULRICHS PERIODICALS DIRECTORY

Publicado por Bowers

2. para el Archlvo y Reproduccion de Documentos

2.1, Microfilm

El Microfilm, es un sistema para archivar grandes cantidades de
material informativo en e¢spacio reducido y nc se puede leer sin
la ayuda de un microlector que es una maquina para aumentar la
imagen. ]
Este sistema, presenta una serie de ventajas sobre todo para un
Centro que cucenta con un volimen apreciable de publicaciones pe
riédicas, tales como: boletines, periddicos, etc., esta clase
de informacidn, demanda la necesidad de mantcner lo mis reciente
a4 mano y la coleccion de ejemplares antiguos almacenados; es
aqui, donde la reproduccién en microfilm se justifica, consi -
guiendo un acceso rdpido, las colecciones graﬁdes las hace por-

titiles y el costo de reproducci6n es minimo.

Es importante hacer notar, que para la elaboracién de las micro
fichas o el proceso de reduccion, no es necesario contar con

el equipo, se puede contratar el servicio y s6lo seria necesa -
rio comprar o alquilar el microlector. Se debe cuidar que el mi
crolector, sea de buena calidad para conseguir una buena imagen
de las microfichas, puesto que no todas las fichas son a colo-
res y el uso de blanco y negro se vuelve incomodo si la imagen

no es clara.

Sin embargo, a pesar de que el uso de 2ste sistema sea incémodo,
es el mis practico, cuando se pretende mantener una buena hemero

teca.
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2.2. Fotocopiadora
En un Centro de Informacién es imprescindible la adquisicién de
una fotocopiadora para sacar copiau de la informacidn de manera
facil y sin mayor costo. En un Centro de Informacién, las copias
que se sacan, pueden ser desde unas paginas de una publicacién
periédica hasta copias en voldimen para la venta.
Cuands la demanda de reproduccidn es grande, se puede pensar en
dos mdquinas fotocopiadoras; una para los usuarios, con un mini-
mo de costo por el servicio, y la‘otra de uso exclusivo del Cen-
tro.
En cuanto al cdlculo del costo para el usuario, se calcula sobre
lo siguiente:
a) Costo de material ejemplo: papel, tinta
b) Costo de alquiler/compra de la mdquina
c) Costo de servicios
d) Nimero de copias/tiempo
Todos los costos se dividen por el nimero de copias por un tiem-
po definido.

3. Sigtema de Computa~i3n
3.1. Catalogo General

Cuando se trata de un catalogo general computarizado, no es mis
que la tranformacién contenida en el Centro a una computadora
con suficlente memoria para mantener la coleccién y con la capa-
cidad de recobrer una o mas bibliograffas por referencias cruza-

das.
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Se considera que cuando ingresa nuevo material al Centro de Infor
macidn, es. necesario hacer varias fichas y almacenarlas de acuer-
do a las referencias dictadas. Eso permite recobrar la informa -

cién por medio de referencias cruzadas.

Cuando el catdlogo general estd computarizado, la ficha catalogrd
fica entra al sistema una sola vez y por medio del programa apli-
cado se cruzan las referencias para poder extraer la(s) referen -

cia (s) solicitada (s).

A la vez el sistema computarizado, tiene la ventaja sobre el sis-
tema manual de poder actualizar la ficha catalogrdfica de una so-
la vez. En cambio, en el Sistema Manual, donde las fichas estén

almacenadas por autor, t{tulo, y descriptores un cambio del conte
nido de una ficha requiere el mismo cambio de todas las fichas de

la referencia.

Para el futurc se puede hablar de un intercambio de informacién
entre areas geograficas por medio de la computadora con enlaces
establecidos con otros Centros o bibliotecas. Lo cudl representa
un avance y mejoramiento en cuanto se refiere a la disponibilidad

de la informaciédn.

Bisquedas Computarizadas

El uso de la computadora para la bisqueda bibliografica, facilita
el acceso a las fichas catalograficas en una forma mas rapida y
precisa para obtener las referencias, que en un sistema manual.
Una ficha catalogrdfica en este sistema es considerada como un re

gistro que contiene todos los elementos para obtener referencias.

Es as{ que la computadora permite la recuperacién de la informa -
cién en forma parcial o total ya sea por t{itulo. autor, tema o

cualquier otra caracteristica que se elija.
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Tmventario Computarizado

Tvara poder contar con un Centro de Informacién con informacidn ac-
—ualizada, es importante tener un sistema de control sobre los in-

]
Zresos del nuevo material y egresos para venta o préstamo.

Z.uando el sistema es manual, puede ser muy laborioso y con una
sran probabjlidad de error debido a la enorme cantidad de informa-

>_ién procesada.

Z:n cumbio, cuando el sistema de adquisiciones involucra al sistema
1+ inventario computarizado todo ¢l procesn de convierte en un man

—enimiento de lo mismo.

Z.s decir, que cuando el Centro recibe informacién se hace la ficha
:atalogrdfica la cual significa su ingreso en el Centro. Cuando se
wresta la informacidon se hace notar que aunque existe la referen-

-~ia no se encuentra disponible.
—.0 mismo con ventas y reproduccién de material.

T1 sistema de inventario computarizado permite un control sobre el
Z1lujo de informacidn y puede ser de gran utilidad para la adminis-
~racidn del mismo Centro. Se puedc notar cual informacidn es mis
rrecisa para la planificacién y cudl.tiene menos uso, asi mismo,
se puede estimar la cantidad de copias qué se requieren de cier-

z0s documentos basindose en el control que se estd llevando.

control de Estudios

Con un sistema de almacenamiento de estudios, se puede realizar
mayor control sobre los trabajos que se estdn llevando a cabo den

tro de la Corporacion.
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directorios. También serviri como un procesador de palabras, pa-

ra la reproduccion de boletines publicad.s por el propio Centro.

Costo

Para seleccionar cuil sistema aplicar,es importante considerar
dos factores: a) el costo que implicarfa la viabilidad del sis
ma adecuado y b) que el sistema seleccionado cumpla con los re-

quisitos para cubrir las necesidades del Centro de Informacidn.

Para seleccionar un sistema en funcidn al costo, se consideran

los siguientes factores:

i) almacenamiento
i1) programacién
1ii) uso

iv) ejecucién

Para seleccionar un sistema en funcidn a las necesidades se con-

sideran los siguientes requisitos:

1) nimero de archivos
ii) total de caracteres (bytes)

11i) ndmero de registros

Eapacio Fisico

En cuanto se refiere a la ubicacidn fisica del Centro de Infbrmacién.
se hace notar que CORDECRUZ, estd en el proceso de construccidn de un
nuevo edificio, donde se piensa reunir todas las unidades que actual -

mente se encuentran en diversos edificios.

Para comienzos‘del afio 1986, estd programado el traslado del Centro de

Informacidn a las nuevas instalariones. La nueva ubicacidn consiste en
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aproximadamente 250 mz. lo cu&l es un gran adelanto para el Centro
propuesto, dado que el espacio donde se encuentra actualmente se
considera como reducido y causa un desorden total en el almacena -

miento de los documentos.

En el'Cuadro X1V estd propuesta la distribucién espacial que debe-
ria ser considerado para el Centro de Informacién en el nuevo edi-
ficlo., Se ha tomado en cuenta la funcién basica del Centro; la de
permitir acceso a los usuarios a la mayor cantidad de informacién

y como aprovechar mejor el espacio disponible.

Se considera que, el control de las entradas y salidas, tanto de

los usuarios como de la informacidn,deberfa ser hecho por personal
de servicio de circulacidn, estando ubicado cerca de la entrada. A
la vez las referencias de consulta y el catdlogo general; deberian
de estar al alcance de los usuarios siendo un 3rea de mayor utili-

zacion.

También se han considerado areas para la coleccidn de libros, docu
mentos y mapas, areas de estudios y oficinas para el personal; to-

mando en cuenta las funciones de cada uno.

A pesar de que se ha considerado el Archivo Central como parte del
Centro de Informacién, en la distribucidn espacial se le ha asigna
do otra ubicacién. Sin embargo, el espacio designado para el Archi
vo puede servir como el depdsito y no necesariamente influye en la
organizacion del Centro. El espacio asignado para el Archivo estd

ubicado a lado del Centro de Informacién y no conectado,Como el de
p6sito debe operar en una area restringida, su asignacidn espacial

no es conflictiva,.

Se ha definido el Centro de Informacién, como un Sistema semi-
ahierto en cuanto al acceso que tienen los usuarios a la coleccién.
Eso significa que todos lons usuarios pueden entrar a las coleccio-

nes de refcrencia, publicaciones periédicas, libros y mapas, para
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consulta de sala; consulta restringida y/o, en algunos casos,
para préstamos externos. A la vez, y como se puede notar en

el Plano, existe un &rea designada para la coleccion de docu -
mentos que tiene acceso limitado. Esta coleccién estd separa-
da por mamparas de media pared, lo cudl ayuda a controlar la
entrada de los usuarios y la vigilancia de las salidas de do-

cumentos que son de consulta restringida.

Presupuesto

Para cubrir los gastos de establecer un Centro de Informacién y pa-

ra ascgurar el funcionamiento a largo plazo, es necesario conside -

rar el presupuesto.

En la Tabla I se ha dividido el costo en tres faces: Inicial, Opera
cional Anual y futuras necesidades. Cuando se establece el presu -

puesto del Centro es necesario tomar en cuenta estos gastos.

No se puede considerar que todos los gastos operacionales deberfan
de venir del presupuesto del Centro. Existen muchas organizaciones
internacionales, tales como las Naciones Unidas y la Organizacidn
de Estados Americanos que pueden proporcionar insumos para cubrir
gastos. Estas vienen en forma de préstamos; regalos de equipos.o ma
teriales, costos de entrenamiento, consultores y becas, y finalmen-

te fondos para pedidos especificos.

Ademds, el centro deberfa cobrar a los usuarios ajenos de la insti-

tucidn por los servicios que les brinden.

Adjunto estdn listadas las pautas que deberfan ser consideradas pa-
ra asegurar ingresos monetarios en el Centro de Informacién. En el
reglamento interno (apéndice III) donde se refiere a ventas y re -

produccidn, estd mids detallado.
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5.1. Pautas para el Presupuesto

Insumos Monetarios

A. Posibles Fuentes
1. Gobierno Nacional
a) Subsidios

b) Préstamos
2. Organizaciones Internacionales

3. Funidaciones y Organizaciones Privadas
a) Dentro del Pafs

b) Internacional

B. Otras Fuentes: Pagos de los Usuarios (Atherton, 1977:80)

1. Inscripcidn Bisica
a) Permite servicios basicos como:
1) Boletines
2) Derecho a préstamo
3) Derecho a utilizar las referzncias
4) Descuento en compra de publicaciones

5) Descuentos para bidsquedas computarizadas

El costo de inscripcion puede ser mis barato para los

miembros.

2. Costo para la Informacidn

a. Préstamos de libros, publicaciones peri¢dicas biblicgra
ficas anotadas

b. Compra de bidsquedas, boletines, listados de datos, biblio
graffas (Aumento de costo por rapidez de servicio)

c. Compra de trazucciones

d. Costo de reproduccisn ‘'de documentos, artfcules de publi-
caciones periddicas

e. Costo de participacion en seminarios, conferencias, entre

namiento.



SUMARIO PRESUPUESTARIO

TABLA 1

(ATHERTON

1977: 76)

COSTO INICIAL

~0STO OPERACIONAL
ANUAL

FUTURAS NECESIDADES

UBICACION 1. Espacio Fisico 1. Renovaciones del 1. Nueva Ubicacién
Ambiente
MUEBLES Y
MAQUINARIA 1. Compras de muebles, maqui- 1. Reparaciones, 1. Compra de equi-
naria (Fotocopiadora, com- compra de otros pos mids modernos
putadora, méquina de escri equipos muebles
bir, etc.)
SALARIOS 1. Consultores 1. Profesionales 1. Aumentos de sueldos
- 2. Profesionales de Corto 2. Técnicos 2. Aumento de personal
Plazo 3. Trabajadores de
3. Contratados oficina
COLECCION l. . Compra de 1libros 1. Suscripciones anua 1. Aumento de la colec
publicaciones pe les de publicacio- cidn -
riédicas nes periddicas y do
Documentos cumentos -
2. Actualizacion de 11i
bros
3. Otros Servicios
INSUMOS 1. Materiales y otros 1. Materiales y otros 1. Insumos para nue-
insumos. insumos vas adquisiciones
OTRO 1. Consultores 1. 1Investigacién 1. 1Investigacién
2. Ensenanza 2. Cursos de Prepara-
3. Preparacién de Personal cién Personal
3. <Conferencias
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Entrenamiento

Para poder implementar en todo su potencial un Centro de Informaciénm,
creando una dinamica propia con todos sus componentes, es indispensa-
ble conteuplar como prioridad la capacitacién de los recursos humanos

que se desempenaran en las distintas funciones.

Esta capacitacidon, demandard de una inversidn econémica sufiente para
poder llevar a cabo una serie de cursos de entrenamientos, orientados
a desarrollar principalmente los conocimientos necesarios para cada

funcién. En este sentido, es importante considerar como primera medi
da el elemento humano que ya se est3d desempenandose en este trabajo,a
fin de aprovechar la experiencia adquirida y que su entrenamiento sig

nifique un fortalecimiento de su 3rea de conocimiento.

A través de la Oficina de Planificacidn para el Desarrollo de USAID/B
existen dos alternativas para recibir aportes para el entrenamiento

de personal y son las siguientes:

a) Cursos de entrenamiento en el pais

b) Becas para entrenamiento en el exterior

A partir de Septiembre de 1985, ésta oficina de USAID/B, empezari a
asignar los recursos para sus programas de entrenamiento. En el Apén
dice VIII esta desarrollada una propuesta con el presupuesto que de-

berfa llegar a dicha oficina de JSAID/B.

Se considera que Santa Cruz puede servir como ente coord.i.ador de un
curso de entrenamiento para todo el pafs. Como esti descrito en la
propuesta, el curso serviri para cubrir las necesidades mis urgentes
de las Corporaciones, en cuanto se refiere a entrenamiento bisiro en

el campo de la informacidn.
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Sin embargo, existen muchas organizaciones internacionales que brin
dan apoyo en esta &rea. Se sugiere que los funcionarios del Centro
de Informacidén, se pongan en contacto con estas organizaciones para

buscar alternativas para cntrenamiento y capacitacién.
Las areas de capacitacién de primer orden, deberifan incluir:

a) Selecccidn/Adquisicién

b) Catalogacién/Clasificacién
c) Tesauros y Referencias

d) Archivos

e) Circulacién

f) Organizacién y Administracién

Para una segunda face de entrcnamiento, que no estd incluido en el

presupuesto, se pueden considerar las dreas de:

a) Manejo de base de datos/elementos de computacion
b) Andlisis de informacién/estadistica y

c¢) Investigaciodn

El propésito de esos cursos, es d. darle a los participantes suficien
te conocimiento en las dreas de informacidn para adaptarlas a las ne-

cesidades de sus.centros.

A largo plazo y si la Corporacidn lo desea, puede postular candidatos
para el programa de becas para estudios superiores en el extranjero.
Para realizar dicho propésito, 1la Corporacion deberfa de selecclonar
candidatos y conseguir de ellos compromisos para regresar a trabajar
en la Corporacién, una vez que terminen los estudios. Mayores deta -
lles, se pueden conseguir de la Oficina de Planificacién para el De-

sarrollo USAID/B. lLa Paz.



77

Ademds, la Corporacién deberfa contactarse con otras organizaciones

internacionales que pueden aportar entrenamientos, tales como:

a) Organizacién para la Agricultura y Alimentacidn (FAO)
b) Organizacién de Estados Americanos (OEA), y
¢) Organizacidn para la Educacién, la Ciencia y la Cultura de las

Naciones Unidas (UNESCO).

Recomendaciores

7.1. Cambiar el nombre del actual Sistema Je Informacidén a "Cen-
tro de Informacién", dado que el accionar de un Centro es a
base de sistemas, pero la suma de ellos es lo que conforma

" un Centro de Informacién.

7.2. Reunir los distintos depdsitos de informacién tales como el
Centro de Documentacién INE-CORDECRUZ, banco de proyectos
de la Unidad de Proyectos, el Sistema de Informaciéﬁ de la
Unidad de Planificacidn Regional y el Archivo Central de 1la
C.R.D., para crear un séio Centro de Informacion, que tenga
el propdsito de abastecer todas las necesidades informiticas

de todos los usuarios de la Corporacién.

7.3. Reestructurar el actual Sistema de Informacidn en cuanto a
su organizacién interna dirigiendo su expansién de acuerdo

a las dos fases propuestas,

7.4, Cambiar la dependencia del Centro de Informacién dentro del
organigrama general de la Corporacién, conforme a los re-

sultados del Estudio.

7.5. Delegar autonomia y autoridad, al Jefe del Centro para ob-
viar tramites burocriticos, especialmente en aquellos que
son de cardcter exclusivo del Centrc de Informacion, tales

como hacer contactos nacionales e internacionales con in-
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stituclones afines, para la adquisicion de material dentro
del presupuesto asignado, y para la seleccidn de personal

y otros dcberes.

Incorporar en el Centro los componenctes de: biblioteca,
mapoteca, documentacién, hemeroteca, libreria y archivo

central.

Cuidar que la administracidn del Centro de Informacién re-
sista las siguientes caracteristicas:

- idoneidad )

- agilidad

- dinamismo

-identificacidn con los objetivos del proyecto.

Para asegurarlo en necesario abrir un concurso para la selec-

cion del jefe del Centro de Informacion. Solo asi se puede
dirigir el desarrollo arménico de la implementacién del

proyecto propuesto,

Tratar en lo posible de cumplir el cronograma de actividades

en el tiempo estipulado, principalmente en las acciones

claves.

Se debe cuidar que la incorporacién del archivo central, como

componente del Centro de Informaicén, sea coherente, debido

a la falta de concerso sobre su incorporacidn.

Seleccionar a los posibles candidatos para los cargos fun-
clonales dentro del Centro de Informacidn, entre los Recur-
sos Humanos existentew en la Corporacién, para capacitarlos
a tiempo y puedan desempenar sus funciones o asumir los car-

gos de nueva crearién, eficientemente.

Se dcbe dotar al Centro de Informacidon del equipo necesario

para que realice sus funciones, la falta de equipo en su
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infraestructura, significa un grave retraso en su desarrollo.

Se sugiere la adquisicién de una micro-computadora de carac-
teristica de disco duro y 10 megabytes, que se considera el
deble de la capacidad de los requerimientos actuales enumnera

dos en el Apéudice IX.

Implementar rigidamente los sistemas internos del Centro, ta

les como: adquisiciones, catalogacién - clasificacién, direc
torios, referencias bibliogrdficas y recopilacién de informa

cién. Esta implementacién esti ‘Intimamente ligada al cumpli

miento de las funciones especificas asignadas a cada uno de

los funcionarios que trabaj.. en el Centro.

Abrir concurso para la seleccién del Jefe del Centro de Infor

macion.

Seleccionar participantes para curso de entrenamiento.

Mandar la propuesta para el entrenamiento de personal para
USAID/B La Paz y organizar dicho curso en conjunto con las

otras Corporaciones y USAID/B.
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VI.

VII.

VIII.

IX.

ADENDICES

Opciones para la Organizacién Administrativa
Boletas, Carta

Reglamento Interno del Centro de Informacidén de la Corporacién

de Desarrollo de Saqta Cruz

Manual de Funciones de Personal del Centro de Informacidn
Normas para la Redaccién de Referencias Bibliogrificas
Catalogacién, Clasificacidén v Andlisis de la Informacién

Directorios y Fichas

Propuesta para Entrenamiento en Sistemas de Informacién

Calculos para la Computadora.
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OPCTONES PARA LA ORCANIZACTO ADMINTSTRATIVA

En el aspecto de una dependencia en el organigrama general de ia Cor-

poracién, se han considerado cuatro opciones, propuestas por difercn-

tes entidades de la corporaciédn.

l.

Opcién 1 - Situaciép Actual (Dependencia de la U.P.R.):

Actualmente exlste un sistema de informacidn que funciona como una
biblioteca de documentos técthicos, bajo la direccion de la Unidad
de Planificacién Regional (U.P.R.) que por cierto fué creada para
consulta exclusiva de esta Unidad. El organigrama representado en
el Cuadro I, refleja esta organizacién. Sin-embargo, ¢l servicio
que presta es extensivo a todas las Unidades de la Curporacién,sin
tomar en cuenta las personas e instituciones ajenas a CORDECRUZ
que por cierto son numerosas; de donde se tiene que los usuarios
del actual sistema de informacidn, no son limitados ni exclusivos.
Como resultado, en la relacidn oferta-demanda, el sistema de in£q£
macion, es insuficiente teniendo grandes lagunas que cubrir para

poder denominarlo como una fuente de informacién acecptable.

Tal como estd el sistema, se tendria que pensar en un fortaleci -
miento del mismo a fin de mantenerlo en condiciones aceptables pa-
ra uso exclusivo de la Unidad de Planificacién Regional. Esta op -
cion limita la posibilidad de expansién y nccesariamente significa
una duplicidad de esfuerzos dado que las otras Unidades tendrian
que crear sus propios sistemas con todo el esquema completo como
ser: personal, equipos, adquisicidn de informacién, espacios fisi-
co y otros. Las ventajas y desveutajas de esta opcidn se plantea

en la Tabla I.

Por lo tanto se piensa, que esta opcidn, 1limita la potencialidad



del sistema; para el cual se ne realizado el actual Proyecto, por-
que las actividades que realiza en el presente, lo propugnan preci-
samente a consolidarse como un Centro de Informacidn con todos sus
componentes, lo contrario a su desarrollo como Centro, serfa cortar

el proceso en que esta slendo orientado.

Por todo lo anotado sobre esta opcidn, se sugiere descartarla y elg'
var el actual sistema de informacidn a la categoria de un "Centro

de Informacidén'" que realmente brinde un servicio suficiente a todas
las areas de la Corporacidn y conformar una red de sistemas propios

de un Centro, con todas sus fuentes existentes de oferta y demanda.



CUADRO —L__ LA SITUACION ACTUAL DEPENDENCIA DE LA UPR.

PRESIDENCIA
DE
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SERENCIA
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UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD

DE
PLANIFICACION
REGIOKAL

pPTO. bPYO.

CENTRO BE
INFORMACION




TABLA: I

OPCION I: Situacifn Actual

Ventaja

Desventaja

Mantener el sistema de informacion
exclusivamente para la Unidad de

Planifiacion Regional.

Puede mantener su especlalizacidn
en cuanto a los recursos requeri -
dos por la Unidad de Planificacién

Regional.

Se limita el potencial
del Centro en cuanto a la
captacion de la oferta y

demanda de los serviclos.

Se reduce el poder de de-
cisién y capacidad de ex-
pansién debido al reduci-

do nivel jerarquico.

Falta de representabili -
dad para establecer con -
tactos tanto externos co-

mo intermnos.

Falta de Incentivo para
el personal administrati-

vo.

Por su falta de categoria
no se toma en cuenta como
fuente de consulta en pla
nes y programas que estan

realizando.

Tramites burocraticos pa-
ra las adquisiciones de
material causan demoras

en la prestacion de servi

cios adecuados.

=
e’



2.

OPCION 1T : Staff de la Unidad de Planificaciin Regional

Esta opcién 11, considera que el Centro de Informacidn deberfa estar
a nivel de staff, como se aprecia ¢n cl cuadro 11, perto que sirva a

toda la Corporacidn.

Esta opcién determina que si bien hay que jerarquizar el Centro a un
nlvel de departamento, también tiene que estar controlado para su

buen funclonamiento.

Esta opcidn tiende a garantizar los requerimientos de informacidn de
la Unidad de Planificacién Regional, al otorgarle esta autonomfa en
la toma de decisiones propias de la dindmica del Centro, y por lo

tanto reducir los tramites burocridticos en la adquisicién de materia

les,
Asimismo, la opcidn 11, estaria enmarcada dentro de la propuesta de
descentralizacién, lo cual implicarfa que este Centro se transforme

en el Centro Regional de Informacidn.

Otras ventajas y desventajas de ésta opcién estidn argumentacas en la

Tabla II.

OPCION II1 - Unidad de Informacion

Por la importancia que reviste el manejo de informacidon en toda su
extensidén, se puede considerar que sus actividades lo eleven hasta
un nivel de unidad dentro del organigrama general de la Corporacion,
tal como se refleja en el organigrama del cuadro 111. Un Cenico de
Informacion ubicado a nivel de Unidad, tendria amplio radio de ac -
cidn que vendrla a cubrir con suficiencla la necesidad de oferta y
demanda de informacidn, abarcando todas las irzas de CORDECRUZ y ten
dria jerarquia suficiente para reallzar intercambio con fucntes ex -
ternas. Asimismo, gozaria de la participacidon continua en toma de

decisiones operativos - administrativos por su cardcter de suminis -

N



trar insumos informativos necesarios para cualquier accidn; los trd
mites de adquisiciones, estarfan garantizadus. Sin embargo, queda-
rfa Insuficlente su conformaci6én y ubicacion debldo a que no es un

area de operacidn, tal como se muestra en la tabla 1Il.

En resumen, se puede declr que existen muchas ventajas por las cua-
les la ubicacién del Centro de Informacidn deberia estar a nivel de
Unidad, pero la razén fundamental contraria a €sto, es que sus fun-

ciones no son compatibles con una Unidad Operativa.

OPCION IV - Dependencia de Gerencia General

Considerando las caracteristicas de CORDECRUZ, se puede decir que
tiene actividades claramente definidas; por una parte 1la operativa
y por otra la administrativa; que estan delimitadas en dos grandes
nicleos, cual es la Presidencia como rectora de planes operativos y
la Gerencia General de los planes administrativos. En consecuen -
cia, se puede decir que un Centro de lnformacion, estaria e€nmarcadc
en un nivel dc¢ staff administrativo, puesto que la informacion en
general se brinda @ los usuarios para cualquier e:cidn, tanto opera-
tiva como administrativa, coincidiendo con el nivel de apoyo geren

cial.

En ese sentido, si a un Centro de Informacién sc le asigna dependen
cia directa de una Gerencia General, su radio de accion informativa
se amplia, su operacion interna, propia del centro, s jerarquiza
agilizando su accionar, y su expansién se vuelve dindmica. Por dlti
mo, a nivel cuantitativo cualitativo del material del centro, se

eleva.

El organigrama, se puede apreciar en el cuadro IV. Se cunsldera és-
ta como la ubicacién mis acertada, ya que la actual situacién del
serviciv de informacidn, estd encuadrada hacla un proceso de evalua
cidn para constituirsc en un Centro de lnformacifn; con todos sus
cdmponent~“ detallados en la seccién N° 1.0°del capitulo III del

presente estudio.

0o



Esto demuestra que c¢sta upcidn permite lograr una explotacién al ma
ximo del potencial de un Centro de Informacidn y no contradice 1las
acclones de otras dependencias de apoyo a la Gerencia General. Sino
mis bien serfa confirmar el objetivo para el cual se ha elaborado
est2 Estudio, que en resumen es de concentrar material informativo

para toda ia Corporacidn.

En la tabla IV se enumeran los Pro y Contras de esta opeidn que arro

ja pocas desventajas en comparacidn con las ventajas.

Con referencia 2l puuto uno (1) de las desventajas, se considera que
la continuidad ue las labores programadas por el Centro no se verfa
en sI afectadas, dado que el gerente no guurda intima relacién con

ellas, sino con el resultado de esas labores. En cuanto al punto dos

(2) de la misma, se evitarfa, delegando autoridad de firma.



CUADRO I

STAFF OE LA U.P.R.

JEFE

UNIDAD

SECRETARIA

CENTRO
DE
INFORMACION

DEPARTAMENTO |




OPCION 1IT:

TABLA 11

Staff de la Unidad de Planificacién Regicnai

Ventajas

Desventajas

Mantiene especializado v adecuado
el Sistema de Informacién para la

Planificacién Regional.

Le delega cierta autonomia para

tomar decisiones y firmar.

Mayor incentivo para el personal

administrativo.

Se reducen los tramites burocriti
cos para la adquisicion de mate -

rial.

La Unidad de Planificacidn Regional,
por su caracter de brindar insumos

a todas las otras Unidades, releva-
rfa el objetivo del Centro de Infor
macién al servir de fuente de infor

macién paia todas las Unidades.

Falta de¢ representatijvidad
para establecer y mantener
contactos con Institucio -

nes externas a CORDECRUZ.

2. No hay vinculo de integra -

cioén para consultar a los
jefes sobre planes y pro -
gramas que se estan reali-
zando en otras Unidades de

CORDECRUZ.

Ligando el Centro de Infor
macidn a una sola Unidad
se limita la capacidad pa-
ra servir a todas las Uni-
dades y Departamentos de

CORDECRUZ.
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TABLA 111

OPCION IIl: Unidad de Informacidn

Ventaja

Desventaja

Prestacién de servicios tanto en
la oferta como en la demanda

servird para toda la Corporacién.

Se reducen los tramites burocriti
cos para la adquisicién de mate -

rial.

Se facilita el intercambio inter-
institucional debido a la elevada

jerarquia,

Forma parte de las decisiones to-
madas a nivel operativo de la

institucidn.

Jado que el Centro de In-
formacidn propuestr no es
una unidad operativa la

ubicacldén no es compati -

ble con la funcidn.

Por la reducida cantidad
de personal no se justifi

ca la elevada jerarquia,

U



cUADRO L. STAFF DE LA GERENCIA GENERAL
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RESIDENCIA

CORDECRUZ

SERENCIA
SINERAL

CENTRO DE
INFORMACION

1

UNIDAD D€

PLANIFICACION
REGIONAL

UNIDAD




Esto demuestra que esta opcidn permite lograr una explotacion al ma
ximo del potencial de un Centro de Informacidn y nu contradice las
acciones de otras dependencias de apoyo a la Gerencia General. Sino
mds bien serla confirmar el objetivo para el cual se ha elaborado
este Estudio, que en tesumen es de concentrar material informativo

para (Loda la Corporacidn.

En la tabla IV se enumeran los Pro y Contras de esta opcidn que arro

ja pocas desventajas en comparacidn con las ventajas,

Con referencia al punto uno (1) de las desventajas, se considera que
la continuidad de las labores programadas por el Centro no se veria
en siI afectadas, dado que el gerente no guarda Intima relacidn con

ellas, sino con el resultado de esas labores. En cuanto al punLo dos

(2) de la misma, se evitaria, delegando autoridad de firma.



TABLA 1V

OPCION IV: Dependencla de la Gerencie

Ventaja

Desventaja

Prestacidon de servicios, tanto en
la oferta como en la demanda, ser

vird para toda la Corporacién.

La ubicacién como €:aff es compa-
tible con la funcién del centro

de informacién.

Se versatiliza en funcién dandole
mayor radio de accidn sin tener
el caracter operativo de la Uni -
dad.

Mayor grade de rendimiento.

Se establecen los contactos exter
nos e interrcs con mis fluidez da

da la jerarqula.

Posibilita la coordinacidn entre
Unidades para efectos de la infor

macion.

La continuidad de las la-
bores programadas por el
Centro podrfan verse afec
tadas por cualquier cam -

bio de nivel ejecutivo.

Por el volumen de activi-
dades que centraliza el

gerente, cualquier docu -
mento que requiera su fir

ma podria verse retardado.
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DIRECCION DPTAL. ESTADISTICA
INE-CORDECRUZ Boleta f
Santa Cruz - Bolivia

e ——————

ENCUESTA SOBKE OFERTA Y DEMANDA DE INFORMACION
Ciudad Santa Cruz-Gestién 1985

NOMBRE DE LA INSTITUCION:
NOMBRE DEL INFORMANTE:
CARGO QUE OCUPA:
UBICACION GEOGRAFICA: UV: MANZANA:

DIRECCION: N2 TELF.:

1. PRODUCE INFORMACION ESTADISTICA?

SI // NO / /

2, LA 1INFORMACION QUE PRODUCE SE ENCUENTRA:

EN REGISTROS ADMINISTRATIVOS / /
ELABORADA O PROCESADA 17
3. QUE TIPO DE INFORMACION PRODUCE?
~ LIBROS TECNICOS 17
- PUBLICACIONES PERIODICAS /7
- BOLETINES PROFESIONALES 17
~ BOLETINES INSTITUCIONALES /7
- BOLETINES DE PRENSA 17
- DIARIOS 17
- PROGRAMAS O ESTUDIOS 17
- PROYECTOS 177
- ESTADISTICAS 17
~ PLANOS 17
- MAPAS 17
- OTROS (Especifique) 1::7



DETALLE LA INFORMACION QUE PRODUCE

FRECUENCIA N2 DE EJEM- FORMA DE ADQUIRIR EL
TIFO DE DOCUMENTO TITULO DE SECTOR PLARES DOCUMENTO
PUBLICACION VENTA CANJE {DONACION
e




3) QUE TIPC DE INFORMACION LE INTERESA ADQUIRIR?

TIPO DE DOCUMENTO

DETALLE DEL DOCUMENTO

FRECUENCIA DE
ADQUISICION

SECTOR

CANTIDAD DE
EJEMPLARES

OBSERVACIONES




6) TIENE ALGUN S1STEMA PARA EL ALMACENAM1ENTO DE LA INFORMACION?

S1 NO

7) DE QUE T1PO ES EL ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION?

CENTRO DE DOCUMENTACION
BIBLIOTECA

ARCHIVO

HEMEROTECA

MAPOTECA

OTROS (Especifique)



8) CON QUE TIPO DE INFORMACION DISPONE SU CENTRC DE ALMACENAMIENTO Y LA CANTIDAD DE LCS MISMOS?

TIPO DE

INFORMACION QUE

DISPONE Y LA CANTIDAD

LIBROS
TECNI-
cos

SECTORES

PUBLICA-
CIONES
PERIODIC.

BOLETI-
NES PRO
FESION

BOLETL-
NES INS
TITUCIO.

BOLETI-
NES DE
PRENSA

DIARIOS

PROGRA-
MAS O
ESTUDIOS

ROYEC-
0S

ESTA-
DISTI
CAS

PLA-; MA-
NOS | PAS

OTROS
(Espe-~
cifique)

POBLACION

HABITACION

ENSENANZA

SALUD

AGRICULTURA

GANADERTIA

SILVICULTURA

PESCA

INDUSTRIA

COMERCIO INTERNO

SERVICIOS

COMERCIO EXTERIOR

TRANSPORTE

TRABAJO

INSTITUC.FINANCIERAS

FINANZAS PUBLICAS

SEGURIDAD SOCIAL

COMUNICACIONES

CIENCIA Y TECNOLOGIA

pey

P



9) UTILIZA ALGUN TIro DE PPNCESAMIENTO PARA ORDENAR SU LNFORMACION?

SI NO

10) QUE SISTEMA DE PROCESAMLENTO UTILLIZA EN EL MANEJO DE LA INFORMACION?

DEWEY

MACRO - TESAURO
LIBRARY OF CONGRESS
EMPIRICO

OTROS (Especifique)

11) TIENE REGISTROS DE USUARIOS?

ST NO

12} CUAL ES EL PROMEDIO MENSUAL DE USUARIOS QUE TIENE?

13) A QUE INSTITUCIONES PERTENECEN LOS USUARLOS?

- CORDECRUZ - CAMARA IND. Y COMERCIO
~- MACA - CIAT
- CAC - OTROS (Especifique)

- UNIVERSIDAD

14) QUE INSTRUMENTOS DE APOYQ TIENE?

CATALOGOS DE REFERENCIAS
BIBLIOGRAFIAS
OTROS (Especifique)

- MICRO FICHA
- MICRO FILM
- FOTOCOPIADORA

15) CON CUANTAS PERSONAS SE ENCUFNMTRA FUNCIONANDO ESTE CENTRO DE ALMACE-
NAMIENTO DE INFORMACION?

16) TIENE ESTE CENTRO ALGUNA ASIGNACION PRESUPUESTARIA PARA SU MLEJORAMIENTO?

51 NO [::]




17) CONSIDERA UD. CONVENLIENTE LA CAPACITACION DE SU PEKSONAL PARA
UNIFORMAR EL SISTEMA A NIVEL DEFARTAMENTAL?

SI NO

18) CREE UD. QUE ES CONVENIENTE QUE ENTRE SU INSTITUCION Y CORDE-
CRUZ DEBL HABER UN CONVENIO PARA INTERCAMBIAR INFORMACION?

SI NO

Nombre del Encuestador:

Fecha:




CORDECRUZ

A >

Caalilla Postal No, 218. Teléf, 3-2179
Telex 4271 - CORCRUZ By,

SANTA CRUI DF LA BIERRA

DOLIVIA
p —— =

OF. UPR-S1, 006G, 85
y 9 de moyo de 1985

Sernor

Presente, -

REF.: SISTEMAS DE INFORMACIbN PARA LA PLANIFICACION

Sefior

La Corporacién Regional de Desarrollo de Santa Cruz entre sus mGlti
ples actividades ligadas a la Planificacion y el Desarrollo, 2sta -
encarando un estudio sobre "Sistemas de Informacion para la Flanifi
cacion'" de menera tal gue pueda - r aplicado en nuestro medio en -
forma c1ent1f1ca y mbds positiva, que vendria a {.cnar una sentida -
necesided, cn cuanto se refiere a ln oferta y la demanda de informa
cion basica para la claboracion de planes efectivos orientados al -
desarrollo y la planificacion,
. >

En este sentido, nuestro equipo de trabajo amesorado por USAID, ten
dra que reali.cr una gerie de investigaciones para conforwar la Un1
dad Central dc Informacién Regional, entre las cuales se conte-pla

el establucimicnto de cnlaces con las distintas entidades pGblicas

y privades de la region, tanto para la idontificacibn de fuentes cQ
wo para los requorimientos de informacién, para tal efecto, se ha
programado visitar o contactar telefonicamente a su Institucibn, en
el curso de la seginda quincena de wmayo, oportunidad en la rual mu
cho le agradeceremos brindarnos su apreciable colabocacxbn; asimis-
mo, si contarfn con material editado por su entidad, suministrarnos
lo con el objcto de clasificarlo y poder llenar fichaa oatalogr&fi-
cas destinadas a conformar un catilogo de informacisa.

Por todo lo antes expuesto y reguros de contar: con su positiva apor
tacién, aprovocho 1a oportunidad para saludar a Ud. (s) con nues --
tras consideraciones mhs distinguidas.

. M(éapo iance R.,

P R E SIDENTE

A | . \




INVENTARIO DE REQUERIMIENTOS Y PRODUCCION
DE INFORMACION DE CORDECRUZ

ENCUESTADOR: ® o8 B eI IILNIIECEOIERNETDS
BOL[‘:TO ND H CEERC I B B B RO AR SN I RPN Sy

NOMBPE D teericriserrteseeranan ceeesenesnna

UNIDAD O PROYECTO & .vuievuenonsorerennsosoneennnonnnoss

DEPARTAMENTO D et erterersesesnensnnn Crerrecessenans

SECCION e creeeees

1. QUE ACTIVIDADES DESARROLLA SU OFICINA, DETALLE :

2. DEMANDA Y OFERTA DE LA INFORMACION

2.1. UTILIZA LA INFORMACION PARA SU TRABAJO
SI NO l [

REGULAR OCASIONALMENTE l

2.2. PRODUCE 1INrURMAC1ON

ST NO

REGULAR OCASIONALMENTE

&
\“(;/



2.3. ESPECLIICAR EN DETALLE SU REQUERIMIENTO DE INFORMACLON POR
SECTOR, CUANDO ES POSIBLE NOMBRE LAS PUBLICACIONES Y DE
DONDE PROVIENEN

DATOS O NIVEL DE CONFIANZA
SECTOR PUBLICACION INSTITUCION CONFIA MALA CA- INCOM-

BLE LiDAD PLETO




2.4,

INFORMACION QUE UTILIZA, PRODUCE, O PUEDE GENERAR

SECTOR

UTILIZO GESTION
PASADA

UTILIZA EN
ACTUALIDAD

INTERESA
RECIBIR

PRODUCE

PUEDE
GEMERAR

]

11.
12.

Demographico

Social

Salud

Educacién

Econdmico
Infraestructura
Agropecuario
Climatoldgico

Mapas

Mineria, Metalurgia
0 Hi rocarburos
Industria y comercio

Gobierno




3. RECOPILACION DE DATOS

3.1. RECIBE SU OFICINA INFORMACION DF. OTRAS INSTITUCLONLS A NIVEL:

DEPARTAMENTAL

NACIONAL
i }

INTERNACIONAL '

3.2. NOMBRE DE LAS INSTITUCIONES Y ESPECIFICA LA FRECUENCIA:

INSTITUCION PAIS I PUBLICACION FRECUENCIA

3.3. COMO SE UTILIZA LA INFORMACION:

uUso PERSONAL KECOPTLACION PARA PUBLICACION

PARA ESTUDIOS ESPECIFICOS




3.4,

SENALA LOS T1I'OS DL INFURMACION RLCLBIDA O QUE DESEARIA REC1BIR

EN ESA OFICINA

1. Libros técnicos

2. Publicaciones lteriddicas

J. DBoletines Prolesionales

4. Boletines lInstitucionales

5. Boletines de Prensa
6. Diarios

7. Otros especifique

4. PRODUCCION DE INFORMACION

a.l.

DESEARIA

RECIBIR RECIBIR

PRODUCCION DE INFORNACIUH COMPRENDE LA ETAPA DE :

RECOPILAR DATOS l

ELABORAR INFURMACION

ANALIZAR LA 1IXFORMACION

]

PUBLICAR ANTECEDENTES INFORMATIVOS

|

.

CON' QUE FRECUENCIA PUBLICA ESA INFORMACION

QU INCENAL

TRIMESTRAL




3.4, SERALA LOS TIPOS DE INFORMACIUN RECIBIDA O QUE DESEARIA RECIBIR

EN ESA OFICIN
DESEARIA

RECILIR RECTRIR

1. Libros técnicos

2. Publicaciones Periddicas
3. Boletines Prolesionales
4. Boletines Institucionales
5. Boletines de Prensa

6. Diarios

7. Otros especifique

4. PRODUCCION DE INFORMACION

4.1. PRODUCCION DE INFORMACION COMI'RENDE LA ETAPA DE :

RECOPILAR DATOS I

I |

ELABORAR INFORMACION l

ANALIZAR LA INFORMACION |

PUBLICAR ANTECEDENTES INFORMATIVOS l

4.2. CON QUE FRECUENCIA PUBLICA ESA INFORMACION

QUINCENAL l I TRIMESTRAL
(




(V] ]

MENSUAL | OTRO

ANUAL

4.3. QUIENES RECIBEX LA INFORMACION

#0000 s e e s 00 e ¢ s s 00 0 L A A I AT Y LR R ) L L I I R R A S

EL SISTEMA DE INFORMACION DE CORDECRUZ, LE PROPORCIONA INFORMACION ELE
MENTAL O BASICO A LOS TRABAJOS QUE REALIZA

S1 l NO

DE QUE FORMA

RUTINARIA EXTRAORDINARIA

OBSERVACLONES :



APENDICE I1 T1

REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE INFORMACION DE

LA CORTORACION DE DESARROLLO DE SANTA CRUZ

\\



APENDICE 111

REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE INFORMACION DE
LA CORPORACION REGIONAL DE DESARROLLO DE SANTA
CRUZ

Definicidn
El Centro de Informacidn es una dependencia de CORDLCRUZ, cuya
funcién es prestar apovo a los diferentes departamentos, técni-

cos, profeslonales, personal de la Corporacion en cuanto se re-

fiere a la informacién.

Objetivo

El Reglam~nto Interno del Centro de Informacién, tiene el propé-
sito de aplicar un conjintu de normas para llevar a cabo las fun-

ciones del Centro.

Vigencia

El presente reglamento rige a partir de fecha............vcuie

Aprobacién, Modificaciones e Interpretaciones

La aprobacién de este reglamento, serd responsabilidad de la Ge-

rencia General de CORDECRUZ.

Las interpretaciones y/o modificaciones de las normas del presente
reglamento, serd responsabilidad del Departamento de Organizacién

y Sistemas.

Distribucién

Ser3d entregada copila del reglamento a los siguientes sectores:

Unidades

Grandes Proyectos

Asesorias y Ayudantfas

Departamrtos y Secclones

NORMAS ESPECIFICAS

CAPITULO I

DEFINICIONES DEL CENTRO DE INFORMACION

ArtIculo 1: E1 Centro de Informacidén tiene dos grandes funciones:

a) Adquirir informacion relacionada con la planifica-

cién de la region.



b) Ponerla a la disposicion de los usuarios.

Artfculos 2: Informacién se define como todos los datus, documen-
tos, boletines, libros, publicaciones periédicas, ca-
talogos, mapas o cartas geogrdaflcas y dlarios, que

estian relacionados con la planificacién de la regién.

Articulo 3: Se define como usuario, a la persona que tiene acceso
' al material existente en el Centro de Informacidn.
Se establecen dos tipos de usuarios:
a) Usuarios de CORDECRUZ,conformado por el personal de
la Institucidn.
b) Usuarlo particular, las personas ajenas a la lnsti-
tucion.
Articulo 4: Se define como fuente o proveedor al que origina la
informacién, pudiendo ser Institucién, persona 6 casa

editorial.

CAPITULO I1

DE LOS SISTEMAS UTILIZADOS EN EL
CENTRO DE INFORMACION

Articulo 5: E1 Material del Centro de Informacidén estd conformado
por los siguientes componentes: Documentacion, Biblio-

teca, Mapoteca, lemeroteca y Archivo.

Artfcule 6: Para el andlisis y clasificacién de la documentacién
se utilizari el sistema Unitermino (macrotesauro) de la
OCDE. La Documentacién comprende un Banco de Proyectos,

series estadisticas, estudios y documentacién en general.

Artfculo 7: Para la clasificacidén del material de la Biblioteca, se
utilizari el sistema Dewey Decimal. La Biblioteca ‘com-
prende libros, otras publicaciones de referencia y docu-

mentos afines.

Art{culo 8: Para la clasificacidn de los mapas se utllizard el siste-

MA ceseavsessscansoe EEEX v essssctensee s sesea et ce e

La Mapoteca comprende mapas y otros planos a nivel nacio-

nal, departamental, provincial, cantonal y sectorial.



Articulo 9: Para la clasificacion del material de la Hemeroteca se

Artfculo 10:

Articulo 11:

Articulo 12:

ArtTculo 13:

Articulo 14:

utilizara el slstema Dewey Decimal. La Hemeroteca
comprende todo lo referente a publicaciones periddicas.
Para la clasificacion de los dlarlos se utillzard un

sistema empirico cronolégico.

Para la clasificacion del material de Archive se utili-
zard un sistema empirico desarrollado por el Archivo
Central. El Archivo comprende documentos de la Corpora-
cion incluyendo: Documentacidn Administrativa; Documen-
tos de Contabilidad; Documentos de Almacenes; Estudios,

Proyectos, Mapas y Planos.

CAPITULO III

DE LA FORMA DE ADQUISTCIONES

Para la obtencidon de informacidén cxisten seis formas:

a) Por convenio (articulo 13°)

b) Por suscripcion (articulo 14°)

c¢) Por compra directa (articulo 14°)

d) Por pedido (articulo 14°)

e) Por donacion

f) Por canje

El Centro de Informacion, se reserva el derecho de

hacer convenios con las fuentes de informacién que
puedan abastecer las necesidades del Centro y de acuer-
do con el convenio de Adquisiciones de Informacién, rre-
sentado en este documento.

El Jefe del Centro de Informacidn, tiene ]a autoridad

y autonomia, dentro de su cargo para firmar convenios
con Instituciones y para pedir la compra directa, por
pedldo o wor suscripciones a la Unidad de Administracién
y Finanzas (Departamento de Abastecimiento) de la

Corporacién.



Artfculo 15: Todo Jefe de Unidad o Departamento de la Corporacion
Regional de Desarrollo, podrd requerir en calidad de
donacion hasta (3) tres ejemplares de todo documento
o estudio generado por el mismo Departamento, cn forma
escrita al responsable de adquisiciones del Ceatro,
excediendo este nimero serd necesario rccabar autoriza-
cidén del Jefe del Centro.

Artfculo 16: De toda "Reproduccién de Documentos" o "Reproduccidn de
Planos" que sea procesada en Sala de Maquinas, el respon-
sable de esta deberd remitir tres ejemplares al Centro

de Informacién.

Articulo 18: Todo material informativo que ingresa al Centro de
Informacién deberd ser valorado segin el precio de ad-
quisicién o estabiecido por el Jefe de Centre de Informa-
cién, cuando no se pueda obtener el precio de compra.

Artfculo 19: El valor segin el precio de adquisicidn debe ser actua=
lizado permanentemente en base al costo de reposicion

mas gastos de administracién.

CAPITULO IV

DE LA FORMA DE PRESTACIONES

Articulo 20: El préstamo de documentos puede realizarse de tres
maneras:
a) Libre consulta: Es la conformacién de informa-
cién que no es Gnica y que los empleadus de CORDECRUZ
pueden pedir prestada para sacar del Centro.
b) Consulta de Sala: La informacién que es Gnica es
solameate para el uso dentro del Centro.
¢) consulta Restringlda: Informacién, que es dnica 6
que por su propio valor, no permite una circulacidn
iibre por el Centro y mencs para fuera de éste, por
lo que solo puede prestafse en dreas de acceso res-
tringido.

Artfculo 21: Los usuarios de CORDECRUZ pueden retirar la Informa-
cidn a su domicillio, cuando se trate de empleados de
planta, podrdn retirar hasta 5 ejemplares de l1ibre

\

consulta de diferentes temas, por un perfodo de prés- \f\\



tamo miximo de diez (10) dfas calendarios. Dicho
préstamo puede ser renovado por dos perfodos consecu-
tivos, previa devolucién y bajo una nueva renovacién
de riche en un intervalo igual al préstamo original
(10 dfas) siempre y cuando la documentacidn pertinente

no sea requerida por nuevos prestatarios.

Articulo 22: Para gozar el derecho de retirar informacién, es condi-
cion previa para los usuarios de CORDECRUZ la presenta-

cién del carnet de asegurado del Servicio de Salud.

Articulo 23: Los usuarios particulares, solo podran consultar la in-
formacidn requerida por consulta de cala y por consulta
restringida. Para el derecho de consultz de informacién
es condicion previa la presentacién del carnet de identi-

dad, libreta de servicio militar o pasaporte.

Articulo 24: Toda devolucién de informacién se debe realizar personal-
mente asegurandose su descargo en la ficha de préstamo

correspondiente,

Articulo 25: La prestacién de mapas serid exclusivamente de las copias
ozalld y para consulta restringida. Si se desea
prestar mapas para consulta libre serd wediante autori-

zacion del Jefe del Centro de Informacidn.

CAPITULO V

DE LAS SANCIONES

Articulo 26: Los usuarios no podran aducir en ningin caso descono-

cimiento de las condiciones que fija este Reglamento.

Articulo 27: En caso de que el usuario no devuelva el material de
consulta en el plazo .stipulado en el presente regla-
mento, se procederd de la siguiente forma:

a) Se le enviari una primera nota circular de reclamo,
en la cual se le otorgard un plazo de tres (3) dfas.

b) Al no tener una respuesta de parte del deudor moro-
s0, se le enviarda una segunda nota de reclamo, otorgan-

dole un plazo Gltimo de un (1) dia y notificéndole que

af



Artfculo

que en caso de persistir la deuda se descontara

nsy planilla el valor real del matcrial.

28: Todo retraso en la devolucion del material de
informaclén, darda lugar a una multa equivalente al

172 del valor del material por dia de atrasec.

29: En caso que el usuario pierda el material de consulta,

Articulo

Articulo

se le enviard una nota notificdndole, que se le

descontard por planilla el valor real del material.

30: En el caso sjue el usuarjo cause daios al material de
consulta, el Jefe del Centro determinard el valor del

dano que serd descontado al usuario por planilla.

31: Todo funcionairio de CORDECRUZ que tramite su finiquito,

Articulo

Articulo

Articulo

deber3 recabar una certificacién de no ser deudor
moroso del Centro de Informacién. En caso que lo sea,
el valor real del material que adeude le serd descontado

de su liquidacién final,

CAPITULO VI

DE LA FORMA DE REPRODUCCION DE INFORMACION

32: Toda la informacidn almacenada en el Centro, puede
ser reproducida a través de los servicios de reproduc-
cidén del mismo Centro. Ello incluye la reproduccién de

publicaciones, documentos y mapas.

33: La reproduccion de documentos, publicaciones y mapas
para el usuario de CORDECRUZ a nivel personal, se

cobrara al costo de factores.

34: La reproduccién de documentos y mapas para los usuarios

Articulo

Articulo

particulares, serd calculado en base al costo de

reproduccién mids gastos administrativos.

35: El drea de circulacidén del Centro de Informacidén se

encargarda de entregar la factura del usuario. Quien
debe presentar la factura cancelada para poder retirar

la reproduccion solicitada al Centro. Cualquier demora

NN



en el retiro del material reproducido, dard lugar a la

actualizacion de su valor a precios del dfa.

CAPITULO VII

DE LA FORMA DNF VENTA

. Articulo 36: La documentacién produclda por las distintas Unldades
6 Departamentos de CORDECRUZ, serd dispuesta para la
venta al piblico en el Centro de Informacién de
CORDECRUZ.

Arfliculo 37: El precio de venta de dichos documentos, seri fijado
por el Jefe del Centro e indexado a{ valor de.reposi-
cion mas gastos administrativos. El pago y retiro de
material se efectuard en la forma descrita en el Capi-

tulo VI (articulo 35).

Artfculo 38: Todo requerimiento de donacién de documentos o estudios
que generen las dilstintas Unidades o Departamentos de
la Corporacion, deberd contar con la autorizacidn
escrita del Jefe del Centro de Informacién. Solo las
instituciones externas a la Corporacidn que tengan
convenio de adquisicion de informacién, pueden acceder

a donaciones de acuerdo a lo establecido en el convenio.

CAPITULO VITI

DE LA FORMA DE CONVENIOS

Artfculo 39: E]l Jefe del Centro de Informacidn, tiene la suficiente
autoridad para formalizar couvenios con otras Institu-
ciones a fin de establecer los enlaces interinstitucio-

nales, tanto locales comv nacionales.

Artfculo 40: De acucrdo con el convenio de adquisiclén de informacién,
el Centro de Informacidsn puede proporcionar a las insti-
tuciones lo siguiente:

a) Participarles informacidn producida por CORDPECRUZ como

donacién;

v



b) Poner para consulta de sala la informacisn dispo-
nible en el Centro;

c) Proporcionarles copilas de los documentos del Centro

a costo de factores.

¢
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FORMULARIOS Y REGISTROS

CONVENIO DE ADQUISTCTON DE INFORMACION

Entre el Centro de Informacién de la Corporacién Regional de
Desarrollo de Santa Cruz, en adelante "EL CENTRO" y la Institu-
Lo 5 cheeriesennan cecnenes coversveasaranas

en lo sucesivo "LA INSTITUCION" acuerdan suscribir el presente
convenio relativo a la adquisicién de informacién, con sujecién a las

siguientes claiisulas:

Primero: El objetivo para la suscripcién de este convenio es dotar
al Centro, el medio mds adecuado y de menor costo para la

adquisicién de informacién.

Segundo: La adquisicion de informacién puede ser en forma de dona-

cion o de suscripcién.

Tercera: En caricter de doi cién:
La Institucion deberd hacer llegar al Centro la sigulente

informacién, al momento de su publicaciones:

7 e S D e 4t S e it S e D ) (D . S e e > . A D S P S S o T T S S S B S S e o Ao S S s
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Por el periodo . a

Por su parte el Centro, se compromete a:

a) Participar a la Institucién la informacidn producida por
CORDECRUZ en calidad de donacién.

b) Poner a disposicidén de la Institucidén la informaciég dis-
ponible en el Centro para consulta de sala. .

c) Proporcionar a la Institucidn su servicio de reproduccién

a costo de factores.

W
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Cuarto: En cardcter de compra o suscripcién:

La institucidn___ _ _ _declara reclbir
del Centro la suma de $b.__ o ,
y son

— o — —— - - - — - . e S S S e S - S W S G S S v~ A D I e B e e W S G . - T

Pesos Bolivianus.

Para la compra o suscripcién de la siguiente informacidn:

- —— ——— — " D B e o s i S -y -

Quinto: Ambas partes aceptan y expresan su conformidad con los

términos de redaccién del presente convenio.

Santa Cruz, .....de ...... de 198 _

JEFE CENTRO DE INFORMACION JEFE DE INSTITUCION



APENDTITCE IV

MANUAL DE FUNCIONES DE PERSONAL DEL

CENTRO DE INFORMACION



APENDICE 1v

MANUAL DE FUNCIONES DE PERSONAL DEL
CENTRO DE INFORMACION

OBJETIVO.

Centralizar las necesidades de informacidn y satisfacer las demandas del

usuario desde una sola fuente.
FUNCION GENERAL.

La de mantencr informacién suficiente y oportuuna que pueda servir de apo

yo a los diferentes estudios que se generan en la Corporacion,
FUNCION ESPECIFICA.

- Establecer relaciones de intercambio de informacidn a través de conve-
nios con centros de informacidn. instituciones piblicas o privadas, na

cionales e internacionales.

- La adquisicidén de toda clase de informacidn, segdin la demanda CRD a

través de suscripciones, donaciones, compra, etc, tales como:

a) Libros
b) Publicaciones periddicas

c) DBoletines

d) Datos
e) Mapas
f) Otros

- Procesamiento de la informacién a travds de: recepcion, anilisis, ca-

talogacidon, clasificacién, codificacion, archivo y conservacién.

0



- Elaborar y mantener elementos de consulta d» la informaclén, por medio
de: el catdlogo general, gufas bibliograficas, boletines y directorios

nacionales e internacionales y todo lo referente a consulta de informa-

cion.

- La difusién del material existente en el centro de informacidn a través

de préstamos, venta, reproduccién, etc.



I. JEFATURA DEL CENTRO,

1. Jefe del Centro de Informacidn.

a)

b)

Furicidn General:

Definir el alcance y los objetivos del Centro de Informacién

y programar las actividades para poder llevarlas a cabo.

Funciones especificas:

i.

ii.

iii.

iv.

vi.

vii.

Preparar el presupuesto.

Seleccionar el personal para los cargos del Centro de In-

formacidn.

Elaborar cronograma de trabajo en base a las prioridades
y preparar los informes anuales de las actividades y futu

ros planes del Centro de Informacién.

Supervisar, dirigir y coordinar todos los trabajos y ser-

vicios que se realizan en el Centro de [nformaclon.

Pesponsabilidad de la expansién adecuada del Centro de In

formacién acorde con los intereses de la Corporacién.

Mantener contactos y preparar la suscripcién de convenios
de intercambio de informacién con otras instituciones pi-
blicas y privadas, tanto regiouales como nacionales e in-

ternacionales.

Decidir acerca de los criterios que se adopten en la cata
logacidn, clasificacidn, adquisic{én y descarte de nate-

rial informativo del Centro.

o a\
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c)

viii. A {in de coordinar los requerimientos de informacion de las
distintas Aareas de la Corporacldon debera partlcipar activa-

mente en las reuniones.

Requisitos:
i. Titulo Universitario en Administracion o Clencias de la In-
formacion.
ii. Experiencia en el campo de la informacidn,
iii. Condiciones personales: organizacién y administracidn tan-
to en personal como en presupuesto.
iv. Conocimiento de la institucién y la regidn.
Secretaria.
a) Funcién General: redactar, recibir, registrar correspondencia
y archivar documentos.
b) Funciones Especificas:

i. Orjientar y atender al piblico cuando sea necesario.

ii. Efectuar todos los trabajos de mecanografia que se requie

ran.
iii. Atender y orientar al piblico.
ijv. Redactar memorandums, cartas y oficilos.

v. Registrar y archivar la correspondencla despachada y re-

cibida.

vi. Realizuar olras Jctividades propias de su cargo o que le

encomiende su jefe.

QQQ
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¢) Requisitos:

1. Titulo: Secretaria Ejecutiva
i1. Experiencia: por lo menos dos afios en cargo similar.

1i1. Condiciones personales: buena presencia, con aptltud para

relaciones pidblicas.
iv. Conocimientos: mecanografia.
3. Auxiliar.

a) Funciones Generales: Enviar y recoger la informacién que su-
ministran las instituciones y colaborar con las demis Areas
de trabajo.

b) ‘Funciones Especificas:

i. Recoger oportunamente la informucidén suministrada por

las instituciones.

ii. Informar sobre los retrasos en la entrega de la informa-

ciodn. .
iii. Colaborar con las labores del Encargado de Adquisiciones.
iv. Apoyar toda actividad necesaria del Departamento.

¢) Requisitos:

i. Estudiante universitario.

11. Condiciones personales: buena presencia, con aptitud

para relaciones piblicas.



II.

SECCION DE SERVICIOS DE AI'ORTE.

FUNCION GENERAL:

Seleccidén, adquisici6n, catalogacidn, fichaje, analisis y clasifi-
cacidn de la informacién quc recibe el Centro y el inventario per-

manente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Seleccionar la informacién de acuerdo a los requerimientos de

los usuarios.

2. Coordinar con la Jefatura los requerimientos de informacidn pa-

ra poder realizar la seleccidn de publicaciones.

3. Adquirir material a través de suscripciones o pedidos directos

de publicaciones permanentes o eventuales.

4. Catalogar, analizar y clasificar la informacién de acuerdo a

los Incices y sistemas vigentes.

5. Mantencr el inventario de la informacidén existente en el Centro.

6. Archivar el material de informacidén que ingresa.

7. Mantener actualizado el Directorio de Generadores de Informa-

cion.

8. Mantener actualizado el catdlogo general.



PERSONAL:

1. Especialista en Adquisicién

a) Funcién General.
Se encargard de seleccionar y solicitar toda la inlormacién
del Centro incluyendo libros, publicaciones periddicas, bole

tines, reportes y datos.

b) Funciones Especificas.
i. Disenar el sistema de adquisicién de la informacién,

basada en las necesidades de los usuwarios.

ii. Mantener el Directorio de proveedores de informacién,

actualizado.

iii1. Seleccionar las nuevas publicaciones, datos, mapas, etc.

que puedan ingresar al Centro.

iv. Solicitar toda la informacién requerida por el Centro

o por pedido.

v. Mantener los registros de los nuevos ingrescs y prepa-

rar boletines sobre lo mismo.

vi. Ingresar las publicaciones en la lista del _aventario.

c) Requisitos:

i. Técnico: Administracidn, cienclas soclales, secretarfia,

contabilidad y bachillerato en humanidades,
ii. Experiencia: dos afios en un cargo similar

iii. Condiciones persunales: trabajar con detalle y capaci-

dad de ordenar.

//'
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iv. Conocimientos: sobre el proceso de adquislciones, ha-

cer v seguir pedidos, vy llevar registros.




2.

Auxiliar en Adquisicién para el Archivo.

a)

b)

c)

Funcién General:

Se encargard de solicitar la correspondencia (general) de

los archives activos, con la finalidad de pasarla al archi

vo pasivo.

Funciones Especificas:

i. Adquirir la correspondencia de los archivos activos de
los distintos departamentos y unidades de la Corpora-
cién para pasarla al archivo pasivo.

ii. Seleccionar la correspondencia que puede servir a la
Corporacidén y expurgar la correspondencia que ya no
tiene valor.

{11. Seleccionar la correspondencia que puede servir al Cen
tro como parte de la documentacién y pasarla a adquisi
ciones para su procesamiento.

iv. Seleccionar la correspondencia que puede pasar al ar-
chivo histérico del Departamento de Santa Cruz.

Requisitos:

i. Titulc de bachiller o estudiante universitario

ii. Experiencia: dos aiios en un cargo similar.

jii. Condicicnes personales: capacidad de concentracidn para
ordenar la informacién.

iv. Conocimientos: manejo de documentacién, archivo y otros

afines.

N



3. Especialista en Catalogacién/Clasificacién (analista)

a)

b)

c)

Funcion Ceneral:
Preparacidn de la informacién del Centro para la recupera-

cidn fi- 11 y el uso general.

Funcién Especifica:

1.  Preparar guias para indicar la informacién y el uso de
la misma.

ii. Adaptar normas uniformes de catalogacién.

iii. Implementar las normas uniformes en la clasificacién y

catalogacién de la informacidn.

iv. Recibir la informacidn y su procesamiento para la cata

logacién, clasificacién y archivo.

v. Preparar las fichas catalogrificas.

vi. Mantener actualizado el catdlogo general.

Requisitos:

i. Titulo universitario: Licenciatura en Clencias Biblio-
graficas.

ii. Experiencia: dos afios en un cargo similar.

iii. Condiciones personales: capacidad de trabajar con deta-
lle y captar la idea principal de inlormacién para su

clasificacién.

iv. Conocimientos: sobre esquemas de clasificacidn tales co

mo Dewey Decimal y Unitérmino (Macro-tesauro).

\h
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5.

10

Encargado de Clagificacién del Archivo.

a) Funcién General:

b)

c)

Preparacién de la informacién del archivo para la recupera-

cién fdacil y el uso oficial.

Funciones Especificas:

i. Preparar el sistema de clasificacién para la correspon-
dencia del archivo.

ii. Mantener actualizado y aplicar en las distiutas oficinas
de CORDECRUZ el Sistema de Clasificacién.

ii1. Analizar el contenido de la correspondencia/documentacid
para la catalogacién y clasificacién.

iv. Catalogar/clasificar y preparar la informacién para el
archivo.

Requisitos:

i. Titulo de Bachiller o estudiante universitario.

ii. Experiencia: dos afos en un cargo similar.

111. Condiciones personales: capacidad de concentracidn para
catalogar/clasificar y ordenar la informaciédn.

iv. Conocimientos: manejo de documentacién, archivo y

otros afines.

Auxiliar de Inventario.

a)

Funcién General:

Mantener un registro de control sobre la correspondencia

en los archivos activos y pasivos.

&
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b) Funcién Espec{fica:

c)

1. Registrar la informacién que se encuentra en los ar-
chivos accivos y pasivos.

ii. Mantener inventarios sobre los archives activos y pa-
sivos.

11i. Avisar al auxiliar de adquisiciones 1la informacién
de los archivos activos que puede pssar a los archivos
pasivos,

iv. Publicar boletines sohre 1la ubicacién y existencia de
la correspondencia que se encu2ntra en el archivo rentral.

Requisitos:

i. Técnico o estudiante uriiversitario en Administracién,
Ciencias Socilales, Secretarfa, Contabilidad o Bachiller
en Humanidades.

ii. Experiencia: Dos afios en un cargo similar.

iii. Condiciones personales: trabajar con detalle y capaci-
dad de concentracidn para ordenar la informacién.

iv. Conocimientos: manejo de documentacién.

6. Especialista en Mapas.

a)

b)

Funcién General:

Adquirir mapas de acuerdo a las necesidades; catalogar, cla

sificar, archivar y guardarlos.

Funcion Especifica:

i'

Seleccionar los mapas de acuerdo a las necesidades de

los usuarios.

A\
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c)
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ii. Clasificar los mapas de acuerdo a la codificacién es-
tablecida y guardar los mapas.

iii. Preparar y mantener las fichas de catalogacidn.

iv. Mantener actualizado el registro dc ingresos y cgresos
de mapas.

v, Guiar a los usuarios en la bisqueda de mpas.

vi. Mantener los originales, coplas seplas y copias
ozalid en buen estado.

Requisitos:

i. TItulo de bachiller o estudiante universitario.

ii. Experiencia: dos anos de trabajo en cargo similar.

ii1i. Condicimes personales: trabajar con detalle.

iv. Conocimientos: algo de geologia, cartografiia del Depar

tamento de Santa Cruz, ciencias bibliotecarias y de cla

sificacion de mapas.



I1I. SECCION DE SERVICIOS AL USUARIO

FUNCION GENERAL:

La prestacién de servicios tales como referencias bibliograficas,

bdsquedas y préstamos, venta o reproduccién de informacién.

FUNCION ESPECIFICA:

1. Realizar bibliograffas sobre temas especificos

2. Preparar resiimenes de documentos con referencias cruzadas.

3. Mantener un registro sobre préstamos y devoluciones de la in-

formacion.
4. Ingresar y archivar las publicaciones prestadas a los usuarios.

5. Atender a los usuarios para orientarlos en la seleccion de la

informacién.

6. Control de salida de informacién por renta, préstamo o repro-

duccidn.

7. Explicar el uso de los ficheros y del catidlogo gencral.

8. Vigilar el cumplimiento de los pl-"ns a los usuarios y mandar

avisos de vencimiento del plazo de préstamo.

@f‘\.
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PERSONAL:

1. Especialist. -u Compendios. (referencista)

a) Funcién General:
Revisar y estudiar las publicaclunes para hacer resimencs
de documentos tales como bibliografias anotadas y especiali

zadas.

b) Funciones Especificas:

i. Orientar al usuario hacia las referencias disponibles.

1i. Investigar sistemdticamente todas las publicaciones que

ingresan al centro con el [in de hacer bibliografias.

iii. Organizar referencias bibliogrdficas cuando sea necesa-

rio.
iv. Mantener los directorios de recursos humanos vigentes.

v, Preparar resimenes o referencias bibliograficas anota-

das.

c) Requisitos:
i. Bachiller en humanidades o estudiante universitario en

ramas afines.

1i. Experiencia: dos afnos en ui cargo similar o en trabajos

de investigacién.

11i. Conocimientos: Sobre las drecas especificas de la plani-
ficacién incluyendo agronomia economia, ciencias biblio-

tecarias y las ciencias en general.

iv. Condiciones personales:

- Habilidad para comprender Yy sistetizar la informacidn

de tal manera que se facilite 1la preparacidn de resd-

I RS
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- Habilidad para manipular las referencias e indices

Para poder organizar bibllografIlas y busquedas,

Encargado de Circulacién.

a)

b)

c)

Funcién General:

Control sobre las entradas y salidas de informacién que sea

por venta, préstamo o reproduccién.

Funclones Especificas:

i. Se encargard de los ingresos y salidas de informacién
de! Centro, a través de los préstamos, ventas o repro

duccidn; y llevar control sobre los mismos.

i1i. Mantener control sobre los plazos de préstamos al usua

rio y mandar avisos de vencimiento.
iii. Archivar la informacién ingresada de los préstamos.
iv. Orientar al pdblico.

Requisitos:

i. T{tulo Técnico: en ciencias bibliotecarias o sociales.
ii. Experiencia: dos afios en trabajo similar.

iii. Condiciones personales: buena presencia, con aptitud

para atender y orientar al pidblico.

iv. Conocimientos: sobre el mancjo de informacidn en

cuanto a su ubicacién.

Encargado de Solicitudes del Archivo

a)

Funcién General:
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Controlar la salida de la inflormacidén (documentos, correspon

dencia) del Archivo Central.
b) Funciones Especificas:

i. Guardar la informacion que ha sido procesada en las ca-

jas, estantes, etc.

11. Prevenir factores destructivos de material, uso indebi-
do de documentacidn, circunstancias que ocasionun pérdi
da y desorden de los documentos y materiales.

iii. Colocar etiquetas y districucidn en estantes.

iv. Atender al piblico que consulta documentos.

V. Llenar los formularios para pristamos y devoluciones.

c¢) Requisitos:

i. Técnico o estudiante universitario.

ii. Experiencia: dos anos en cargo similar

iii. Condidones personales: trabajar con detalle, buena
presencia con aptitud para atender y orientar al pd-
blico.

iv. Conocimientos: sobre manejo de informacidn.

4. Cartografia.

a) Funcidén General:

Preparar mapas cuando se requieran o cuiando sean solicita-

dos.

\\\(\/



b)

c)
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Funciones especi{icas:

i. Realizar trabajos cartogrdficos cuando sca necesario.
ii. Preparar mapas bdsicos sobre la regién.

Requisitos:

i. Titule técnico: en cartograffa o dibujante.

ii. Experiencia: dos afios en trabajo de realizacién de

mapas.

i1ii. Condiciones personales: Tener formacidén elemental so-

bre la materia.

iv. Conocimientos: sobre la regién y el pais.



IV,

SECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION.

FUNCION GENERAL:

Prestar servicios de investigacién a los usuarios a través de es-

tudios realizados o coordinados por la seccién.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Mantener el sistema de ingreso de datos

Analizar la informacidn recopilada.

Preparar los estudlios con la informacidén estadistica.
Elaborar indices est ‘disticos.

Interpretar la informacidn procesada por otros sectores o uni-

dades dentro de la Corporacidn.

Coordinar los trabajos de investigaclion realizados en la Corpo

racioén,
Otorgar recursos para Lrabajos de investigacion.

Mantener el directorio de estudios vigente.

o\



PERSONAL:
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1. Estadistica.

a)

b)

c)

Funcion General:

Hacer los trabajus relacionados con la estadisticu departa

mental.

Funciones Especificas:

i. Recobrar la informacidn estadistica sobre el Departamento.

ii., Llevar control estadistico sobre datos producidos en la
region o a nivel nacional.

iii. Determinar los vaclos en el campo estadistico.

iv. Hacer anidlisis estadIsticos cuando sea necesario.

Requisitos:

i. Titulo universitario: Licenciatura en Estadistica,
Economia o dreas relacionadas.

ii. Experiencia: dos anos en cargv similar.

iii. Condiciones personales: capacidad analftica.

iv. Conocimientos: sobre domografia, estadistica.

2. Planificador.

a)

Funcidn General:

Realizar estudios o coordinar investigaciones para la pla-

nificacioén.



b)
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Funciones Especificas:

i. Recopilar los estudios econémlcos para la planjfica-

cion.

1i. Realizar estudios comparativos sobre planificacion

con otras fuentes de informacidn.

1i1. Coordinar trabajos de investigacidon realizados por la

seccidon o la Corporacién.

lv. Asesorar a otras unidades sobre cstudios de investiga

cion.
V. Coordinar estudios especificos, cuando sea necesario.
vi. Mantener los directorios de estudios, vigentes.

Requisitos:

i. TItulo universitario: Licenciatura en Economia.
ii. Experiercin: en planificacién por lo menos dos afios.
iii. Condiciones personales: capacidad analitica.

iv. Conocimientos: economia, planificacién o estadisticas.

W



SECCION DE SERVICIOS COMPUTARIZADOS.

FUNCION GENERAL:

Aportar al Centro de Informacién un sistema de computacién, de acuer

do a sus necesidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proporcionar al usuario acceso a la base de datos.

2. Desarrollar programas especificos para determinado usuario o

para el mismo Centro.

3. Llevar a cabo el catdlogo gencral computarizado.

4. Ejecutar bidsquedas de referencias cuando sea necesario.

5. Analizar estadIsticas.

6. Solicitar pafjuectes de programas, de acucrdo a las necesldades del
Centro.

PERSONAL:

1. Analista de Sistemas.

a) Funcién General:
Se encargard de todos los programas relacionados con la com-

putadora.



b)

c)

22 ‘

Funciones Especlficas:

i. Ejecutar bdsquedas especIficas.

ii. Preparar programas y ejecutarlos

1ii. Mantener la base de datos.

iv. Realizar, junto con el especialista en compendios, re
ferencias bibliogriaficas.

Requisitos:

i. Titulo universitario: Analista de sistemas o drcas
relacionadas.

ii. Experiencia: dos unus en trabajo de analista de sis
temas.

iii. Cc¢nocimientos: manejo de programas relacionados con

bases y bancos de datos, capacidad de programacidn pa-
ra elaborar programas rspecificos. Manejo de 1la compu

tadora.
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INTRODUCCION

l.ll

1.2.

1.3.

DEFINICION
Referencia biblivgrdfica es el conjunto de indicaclones
cxactas y suficientemente detalladas que permiten la iden
tificacidn de una publicacién, o parte de ella.
ELEMENTOS
Los elementos basicos de una referencia bibliogrifica
son:
- Autor
- Titulo
- Notas tipogfaficas Nlugar, editorial, fecha, paginacién)
Los elementos complementatios de una referencia bibliogra
fica pueden ser:
- Traductor o editor
- Edicidn
- Notas:
- de serie
- Tesis y Grado Académico
- Original no consultado directamente
- Contenido
- Separatus o reimpresos
- Localizacidon del documento
- Idioma del original
- En los mapas:
- escala
- original, litografia, heliografia
Toda tapa, portada y contra portada de un document. debe
llevar los datos arriba mencionados.
ORDEN DE LOS ELEMENTOS
El orden de los elementos en una referencia bibliografica
varia segin el tipo de publicacidn que se cite:
~ Estudios, Proyectos
- Libros, folletos, monografias y tesis
- Analiticas:
-~ Articulos o capitulos de libros y documentos de even

tos (Cursos, Reuniones, Seminarios);



- ArtIculos en Publicaciones Periddicas
- Materiales no libros (mapas, audiovisuales, ctc.)
CITAS PARA DIFERENTES T1POS DE DOCUMENTOS
Se presenta a continuacion el ordn de sccuencia, puntuacidn, es
pacius y presentacion, para cada tipo de referencia biblicgrdfi
ca:
2.1. ESTUD1OS, PROYECTOS, LIBROS, FOLLETOS, MONOGRAFIAS Y
TESIS
El orden de secuencia, puntuacidn, espeacios y presentacidn
para citar estudios, proyectos, libros, folletos, monografias
y tesis es como sigue:
- AUTOR PERSONAL O INSTITUCIONAL
- Titulo; subtitulo
- Traductor y/o editor
-~ Edicidn
- Lugar de publicacion
- Casa editorial
- Ano de publicacidn
-~ Paginacidén o volimenes
- Notas (de serie, Tesis y Grado Académico, separatas,
Reimpresos, Original no consultado, Contenido, Localizacién
del documento, microfilm, microficha, etc.)
2.1.1. Para separar cada uno de los elementos de la referen
cia bibliografica se utiliza el punto, seguido dec
dos espacios.
AUTOR. Titulo. Traductor y/o editor. Edicién.
Lugar de Publicacion. Casa editorial. Ano
de publicacidon. Paginacién o volimenes.
(Notas: de Serie; Tesis y Grado Acadlmico;
Scparatas o Relmpresos; Original no consultado;

Contenide; Localizacidn del documento, etc.)



2.1.

2.

Ejemplos:
REYES, U. Caracterlsticas y problemas de desarrvllo
econdmico de Santa Cruz, macrodiagnosticou. Santa

Cruz - Bolivia. C.00.PP., 1973, 403p.

INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZ1. BOGOTA (CULOMBIA)

Breve descripcion de las serles de sucvlos domi
nantes en las principales regiones agricolas de
Colombia. Bogotd, Banco de la Repdblica, 1951.
44p.

HERRERA, J.E. Organizacién administrativa del sector
agropecuario de Bolivia. La Paz, MACA 166, 5.v.

LONDORO B., F. OCHOA N., N. Bibliografia de la edu
cacion en quombia. Bogot3, Instituto Caro y
Cuervo, 1976. 658p. (Serie bibliografica XII).

Referencia biblicgrafica para tesis

La presentacidn y redaccidn de una referencia biblio
grafica de una tesis, se elabora en igual forma que
la referencia pa a libros y monografias, agregando
al final y entr¢ paréntesis, la palabra "Tesis y el
grado académico" en forma abreviada, en el idioma

en el cual esté redacatada la tesis.

Ejemplos:

ARDAYA, B., G. Agrarian Reform and colonization
planning in Bolivia. Tennessee, 1972, 155p.
(Tesis master en Ciencias de planificacion)

FRANCO, A. Prcparacion profesional del personal de
extensidn y sus necesidades de adiestramiento en
ciencias sociales, un estudio realizado en 13
palses de América Latina en 1958. Medellin,
Facultad Nacional de Agronomia, 1958. 188p.
(Tesis Ing. Agr.)



2.2.
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REFERENC1A B1BJ !OGRAF1CA DE CONGRESOS, CONFERENC1AS, REUNIONLS
Se considera como el autor de informes, memor las, actas, elc.,
de los congresus, conferencias, simposio, etc., nacionales o
{nternacionales, el "nombre mismo de la conferencla, su n’
mero (en ardbigo), la ciudad y el pais donde se celuebrd, dia,
mes o meses y el afu en que tuvo lugar"; a continuacidn se dan
los otros datos, tales como "tItulo, lugar de publicacidn, ca

sa editora, ano de publicacién y pdginas".
Ejemplos:

CONFERENCIA SOBRE LAS CORPORACIONES DE DESARROLLO REGIONAL.-
Funciones, tipos y experlencias., lra. Santa Cruz-Bolivia 5-8

marzo de 197°. Informe - Santa Cruz-Comité de Obras Pidblicas.

1972 405p.

CONFERENCIA DE TRANSPORTE E INTEGRACION ANDINA, 2da., La Paz
del 8 al 13 de septiembre., 1972. Actos. la Paz-Bulivia,
1972. 425p.

2.2.1 Cuando se trate de una reunién de una Institucién, se

considera como autor el nombre de la Institucidn.
Ejemplos:

INSTITUTO INTERAMERICANO DE CLENCIAS AGRICOLAS DE LA OCA.
9a. REUNION ANUAL DE LA JUNTA DIRECTIVA, MAR DEL P'LATA,
ARGENTINA, 1970. Informe. Mar .del Plata, IICA, 1970. 363p.

FEDERACION DE EMPRESARIOS PRIVADOS DE SANTA CRUZ. la. REU
NION SOBRE EL SISTEMA DE TRANSPORTE. Santa Cruz, 30-31 dec
Mayo, 1974. Memoria. OSanta Cruz-Bolivia, 1974. 525p.

JT
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2.3. REFLRENCIA BIBLIOGRAFICA PARA SEPARATAS

2.4,

Para citar 'Separat-~ o reimpresos se¢ menciora la publicacion ori
ginal” de preferencia a la del reimpreso, si estd el original
disponible. Cuando se da la referencla bibliogrifica del reim
preso, debe indicarse en "nota" la fuente dunde fue original

mente publicada.
Ejemplus:

QUIJANO RICO. M. New trends in research for the protection of
coffee plant against coffee rust. Ciidad del Va
ticano, Pontificia Academia Scientiarum, 1977.
p. 747.-753.
Separata de: Semaine d'Etude sur le Theme Produits
Naturels et la Protectlon des Plantes. Ciudad del
Vaticano, Pontificia Academia Scientiarum, 1977.
4v. (Pontificia Academiac Scientiarum Scripta
Varia no. 4l).

COMUNICACIONES PERSONALES (CORRESPONDENCIA)

"no" deben figurar en 1la literatu

Las comunicaciones personales
ra citada. En los casos en que ello sea estrictamente necesario,
este tipo de informacidn se menclonard como "wota" al pie de pd
gina en el texto (*), separando el texto de la nota con una 11

nea de 12 espacios.

MULLLL, R. Defici~ncias minerales en el cafeto. (Comunicacién
personal, 1970).
ANALITICAS

2.5.1. Capitulos de libros y documentos de Eventos (Curses,
Reuniones, etc.)
La referencia bibliogrdafica de un capitulo o parte de
un libro, o para documentos presentados a eventos, se

describe en la sigulente forma:



- AUTOR DEL CAPITULO O ARTICULO O PARTE
- TItulo del capltulo o artlculo

- E—rl:

~ Autor del libro

- Titulo del libro

- Traductor y/o editor

- Edicion

- Lugar de publicaciéﬁ

- Casa editorial

- Ano de publicacidn_

- Paginacion del Capitulo citado

- Notas

2.5.1.1. Para separar cada uno dc los elementos de la
referencia bibliografica se utiliza el punto,

seguido de dos especios:

AUTOR DEL CAPITULO O PARTE CITADA. Titulo del capitulo

o parte citada. En: Autor del libro. Titulo del libro.
Traductor Y/O editor. Edicién. Lugar de publicacidn.
Casa editora, afio de publicacién. Paginacion, del capi
tulo o parte citada. (Notas).

Ejemplos:

VILLAMARINA, J.A. Haciendas en la Zona Cordillera, Boli
via en la época colonial: 1559-1810. En: Florescano, E.
Haciendés, latifundios y plantaciones en América. México,

siglu veintiuno, 1975. p.5-28.

VILLAMIZAR, F. La politica agraria en los planes de de
sarrollo. En: Seminario sobre Desarrollo Rural para
GerenLes Fegionales de Corporaciones, La Paz, <2-30 marzo,

1971, Memoria. La Paz, IICA-CIRA-PNCA, 1971. p.103-116.



2.5.2, Analfticas de congresos, Conferenclas, etc,
Siguen las mismas normas y presentacién que lus articu
los o escrito de un autor en una obra colectiva (ver
numeral 5.10), anotado después de En: la referencla

completa del Congreso, confercneia o reunion.

Ejemplos:

MARTINEZ VILLALBA, B. Diseno y alcances de un modelo

de las relaciones sobre los macrocomponentes de la in
dustria de café. En: Colleque International Sur Chiniec
des fafés Verts, Torreflés et leurs Derivés, 7o.,
Hambourg, Allecmagne, 9-14 juin, 1975. Comunications,

Paris, ASIC. 1976. p.367-378.

2.5.2.2. Conferencias, congresos y recuniones sin nombre
propio, ni titulo asignado, se redactaran anotan

do la palabra '"Publicacién",

PRESENTACION DE CADA ELEMENTO EN LA REFERENCIA BIBLIOGRAF1CA

En la presentacién de los elementos de la referencia biblliogrd

fica completa, la segunda y siguientes lineas del parrafo co

mienzan en el quinto espacio de miquina, es decir, se conserva
un margen de cuatro espacios con relacion con la primera linea.

Se indica a continuacidn, la presentacion de cada uno de los

elementos que conforman una referencia bibliografica para 1i

bros, folletos, monografias y tesis.

3.1. AUTOR .
El primer elemento de una refercencia bibliografica es el
autor y debe transcribirse en maydsculas fijas. Se consi
dera autor al Individuo o a la Entidad Corpourativa, inte
lectualmente responsable de una publicacidn.

3.1.1. Autor Personal
El nombre del autor personal se presenta dando
primero los apellidos y luego, separada por una

coma, la inicial del nombre. Ejemplos:



3. 1.1.2.

QUEVEDO HURTADO, J,
QUIJANO RODRIGUES, M.; SAUCEDO C.
AMAYA PUERTO, S.

BARRERA, L. A.

CARDENAS G., J.

LLERAS CAMARGO, A.

LLERAS RESTREPO, C.

Se citaran todos los autores, separindoles entre
sI, por punto y coma. Ejemplos:
LOPEZ MICHELSEN, A.; RAMIREZ 0., J.; GOMEZ, L.

- Apellidos que comienzan por prefijns

Los apellidos de autores personales que comienzan
por prefijos, tales como A', Ap, Fitz, N', Mac',
Mc, O0', Saint, San, se consideran como parte del
apellido y se anteponen a éste,

Ejemplos:

O'MEILLY, J.

FITZ GERALD, G.

Mc DONALD, J.

MacKINTOSH, S.

Mc GREEVE, W. P.

Apellidos que comienzan por una preposicién o un

articulo

Los apellidos que comienzan por una preposicién,
un artfculo o una contraccién de los dos, se citan
por el prefijo o por la parte que sigue al prefi
jo, segin el origen idiomdtico del apellido del au

tor:

3.1.1.2.1. En los apellidos espafnoles y portugueses los

prefijos de, del, de la, da, de, do, des, se
posponen,
Ejemplos:
JOSE ANTONIO DE LA CRUZ CRUZ, J.A. DE LA



3.1.1.
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CLOVIS P. DE ABREU ABREU,‘C.P. DE
ROGERIC DE CAMARGO CAMARGO, R. DE
ALFONSO DEL CAMPO 0. CAMPO 0., A. DEL

JOAO SILVERIO DOS SANTOS SANTOS, J.S. DOS

-2, En los apellidos franceses que lleven los ar

ticulos le, la, les, o combinacién con la pre
posicion de (du, de la, des) se anteponc el
prefijo. La prepusicién de o d' sigue a las

iniciaies del nombre de pila.

Ejemplos:

JEAN LeBEAU LeBEAU, J.
MICHEL DU BARY DU BARY, M.
CHARLES DES GRANGES DES GRANGES, C.
ALFRED DE MUSSET MUSSET, A. DE

.3. En los apellidos italianos cuando el prefijo

es un articulo se antepone; si es una prepon
sicién o incluye una preposicién, se cita por

el apellido que sigue al prefijo.

Ejemplo:

NICOLO LO SAVIO LO SAViO, N.
ADELINA D'AMIGO AMIGO, A. D'
EDMUNDO D'AMICIS AMICIS, E. D'
ANTONIO DEGLI ALBERTI ALBERTI, A. DEGLI

3.1.1.2.4. En los apellidos alemanes, hulandeses, daneses

3.1.2.

y escandinavos, el prefijo se pouspone.

" Ejemplos:
CARL VON LINNE LINNE, C. VON
JOACHIM VON DER HAGEN HAGEN, J. VON DER
CLARLES VAN DER HOLLE HOLLE, C. VAN DER

Autor Corporativo

Se corsidera como autor corporativo a la entidad
que se responsabiliza por um trabajo o cuando expre
sa en una obra el pensamiento o las actividades de

la institucidn y se registra directamente por el nom
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bre de la entidad, seguldv de la dependencia, la
ciudad y el pafis.

Ejemplo:

MINISTERIO DE AGRICULTURA. OF1CINA DE PLANLCAMIEN
TO DEL SECTOR AGROPECUARIO. LA PAZ (BOLIVIAj.

Se citaradn Lantos niveles de dependencia, como
sea necesario, para darle mayor claridad a la
entrada del autor.

Ejemplos:

MINISTERIO DE AGRICULTURA, OFICINA DE PLANEAMIENTO
GRUPO MERCADEO. LA PAZ (BOLIVIA)

Entidades gubernamentales descentralizadas o
autonomas, sociedades de economia mixta, empre

sas comerciales del Estado.

Ejemplos:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA. LA PAZ (BOLX
VIA)

INSTITUTO BOLIVIANO DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA.
LA PAZ (BOLIVIA)

INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO. LA PAZ (BO
LIVIA) |

INSTITﬁTO NACIONAL DE TLECNOLOGIA AGRICOLA.
BUENOS AIRES (ARGENTINA).

Dado que las entidades gubernamentales descentra
lizadas a nivel de Bolivia y América Latina poseen
dependencias en varios lugares del territorio na
cional, debe especificarse el lugar geografico de
la responsabilidad intelectual del documento.
Ejemplo:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA. DDE. SANTA
CRUZ (BOL1VIA)



3.1.2.3,

3.1.2.4.

3.1.2.5.
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INST1TUTO NACIONAL DL ESTADISTICA. DDE. BENI
(BOLIVIA)

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA. LA PAZ
(BOLIVIA)

Asociaciones

Ejemplos:

ASOCIACION DEPARTAMENTAL DE AVICULTORES. SANTA CRUZ-
(BOLIVIA)

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE ALGODON. SANTA CRUZ-
(BOL1VIA)

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE MAIZ Y SORGO. (PROMASOR)
SANTA CRUZ {(BOL1VIA) |

ASOCTACION DEPARTAMENTAL DE PRODUCTORES DE 1ECHE.
SANTA CRUZ (BOLIVIA)

Universidades, colegios, escuelas, institutos,

independientes, bibliotecas, museos, etc,

Ejemplos:

ESTACION EXPERIMENTAL AGRICOLA TROPIf'I., SANTA CRUZ
(BOLIVIA)

CENTRO DE INVESTIGACION AGRICOLA T OPICAL. SANTA
CRUZ (BOLIVIA)

BIBLIOTECA NACIONAL. LA PAZ (BOLIVIA)

INSTITUTO BOLIVIANO DE ESTUDIOS Y ACCION SOCIAL.

LA PAZ (BOLIVIA)

Si el autor es una facultad de una universidad, la
cita serd por la universidad seguida de la facultad,
la ciudad y el pais.

Ejemplos:

UNIVERS1IDAD DE SAN FRANCI1SCO JAVIER. FACULTAD ODON
TOLOGIA. SUCRE (BOLIVIA)

UNIVERSIDAD BOLIVIANA GABRIEL RENE MORENO. FACUL
TAD AGRONOMIA. SANTA CRUZ (BOLIVIA)

Las organizaciones interricionales se citan directa
mente por el nombre, en forma desarrollada, en el

idioma en que aparece la publicacién.



3.1.3.

3.1.4.

3.2. TITULO

Ejemnplos:

ORGAN1ZACIGN DE LAS NACIONES UNLDAS PARA LA AGRICUL
TURA Y LA ALIMENTACION

ORGANIZACION DE LOS ESTADOS AMERICANOS

Leyes Modernus

Las leyes modernas entran bajo el estado, pais,
jurisdiccion, etc., seguidas de LEYES, DECRETUS, etc.
Ejemplos:

BOL1VIA. LEYES DECRETO, ETC.

COLOMBIA. LEYES DECRETOS, ETC.

ARGENTINA. LEYES DECRETOS, ETC.

Formas comunies de publicaciones de leyes son:’

Coleccliones generales

Estatutos compilados y todas las leyes vigentes

Codigous generales

Codigos civiles

Codigos penales

Codigos judiciales

Codigos comerciales

Obras sin autor

Cuando 1la publicacidn no posee autor o editor respon
sable, la cita debe hacerse directamente por el ti

tulo de la obra, con las dos primeras palabras en
maylisculas fijas.

Ejemplo:

ESTIMACION DE COSECHAS 1960; cacao. Santa Cruz (Bolivia)
s.e. 1962. 22p.

El titulo debe transcribirse completo, tal como aparece en

la publicacion. Ejemplos:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA. Departamento Técnico

Regional. Informacidn Demogrifica de la ciudad de Trini
dad, 1978. Trinidad (BOLIVIA) 1979. l4p.
HIONS J.P. ; HARl A.G. Estructura de ia economia; introduc

cion al estudio del ingreso nacional. México, Fondo de Cul

tura Econdémica, 1966. 282p.

Y/
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3.2.1. Cuando las publicaciones por su t{tulo no dan clari
dad sobre su contenido, e¢s convenlente enriquecer el
titulo con algunos indicativos tales como: desérig
tores, nombres cientificos, fechas, etc., al fipal
del titulo y entre paréntesis.

Fjemplos:

MINISTERIO DE AG:ICULTURA. Oficina de Planeamiento
del Sector Agropecuario, La Paz (Bolivia), programas
agricolas 1377 (arroz), La Paz (Bolivia), Imprenta
Nacional, 1978.

WELLMAN, F.L. La herrumbre amarilla de la hoja de
café (Hemilete vastatrix Berk. et br.). San Salvador,
Instituto Salvadoreiio del Café, 1970. 94p.

LEGUTZAMON CAYCEDO, J. Informe del viaje de estudios
sobre la Roya del Cafeto en el Brasil (Hemileia vas
tatrix Berk. et br.). Chinchinai, CENICAFE, 1974. S4p.

3.3. TRADUCTOR Y/O EDITOR

3.4.

La mencion del traductor o del editor intelectual dcbe re
gistrarse, si aparece en la obra, después del titulo y se
parado de éste por punto y dos espacios,

Ejemplos:

MYRDAL, G. E1 elemento ﬁolItico en el desarrollo de la
teoria econdmica. Traducidu de la 3ra. ed. ingle
sa por José Diaz Garcia. Madrid Gredos, 1967. 242p.

BRIGHTA, A.M., SHARP, P.E.M. Del proyecto sl producto.

traduccion de José Maria Martin Triana. Salamanca,

Aﬁaya Editores, 1973, 277p.

EDICION 3

El ndmero de la edicién, a excepcidn de la primera; se in

dica a continuacién del tftulo o del tradurctor o editor

intelectual (si existen). La mencidn de reimpresion se'oml
te.

Ejemplos:

REYES, U. Identificacidon de Centros de Desarrollo Prioql

tario en el departamento de Santa Cruz, 3 ed.

Santa Cruz-Bolivia, Cordecruz, 1980. 29p.

2\
W
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3.6.
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BEYER, R.C. The colombian coffee industry: origins and
major trends, 1740-1940. 2 ed. Minnesota,
Prentice-Hall, 1947, 390p,

3.4.1. 81 la edicidn no esti numerada pero sf identifica

da por palabras descriptivas, se transcriben en

forma abreviada, en el idioma en que aparece la

publicacién,

Ejemplo:

Edicion revisada Ed. Rev.

New edition New ed.
Revised and enlarged Rev. and enl,.
Edition Corrigée Ed. corr.

LUGAR DE PUBLICACION

Es el nombre de la ciudad donde se ha publicado el docu

mento y debe anotarse en forma completa; en caso de que

la ciudad no sea muy conocida o en homénimos, debe especi

ficarse el pais. Ejemplos:

Ocaiia, Colombia

Ocana, Espana .

Montevideo, Minnesota

Montevideo, Uruguay

Santa Cruz, Bolivia

Santa Cruz, Argentina

3.5.1. Cuando la ciudad no aparece mencionada en ninguna
parte de la publicacién; se indica con la abrevia
tura s.l. que significa sin lugar. Ejemplo:
VIANNA, A.C.G. Parasitologia practica. s.l., Offset
Vilar, 1973. 22p.

CASA EDITORA O EDITORIAL

La editorial de una publicacién pucde ser una casa edito

ra comercial o una entidad corporativa. En caso de ser

una entidad comcrcial, se suprimen las iniciales, lous ar

ticulos y las palabras comp., Companfa., Inc., Editorial,

Hijos, Ltda. " En caso de ser una entidad corporativa, se

registrard en forma desarrollada, excepto aquellas que sean

conocidas por sus siglas. Ejemplos:

\7
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Losada Uteha Wiley
Secretarfa de, Agricultura
Instituto Boliviano de la Reforma Agrarla
UNE!'CO FAO
PINEDA, R. Normas mInimas de productividad. La Paz,
servicio InLeramericanv de Informacidn sobre
Desarrollo Urbanco, 1977. 200p.

SIMMONDS, N.W. Los plitanos. Versid espanola por Es
teban Riambau. Barcelona. Blume, 1973. 539p.
(Coleccidn Agricultura Tropical).

3.6.1. Cuando el autor corporativo de una publicacién
es a la vez el escritor responsable, se anota la
sigla de la institucidén, si esta se conoce, como
editor,

Ejemplos:
CORPORACION REGIONAL DE DESARROLLO. UPRA. DE

PARTAMENTO AGROPECUARJIO. Cacao boliviano un es

tudic de mercado; propuesta de San Pedro Hardemann.

Santa Cruz (Bolivia) CORDECRUZ, 1982. 47p.
ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS PARA LA AGRI1
CULTURA Y LA ALIMENTACION. ROMA (1TALIA). Docu
MENTOS SOBRE MERCADEO. Roma, FAO, 1978. 34p.

3.6.2. Cuando hay mis de una casa editora, se registrara
la que aparece en primer lugar.

Ejemplos:

McGraw-HILL, Limusa-Willey Aparecerd McGRAW-HILL

3.6.3. 51 el nombre de la casa editora no aparece en la
publicacién, se indicari con la abreviatura s.e.,
Significa sin editorial.

Ejemplos:

CAMACHO, F. Estudio esbecial del Tomate. La Paz-
Bolivia, s.e., 1977 34p.

CORTEZ, L.A. Génesis y clasificacién de sﬁelos de
la amazonfa colombiana. Bogota, s.e.,
1972. 3J4p.
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3.8.
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ARO DE PUBL1CACION

Se registra siempre en nimeros ardbigos, separados por coma

de la casa editora.

Ejemplos:

La Paz (Bolivia), La Papelerfa, 1980.

Santa CRuz (Bolivia), UBGRM., 198],.

Santa Cruz (Bolivia), Los Huérfanovs. 1978.

3.7.1. Cuando la fecha de publicacién de una obra no puede
ser lucalizada, debe realizarse una apruoximacidn a
ella o en su defecto a la década o al sigln.

19767

1977

197

Al efectuar una aproximacidn, debe indicarse ésta,
colocando al final un signo de interrngacién.

3.7.2. Cuando una obra posee varios voldmenes o tomos,
debe indicarse la fecha de publicacién del primero
y del dltimo.

Ejemplo:

Barcelona, Salvat, 1956-1962. 7v.

Si solamente se ha consultadv un volumen, se regis
trard la fecha del volum:n consultado. Ejemplo:
Barcelona, Salvat, 1960. v.5.

3.7.3. Cuando no aparezcan los datos de edicién, Gsese
la abreviatura s.n.t., que significa sin nota ti
pografica. Ejemplos:

ALVARADO, J.A. Tratado de caficultura practica.
s.n.t. 130p.
PAGINACION

La paginacion da a dos espacios después del aiio de pu

blicalon y en nimeros ardbigos. Puede comprender el ni

mero total de paginas, ¢l ndmero total de volimenes o in

dicar solamente las paginas o voldmenes consultados de una

obra.

3.8.1. En las obras de un solo volumen, se mencionan el

\\‘;,\
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ndmecro total de pdglnas, seguldo de la abreviatura
P.
Ejemplo: New York, McMillan, 1960. 560 P.

3.8.2. Cuando la publicacién tiene mis de un volumen, se
indicard el nimero total de voldmenes. Ejemplo:
Medellin, La Oveja Negra, 1970. 3.v.

3.8.3. Si solamente se cita un volumen de una obra que
consta de varios, se mencionan el ndmero de volumen
y sus paginas.

Ejemplo:
Bolivia, Voulentad, 1967. v8, 200p.

3.8.4. 51 dentro de un volumen se consultd solamente un
capitulo o una parte especifica, se citan el volumen
y las péaginas consultadas. Ejemplo:

La Paz-Bolivia, La Papelera, 1976. v.3, p.68-70.
Sao Paulo, Hoepli, 1976. v.3. p.58-60.

3.8.5. Cuando un volumen esti formado por dos o mas tomos
0 partes, €stos se indican después del nimero del
volumen.

Ejemplo:
Madrid, Losada, 1960. v.8, tomol
Barcelona, Laobr, 1975. v.3, partes c.

3.8.6. 5i la publicacidn tiene dos o mis paginaciones
principalcs, paginacidn frregolac v ne aparecen nu
meradas las pdginas, deberd registrarse la totalidad
de paginas impresas o las abreviaturas p. irr. o
s.p. que significan paginacion irregular y sin pa
ginacion. Ejemplos: )

Cochabamba, 1954, 74, 78p. Aparecera
Cochabamba, 1954, 152p.

Medellin, Voluntad, 1971. p.irr,
Paris, Unesco, 197]. S.p.

NOTA DE SERIE PARA LIBROS

La nota de serie o coleccién, es el titulo o nombre colec

tivo asignado por el autor, casa editorial o institucién

a un prupo de trabajos puestos en circulacidén, en forma

separada pero sucesiva y muy a menudo relacionados el nno

,
(TR
Ve, V)
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con el otro, por la matcrla o la prescentacion. Ejemplo:

Coleccldn Agricultura Tropical

Serie Técnlcas Modernas de Administracion

Documento HS-53/72

3.9.1." La inclusiin de la nota de serie o ccleccidn, ha
ra entre paréntesis y a dos espacios de la pagina
cion. S§i la serie o coleccidn Incluye también un

ndmero, éste se indicard en ndmeros aribigos, pre

cedido de la abreviatura no. que significa ndmero.

Ejemplo:
McGREEVEY, W.P. Historia econdmica de Bolivia
1845-1930. La Paz, La Papelera,
1975. 325p. (Coleccidn Aventu
ra del Desarrollo, no. 143.
MESA ABADIA, A., SAMPER PIZANO, E.: SILVA COLMENA
' RES, J; VILLAVECES PARDO, R. Lla

bonanza cafetera. Bogotd, Tercer

ﬁundo, 1977. 123p. (Colecclén
Universal y Fueblo, no. 20.)
ARTICULO O ESCRITO DE UN AUTOR EN UNA OBRA CCLECTIVA.
La cita de un articulo, capftulo o parte, escrito por un
autor en una publicacion editada, compilada, etc., por
otro autor o autores, se anota bajo el autor del articulo
o parte; luego se da la referencla completa del libro
que la contiene, precedida de la preposicidn En, subra
yada. Se anota la paglnaclion que contiene el articulo o
parte, Ejemplos:
PALMER, C.E. Cialculo y construccién de armaduras. En:
Kidder, F.E.; Parker, H. Manual del arqui
tecto y el construct~r. México, Uteha, 1959.
p.1419-15i8
NOTAS
Las notas van al final de la referencia bibliografica.
Se consideran como notas: notas de serie y coleccién, te
sis y grado académico, scparatas o rcimpresos, original
no consultado, cont aido, localizacidn geografica del do

cumento, escala de un mapa, original, heliograffa o 1li
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tograffa de un mapa.

3.11.1 La mencion de las notas se hard . mpre en forma
abreviada y entre paréntesis. Ejemplo:

CAPSTICK, M. La economfa de la agricultura. Mé
xico, Fondo de Cultura Econdmica,
1977. 190p. (Culeccion Tierra),

INSTITUTO DL INVESTIGACIONES TECNOLOGICAS. LA PAZ

(BOL1VIA). Investigacidn sobre residuos toxicos

en café de exportacion. La Paz, IIT, 1978. 67p.

(Docuemnto DI/77/06).

3.11.2. Los mapas cuando son base del documenlo en mencién,
se citan como nota al final de la referencia, en
tre paréntesis.

Ejemplos:

FEDERACION NACIONAL DE CANEROS DE BOLIVIA. PROGRA
MA DE DESARROLLO Y DIVERSIFICACION DE ZONAS CANE
RAS. SECCION DE AGROLOGCIA. SANTA CRUZ (BOLIVIA).
Uso potencial del suelo en la zona Canera del De
partamento del Norte de Santa Cruz. Santa Cruz,
1978. 112p. (Mapa de suclos, Departamento de Nor
te de Santa Cruz, Zona Cailera. Mapa de Uso poten
cial, Departamento de Norte de Santa Cruz, zona
Canera).

3.11.3. Cuando el documento contiene una bibliogralla sig
nificativa, debe anotarse ésta, con el nidmero de
referencia, al final de lq cita bibliografica y
entre paréntesis. Ejemplo:

WATERS, R. F. La agricultura migratoria en Améri
ca Latina. Roma, FAO, 1971. 342p.
(418 refs.)

4, PUBLICACIONES PERIODICAS .
4,1. DEFINICION
Se denomina Publicu .idn Periddica, todo impreso que aparece

en partes, entregas o fasciculos, con una numeracién cont{
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nua, bajo un tftulo distintivo, a intervalos regulares o irre
.gulares y por wn tlempo indefinido. Puede aparecer bajo la
responsabilidad de una o mds personas o de una entidad. Cada
nimero puede contar con la colaboracidn de diversas personas
y tratar sobre uno o varios temas, de acuerdo al plan pres
tablecido.

4.1.1. Clases de publicaciones periddicas

4.1.1.1. Publicaciones de sociedades docLas y orga

nizaciones semejantes, que presentan los resultados

de los trabajos de una institucién o sociedad, a tra

vés de las actuaciones de sus miembros. Abarcan las

Memorias, Actas, Informes de Labores, etc.

4.1.1.2. Publicaciones'de Grganos vliciales, de ca
sas comerciales, firmas, asoclaciones e
instituciones, generalmente de circulacidn
limitada y distribucién gratuita.

4.1.1.3. Publicacicnes indcependientes, que abarcan
periodicos, prensa prufesional, revistas
de caricter cientifico, revistas generalés
o de caridcter literario.

4.1.2. Frecuencia de las publicaciones

Todapublicacidn periédica, se distingue por una de
las frecuencias siguientes: dlaria, bisemanal (dos
por semana), semanal, quincenal, bimensual (dos ve
ces por mc"), mensual, bimestral (cada dos meses),
trimestral (cada tres meses), cuatrimestral (cada
cuatro mescs), semestral (cada seis meses), anual
(cada ano), bienal (cada dns afios), trienal (cada
tres anos), cuatrienal (cada cualro anos), quinque
nal (cada cinco afios) e irregular (de frecuencia
varjable).

4.1.3. Lo la redaccion de referencias biblivgrificas de
las publicaciones periddicas, pueden sefialarse dos
formas principales: cuando la publicacidn se consi
dera como un todo y cuando se analizan artfculos o

partes de la publicacién.
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PUBLLICATTONES PERIODICAS CONSIDERADAS COMO UN TODO

Cuando se trata de publlcaciones de instltuciones o

sociedades, anuarios, informes, mewor ias, etc., se siguen

las mismas normas que para llbros y folletos. Ejemplo:
MINISTERIO DE AGRICULTURA. LA PAZ (BOLIVIA). Memcria
anual 1967. La Pa, 1968, 150p.

4.2.1.

4,2.2.

Las revistas conslderadas como un todo, entran por

el nombre completo de la revista, tal como apare_

ce en la publicacién, seguido del pais de orig n y

del nombre de la entidad que la publica, de acuerdo

a las normas para autor corporativo ya enunciadas

y a continuacién, se indican los afos consultados.

Ejemplos:

REVISTA BOLIVIANA DE INVESTIGACION (Bolivia). Univer

sidad Gabriel René Morcno, Direccidn de Investigacidn

y Extension. 1983, 1970-1974.

TURIALBA (Costa Rica). Instituto Interamericano de

Ciencias Anricolas de la 0.E.A. 1970-1974,

Las referencias bibliogrdficas de un capitulo, par

te o seccidon de memorias, relatorias, proceedings,

informes, anuarios, etr., se redacta igual que la
cita de un arti” lo o escrito de un autor en una obra
colectiva. Ejemplo:

McCORMICK, N.A.; Vargas, G. Investigacidn sobre
residuos de plaguicidas en produc
tos agricolas y pecuarios. En:
Instituto de Investigaciones Tecno
logicas. La Paz (Bollvia) 1Informe
de labores correspondiente al afio

1976. La Paz, 1977. p. 33-45.

ARTICULOS EN PUBLICACIONES PERIOL1CAS

La refewrncia bibliogridfica para un articulo en una publica

cidon periddica, se presentard en la siguiente forma:

AUTOR DEL ARTICULO

Titulo del Articulo

- Nombre de la revista

Lugar de publicacidn de la revista
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- Volumen y ndmero de la Revista

- Paginacion del Articulo cltado

-~ Fecho de la publicacidn de la Revista

4.3.1.

Para separar cada uno de lus elementos de la referen

ci. hibliografica se utiliza el punto, seguldo de

dos espacios:

AUTOR DEL ARTICULO. Titulo del articulo. Nombre de
la publicacién peridédica. (lugar
de publicacidn) Volumen y Ndmero
de la Publicacion. Paginacién
del Articulo. Fecha de la py
blicacion de la revista,

Ejemplos: .

BETANCUR E., J.S. La politica agraria en el plan

de desarrollo. Coyuntura econd
mica (Bolivia) v.5 no.2. p.92-103.
SAMPER, A. Bases para un plan integral de [omento
agropecuario para Bolivia. Agricultura
Tropical (Bolivia) v.15 no.7, p.460-483,
1959, |

4.4. PRESENTACI1ON DE CADA ELEMENTO

4b.4.1.

4.4.2.

Autor

El autor de un articulo, se cita generalmente, de
acuerdo a las normas para libros y fclleros.
Ejemplos:

BRAVO MEDINA, R.

ARCILA PULGCARIN, J.; VALENCIA ARISTIZABAL, G.
Titulo del Articulo

Sc redacta en igual forma que el titulo para libros

y folletos., Ejemplos:

GONZALES TEJERA, E. EIl uso de abono nitrugenado y
potdsico en aplicaciones dni
cas y miltiples y su efecto en
el crecimiento y la calidad de

1~ plia (ananas comosus L.)

A
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USTED P1ERDE DINCRO al cortar café verde.
OCAMIo, F.; ARANZAZU, F.; CORREA N., J.F. Evalqg
cion de cinco fungicidas para el control de la mo
niliasis dcl cacao.
4.4.2.1. En el caso de titulos traducidos, se ind{
ca al final de l1a refercncia bibliugrﬁfi
Ca y entre parintesis, el idioma original
en quc estd escrito el articulo.
Ejemplo:
BRINHOLI, 0.; MACHADO, J.R. Estudio del
comportamiento de algunas variedades de
cana de aziicar en relacién co, bajas tem
peraturas. Brasil Acucareiro (Brasil) v.89
no. 2, p. 23-30. Febrero 1977. (Portugués)
4.4.2.2. Cuando el titulo de un articulo aparece
€n partes numeradas, se omite la palabra
parte y se utilizan para indicarla, ndmeros
romanos, aunque aparezca en el original
en ndmeros aribigos, Ejemplo:
PENAGOS DARDON, H. La roya del cafeto en
Nicaragua. I.Fisiolo
gia. Revista cafeta

lera (Guatemala) v.7

no. 6, p.5-3. Junio 1976.

Nombre de 1a revista

El nombre de la revista se cita tal como aparece la
publicacidn. La primera letra de cada palabra, a
excepcidn de las preposiciones, conjunciones, articu
los definidos e indefinidos, se escribe con maydscu
la. Ejemplo:

Agronomia Tropical

Agricultura de las Américas

Journal of Agriculture

Pais de publicacidn

El pais donde se publica la revista, se indJ -+ g con

tinuacién del nombre de ésta y entre paréntesis.
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Ljemplo:

Informacion Politica y Econdmica (Bulivia)
El Agricultor Bollviano (Bollvia)

Revista de Agricultura (Peraq)

Nueva Agricultura Tropical (Colombia)

Volumen y Ndmero de la Revista

El volumen y nimero de una revista, se indican a con
tinuacion del pais y en forma abreviada, utilizando
v. para indicar e! volumen y no. para indicar nidmero.
Ejemplo:
v. 2 no. 4
El nGmero del volumen y del nimero de una revista
indicaran siempre en nimeros arabigos, aunque en la
publicacidén aparezcan en romanos. Ejemplos:
Revista del Banco Central de Bolivia XL, 545, mayo,
1976
se citara
Revista del Banco Central de(Bulivia) v.50 no. 545,
mayo 1976.
4.4.5.1. Las publicaciones periddicas pueden presen
tar las siguientes variaciones en la indi
cacién del volumen y del nimero:
- con volumen y nimero. Ejemplo:
Revista ICA (. iumbia) v.5 no. 7
Agricultura al Dia(Puertv Rico) v.45, no.2
- con volumen y sin nimero. Ejemplo:
El Surco Latinoamericano (Estados Unidos)
v.23, mayo 1951
~ sin volumen y con ndmero. Ejemplo:
El café de Nicaragua (Nicaragua) no. 161
- sin volumen ni ndmero. Ejemplo:
Reforma Agraria (Chile) mayo 1973.
- con seccioncs o serie nuevas. Ejemplo:
Revista de Faculdade de Agronomia e Veteri

naria da Universidade do Rio Grande do Su..
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Socao C. (Brasil).

- Carta Ganadera. Sceciln lastos,
(Coloinbia)

- Articulos en suplementos. Ejemplos:
Sintesis Econdmica. (Colombia). v.5, Suple

mento.

4,4,6. Paginacion

4.4,7.

Las paginas iniciales y final de) artfculo se mencio
wan después de la abreviatura p.

Pueden presentar las siguientes variaciones:

- articulos con paginacién consecutiva. Ejemplo:
LOPEZ ARANA, M. Cambios quimicos en el suelo oca
sionados por adicidn de materia orginica. Cenicafé
(Bolivia) v.17 no. 4, p. 121-151. Octubre-Diciembre
1966.

- articulos sin paginacién consecutiva. Ejcmplo:
WooD, G.A.R. El cultivo del cacao en Venezuela,
Colombia y Ecuador. Agricultura de las Amiricas
(Estados Unidos) v.10 no.l, p.64-67, 72, 76-80.
Enero 1961.

- artIculos en continuacion. Ejemplos:

NUTMAN, F.J.; ROBERTS, M. Investigaciones sobre
Broca y Roya del cafeto. Kenya Coffee (Kenya)

v.27 no. 315, p. 10i, 103, 105, 107-11(. (Cont.)
Junio 1972.

CHEBABI, A. Relatdrio de viagem de estudos i
Argentina. Boletin da Superintendencia Jdos Servicos
de Café (Brasil) v.36 no. 409, p.5-8. (Concl.)
Abril 1961.

- CASE, E.M. Fermentacion en la preparacidn del '
Café. Revista del Instituto de Defensa del Lufé
(Costa Rica) v.2 no. 13, p.462-466; v.3. no.l4,
p.34~-43. 1936.

Fecha de publicacidn

En la fecha de publicacién, se anotan el mes y el

afio de pullicacién de la revista. Ejemplo:

e
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CASSALLT D., C. Diacol v.153, una variedad sintéci
ca de maiz para las tierras calientes de Dolivia.
Revista ICA (Colombia) v.4 no. 2, p-51-58. Abril
1969.
REFERENCIA BIBLIOGRAFICA DE ARTICULOS CUYO ORICINAL NO HA
SIDO CONSULTADO
Cuando el texto original de un articulo nov ha sido consulta
do y solamente se obtuvo la informacidn a través de im resu
men o compendio, la referencia bibliogrdfica se redactari
citando: autor, tftulo, fuente original, volumen y nidmero
del original, paginacién del original y fecha de publica
cién; a continuacién y como nota, entre paréntesis, tomado
de: y la indicacién de la fuente secundaria con su referen
cia bibliografica completa. ejemplo:
ASHE, J. Desarrollo Rural en costa Rica. Accién (Costa
Rica) v.10 no. 101, p. 28-35. Agosto 1978,
(Tomado de: A.I.D. RESEARCH and Development
Abstmcts (LEstados Unidos) v.6 no. 1 (025) Octu
bre 1978.
REFERENCIA BIBLIOGRAFICA DE ARTICULOS EN MAS DE UNA PUBLICA
C1ON
Los articulos aparecidos en mis de una publicacidn o en mis
de un idioma, cuando el prop6sito de la bibliografia asi lo
requiera, deberan incluir esta informacidn, como nota, usan
do también en. Ejemplos:
CORBITZ, A. Importancia de la presidn osmdtica cn la inves
. tigacién agricola. Mensajero Agricola (Perd)
v.23 no. 143, p.6-7. Abril 1961.
También en: Hacienda (Estados Unidos) v.57 no.2,
p.36. Junio 1962.
REFERENCIA BIBLIOGRAFICA PARA ARTICULOS APARECIDOS EN PERIOQ
D1COS
La presentacidn de la referencia biblivgrafica para articulos
aparecidos en periddicos es igual a la de libros y la segun
da y siguientes lineas entrarin siempre a cinco espacios de
miquina, con relacidén a la primera 1Inca del parrafo. La
redaccion de la referencia incluye: autor (si lo tiene) P\
A\

titulo del articulo, nombre del pericdico, lugar de publl \
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cacidn; fecha de publicacidén (mes, dia, afo), paginacidn,
seccion o suplemento. Ejemplo:
RAMIREZ BERMUDEZ, J. Especies y variedades de Cafia. El
Deber, Santa Cruz, Bolivia. Junio 10,
1970. p.6.
ARAUJG NOGUERA, A. Nuventa millones de la Agraria para el
DRI. La Renidblica, Bogota, Colombia,
Septiembfe 23, 1976. p.6.
SEMINARIO SOBRE sociologia en la vida rural boliviana. E1
Diario, La Paz, Bolivia, diciembre 23, 1971.
p.15.
5. MATERIALES NO LIBROS
5.1. MAPAS |
En la referencila bibliogrifica de un mapa, los elementous prin
cipales son: autor (personal o corporativo), titulo, edicién
(si la hay), lugar de pullicacién, editor, afo de publicaciédn,
escala, indicacion si el mapa es a color.
5.1.1. Autor
El autor es la persona o entidad responsable del con
tenido del mapa. ejemplo:
INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR. SANTA CRUZ (BOLIVIA)
MINELLI, A.
5.1.2, Titulo
El titulo se toma de cualquier parte del frente del
mapa. Cuando el mapa carece de titulo, pucde ddrse
le com titulo el nombre de la regidn, y si es posi
ble el tema, entre paréntesis. Ejemplo:
INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR. SANTA CRUZ (BOL1VIA)
(Mapa [isicopolitico de los valles Mesotimicon)
Santa Cruz, 1975. Esc. 1:500.000.
INSTITUTY GEOGRAFLICO MILTAR. SANTA CRUZ (BOLIVLIA)
(Mapa fisicopolitico de Bolivia). Santa Cruz, 1976
5.1.3. Edicién
Se anota la edicion, si ésta aparece indicada en

el mapa. Ejemplo:
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FEDERACION NACIONAL DL CAREROS DE BOLIVIA. PROCRAMA
DE DESARROLLO Y DIVERSIFICACION DE ZONAS CARERAS,
SANTA CRUZ, (BOLIVIA). Mapa de zona Caiieras de Bo
livia) 2 ed. Santa Cruz, 1978. Esc. 1:500.000.

Lucar de Publicacidn

El lugar de publicacidn es la cludad donde se publi
ca el mapa.

Editorial

La casa editora o entidad responsable de la impresidn

del mapa.

Afio de publicacidn

Es la fecha en la cual se publica el mapa. Cuando
se trata de la primera publicacién de un pa ela
borado con mis de 20 afvs de anterioridad a la apa
ricién del impreso, la fecha de elaboracién se indi
card en el titulo y entre paréntesis. Ejemplo:
ZAPATA, R, Mapa de Bolivia (1912). Bolivia, Univer
sidad de Bolivia, 1972. Esc. 1:300.000.

Escala

Se da luego de la abreviatura Esc. Cuando la esca
la no figure en el mapa, se anota la abreviatura

5. esc, que significa sin escala.

Paginacién

Si el mapa consta de dos o mis hojas, éstas se men
cionan a continuacidon Zc¢ la escala, a dos espacios
y utilizando la abrev.atura h. Ejemplo:

Esc. 1:1'500.000. 3h.

Notas

A continuacion de escala y paginacidn, se indicarédn
las notas tales como nota de serie, de impresidn,
etc. La nota de serie se anota entre paréntesis,
cuando el mapa pertenece a una serie especifica.

Ejemplo:
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Esc. 1:500.000. 3H. (Special Africa Series no., 12)
La nota de impresion se indica para aclarar la for
ma de impresién de un mapa. Lsta puede ser original
del mapa, heliograffa o litografia. Ejemplos:

Esc. 1:500.000 (heliograf1a)

Analitica de mapas

Cuando se quiera destacar un mapa cont nido en una
monografia o en un sobre que acompana un estudio,
la redaccion de la referencia bibliogrifica se hard
observando la norma para artlculo o capIltulo de un
autor en una obra colectiva, considerando el mapa
ccino una unidad separada. Ejemplo:

COMITE DE OBRAS PUBLICAS. Gerencia de fomento, De
partamento Agropecuario. Santa Cruz (Bolivia).
Mapa de Ubicacién de los Valles mesotérmicos del
Departamento de Santa Cru: de la Sierra. (Bolivia)
Esc. 1:400.000. En: Comité de Obras pidblicas.
Gerencia de Fomento, Departamento Agropecuario. Le
vantamiento integrad:. de los recursos naturales de
los Valles Mcsotérmicos. Santa Cruz, Bolivia, 1978
(Informe técnico no. 06)

S1 solamente se han consultado uno o varios de los
mapas que conforman un grupe, se cita el material
consultado. Ejemplos:

BOYLE INGENIEROS CONSULTORES. Santa Cruz (Bolivia)
Mapa de Distribucidn de Muestras Furestales (Bolivia)
Santa Cruz, 1977, Esc. 1:270.000. Plancha no. 15.
INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR. SANTA CRUZ (BOLIVIA)
Carta de clasificacidn de tierras (Bolivia). Santa
Cruz. 1973. Esc. 1:500.000. Plancha no. 16,
Cuando se consulta el original de un mapa que no

ha sido publicado, debe hacerse 1la menciin correspon

diente entre paréntesis, después del titulo.

/d:
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Ejemplo:

Mapa de Forrajeras Nativas en el ‘Departamento

de Santa Cruz (Original)

La referencia bibliogrdfica de un mapa contenlido

en una coleccién de mapas (atlas), en una obra
colectiva, sigue la misma norma que la analitica

de mapas. ‘

Ejemplos:

CORPORACION REGIONAL DE DESARROLLO DE SANTA CRUZ.
Unidad de Programas Rurales y Agropecuarios. De
partamento Agropecuario. (Bolivia) Mapas de cla
sificacion de tierras por capacidad de uso. Esc.
1:100.000. En: Estudio de suelos Area Chané -
Pirai. Nivel de reconocimiento, Santa Cruz, (Bo
tivia) 1930. Suelus por Capacidad de uso, Froyecto
San Pedro - Hardeman. Santa Cruz-Bolivia, CORDECRUZ,
1980. p.a.2.9.

ZAVALETA, G. Mapa de la distribucidén de cenizas
volcanicas en el Perd. Esc.l:14000000. En: Pa
nel sobre surlos Derivados de Cenizas Volcanlcas de
América Latina, Turrialba, Costa Rica, 1969,

Suelos derivados de cenizas volcdnicas en América

Latina, Turrialba, Costa Rica, IICA, 1969. p.a. 2.9.

FOTOGRAFIAS AEREAS

La refereacia bibliogrdfica de una fotografla aérea esti

compuesta por autor, tItulo, vuelo, fecha de toma, escala

y archivo.

5.2.1.

5.2.2.

AUTOR

Se conslidera autor a la entidad que ejecuta el tra
bajo o la entidad deposituria de las fotograffas aé
reas de un pais.

TITULO

El titulo se inicia con las palabras Fotografia

AN\
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area y se agrega despuis el nombre de la
region a la cual corresponde la fotografia.
Ejemplo:

Fotografia afrea de Chiquitos, Provincla del De
partamento de Santa Cruz (Bolivia)

VUELO

Se indica el nimcro de vuelo al cual corresponde
la fotografia.

Fecha de Toma

El afo en el cual se tomdé la fotografia.
Escala

Se indica & continuacidén del ano.

AEjemPTHQ:

INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR. Santa Cruz (Bolivia)
Fotografia aé€rea de la Provincia Florida, San
ta Cruz (Bolivia). Vuelo R.3153. 3 Fotos.
1970. Esc. 1:30.000.

CORPORACION REGIONAL DE DESARROLLO. Departamento
Agropecuario., Santa Cruz (Bolivia). Fotogra
flas aéreas Forestales, drea San Ignacio de Ve
lasco, Provincia del Departamento dé¢ Santa Cruz
(Bolivia). Vuelo R.3153. 3 fotos. 19/8. Esc.

:250.000,

Archivos

Lugar donde se encuentra la fotograffa. Se indica
el archivo o coleccién de la fotografia, cuando se
ﬁuede obtener facilmente los niimeros de las fotos y
el sobre correspondiente, se anotarin inmediatamente
después del archivo, entre paréntesis.
Ejemplo:
CORPORACION REGIONAL DE DESARROLLO. Departamento
Agropecuario. Santa Cruz (Bolivia) Fotograflias
aéreas de la provinclia Obispu Santistevan. Santa
Cruz (Bolivia). Vuclo R. 3154. 27 fotos. 1980.
Esc. 1:30.000. (Corporacién Regional de Desarrollo)
W
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Fotos 14-18, sobre 45,

ORGANIZACION DE LA BIBLIOGRAF1A

El arreglo de una bibliografia depende del uso que se intente dar.

La ordenaciér alfabética por autor c¢s la mids usada.

6.1.1. Para trabajos cientIficos, es preferible dar la bibllogra
fia completa, en una lista al final del trabajo, bajo el
encabevamiento Referencias Bibliogrificas.

6.1.2. Para el ordenamiento alfabético pur apcllidos de autores
se siguen las siguientes pautas:

- Alfabetizar r :labras por palabras. Cuando las primeras
palabras son iguales, se ordenan por las palabras siguien
tes, letra por letra, hasta encontrar la diferenci . Una
vez ordenadas las referencias, alfabéticamente por aucor,
la prictica mds comin es numerarlas en orden ascendente, y
referirse a cada cita en el texto por su nimero correspon
diente, para facilitar la ubicacidn dentro de la bibliogra
fia.

- Cuando hay varias referencias d¢ un mismo autor, éstas se
ordenan cronolégicamente.

- Dos o mas referenclas de un mismo autor en un mismo afio,
se ordenan alfabéticamente por titulo.

- Tmbajos escritos por un autor en colaboracidn con otros
autores, se ordenan cronoldgicamente bajo el apellido de
ese autor, haclendo caso omiso de los coautores.

- Cuando el nombre de una organizacidén s¢ menciona en lurma
sucesiva como autor y su nombre aparece en varios idiomas,
se colecciona el idioma de la refcerencia que va a ser ci
tada, cronologicamente en primer término.

ABREVIATURAS

aum, aumentada

comp. compilador

concl, conclusion

cont. continuacién/rd

corr. corregida

ed. edicién, editor

Esc. escala



fasc,
hl

hoja pleg.

Ing. Agr.
Jr.
Mag.Agr.
Mag. Sci.
n.s.

no.

P.

p. irr.
Ph. D.

rev,

S. esc.
s.f.
s.1.
s.n.t.
S.p.
supl.
trad.

fasciculo

hoja/s

hoja plegable
Ingeniero Agroénomc
Junlor

Magister Agricultural
Magister Scientliae
nueva serie

ndmero

pagina/s

paginacién irregular
Philosophy Doctor
revisada

sin editar/editorial
sin escala

sin fecha

sin lugar

sin notas tipugrificas
sin paginacién
suplemento

traductor, traduccién

volumen

\
N



REFERENCIAS B1lBLIOCRAFICAS

1.

AGUDELO, A. Normas pard el uso de la Biblloteca, preparaclén de
bibliografias y escritos ténicos. Bogotd, COLCIENCIAS, 1971.
102 p. (Serie Bibliotecologia y Documentacidn, no.3)

GORBITZ, A. Y ARIAS, C.L. Curso de comunicacién cientifica para
técnicos de la Federacidn de Cafeteros de Colombia. Bogota

1ICA-CIRA, 1976. 217 p.

CUTIERREZ S., J.; RINCON R., H. Y BUITRAGO R., R.
Normas de estilo para publicaciones cientiflicas, Bogotd, ICA
1969. 59p.

INST1TUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Normas Lé&cnicas Colom

bianas de documentacién. Bogotd, 1976. 122p.

INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS.
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CATAI.OGACION, CLASIFICACION Y ANALISIS DE LA LNFORMACION

Los métodos y técnicas que se utilizan para el procesamiento y
ordenamiento de documentos, tienen la finalidad de dar un orden
pre-establecido y a la vez facilitar la rccuperacidon inmediata

de la informaclodn.

Actualmente en la C.R.D., en sus distintos Centros, se utilizan
normas de sistemas internacionales, que dan resultados de eficien-
cia en sus diferentes aplicaclones, por esta razdon, se adoptardin
los mismos métodos para la reorganizacién del Centro de Informa-

cién de la C.R.D.

1. Documentacidn

Los datos estadisticos, estudios, proyectos y otros afines consi~
deran como documentacidén. Para su catalogacién se utilizan normas
anglo-americanas.

Para el andlisis se estd utilizando el UNITERMINO Macro-tesauro

de la Organizacidn de Cooperacion y Desarrollo Econémico (OCDE)

Este cistema tiene la particularidad de analizar la informacién
contenida en el documento y extraer los puntos principales y mds

importantes que trata.

El macro-tesauro estd destinado principalmente a los Centros o ser-
vicios de informacion que se ocupan del desarrollo econdmico v so- -
cial en su conjunto o en algunos de sus aspectos, también estd des-
tinado a los servicios de informacién ave se ocupan del desarrollo

en el plano sectorial.

La experiencia ha 'emostrado que este sistema satisface sobre todo
necesidades de lustituciorn:s, habiéndolo adoptado organismos como

CEPAL, CLADLS, OCDE, OIT y otros.
Abarca 19 sectores y son:

01. Cooperacidn Internacidn. Relaciones Internaclonales
02, Polftica Econdomica. Politica Sociul. Planificacidn
03. Condiciones Econémicas. Investigacidn Econémica. Sistemas

Econémicos.



1.

)2,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19,

Marco Institucional
Cultura. Sociedad.
Educacién. Capacitacién.
AgricultLura.

Industria.

Comercio.

. Transporte.

Hacienda Pdblica. Actividad Bancaria.

Internacionales.
Administracion. Productividad.
Trabajo.

Demografia. Poblacién.
Biologfa. Alimento y Salud.

Medio Ambiente. Recursos Naturales.

Relaciones Monetarias

Ciencias de la Tierra. Ciencias del Espacio

Ciencia. Investigacién Metodologia.

Informacién. Documentacidn.

Cada uno de estos sectores se van clasificando. Se llevar de

un descriptor general y a uno mis especifico.

Ej.:

0l1.

Coopcracion Internacional. Relaciones

01.01 Cooperacién Internacional.

01.01.01 Ayuda al Desarrollo
Ayuda al Exterior

Ayuda Internacional

Use: Cooperacidn Internacional

Cooperacion Horizontal
Cooperacion Internacional

Cooperacidn Reglonal

Primer Decenio del Desarrollo

Segundo Decenio del Desarrollo

2. Biblioteca

Los 1libros, diccionarios, folletos y otros documentos afines que se

encuentren en el Centro de Informacidn comprenden el rnmnanonta

e
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catalogacion. En la clayificaclén de la informaci”», ha sido

implementado el sistema Dewey Decimal,

El S

ber

000
100
200
300
400
500
600
700
800
900

istema Dewey tiene la particularidad de agrupar tedo el sa-

humano de 10 grupus de materias que son las sigulentes:

Generalidades

Filosufia y disciplinas afines
Religidn '
Ciencias Sociales

Lenguas

Ciencias Puras

Tecnologia ( Ciencias aplicadas)
Bell1s Artes y Artes Educativas
Literatura

Geugraffa e Historia

Cada uno de estos grupos se van desarrollando de un conocimiento

general a un conocimiento mds particular y especffico. Ej.:

300 Ciencias Sociales

301 Sociologia

302 Interaccidn Social

303 Procesos Sociales

304 Relaciones de los factores naturales

305 Estratificacion Social
Grupbs de Edad
Hombres

Mujeres

Grupos Religiosos

2

3

4

.5 Clases Sociales
6

7 Grupos Linguisticos
8

Grupos raclales, étmicos, nacionales

3. Hemeroteca

Todo lo referente a publicaciones periddicas se considera como

" hereroteca. Se utilizan las normas anglo-americanas de catalogaclon.

. Para 13 clasificacidn £1 clctema Dewey Docimal oc catdelomt amdm



con excepcion de los diarios, los cuales deberfan llevar un

sistema empirico cronoldgico.

4. Mapoteca

Los mapas cantonales, provinciales, regionales y nacionales
desarrollados por la Curporacion o los que provienen de otras
fuentes se incorporaradn a la Mapoteca. La catalogacidn se lleva
de acuerdo a las normas anglo-americanas.

Para la clasificacién de los mapas existen dos alternativas. La
primera ce hard en las recomendaciones de Ingesac y Dossel (1972)
el cual es un sistema empirico. La segunda es el sistema Dewey

Decimal para mapas.

5. Archivo

La correspondencia de toda la Corporacidn lleva su propioc sistema
de catalogacion y clasificacidn y estd denominado como el Jordill
Gevial de Archivos. El sistema clasifica los documentos en 5
categorias que son: Documentos Administrativas, Documentos de
Contabilidad, Documentos de Almacenes, Estudios y Proyectos y

Mapas y ' os.

AP



APENDICE Vi

DIRECTORIOS Y FICHAS

I

@



DIRECTORIO F FUENTES DE INFORMACION

DIRECCION
M DE INSTITUCION CALLE CASILLA TELEFONO OFERTA DEMANDA ACTIVIDADES




DIRECTORIO DE FUINTF.S DE INFORMACION

NOMBRE: TELLCFONO:
DIRECCION CASILLA:
ACTIVIDADES:

PUBL.ICACIONES PROTICIDAS

SECTOR NOMDRE PT.RIODTCIDAD

B1BLTOTECA

NUMERO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

SECTOR LIBROS  NUMERO DE TITULOS | NUMERO DE VOLUMENES




DIRECTORIO DE FUENTES INTERNAC1ONALES DE 1NFORMACION

No.

DIRECCTION

NOMBRE DE INSTITUCION CALLE CASILLA TELEFONO
1 LCORDES 69 No. 15, Mara- (061)516953
calbo, Venezuela 1304 (061)5172336
TX. 61101
2 INTAD/GATT (Centro de Comer 63, Rue-Lausanne CII-1211
cio Internacioral) Ginebra, Suiza
3 United Nations Institute 801 U.N. Plaza
for Training & Research New York, NY
(Instituto de Naciones 10017
Unidas para Entrenamiento e
Investigacidén) UNITAR
4 International Studies 200 F/PTH St.
Asociation South Minneapolis
(Asoclacidén de Estudios Minnesota, 55404
Internacionales)
I1SA
5 Centro de Estudios del Desa Univ. Central de 6622
rrollo Venezuela
CENDES Caracas,Venezuela
6 Centro de Estudios sobre De Univ. de los Andes 4976
sarrollo Econdémico Fac. Econonia
CEDE Calle 18-A; Carre-
tera 1-E. Bogota,
Colombia
7 Centro Interamericano de De Cangallo 524, Piso
sarrollo Social - Integrado 3°. Buenos Aires,
CIDES Argentina
8 Centro Interuniversitariode C. Monesa 673
Desarrollo Andino Piso 8°. Santiago,
CINDA Chile
9 Centro de Investigaciones Univ. Nacional de 2509

para el Desarrollo
cCID

Colombia, Ciudad
Universitaria
Bogota, Colombia

al



NOMBRE DE INSTITUC1ON

DIRECCTION

No. CALLE CASILLA TELEFOKO
10 Centro de Investigaciones So- Fundo Pando 660
ciales Econdmicus y Politicas Pueblo Libre
CISETDPA Lima, Perid
11 Instituto para la Integracldon Cerrito 204,140] 39, 121520
de América Latina Buenos Aires, Sucursal ARBLDBA
INTAL Argentina
12 Instituto de Desarrollu Econd Guemes 3950
mico y Social Buenos Aires,
IDES Argentina
13 Comision Econdémica para la Edif. de N.U. 179-D
América Latina Av. Dagadmars
CEPAL Santiago,Chile
14 Food & Agriculture Organiza-  CABLES 10095 402061
tion FOODAGR1 TX FODABF
(Org. de las N,U. para la Santiago,Chile SG. 0279
Agricultura y Alimentacién)
FAO
15 Corpnracidon de Mercado Agri- Final C. Vargas 356044
cola Edif. Cha, Boleita 358040
CMA Caracas 107 TX. 23102
Venezuela
16 CIAT Internacional Cali, Colombia 6713
17 United Nations Industrial A - 1400 300 26310
Development Organization Lerchenfelderstr | TX. 1356
UNIDO 1070 Viena,Austria 12
18 Departamento Nacional de Pla  Carrera 13 No. 26-
neamiento 45, Edif. Interna-
DNP cional. Bogota,
Colombia
19 1Industrial Inform.tion Ferderhaus
Section Industrial Documenta  Rathausplntz 2
tion System A-1010
I NDIS - DEL UNIDO Viena,Austria
20 Federacidon Internacional de

Documentacidn
FID

a7



DIRLECCI1ON

No. NOMBRE DE INSTITUCION CALLFE CASILLA TELEFONO
21 oOrganizacién para Cooperacién
Cconémica v Desarrollo
OECD
22 Federacién Internacional de
Asociacivnes Bibliotecarias
IFLA
23 Asociacién Latinoamericana de Jirdn Huancauelica Apartado 273129
Instituciones Financieras de No. 279, 3° piso 1230 Cables:
Desarrollo Lima, Perid ALIDE
ALIDE
24 Organizacién Panamericana de 525 Twenty Third
la Salud. Oficina Sanitaria St, N.W.
Panamericana. Washington D.C.
Oficina Regional de la Organi 20037
zacién Mundial de la Salud EUA
CPS/OMS
25 Red Andina de Informacién Paseo de la Repi 3237 414212
Comercial blica 3895 TX. 20104
Junta de Acuerdo de Cartagena San Isidro,
Lima, Perd
26 Agricultura de las Américas Overland Park. Ks T.0. Box
Departamento de Circulacién 66212 - 9981 12934
27 Departamento de Comunicacio- Lima 100 3237
nes e Informecidn Lima Perd
- Revista Informativa de la
Junta del Acuerdo de Carta-
gena.
Junta del Acuerdo de Carta-
gena
28 Sistema de Informacidn para Edif. de NU 179-D
la Planificacién Av. DagAdmars
INFOPLAN Santiago,Chile
29 Direccién General del Medio Madrid Espana
Ambiente
- Ministerio de Obras Pdbli
cas y Urbanismo
30 Instituto Interamericano Av. Arce/Campos 352086

de Ciencias Agricolas-OEA
TICA

Edif. Il1limani
5° piso
La Paz,Bolivia
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DIRECTORIO DE FUENTES NACIONALES DE INFORMACION

DIRECCION

Nu. NOMERE DI INSTLTUCION CALLE CASILLA TELEFONO

1 (81) Instituto Nacional de Elec- Plaza San Martin 02-358617
trificacidon Rural (INER)

2 (93) Consejo Nacional de Vivien~- La Paz 02-320202
da Minera (CONAVIMIN)

3 (94) Corporécién de Aguas Pota-
bles y Alcantarillado
(CORPAGUAS) La Paz 02-350980

4 (99) Ministerio de Planeamiento
y Coordinacidn La Paz 02-372075

5(102) Corporacién Regional de De
sarrollo de La Paz (CORDEPAZ)La Paz 02-372n75

6(103) Corporacién Regional de De 052-50387
sarrollo de Oruro (CORDEOR) Oruro 052-41614

7(104) Corporacién Regional de De  Trinidad 046-22099
sarrollo del Beni
(CORDEBENI)

8(105) Corporacién Regional de De Tarija 066-23404
sarrollo de Tarija
(CODETAR)

9(106) Corporacién Regional de De  Cochabamba 042-25155
sarrollo de Cochabamba 042-26884
(CORDECO)

10(107) Corporacidén Regional de De
sarrollo de Potosi (CORDEIO) Potosi 062-27334

11(108) Corporacidn Regional de De  Cobija 2232
sarrullo de Pando
(CORDEPANDO)

12(109) Corporacién Regional de De  Sucre 064-2234
sarroilo de Chunq'isaca
(CORDECH)

13(110) Ministerio de Finanzas La Paz 02-373366

0\



DIRECCION

No. NOMBRE DE INSTITUCION CALLE CASILLA TELEFONO
14(129) Servicio Geodésico y Mapas La Paz 02-378205
Instituto Geogriflico Mili-
tar
15(130) Servicio Nacional de Aero-
fotogrametria La Paz 02-379061
16 PL-480 Lic. José Sanjinés La Paz 02~



FICHA DI ADQU1SICION

Nombre d¢ publicacién: ......vevuvne Ch e seiseratesseas s et ettt seraan o
Autor o Institucion : R AR R
Editorial I
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Tipo de documento T Ceresaran
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PROPUESTA

ANTECEDENTES

Se reconoce que en Bolivia las carreras relacionadas con las Ciencias Bi-
bliotecarias apenas estdn empezando y que todavia no pueden abastecer la
demanda del pais. Por ello las Corporaciones Regionales de Desarrollo
(CRDs) no pueden contar con sufuciente personal capacitado para sus'pro-

pios Centros de Informacién.

Actualmente se estd realizando una reestructuracidén de los ndcleos de in-
formacién dentro de CORDECRUZ, en base a un modelo propuesto por el Proyec

to MPC/USA1D/B,donde se propone un curso para la capacitacion de personel.
OBJETIVO

Capacitar al personal de las CRDs para poder contar con gente entrenada en

el campo del manejo de la informacidn.
CONTENIDO DEL CURSO
Un curso sobre manejo de informacién debiera incluir las siguientes ireas:

1. Catalogacién-Clasificacién de la Informacién.
Esto incluye encabezamiento de las fichas catalograficas y los siste-

mas Dewcy y MecroTesauro.

2. Levantamiento y uso de Tesauros.
Como extraer la terminologia adecuada y especffica dentro del campo de
Planificaci6n para poder hacer tesauros propios de los Centrs de Infor
macién v como utilizarlos en la clasificacién de la informacidn.

220
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Seleccidén y Adquisicidén de Materiales.
Cémo seleccionar y adquirir la informacién indispensable para las Cor-

poraciones y de donde puede solicitarse.

Referencias.
Cémo ul ''izar y hacer libros de referencias y c¢6mo responder a las pre

guntas de los usuarios.

Archivo.

Principios de organizacion de material de archivo, elementos y trata-

miento del archivo.

Administracidn.

Cémo planificar y organizar un Centro de Informacidn.

Circulaciodn.

Cémo manejar las entradas y salidas de los documentos y resbonder a

las necesidades de los usuarios.

Se considera que un curso de tres meses seria el tiempo Optimo para cubrir

todos los puntos mencionados.

Sin embargo, un curso intensivo de un mes de ocho horas diarias de ensenan

za puede cubrir, en forma global, las necesidades inmediatas de las Corpo-

raciones.

Se estima que las Corporaciones dcben seleccionar, mediante concurso de mé

ritos, a sus parcicipantes entre el personal de sus dreas de planificacién,

bibliotecas, archivo y secretaria general.

E1l ndmero de participantes en el concurso seria el sipuieote:

La Paz 4 Tarija 3
Chuquisaca 4 Beni 2
Cochabamba 3 Pando 2
Potosi 3 Santa Cruz 6
Oruro 3

Total 30 /bb



La coordlnacldn del curso serfa realizade por la oficina de Planificacién
para el Desarrollo Rural de USAID/B y CORDECRUZ.

La sude del curso serfa la ciudad de Santa Cruz, debido a que la Corpora-
cion de esa regldn cueuta con un Centro que se estd organlzando en base
al modelu propuesto por el Consulter del Proyectn MPC/USALID/B, lo que ofre

ce la ventaja de contar con un laboratorio para .as préacticas.

Se considera que los coordinadores del curso deberian ponerse en contacto
con el Licenciado Luis Verastequi, el Director de la Carrera de Bibljote-
cologia de la Universidad Mayor de San Andrés en La Paz, para consultar-

lo sobre la posibilidad de su aporte en cuanto a material e instructores.

/]/’D 7



PRESUPUESTO

(en millones de $b.)

1. VIATICOS {(en Santa Cruz)

- 24 personas a $b. 6 por dia $b. 144, -
- 30 dias a $b. 144 por dia 4.200.-

I1. PASAJES (ida y vuelta)

3 Tarija -~ Santa Cruz 8,76 26,28
3 Oruro - Santa Cruz 15,28 45,84
4 La Paz - Santa Cruz 14,28 57,12
3 Potosi - Santa Cruz 10,72 32,16
2 Pando - Santa Cruz 14,40 ~ 28,80
2 Beni - Santa Cruz 9,40 18,80
4 Sucre - Santa Cruz 8,72 34,88
3 Cochabamba- Santa Cruz 9,40 28,20

TOTAL  $b. 272,08

I111. HONORARIOS DEL INSTRUCTOR

Si es de contratacidén nacional Us$ 1.200
Mias: Vidticos US$ 62 por dia 1.860
Pasajes La Paz-Santa Cruz-La Paz 3.090
Si es contratacidén internacional 3.600
Mis: Viaticos USS 60 por dia 1.860
Pasaje (estimado) Washington
Santa Cruz-Washington 1.000

us$ 6.



1I.

1I1.

PRESUPUESTO

{(en délar' 3)

VIATICOS (en Santa Cruz)

- 24 personas a US$ 12 por dia
- 30 dias a US$ 288 por dia

PASAJES.

Tarija -

Oruro -

oo W

La Paz -

(%]

Potosi -
Pando -
Beni -

Sucre -

W NN

Cochabamba

IIONORARIOS DEL

Santa Cruz
Santa Cruz
Santa Cruz
Santa Cruz
Santa Cruz
Santa Cruz
Santa Cruz

Santa Cruz

TOTAL

INSTRUCTOR.

Si ¢s de contratacion nacional

Mis: Vidticos US$ 62 por dia

Pasajes La

Paz~Santa Cruz-La Paz

Si es contratacidén internacional

Mis: Vidticos USS 62 por dia

Pasajes (estimado) Washington-

Santa Cruz-Wasington

17.52
30.56
28.56
21.44
28.80
18.80
17.44
18.88

288
8.640

52,56
91.68
114.24
64.32
57.60
37.60
69.76

56.64

544.40

1.200.00
1.860.00
30.00

3.600.00
1.860.00

1.000.00



1v.

COSTO TOTAL DEL CURSO.

Sl es de contratacidn nacional:

en millones de S$b.

- Viaticos total 4.200
- Pasajes total 272
- Honorarios total 1.545

TOTAL 6.017

Si es de contratacién internacional:

en millones

-~ Viaticos 4.200
- Pasajes total 272
- Honorarios total 3.230
TOTAL 7.702

de Sb.

en US$S
8.400
S44

3.090

12.034
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FICHAS CATALOGRAFICAS

Libros:

Elementos

Cddigo
Autor
Titulo
Editor
Ciudad
Fecha
Descripcién

Descriptures

12
15
20
50
40
20

4

250

50

449~

Tamano

446

(con clasificacién Dewey Decimal)

Formato

enteros
caracter
caracter
caracter
caracter
caracter
entero
caracter

caracter

Miximo

999999999999

2500

Tamano total de la estructura de libros = 449 caracteres (bytes)

por record

Se estima 500 libros o records

Publicaciones peridédicas: (con clasificacidon Dewey Decimal)

Elementos

Coédigo

Titulo (de 1la
blicacidn)

No. de volumen
Fecha

Editor

Ciudad

Descriptores

Tamano

pu-

12
15

30
2
4
40
20
50
121 & 118

Formato

decimal

caracter

caracter
entero
entero
caracter
caracter

caractey

Maximo

999999999999

99
2500

Tamano total de la estructura de libros = 121 caracteres por record

Se estima 100 volimenes de publicaciones periddicas o records.

o
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MAPAS

FElementos

Codigo
Nombre
Fuente
Fecha

Ciudad

Descriptor

FICHAS CATALOGRAF1CAS

Tamano

8
11
30
10

4
15
50
120 6

117

Eprmaro

enteros o
caracteres
caracteres
caracteres
enteros

caracteres

caracteres

Miximo

99999999

2500

Tamano total de la estructura de mapas = 120 caracteres por record

Se estima )0 mapas o record

Documeéntos

Elementos

Codigo
Titulo

Autor o instruc,

Ciudad
Fecha
Volumen
Descripcion

Descriptores

Tamano total de la estructura d2 documentos = 868 caracteres por record

Tamano

150
70
15

4
3
500
120
868

Formato

eanteros
caracteres
caracteres
caracteres
enteros
enteros
caracteres

caracteres

Maximo

999999

2500
999

Se estima 4500 documentos o records.




SISTEMA CON TRACKS (pistas)

ESPACIO 1 NUMERO 2 NUMERO 3
CATEGORIA POR REGISTRO TRACK
REGISTRO POR TRACK REQUERTDNO
584 22 23
I.ibros caracteres registros tracks
Publicaciones 256 50 2
Periddicas caracteres registros tracks
255 51 3
Mapas caracteres registros tracks
1003 12 375
Documentoa caracteres registros tracks
2098 135 403
Total caracteres registros tracks

1. Espacio/record

= 135 + tamano de cada estructura

2. Se supone que la capacidad de un t- :ck =

3. Namero de track

Niimero de records

No. de records/tracl.

13,030 bytes



DISK O DISKETTE CON SEGTORES

NUMERO NUMERO
NUMERO TAMARO SECTORES SECTORES TOTAL
CATEGORIA DE RE- DE LOS ———— REQUERIDOS CARACTERES
GISTROS REGISTROS RECORD POR FILE REQUERIDO¢
449 2 sectores
Libros 500 caracteres registro 1000 224500
Publicaciones 121 1 sectores
Peridédicas 100 caracteres 2 registro 50 500
120 1 sectores
Mapas 150 caracteres 2 registro 75 1800
868 4 sectores
Documentos 4500 caracteres registro 18000 3906000
1558
Total 5250 caracteres 19125 4149000

l. Se supone que el tamafio de un sector es 256 bytes (minicomputadora).

2. Archivo

= nimero total de registres X nimero de sectores/registros.
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