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PRESENTACION
 

El Proyecto "Plarnificaci6n para el Desarrollo Rural" MPC/USAID/B dentro
 

de su programa dc Cooperaci6n Tecnica, viene apoyando a las Corporacio­

nes Regionales de Desarrollo a travis de la asistencia de expertos en
 

las areas de planificaci6n, proyectos, organizaci6n y administraci6n.
 

En ese contexto, la Corporaci6n Regional de Desarrollo de Santa Cruz,
 

ha solicitado la cooperaci6n del mencionado proyecto para disear e im­

plementar un Sisteme de Informaci6n Regional, capaz de proveer informa­

ci6n a todos los usuarios potenciales de la misma, especialmente a los
 

organismos involucrados en el sistema de planificaci6n regional.
 

Para cumplir con este requerimiento, el Proyecto MPC/USAID/B solicit6
 

el concurso del Convenio SARSA/AID suscrito entre ese organismo interna
 

cional y la Universidad de Clark, y el Instituto para la Antropologia
 

de Desarrollo bajo cuyo patrocinio se envi6 a nuestro pafs a la autora
 

de este trabajo, sefora Michele Lee de Le6n.
 

La sefiora Lee en una anterior ocasion desarroll6 un modelo de organiza­

ci6n del Sistema de informaci6n para la planificaci6n en Bolivia. Sobre 

esa base fue formulada I:i organizaci6n e implementaci6n del Centro de 

Informaci6n de CORDECRUZ que tenemos a bien presentar. 

Para su disefio se efectuaron analisis y encuestas a ?ivel de fuentes y
 

usuarios, hsbiendose determinado la organizaci6n de un Centro que en
 

principio se orienta a los requerimientos de informaci6n de CORDECRUZ,
 

para luego expandir sus actividades a nivel departamental.
 

Bajo esta secuencia, se considera factible establecer en el mediano y
 

largo plazo, un sistema nacional de informaci6n en base a la integraci6n
 

de sistemas departamentales descontralizados.
 

\ 
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Consideramos que este es otro aporte significativo del Proyecto
 

KPC/USAID/B a la modernizaci6n de CORDECRUZ, entidad que mantiene su 

liderazgo nacional, atribuible en parte a su permanente busqueda y 

aprovechamiento de las oportunidades de cooperaci6n internacional. 

Santa Cruz, junio de 1985
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I. INTRODUCCION
 

Las Corporaciones Regionales de Desarrollo (CRD) han nacido de la
 
necesidad de dirigir ul desarroilo a travs de: estudios basados en
 

la realidad de la regi6n, la elabnraci6n y ejecuciSn de proyectos y
 
la canalizaci6n de fondos hacia 'areasde beneficio para toda la re­

gi6n.
 

Como una parte integral de las Corporaciones existe una gran necesi­

dad de basar el prop6sito de vllas en informa-i6n que refleje la rea 

lidad de la regi6n. Sin embargo, en el campo de !A informaci6n se 

puede asumir que existeii esca~os relursos. Por lo mismo, es impor­

tante aprovechar al maximo los recursos que existen y brindarles la 

maxima colaboraci6n.
 

En el caso de la CRD, se ha reflejado esta necesidad; raz6n por la
 

cual se crearon dos sistemas ,.,:entros de informaci6nes; uno depen­

diente de la Unidad de Planificaci6n Regional, con informaci6n espe
 
cializada de p]anificaciSn y desarrollo, y el otro, dependiente de
 

la Direcci6n Departamental de Estadfstica (DDE); en cuanto a la ubi
 

caci6n ffsica se refiere, esi.e 5Itimo con informaci6n mas global de
 
los diferentes sectores, asf 
como una pequefia biblioteca y hemerote
 

ca.
 

Ambas seccioneb de informaciones tienen las siguientes funciones:
 

a) Recopilaciu
 

b) Procesamionto
 

c) An~lisis
 

d) Archivo
 

e) Difusi6n ',:ORDECRUZ 1984a)
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Se puede notar que de alguna forma se reune informaci6n importante
 

para realizar un diagn6stico sobre la regi6n. Sin embargo, es impojr
 

tante sefialar que esta informaci6n no es suficiente para la propia
 

Unidad y menos para toda la Corporaci6n. De este mismo vacio surgi6
 

la necesidad de una nueva organizaci6n que refleje la necesidad de
 

sus deberes como ente responsable del de­la Corporaci6n de realizar 


sarrollo regional
 

1. 	Prop6sito del Proyecto
 

En vista de las deficiencias del actual sistema de informaci6n,
 

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 informaci6n que se requiere pa
 

ra aprovechar una planificacion regional digna de Santa Cruz.
 

Se ha concentrado este proyecto en los siguientes puntos:
 

a) La reestructuraci6n del sistema interno, para poder tener un 

mejor servicio tanto para los usuarios como para el trabajo 

interno del mismo. 

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

cursos de informaci6n, no contemplados actualmente.
 

c) 	 Un mejoramiento de los procedimientos de adquisici6n, cata­

logaci6n, clasificaci 6 n y recuperaci 6 n de la informaci6n, pa 

ra que el sistema que se propone sea mas eficiente. 

d) 	Una reestructuraci 6 n del sistema de informaci6n, en cuanto 

se refiere a la dependencia dentro de la Corporaci6n con la 

finalidad de darle suficiente jerarquia para mejorar todas
 

sus 	funciones.
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e) 	 Realizar estudios especfficos sobre las verdaderas necesidades 

de las unidades y de los proveedores de informaci~n y la clase 

de informaci6n que se puede proporcionar. 

f) 	 Determinar los enlaces fijos que se pueden establecer con las 

fuentes de informaci6n pard asegurar un flujo con datos confie 

bles.
 

g) 	Determinar las necesidades de personal, equipo y espacio flsi­

co de un nuevo Centro de Informaci6n.
 

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

yecto.
 

Con el prop6sito de llevar a cabo este trabajo, se ha formado un
 

equipo que consiste en el mismo personal del actual sistema de in­

formacion y con asesoramiento de USAID/Bolivia.
 

Se ha dividido su elaboraci6n en alcances de corto y mediano pla­

zo; considerando 10 meses, como tiempo sufuciente para encaminar
 

un buen centro de informaci6n.
 

Se considera un sistema, como una combinaci6n de entidades que
 

estan ligadas ytrabajan en conjunto para obtener determinados
 

resultados. (Lee 1985:87).
 

El objetivo de un Centro de Informaci6n, es de establecer un sis­

tema con los componentes necesarios, para proporcionar informa­

ci6n. Para establecer un buen sistema, se requiere de un proceso
 

largo que incluye etapas para establecer el sistema adecuado y pa
 

ra mantenerlo.
 

Es mas, se considera que para mantener el Centro, fiel a su pro­

p6sito, es necesario considerarlo como un proceso evolutivo. Es
 

decir, que el proceso no termina en 10 meses, sino que esta etapa
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significa el inicio de un proceso establecido anteriormenze y que
 

adapte a lam necesidades
paulatinamente se mejorarg para que se 


de is Corporaci~n.
 

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

se enlistan a continuaci6n:
 

I. La introducci6n con el prop6 sito y el diagn6stico 

II. La wetodologlia utilizada 

III. Los resultados del estudio 

IV. Las recomendaciones que salen del mismo trabajo 

2. Diagn6stico
 

La CRD como entidad rectora del desarrollo regional debe ocuparse
 

tanto de la planificaci6 n y coordinaci6n del desarrollo regional,
 

como de la ejecuci6n de prograinas y proyectos especificos. Para
 

ta. fin la Corporaci6n necesita informaci6n de !os 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 travs de sus Unidades Departamentales ha
 

n de la
venido trabajando en forma independiente en la recolecci
6


informaci6n y utilizaci'n de la misma en estudios y programas;
 

y dinero.que no se justificarla,
con una dispersi6n de esfuerzos 


teniendo un Centro de Informaci6n bien orgarizado.
 

La CRD tiene acumulada informaci'n socio-econ6mica, tanto nacio­

nal como regional, centralizada en tres secciones dentro de su
 

estructura organica.
 

2.1 Sistema de InfoTmari6n - nidad Planificaci6n Regional
 

tin "Sistema de Informaci6n", dependiente de la Unidad de
 

n
Planificaci6n Regional que reune una variada informaci
6
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socio-econ6mica, cuenta a la fecha con 
1.600 documentos ordena­

dos y clasificados.
 

Sin embargo la coleccion de biblioteca es pobre, cuenta con
 
aproximadamente 100 libros en su mayorfa de poco inter's y valor
 
pars la planificaci6n, por sus ediciones ya caidas en desuso o no
 

actualizadas.
 

En la clasificaci6n de documentcs 
se ha utilizado el Sistema Uni 
termino (MACRO-THESAURUS), sistema universal muy eficiente, ya 
que permite una recuperaci6n de la informaci6n en forms multidi­
reccional y rapida. (CORDECRUZ 1984a: I). 

El sistema no cuenta con una adecuada provisi6n del material bi­
bliografico y el ingreso de publicaciones es muy irregular, por
 
lo general llegan de otras unidades y departamentos una vez que
 

ban sido utilizados por estos.
 

2.2 Centro de Documentaci6n INE - CORDECRUZ 

El Centro de Documentaci6n INE-CORDECRUZ, esta denominado asi
 
por la dependencia administrativa actual.
 

Este Centro esta compuesto por cuatro componentes:
 

2.2.1 	 Centro de Informaci6n, que incluye: proyectos, estudios, 

datos estad'sticos y otros afines, para su anflisis se 

utiliza el sistema Unitermino (Macro-Tesauro) de la OCDE; 

y pars la catalogaci6it las normas angloamericanas. Cuen­
ta aproximadamente con 1.700 publicaciones. Segin organi
 

zaciones internacionales la denominaci6n de Centro de In­
formaci6n esta mal utilizada, ya que el Centro de Tnforma 
ci6n abarcar'a no s6lo la recopilaci6n de la informaci6n, 
sinn tambien la difusi6n y los enlaces con otras institu­

ciones. Actualmente el Centro de Informaci6n opera como
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un componente del Centro Operetivo, cuando tendria que 

ser en forma inversa. 

2.2.2 	 Biblioteca, que comprende: libroa, referencias, folletos
 

y otros. Para la clasificaci6n utiliza el Sistema Deci­

mal Dewey y pars la catalogaci6n utiliza las normas anglo
 

americanas. Cuenta aproximadamente con 4.000 publicacio­

nes.
 

2.2.3. 	Hemeroteca, cumprende todo lo referente a publicaciones
 

peri6dicas como ser: boletines, revistas, peri6dicos y
 

otros; para la clasificaci6n se adoptan dos sistemas:
 

- Las publicaciones producidas a nivel nacional, con datos
 

de interes de ]a Corporacion, se procesan con el siste­

ma Unitrrmino (Macro-Tesauro).
 

- Las publicaciones peri6dicas, de interes general, se
 

clasifican en el Sistema Dewey, habiendose efectuado
 

una adaptaci6n alfanume'rica para la ubicaci6n topografi­

ca.
 

Para la catalogaci6n 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 actualiada.
 

Mapoteca, ccmprende mapas a nivel nacional y departamental,
2.2.4 


utiliza un sistema empfrico de catalogaci
6n y clasificaci6n.
 

Cabe hacer notar que esta mapoteca es de uso exclusivo de
 

is DDE.
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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
cicn; a objeto de seleccionar el material disponible, tiene una
 
clasificacion empfrica por sector y divididos en subsectores con
 
la numeraci6n de 1 a 10 y se maneja por medio de catflogos; al
 
no contar con un encargado de la documentacion. Se aclara, que
 
la documentaci6n s6lo presta informaci6n a la Unidad, ya que en
 
su mayoria son proyectos y metodologlas de los mismos.
 

Es importante indicar que s6lo cuenta con unos 100 proyectos en
 
su mayorfa desactualizados.
 

2.4 Archivo Central de CORDECRUZ
 

La secci6n de archivo depende directaente de ]a Secretarfa Gene­
ral de la Presidencia de CORDECRUZ. 
Cuyas funciones incluyen la
 
catalogaci6n, clasificaci6n, organizaci6n, mantenimiento y ordena­
miento de los documentos de la Corporaci6n. 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 dependen
 
cias de CORDECRUZ, lievan archivos activos de la correspondencia
 
de su propia oficina. Despues de dos afios 
aproximadamente se pa­
san 
al Archivo Central para el procesamiento y luego al Archivo
 
para el almacenamiento.
 

La clasificaci6n de los documentos, que pueden incluir mapas y

planos, se hace a travis de] 
Indice General de Archivos de CORDECRU7
 
Las secretarias de las oficinas utilizan este mismo Indice para
 
tener coherencia en el archivo.
 



Se utilizan cinco clases de clasificaci6n que son: Documenta­

ci6n Administrativa; Document6s de Contabilidad; Documentox do 

Almacenes; Estudios y Proyectox 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 Informaci6n 
mo­

derno, que sirva de ayuda y avoyo a las diferentes Unidades 
y Departa
 

n de estu
 
mentos. Asimismo un Centro moderno facilitara la realizaci

6


dios y diagn6sticos de mejor calidad, 1o cual incide directamente
 

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

ra la regi6n.
 

Es importante hacer notar que CORDECRUZ tiene centros 
de documenta­

ci6n dispersos, lo cual dificulta la recuperaci6n rapida 
de la infor­

maci6n por parte del usuario y la comunicaci
6 n entre los distintos
 

Asimismo esto significa la duplicidad de 

es-


Centros de Informaci6n. 


en el mantenimiento de los mismos.
fuerzos y gastos 




II. METODOLOGIA
 

Los resultados del proyecto, el de crear un Centro de Informaci6n
 
para CORDECRUZ, y los cambios propuestos han sido realizados con una
 

metodologfa estructurada y con un anglisis sistema'tico. En t~rminos
 

generales, eso significa lo siguiente:
 

a) Identificacion y definici'n del problema
 

b) Anglisis y evaluaci6n
 

c) Dise~o
 

1. El Problema
 

Los nicleos de infnrmaci'n existentes en la Corporaci'n fueron
 

establecidos para llenar las necesidades de ciertas unidades, sin
 

interrelaci6n entre ellos, excepto en el caso del Centro de Docu­

mentaci6n INE-CORDECRUZ que proporciona informaci6n estadfstica a
 

toda la Corporaci6n.
 

Al comprbar que la infor--i&n estaba dispersa se vi6 la necesi 

dad de centralizarla.
 

La definicion del problema requiere una traducci6n de las necesi­

dades de los usuarios a las especificaciones tecnicas para poder 

alcanzar los objetivos propuestos. 

En la definici6n del problems se realiza un diagn6stico sobre los 

nicleos de informaci6n de la Unidad de Planificaci6n Regional 

(UPR), del Centro de Documentaci6n INE-CORDECRUZ, el Arci~ivo Cen­
tral de CORDECRUZ y los documentos archivados en la Unidad'de 

Proyectos.
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Fue importante rescatar la informaci6n que ha sido escrita sobre
 

la creaci6n de estos sistemas y entender cuales fueron sus prop6
 

sitos originales y como se han ido desarrollando. Se examinaron
 

todos los documentos disponibles sobre los n~cleos de informaci6n
 

existentes en CORDECRUZ. Habiendose extractado lo concerniente a
 

la organizaci6n dependencia organica, manual de funciones y regLa
 

mento; para con todo ello, poder determinar claramente los objeti
 

vos, proyectando un Centro de Informaci6n con una organizaci6n in
 

terna que cuente con los componentes y servicios deseados. Asf
 

como tambien con una dependencia organica que guarde corresponden
 

cia dentro del organigrama general de la CRD.
 

Por medio de esta documentaci6n y discusior~s con el Comite de
 

Reestructuraci6n, el Departamento de Organizaci6 n y Sistema, y la
 

Unidad de Planificaci6n Regional se plante6 cuatro opciones para
 

la dependencia org~nica para el nuevo Centro de Informaci6n dentro
 

de la Corporaci6n. Estas opciones con su discusi6n estan refleja­

das en el Ap6ndice I
 

2. An~lisis
 

El prop6sito de un analisis es decidir como se puede resolver el
 

problema actual. En este estudio se defini6 el analisis a tres
 

niveles.
 

- Primero: Se trata de la organizaci6n del Centro. Eso se re­

fiere a los sistemas internos requeridos para el manejo de la
 

informaci6n; la organizaci6n funcional del Centro y la organi­

zaci6n del Centro dentro rel organigrama de la Corporaci6n.
 

- Segundo: Se considera que las verdaderas necesidades de la
 

Corporaci6n, en cuanto se refiere a la informaci6n, podrian
 

captarse a traves 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 informaci6n que 

pueden proporcionar insumos adaptados a las necesidades de la 

CRD, se vi6 como un requerimiento basico del proyecto evaluar 

la informaci6n que ce genera en otras instituciones. 

El primer paso hacia entos objetivos, fue desarrollar un directo
 

rio de las posibles institucioncs. Bas5ndose en este directorio
 

se vi6 la necesidad de enviar una carta circular explicando el
 

prop6sito de este estudio, comunicando la encuesta que se progra
 

maba y pidiendoles cooperacion.
 

Luego, se plane6 la administraci6u de dicho cuestionario a las
 

instituciones tanto a nivel departamental como nacional. El nu'­

mero de las instituciones fueron aproximadameti-e 146. Se puede 

apreciar los cuestionarios, la carta y el directorio en el Apen­

dice II.
 

Con los resultados de los cuestionarios es posible detarminar la
 

compatibilidad de las necesidades de la Corporaci6n con la infor
 

maci6n disponible de instituciones ajenas y determinar los vacfos.
 

En base a la falta de informaci6n descubierta se pueden programar
 

actividades prioritarias para generar esa informaci6n.
 

3. Disefio
 

De los resultados del analisis, se puede tenet una visi6n global
 

de la situaci6n actual, y en consecuencia determinar lo que un
 

Centro de Informaci6n debe brindar. Utilizando diagramas de flu­

jo y organizaci6n se desarroll6: la organizaci6n interna; ubica­

ci6n dentro de la CRD; los componentes y servicios.
 

Los sistemas internos considerados fueron: adquisiciones, levan­

tamiento de directorios, catalogaci6n - clasificaci6n y referen­

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

establecer los enlaces interinstitucionales y la relaci6n que
 

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

definido las pautas generales dentro del reglamento interno ad-

I
 

junto en el Ap~ndice Ill. 


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

fios trabajos faciles de controlar utilizando el sistema PERT.
 

3.1 	PERT (Evaluaci6n y Mgtodo de Reevaluaci6n de Programas)
 

El metodo PERT es una forma de manejar un proyecto complejo
 

por medio de ]a division del trabajo en actividades. La idea
 

basica es de dividir el trabajo en pasos l6gicos 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.
 

2. 	Desarrollar una Red de las Actividades del Proyecto.
 

3. 	Estimar el tiempo de las actividades con la siguiente
 

f6rmula: 

Tiempo +(4 xTiempo + Tiempo 

wOptimo Probable' Fesimista
Tienpo de Actividad 
 6 

o en base al conocimiento de los que estan desarrollando
 

el proyecto.
 

4. 	Calcular el tiempo de iniciaci6n para realizar ]a activi
 

dad (EET) y el tiempo de la terminacion (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 seg6n lo propuesto) que suele ser el camino de
 

control o el que determina si el proyecto estg funcionan
 

do y si se va a terminar a tiempo.
 

Algunas actividades tienen un margen de tiempo que se
 

calcula de la siguiente manera:
 

Margen total = LET - EET - duraci6n
 

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 terminaci6n.
 

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

a travs de la red de las actividades se puede notar la
 

interrelaci6n de las mismas, porque la relaci6n de uno a
 

otro estg definida. Eso ayuda a los gerentes en el manejo
 

de los proyectos y en ordenar las actividades en base a las
 

prioridades.
 



If RESULTADOS
 

El objetivo principal de realizar un estudio acerca de los nicleos de
 

informaci6n existentes en CORDECRUZ, ha sido el de identificar sus al­

cances y debilidades, y en consecuencia elaborar la propuesta de un pro
 

yecro que reuia a todos ellos de manera coherente y poder encarar la
 

creaci6n de un Centro de Informaci6n que encausp las necesidades in­

formativas de toda la Corporac16n. A trav6s 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 reorganizaci6n y reestructuraci6n de los sistemas en un s6lo Centro.
 

El diagn6stico de un sistema,el anglisis sistem5tico, el disefio estruc­

turado de un sistema y sus componentes, implican una coordinaci6n y pla
 

nificaci6n con un control sobre el desarrollo del proceso.
 

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

rfas:
 

i) organizaci6n administrativa 

ii) Organizaci6n Interna 

iii) Sistemas Internos 

iv) Manejo del proyecto 

1. Organizaci6n del Centro de Informacion.-

Un Centro de Informaci6n, para proveer un servicio eficiente como
 

receptor y difusor de informaci6n, debe contar esencialmente con
 

componentes indispensables pars su conformaci6n. Tambign es de­

termina:nte su dependiencia org9nica dentro de la estructura gene­

ral de la Corporaci6n.
 

El primer caso, 6l dt. los componenres, representa los servicios
 

de colecci6n que deberfa incluir un Centro de Informaci6n. No re
 

presenta In estructura del Centro y menos una organizaci6n adminis
 

trativa.
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En cambio, la estructura org~nica intcrna como la dependencia den
 

tro de la Corporaci6n deterainan su funci6n, el manejo de los ser­

vicios y pot ende define el nivel de trabajo.
 

1.1 Definici6n de los Componentes
 

Un centro de informaci6n para ser llamado como tal, deberfa ne
 

cesariamente de contar con los sigulentes componentes: docu­

mentaci6n, biblioteca, mapoteca, hemeroteca y referencias, si
 

carceriera de uno de ellob, no seria completo; reduclendose de
 

acuerdo a la naturaleza de su informaci6n a una biblioteca es­

pecializada.
 

Se considera un Centro de Informaci6n como el dep6sito de to­

da la informaci6n disponible que le puede recolectar, proce­

sar, almacenar y recobrar. Es pot ello que en CORDECRUZ, tam
 

bign se incluye un componente liamado archivo.
 

Por lo tanto, para dar a comprender la importancia individual
 

de cada componente de un centro de informaci6n se puede decir
 

que no se consideran los componentes, como un esquema de orga­

nizaci6n, dado que sus funciones y servicios son similares.
 

Puesto que al hablar de componentes se refiere a la concepci6n
 

misma de un centro, y no a su organizaci6 interna de funciona
 

miento operativo. Sin embargo, ambos aspectos guardan corres
 

pondencia porque persiguen un mismo fin cual es el manejo de
 

la informaci6n.
 

Para el Centro de Informaci6n propuesto se dividen los componen
 

tes en dos rubros: de servicios y de materia, se aprecia la re
 

laci6n en el Cuadro I.
 

A contlnuaci6n se describen cada uno de los componentes contem­

plados para el centro propuesto, lo cual representa una expan­

si6n de lo tradicional para cubrir mejor las necesidades de la
 

Corporaci6n.
 



CUADRO.LCOMPQNENTES DEL CENTRO DE INFORMACION
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I.I.I. Documentaci6n
 

El componente de documentaci6n, para cumplir dicha fun
 

cidn deberia Incluir un Banco de Proyectos, series esta
 

dfstlcas, estudios y/o documentaci6n en general.
 

Para alimentar la parte documental de este componente,es
 

necesariorecolectar datos tales como: boletines, proyec­

tos, y estudios que contemplan informaci6n valiosa para
 

la planificaci6n prevIniendo cubrir la demanda.
 

Todo este material debe ser clasificado y archivado, so­

bre su casificaci6n, cabe destacar que es sufIctente el
 

actual sistema unitgrmlno (Macrotesauro) utilizado,
 

Una vez catalogados los documentos, se pueden evaluar y
 

llevar a cabo un anglisis tanto est dfstico como econ6mi­

co; con la finalidad de ampliaL la capacidad de serviclo
 

de informaci6n, se deberfa contar con traducci6n de docu­

mentos extranjeros, que sean de intergs particular para
 

la instituci6n.
 

Posteriormente, habiendo cumplido con el procedimiento
 

de apropiaci6n de la documentac16n, se debe proceder a
 

la publicaci6n correspondiente.
 

1.1.2 Biblioteca
 

Es una organizaci6n que recolecta, almacena y dLspone,
 

para los usuarios, libros, publicaciones per16dicas y
 

otro material similar (ATHERTON, 1.977:88).
 

Puede provenir de suscripciones, convenios, o pedidos de
 

compra. Como toda la informaci6n que llega al Centro de
 

Informaci6n pasarg por el proceso de selecc16n, adquisi
 

c16n, clasificaci6n, catalogacl6n y archivo para facili­
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tar un mejor serviclo al usuario se sugiere que Pl sis­

tema de clasificaci6n tanto para los libros como para
 

las publicaciones peri6dicas deberfa de ser el sistema
 

Dewey Decimal.
 

1.1.3 Mapoteca
 

La mapoteca se encarga de recolectar y clasificar todos
 

los mapas de la regi6n que pueden servir para la planifi
 

caci6n, en cuanto a los estudios y distintos, proyectos
 

realizados por las diferentes unidades de la Corporac16n, 

Asfmismo la Mapoteca elaborarg sus propios mapas en fun­

ci6n a las necesidades, slempre y cuando exista un equl­

po 	adecuado y personal capacitado.
 

Se 	Implementarg un sistema de clasificaci6n 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 disposici6n del usua­

rio; es para el uso exclusivo del Centro para sacar
 

las sepias y copias.
 

b) 	Las copias sepias y las copias (ozalid) se utiliza pa
 

ra realizar reproducclones exclusivamente para el ma
 

nejo en el Centro y se mantienen s6lo el alcance del
 

responsable. Tambign se las tiene que adecuarlas de
 

tal 	manera que se conserven en buenas condiciones.
 

c) 	Las coplas (ozalld) quedan en un muestrario a la dis­
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postci6n del usuario para el prfstamo o el uso interno.
 

1.1.4 Hemeroteca.
 

Es todo lo que se publica peri6dicamente, todo material
 
informgtico publicado con cierta periodicidad; tales como:
 

a) Publicaciones diarias
 

b) Semanales
 

c) Quincenales
 

d) Mensuales
 

e) Bimestrales
 

f) Trimestrales
 

g) Semestrales
 

Cuando se trata de las publicaclones como: revistas y dia
 

rios que llegan al Centro y que son de intergs global, su
 

clasificaci6n deberfa ser con un sistema empfrico y crono
 
l6gico. Las publicaciones m5s recientes deben estar en
 
un espacio fUsico de libre acceso al usuario.
 

Las mAs antiguas, debido a su vol6men, deberfan ser alma­
cenadas, a largo plazo, a traves 
de microfilm. Las o­
tras publicaciones peri6dicas pueden clasificarse con el
 

sistema Dewey Decimal.
 

1.1.5 Archivo.
 

El Archivo Central se refiere a Coda la correspondencia,
 

documentaci6n, y, en algunos casos mapas y planos, que
 
llegan a la Corporaci6n y se encuentran archivadas en los
 
dep6sitos. 
Para el manejo del actual archivo se ha desa­
rrullado un Indice General de Archivos, el cu5l serfa pa­
va guiar tanto a las secretarias en el manejo de la docu­
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mentaci6n de sus oficinas como para los mismos-funciona
 

rios del Archivo Central.
 

Las oficinas que guardan correspondencia los denomimn
 

Archivos Activos.
 

El procesamiento del Archivo Central consiste en pasar
 

despu'es de dos afios la documentaci6n, 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 est6 a la dispo­

nibilidad del usuario.
 

1.1.6 Referenclas
 

Trata de los recursos de consulta disponibles en el 'en­

tro de Informaci6n tales como: diccionarios, biblicLra­

flas, directorios y otro mate ia! de consulta. Las re­c


ferencias serviran para el uso de la Corporaci6n en gene
 

ral pero no para presentarlas.
 

Se pueden elaborar bibliograffas propia sobre temas es­

pecificos, como tambign comprarlas ya realizadas.
 

1.1.7 Cat~logo General
 

Es la coleccl6n de fichas que contienen informaci6n bi­

bliogrffica de Libros, Publicaciones, EstadIsticas, Ban­

co de Proyeztos, Boletines y Mapas, que ha sido recolec
 

tados de ]its distintas fuentes de informaci6n disponibles
 

dentro del sistema, para servicio del usuarlo.
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En la catalogaci6n de la informaci6n se realiza las fi­

chas catalogr~ficas utilizando Normas Anglo-americanas
 

establecidas. En el Ap6ndice esthn detalladas las Nor
 

mar,Ppra la Redacci6n de Referencias Bibliogr~ficas.
 

La clasificaci6n y los descriptores del mismo material
 

se 1leva a cabo con los sistemas de clasiflcacl6n deta­

llados en el Apgndice VI: Catalogaci6n, Clasificaci6n y
 

Analisis de la Informaci6n.
 

En el caso de libros, las fichas catalogrgficas estgn or
 

denadas por autor, por tftulo alfab~tico, por temas, que
 

dan la capacidad de referencias cruzadas. En cuanto a
 

las Publicaciones Peri6dicas, se las puede dividir en or
 

den alfab~tico, 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 Peri6dicas es el Dewey D6cimal,
 

mientras que para las Estadisticas, Banco de Proyectos y
 

Boletines, es recomendable el Unitgrmino (Macrotesauro) y
 

finalmente para mapas la clasificaci6n sectorial basada
 

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

1.1.7.1 Cat~logo compartido
 

Este cat~logo resumen fichas catalograficas me­

diante las cugles el usuarlo tiene acceso tanto
 

a la informaci6n existente en su centro de infor­

maci6n como a la de otras fuentes externas. Es
 

te cat~logo se amplia a travs de fichas catalo­

gr~ficas que se suministran de otros centros.
 

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

Cada Informaci6n, sea libro, maps, documento o
 

publicaci6n peri6dica que ingrese al centro de­

be tener una ficha catalogr9fica la cugl se con
 

vierte en un registro l6gico cuando se adapta al
 

sistema de almacenamiento por computadora.
 

En el sistema computarizado toda la informaci6n
 

contenida en la ficha catalogr~fica se considera
 

como un registro y el total de los registros por
 

cada tipo de informacion, como un archivo.
 

1.1.8 Librerla
 

Otro serviclo que puede brindar un Centro de Informaci6n,
 

es el de publicaciones realizadas por la C.R.D. y que ea
 

tarlan disponibles para la venta de los usuarios, tanto
 

en forma interna como externa.
 

Las normas que reglamentan este servicio, se encuentran
 

descritas en el ap6ndice III, en el capitulo VII del re
 

glamento interno. La persona encargada de lievar a ca
 

bo este servicio, es el mismo responsable de circulaci6n.
 

1.2 Organizaci6n interna
 

Para que un Centro de Informaci6n pueda funcionar para toda la
 

Corporaci6n es imprescindible que cuente con una estructura in
 

terna que le permita trabajar utilizando el maximo de su poten
 

cial. Por lo tanto, se define su estructura interna de acuer­

do al organigrama presentado en el Cuadro II que refleja las
 

funciones que realiza un centro.
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Esta organizaci6n. deberfa de levarse a cabo,, sin tomar en
 

cuenta la ubIcaci6n del Centro en cuanto a au dependencia or 

gfnica en el organigrama general de la C.R.D. me refiere, a 

pesar que en el presente estudio se dan varias opciones, in­

dependiente de ello, es necesaria la reestructuracifn de la 

organizaci6n interna, para poder tener un mejor rendimiento. 

1.2.1 Areas Operativas
 

De acuerdo al organ4 grama, se puede notar que el Centro
 

de Informaci6n debe contar con no menos de cuatro Areas
 

operativas.
 

Estas Areas se refieren al procesamiento de la informa­

ci6n, libros, documentos, publicaciones peri6dicas, 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 Areas son las siguientes: 

a) 	Area de Servicios de Aporte; con la funci6n de selec­

cionar, adquirir, clasificar, fichar, y catalogar la
 

informaci6n necesaria pars realizar una buena planift
 

caci6n y de realizar inventarios sobre lo mismo. 

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

referencias bibliogr~fica, bisquedas de referencias y 

pr~stamos, ventas y/o reproducci6n da informaci6n. 

c) 	Area de Serviclos de Investigaci6n; que tiene el de­

ber de prestar servicios sobre investigaci6n a travs
 

de estudios o de coordinaci6n con la secci6n que lo
 

requiera.
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d) 	Area de Servicios de Computaci6n; que debe brindar 

un sistema de computaci6n adecuada como aporte para 

el misdo Centro y con estudios o programas especffi 

cos para los usuarios. 

En el ap~ndice IV se puede apreciar con m9s detalle las
 
funciones y el personal necesario para realizar esta or­
ganizaci6n interna del Centro de Informaci6n.
 

Sin embargo, se reconoce que la organizaci6n programa­

da, es una organizaci6n 6ptima por lo cual se propone
 

realizar el trabajo en dos fases.
 

1.2.2 Primera Fase
 

Como ,ha organizaci6n interna para el Centro de Informa­

ci6n propuesto, se considera que deberfa de empezar con
 
el personal que exista y de hcuerdo a la estructura or­
g~nica propuesta en el Cuadro III donde adem~s estgn re­

presentados los requerimientos de personal. Se asignan
 

tres 9reas como las m~s indispensables para la operaci6n
 

b~sica del Centro las curles son:
 

a) Servicios de aporte, que tiene a su cargo la selecci6n,
 
adquisici6n, catalogaci6n, clasificaci6n y anglisis de
 

la informaci6n.
 

b) Circulaci6n, que se encarga del archivo, venta, prds­

tamo y reproducci6n del material informativo.
 

c) Referencia, la cuil deberfa de compilar blbliograffas,
 

directorios y boletines, basados en el mismo material
 
de informaci6n del Centro o de otras fuentes, cuando
 

se requiera.
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En esta primera fase, no se consideran las greas de com­
putaci6n e investigaci6n, ni los componentes de mapoteca
 
y archivo dado que son greas que requieren una inversi6n
 
de dinero y una amplia asignaci6n de deberes al Centro
 
de Informaci6n, los culles no estfn encargados en el plan
 
de trabajo exist nte. 
 Los otros servicios, ya descritos,
 
son los mfnimos con los que puede funcionar un Centro.
 

Sobre el aprovechamiento d&I personal existenre, en esta
 
fase cabe destacar que se qeben distribuir, racionalmen
 
te, 	varias responsabilidades a una misma persona.
 

Para poder funcionar bajo esta primera fase, el personal
 
asignado, necesariamente requiere una base amplia, versa­
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 m5s bien un fortalecimiento del
 

oistema mismo.
 

1.2.3 Segunda Fase
 

Una 	 vez que el Sistema de Informaci6n, estd encaminado ha 
cia 	una nueva estructuraci6n, se puede pensar en su am ­
pliaci6n, tanto de funciones como de personal. Esta si­
tuaci6n se la aprecia en el organigrama del Cuadro IV don
 
de se contemplan los servicios de aporte; usuario, inves­

tigaci6n y computaci6n.
 

a) 	Serviclo de Aporte, que realiza las labores de: selec
 
ci6n, adquisici6n, clasificaci6n, analisis, fichaje,
 
catalogaci6n e inventario permanente de la informaci6n,
 
incluyendo libros, documentos, publicaciones peri6dicas
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y 	mapas, para cubrir estas labores se requiere de
 

tres personas que se encarguen de:
 

1) 	Catalogaci6n .-
Que se encargarg de catalogar, cla
 

sificar y analizar, el material que ingresa al Cen
 

tro con excepci6n de los mapas.
 

2) 	Adquisici6n.- Que selecciona, solicita llevar el
 

inventario de toda la informaci6n que ingresa al
 

Centro.
 

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

ne los mapas que ingresan al Centro.
 

b) 	Servicios al Usuario, que ejecuta las labores de dar
 

a conocer, poner a disposici6n del usuario, presentgn
 

dole sobre todo lo que el Centro de Informaci6n puede 
brindarle en materia de informaci6n, esta actividad 

se desglosa en : referencias, circulaci6n , cartogra­

fla, con una persona responsablt en cada una de ellas. 

1) 	Referencias.- Suministra la gula suftclente para
 

que el usuarto pueda utilizar o ubicar el material
 

inform~tico que necesita, a la vez elabora directo
 

rios, btsquedas y compendios sobre referencias que
 

tiene el Centro y, de acuerdo a las posibilidades,
 

tambign da Leferencias externas, tanto pare el usua
 

rio como para el Intercambio con otros centros.
 

2) 	Circulaci6n.- Se encarga de las entradas y salidas
 

de todo el material que ofrece el Centro, en sus
 

dlstintas opciones, que pueden ser: pr6stamos, re­

producci6n o venta; sujetando el servicio al Regla
 

mento Interno del Centro. Este Reglamento esta
 

detallado en el apdndlce Ill Capftulo 4 al 
7 del
 

presente documento.
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3) Cartograffa.- 4e encarga de la preparaci6n y re­

producci6n 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 expansi6n complementaria a la 

primera fase, la cu~l no presentaba por ejemplo; ma­

pas, ni cartograffa y se ha incrementado el personal
 

en un total de 8 personal para llevar a cabo estos
 

servicios, racionalizando mejor la distribuci6n del
 

trabajo. Sin embargo, para llegar a una verdadera
 

expansi6n que permita brindar servicios propios de
 

un Centro de Informaci6n, con todos sus componentes,
 

se debe considerar la creaci6n de dos servicios adi­

cionales, que son: investigaci6n y computaci6n.
 

c) 	Investigaci6n, en condiciones ideales, en esta sec­

ci6n se deben realizar acciones coordinadas con otras
 

greas de la C.R.D., a fin de identificar, colectar,
 

analizar e interpretar infot~iaci6n para llenar los va
 

cios que se presentan en estudios, proyectos, diagn6s
 

ticos, etc. que la Instituci6n est6 realizando, evitan
 

do. de esa manera, una desinformaci6n muchas veces co
 

plementaria, otras elemental o por 6itimo un anglisis 

de consistencia, con informaci6n estadlstica y econ6mi 

ca, que se brindan al usuario un servicio de investiga 

ci6n con datos confiables.
 

Este servicio de partida se puede iniciar con dos
 

personas, una que realice una anglisis estadistico y
 

otra que le da la Interp:etaci6n econ6mIca, pudiendo
 

difundir informaci6n, en esta materla, a los usuarios
 

de la Corporaci6n otras de las responsabilidades que
 

debe realizar esta grea es de elaborar Directorios
 

de Estudios que se esten l1evando a cabo y de guiar a
 

otros Departamentos sobre lo mismo.
 



31
 

d) 	Servicio deComputaci6n , esta area deberfa brindar
 

servlcios de computac16n, tanto para los usuarios
 

como para el mismo Centro.
 

Incluldas en sus actividades estarlan las de: desa­

rrollar y mantener el cat5logo general computariza­

do; hacer bsquedas de referencias en base al mis­

mo; posteriormente hacer anglisis esL 'distico y 
o­

tros basados en programas que se puede desarrollar
 

o comprar.
 

Mantener el inventario de la informaci6n ubicada en
 

el Centro y actualizar los datos estadfsticos.
 

Los 	distintos servicios que puede brindar el Centro de Informa­

ci6n a travs de una ampliacl6n del sistema actual, son milti­

ples e integrales. Cada Srea apoya y sirve de base a los o­

tros servicios. Por ejemplo, si el Centro no tiene un buen
 

sistema de adquisiciones las areas de clasificaci6n y cataloga
 

ci6n, y de referencia, quedan estancadas en su trabajo. Lo
 

mismo pasarla con las greas de investigaci6n y computaci6n en
 

el sentido de que necesitan el respaldo de las otras areas pa
 

ra poder hacer sus anglisis o estudios, y viceversa; dando la
 

figura de un sistema integrado por las distintas greas.
 

Las funciones y requerimientos de personal que se necesitan
 

para un cambio de esta segunda fase se encuentran en detalle en
 

el ap~ndice IV, en el "Manual de Funciones de Personal" 

1.2.4 Organlzaci6n Optima
 

Todo Centro de Tnformaci6n que desee brindar un servicio 

6ptimo al usuario debe contemplar, en su organizaci6n in­

terna,una distribuci6n racional de responsabilidades fun 

cionales como las que se reflejan en el Cuadro I de este 
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documento. Este organigrama representa la organizaci6n
 

funcional de un Centro en condiciones ya desarrolladas.
 

De acuerdo al organigrama estan detalladas en el Apendice
 

IV, las funciones de cada persona.
 

Si el deseo de la Corporaci 6n es de centralizar toda la
 

informaci6n en un solo Centro es necesarlo incorporar el
 

Archivo Central en el Centro de Informaci6n.
 

En el Cuadro V se puede apreciar el procesamiento de la
 

documento,li­informaci6n. Toda la informaci6n que sea: 


bro, mapa o correspondencia necesariamente pasa por este
 

caso del Aijhivo Central no es una excep
tratamiento. El 


ci6n, sin6 un caso especial igual que el caso de los ma­

pas, donde se requiere un tratamiento m5s detallado.
 

se puede apreciar el sistema de prncedimlen
En el Cuadro VI 


tos que corresputde a un archivo. Dado que la:; funciones
 

generales del Archivo Central son compatibles con las del
 

Centro, la incorporaci 6 n de la misma significa s6lo una
 

ampliaci6n de activiades y de personal.
 

El organigrama presentado en el Cuadro VII demuestra la
 

distribuci6n de personal en condiciones 6ptimas; esto sig­

nifica la incorporaci6n del Archivo Central y un mensajero.
 

Se puede notar que el agregar el archivo representa cua
 

tro cargos m~s de los que se estimaba para la segunda fa­

se del presente proyecto. Sin embargo, la distribuci6n
 

del trabajo es racional y compatible cuando se lo divide
 

en las siguientes categorias:
 

a) adquisiciones
 

b) catalogac16n clasi.ficaci6n
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c) Inventarlo, y
 

d) circulaci6n
 

Como se puede notar estas categorias son v~lidas pare
 

toda la informaci6n, dada que incorporan los servicios
 

de aporte al usuario
 

En el Manual de Funciones (Ap~ndice IV) se han considera
 

do todas las funciones especificas y detalladas de todas
 

las posibles afeas y del perponal para la organizacion
 

6ptima del Centro de Informacl6n
 

Los problemas evaluados en esta organizaci
6n son solamen
 

te de personal. Actualmente, en los tres nicleos de in­

formaci6n de Archivo Central de Centro de Documentaci6n,
 

y de Sistema de informaci6n, existen personas encargadas.
 

En el esquema propuesto s6lo puede existir un Jefe de to­

sec­do el Centro. Adem~s se han denominado Areas y no 


clones de servic:'os lo cual significa una descentraliza­

ci6n de trabajaos sin encargados. Todas las funciones
 

estan subordinadas directamente al Jefe. Esto signift
 

ca un cambio de estatus de las actuales encargadas.
 

Sin embargo, en el Manual de Funciones se pue&a notar
 

que los requisitos para estas personas, necesariamente
 

incorpora su nivel de entrenamiento y no deberfa signi­

ficar un cambio de nivel salarial.
 

Para el cargo de Jefe del Centro serfa necesarlo abrir
 

un concurso de m6ritos.
 

Las personas que se clasificarfan de acuerdo a los re
 

quisitos enumeradas en el Manual de Funciones (Apendi­
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ce IV) tendrfan derecho a particlpar. Otra alternati­

va serfa Ae scleclonar el mejor participante del curso
 

de entrenamiento (propuesto en la . ci6n 6 de este ca
 

pftulo. Es importante notar que el cargo de Jefe del
 

Centro es un puesto administrativo.
 

Sin embargo debe tener conocimiento sobre el manejo de 

la informacl6n pero no necesariamente como una bib1io­

tecaria.
 

1.3 Organizaci6n Adminlstrativa
 

Si el destino del actual slsteb-a de informaci6n es de crecer
 

y servir a todas las Unidades como un Centro que les brinda
 

todo lo necesario para realizar una planificaci6n efectiva es
 

16gico y necesario elevar ]a capacidad, la jerarquia y el com
 

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

suministrar sus nuevas furnciones.
 

Por lo tanto, se recomienda dos alternativas para la ubicaci6n
 

del Centro propuesto dentro del organigrama general de la Cot
 

poraci6n.
 

1..3.1 Alternativa I
 

Considerando que el prop6sito de este proyecto ha sido
 

la centralizaci6n de todos los ntcleos de informaci6n
 

que se encuentran operando dentro de la Corporaci6n, es
 

imprescindible llevar el Centro de Informaci6n a un ni
 

tanto funcional como operativo.
 

En el Ap~ndice I fueron discutidas cuatro opclones para
 

la organizaci6n administrativa.
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La 1ttima opc16n, la de Ilevar el Centro de Informaci6n
 

a la Cerencia General puede ser la alternativa mfis fac 

tible. Sin ezbargo, existen problemas logisticos, co­

mo el de sobrecargar la Gerencia con tr~mites burocrati
 

COS.
 

De acuerdo a esta opciin se ha planteado la organizaci6n
 

demostrada en el Cuadro VIII, como una soluc16n.
 

Se puede preciar que se ha incor,orado una dependencia
 

a la Cerencia General d,-nominada Secretarfa Operativa. Es
 

ta estructura ha sido propuesta por el Comitg de reestruc
 

turaci6n y el Departamento de Organizaci6n y Sistemas.
 

En general, la SecreLarla Operativa tiene el deber de dar 

apoyo administrativo a ]a Gerencia para el desenvolvimiento 

de sus actividades. Por eso mismo el Centro de Informa ­

ci6n puede gozar de una elevada jerarqufa sin ocupar a la 

Gerencia General con los trfmites burocr~ticos. Adem~s, 

el cambio de organizaci6n administrativa servirfa para el 

Centro de Informaci6n sea entidad para el uso de toda la 

Corporaci6n y no de un departamento o Unidad Especffica. 

A la vez, la continuidad de las labores del Centro T.o esta­

rfan afectadas con cambios administrativos de la Gerencia. 

El argumento que se ha planteado contra la ubicac16n del
 

Centro de Informaci6n bajo la responsabilidad de ]a 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 beneficlos de esta organiza
 

ci6n se puede llegar a la conclusi6n que esta laternati­

va es compatible con las funciones y tiene ]a ventaJa de
 

mejorar el Cenrro propuesto.
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Es necesario considerar que una de las funciones prin
 

cipales del Centro es la adquisici6n de informaci6n,que
 

es un deber permanente. Cuando la adquisici6n incluye
 

la compra de libros por pedidos, los tr5mites burocrA­

ticos interfieren en la agilizaci6n de la misma.
 

Por lo tanto, el Centro debe tener asigado su propios
 

presupuesto y el Jefe debe tener autorizaci6n de dispo­

ner y repartirlocomoil vea conveniente. Para controlar
 

6stas gestiones la Secretaria Operativa puede pedir in­

formes trimestrales donde el Jefe responde a la fiscali­

zaci6n del presupuesto. Esto significa un mejoramiento
 

de los tr~mites que suelen ser bastante burocr~ticos en
 

cuanto se refiere a los pedidos de libros.
 

Tambi~n, el Jefe debe tener poder de firma para reali­

zar convenios con instituciones que provean informaci6n.
 

En el reglamento interno (Ap6nd1ce TIL) estgn delimitadas
 

las responsabilidades para realizar estas acciones.
 

1.3.2 Alternativa II
 

En el caso que la Corporaci6n decida seguir la po!ftica
 

de descentralizar la informaci6n d9ndole a cada unidad
 

autonomfa para mantener sus propias bibliotecas se sugie
 

re que se eleve el actual sistema de informaci6n al nivel
 

de Staff de la U.P.R. En el estudio de Ingesac y Possel
 

(1972) cuando se habl6 de la creac16n de la U.P.R. el sis
 

tema de informaci6n tenfa este nivel. i trav6s de los a­

fios eso fue camblando y actualmente lI dependencia en el 

sentido operativo funclona mns como una secci6n y no como
 

staff.
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Sin embargo en la Corporaci6n se considera la dependen­

cla de staff coma una oficina que presta asesoramien­

to y no apoyo. Par lo tanto, se puede pensar que esta
 

dependencia es incompatible. En realidad se trata de
 

un problema de definici6n de t6rminos y no de las funclo­

nes b~sicas de un sistema de informaci6n.
 

Lo importante para la creaci6n de un Centro de Informa­

ci6n es de delegarle un nlvel suficientemente adecuado
 

para su mejor funcionamiento, donde se pueden limitar
 

los tramites burocr5ticos.
 

Cabe destacar que el actual sistema de informaci6n sir­

ve para toda la Corporaci6n, pero su principal usuario
 

es la U.P.R.
 

A trav~s de los afios el sistema no ha podido abastecer
 

la demanda. Per lo tanto, si la dec.isi6n es de crear
 

un Centro de Informaci6n y mantenerlo bajo la U.P.R. es
 

necesarlo organizar su estructura interna de acuerdo a la
 

organizaci6n propuesta en la secci6n 1. del capftulo IIi.
 

de este documento. Adem~s,se recomienda que el Jefe del
 

Centro tenga autoridad de firma para realizar convenios
 

y para manejar el propio presupuesto. Tambign, se exi­

ge la participaci6n del Jefe o su representante en reunlo
 

nes dende se discutan )oz planes y programas que se estgn
 

rea]izando en las otras entidades y departamentos de la
 

Corporaci6n para poder determinar las necesidades presen­

tes y futuras de los usuarlos.
 

Par todo lo menclionado en el Ap6ndice I donde se discu­

te la opci6n II se considera que esta alternativa solo
 

deberfa dd realizarse si se descarta la posibilidad de
 
llevar el Centro a la Gerencia General a travs de la Se
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cretaria Operativa y sl se le asignan mayores funciones.
 

2. Sistemas Internos
 

Todo Centro de Informaci6n, para poder funcionar eficlentemente,ade
 

m9s de contar con los componentes y el persona adecuado, debe tener
 

necesariamente una metodologfa para manejar la informaci6n en gene­

ral, a trav~s de la implemeritaci6n de sus sistemas Internos, tales
 

Como:
 

a) Adquisiciones
 

b) Catalogaci6n y clasificaci6n
 

c) Directorios
 

d) Referencias Bibliogr9ficas
 

e) Recopilaci6n de Informaci6n
 

Los procedlimientos de los mismos, se describen a continuaci6n. Sin
 

embargo, es necesario aclarar que en este caso la descripci6n de los
 

sistemas se ha realizado de manera general, siendo necesario elaborar
 

"Manual de Procedimientos (Ap6ndice IV) en detalle, para todos ellos.
 

2.1. Sistema de Adquisiciones
 

Para manterner el Centro de Informaci6n con una colecci6n de in­

formaci6n vigente, es necesario establecer un sistema de adqui­

siciones funcional que controle tanto los pedidos como los in­

gresos de informaci6n.
 

Como una primera etapa, el actual Sistema de Informaci6n debe­

rfa hacer una revlsi6n de toda la documentaci6n existente Jun­
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to con el Centro de Documentaci6n de CORDECRUZ y la Unidad de
 

Proyectos. 
 A trav~s 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 Corporaci6n a travs de un expurgo que
 

puede reducir la cantidad de Informaci6n que realmente sirve
 

a la Instituci6n.
 

El responsable de adquisiciones, deberfa tener a su alcance
 

libros de referencias los cugles contienen registro de publi­

caciones relacionadas con la planificaci6n. Estos deberfan de
 
incluir, tanto las publicaciones nacionales, como las interna­

cionales. A travs de ]os libros de referencia, el responsa­

ble de adquisiciones, puede revisar la informaci6n disponible
 

y seleccionar las publicaciones mas adecuadas para los intereses
 

de la misma Corporaci6fi. A ]a 
vez se puede pondr a disposici6n
 

de los mismos usuarios para que puedan aportar su opini6n o ha­

cer sus propios pedidos.
 

El responsable del £rea de adquisiciones tambign debe realizar
 
encuestas 
 a los usuarios para reajustar las necesidades de in­

formaci6n 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 Corporaci6n, la informaci6n que se necesita.
 

De otro modo el sistema de informaci6n cae en desuso debido a
 

su propia debilidad.
 

En el cuudro IX, se propone un sistema de adquisiciones por pe­

dido, el cu9l contempla que; tanto el usuarlo como 
los mismos
 
funclonarlos del Centro pueden pedir informaci6n basandose en
 

las necesidades detectadas.
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El responsable del grea de adquisiciones, se encarga de vert­

ficar las referencia bibliogr~ficas y lienar las tarjetas de
 

pedido; estas fichs pueden apreciar en el ap~ndice IV.
 

Si la informaci6n ya existe en el Centro de Informaci6n, se
 

avisa al cliente y se cancela la ficha del pedido. Una vez que
 

se ha determinado, que no existe dentro de la colecc16n, hay
 
4 opciones para elegir; 10. la publicaci6n es de CORDECRUZ y
 

no ha Ilegado a las manos del Centro, 20 es de una institu­

ci6n con la cual existen convenios firmados, 30 o es una ins­

tituci6n no afiliada o 40 es de unfa instituci6n/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 cronol6gica, asl, el proceso sigue por el camino a­

propiado. En t~rminos generales, se trata de buscar la for­

ma de pago y la manera de pedir la informaci6n. Si no llega
 

la informaci6n en el tiempo estimado, 
se hacen cartas de recla
 

mo exigiendo y d9ndoles un mes para contestar. Se hacen 3
 

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

Cuando Ilega la informaci6n al Centro, se registra el ingreso
 

en-la ficha y ge lo entrega para su procesamlento t~cnico y sub
 

secuentemente para el archivo y circulaci6n. 
 Cuando ha sido un
 

pedido especial del cliente se comunica que ha llegado.
 

La informaci6n que ingresa al sistema, no siempre es por pedido,
 

sin6 tambign puede entrar como donaci6n, suscripci6n, a travis
 

de un convenio, o de la misma CORDECRUZ. El sistema de ingre­

so esr5 disefiado en el cuadro X. 
Como se puede apreciar el in­

greso de informaL6n ayuda 
a mantener un control de inventario
 

constante y un control sobre e] cumplimiento de los convenios
 

y pedidos.
 

Cuando el sistema de adqulsiciones es funcional forma una parte
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vital del Centro de Informaci6n, porque es a travis de las ad­

quisiciones que se establece y mantiene una colecc16n vigente
 

basada en las necesidades de la Corporac16n.
 

2.2 Sistema de Catalogac16i Clasificaci6n y Anilisis
 

El material inform5tico que ingresa al Centro de Informaci6n,
 

tendrg que ser incorporado mediante un registro manual en el
 

que se anotarg la recepci6n del mismo y en el que constara la
 

fecha de ingreso, la fuente y caracrerfsticas que permitan su
 

identificaci6n; una vez realizando todo esto en 
el sistema de
 

adquisiciones, deberg pasar al sistema de catalogaci6n, clasi
 

ficacidn y an~lisis.
 

El proceso en este sistema se inicia con:
 

2.2.1 	 Catalogaci6n .- Es la actividad por la cugl se trans
 

fieren las referencias bibliogrificas de informaci6n a
 

un registro matrfz o a fichas catalogr9ficas, de acuer
 

do a nombres establecidos; en el Centro de Informaci6n
 

se aplicarin las angloamericanas, enumeradas en el ap~n
 

dice V.
 

La persona responsable de este proceso es la encargada
 

de la catalogaci6n, la clasificaci6n y el anglisis; quign,
 

como primer paso del proceso, debe Ilenar la ficha catalo­

gr~fica.
 

Una ficha catalogr~fica debe incluir los siguiente:
 

I. C6digo
 

II. Autor
 

III.Tftulo
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IV. 	 Edici6n 

V. 	 Lugar, editorial y fecha
 

N0
VI. de volimen y pfgina
 

VII. 	N* de serie, si hay
 

VHI.Res'men sobre el contenido
 

Generalmente la referencia bibliogr~fica se la encuentra
 

en la tapa, contratapa, portada, primeras piginas, etc.,
 

del documento.
 

2.2.2 	Clasificaci6n.- Es el ordenamiento de la informaci6n en
 

categorlas y subcategorlas, con el fin de facilitar su
 

recuperaci6n
 

Para este trabajo se utilizan esquemas de clasificaci6n
 

establecidos y reconocidos internacionalmente con c6di­

gos estructurados, numerfcos o alfab~ticos, que indican
 

la relaci6n l6gica existente.entre temas distintos.
 

Los esquemas propuestos para la clasificaci6n estgn ela
 

borados en el ap&ndice VI.
 

2.2.3 	Anglisis.- Todo el material que ingresa al Centro de In­

formaciones requiere d un anglisis del contenido del
 

mismo, a excepci6n del material del archivo.
 

En el Macrotesauro, este anflisis es mfis profundo a fin
 

de poeer extractar un resumen y adecuarlo a los descrip­

tores con sus c6digos respectivos.
 

En el Dewey, el anglisis es mfs global con el fin de ela
 

borar un res,,men breve utilizando palabras claves que se
 

encuentran en un Thesauro.
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Es Importante relevar que, el anfllsis y la clasificaci6n
 
son aspectos que siempre se deben realizar a todo material
 

inform'tico, Independiente del orden en 
que se los aplique.
 

2.2.4 Cat~.iogo General.- Un catflogo general es un archivo 
 de
 

fichas catalogr~ficas, eliborado para facilitar la recu 
-


peraci6n f~cil y r9pida de la informaci6n. En la confor
 
maci6n del cat~logo general, se utilizan cuatro clases de
 

archivo de fichas que pueden ser: por autor, por tftulo,por
 
tema y topografico, diferenciando seg~n el sistema aplicado
 

a los distintos componente's d2l Centro de Informaci6n, que
 
son la documentaci6n, biblioteca, hemeroteca, mapoteca y
 

archivo.
 

Coasiguientemente, el responsable de la catalogaci6n, cla­
sificaci6n y anflisis, debera elaborar cuatro fLichas dis­

tintas e indizarlas en el catalogo respectivo
 

De tal manera que, cuando el usuario desea buscar una re­

ferencia a travs del cat~logo general, tiene cuatro op­
ciotes: el 'ebuscarla por autor, tltulo, tema o topogra­

fico. Este metodo, 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 informaci6n no
 
tradicionales. 
 Ellos pueden incluir directorios de: fuentes
 

de informaci6n, estudios especfficos realizados por los dis 
-

tintos departamentos de CORDECRUZ y de los recursos humanos co
 
co: expertos y organizacinnes que puedan ser 5tiles como fuen­

tes de Informaci6n.
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2.3.1. Directorio de Fuentes
 

Basfndose en el cuestionario para las fuentes de infor­

maci6n y en los resultados del mismo es posible lienar
 

el ejemplar proporcionado en el Apindice VII que corres
 

ponde a un ficha llamada "DIRECTORIO DE FUENTES DE IN-

FORMACION". El prop6sito de dicho directorio es man­

tener actualizado un registro de otras fuentes de infor
 

mac16n que pueden proporcionar publicaciones o datos a
 

los usuarios de CORDECRUZ. Asi el usuario puede consul
 

tar a una proveedora sobre estudios especlficos, que no
 

necesariamente est5 en el Centro de Informaci6n de CORDE
 

CRUZ.
 

Es importante notar que este directorio debe estar actua
 

lizado por lo menos cada afio, sino el mismo puede caer en
 

desuso y perder su funcionalidad paralos usuarios.
 

2.3.2 Directorio de Recursos Humanos
 

Con el fin de promover la intercomunicaci6n entre los
 

funcionarios de CORDECRUZ se puede levantar un directo_
 

rio de los recursos humanos en el cugl deberia incluir
 

las especialidades de cada persona. A la vez, el di-­

rectorio servirg como consulta para los usuarios cuan­

do necesitan informaci6n especifica, o cuando exigen
 

conocimientos de un experto. Se puede empezar a
 

realizar este directorio con la informaci6n proporcio-t
 

nada por el Departamento de Recursos Humanos de CORDECRUZ
 

y expandirlo para cu',rlr otros expertos que no pertene­

cen a la Corporac16n, empezando con la regi6n y termi­

nando con expertos nacionales 9 internacionales.
 

Tambien es importante hacer notar que el Directorio es
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una fuente de informaci6n para el usuario y para nante­

ner su utilidad es necesario mantenerlo actualizado. 

Un ejemplo de este directorio estA 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 mJtsma Corporaci6n existen mu­

chos estudios realizados pero sin mayor conocimiento
 

por los otros deprrtamentos no invo]ucrados. Una mane
 

ra de lievar un control sobre estos estudios y de di­

vulgar la informaci6n es la de mantener un directorio
 

de estudios.
 

Cuando un departamento desea realizar un estudio deberfa
 

proporcionar la informaci6n pertinente al Centro de In­

formaci6n, de esta manera del Centro servirg como un
 

n~cleo de coordinaci6n sobre los estudios que se reall
 

zan en CORDECRUZ.
 

A la vez, cuando un departamento plantea la idea de un
 

estudio el directorio les servirg como referencia, en
 

el sentido de consultarlo para estudios comparativos,
 

para duplicar la metodologta o simplemente para infor­

maci6n.
 

La manera de mantener actualizado este directorio es
 

tener gente responsable dentro de los departamentos que
 

pueda proporcionar los datos sobre el estudlo, cuando
 

comienza y de proporcionar una copla final cuindo se rea
 

liza.
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2.4 Sistema de Referencias Bibliogr~ficas
 

Se elaborarfn 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 formarfn volu
 

menes anuales.
 

Tambign se elaborargn Referencias Bibliogr~ficas especializa­

das (compendios ) cuando lo requieran los usuarios de la Ins
 

tituci6n o como datos que se realizar~n anualmente con ]a fina
 

lidad de proporcionar una Referencia especializada. Estas Rt!
 

ferencias tienen la particularidad de brindar al usuario infor
 

maci6n agrupada pot categorfa. Ver en el ap6ndice normas esta
 

blecidas para realizar Referencias Bibliogr~ficas.
 

Una vez computarizados los cuatro sistemas internos del centro,
 

este proceso de Referencias Bibliogr~ficas se agilizarg respec 

to a] sistema anial que suele ser muy trabajoso causando demo­

ras en la entrega. 

El sistema de Referencias Bibliograficas, tiene la particula­

ridad de difundir la informaci6n no s6lo a los usuarios de la
 

Corporac16n sino para los que integran el sistema por convenjo.
 

Es tambign una manera de establecer enlaces con otras Corpora­

ciones y otras Instituciones con la finalidad de compartir in­

formac16n.
 

3. Manejo y Control del Proyecto
 

Existen muchos m~todos para el manejo y control de proyectos que
 

brindan distintos planes y opciones. Sin embargo para la ejecu­

ci6n de este proyecto, fue elegido el m6todo PERT porque brinda un 

mttodo que integra toda las actividades y las relaciones de las mis 

mas. Adems, se puede asignar las actividades al personal involu­



53
 

crado y 
controlar el manejo del proyecto en funci6n del cumplimien­

to de las actividades.
 

3.1 Resultados del PERT
 

Bas~ndose en el m~todo PERT se puede programar lo siguiente: 
actividades, control del proyecto en cuanto al tiempo y el ma 
nejo de la reestructurac16n del Centro do Informaci6n. 

3.1.1 Actividachs
 

Como se puede notar 
en el Cuadre XI estgn definidas las
 
actividades necesarias para establecer un Centro de In­

formac16n funcional y basado en las necesidades de la
 
Corporac16n. En la red de actividades (Cuadro XII) se
 
puede notar la relacl6n que tiene cada actividad con res 

pecto a las demos. 

Las flechas indican el orden que es ne:esario siguir.Cuan 

do salen dos flechas de un cfrculo significa que son ac­
tividades que pueden comenzar al mismo tiempo cony otro 
personal o que son multiactividades que hace la misma 

persona. 

En el caso de realizar el Centro de Informaci6n, hay va
 
rias actividades que se pueden ejecutar simultfneamente
 

siempre y cuando exista el personal para hacerlo.
 

3.1.2 Control del Proyecto
 

El control sobre el avance del proyecto se hace contro
 
lando el tipo de cada activldad. Como so nota en los
 

Cuadros XI y XII cada actividad tiene un dfa fijo de
 
iniciacion (EET) y un dfa de 
terminaci6n (LET) con un
 



.UADRO 1 MATRIZ DE LA RED DE ACTIVIDADES DEL CENTRO DE INFORMACION 

CLAS1FMACION NUMERO ACTIVIDAD 
O4A TEWIACION 

(LET) 
PEICA ItICaO 

(IT) 
oURACwU 

DIAS 
uMIIm 

(____M) 
CorTO I- I DEFINIR LOS OSjTvOS DL CENTRO 1 0 2 0 
PLAZO 9-3 HACER LAS SOLETAS DE LAS ERCUESTAB 6 t 4 0 

3-4 LL:VAR A CASIO LAS ENCUESTAS A LOS USUARIOS 66 6 7 as 

4-? PROCESAR LAS •OLETAS E LOS USUARIOS so Is •0 as 
4 -5 0 AJUSTAR LA SOLETA DE LAS FUENTES 66 13 0 53 
t -6 DESARROLLAR L SISTEMA OE ADMISICIONES 37 2 0 • 

* -II IESADLER EL SI STEMA DE CLASIVICACION / CATALOGACtON 178 52D0 I S 
6-0 ESTABLECR L"4 RESLAMENTOG INTEROS 67 &2 so S 

MEDIANO 5-S LLEVAR A CO LAS ENCUEBTAS A LAS FUENTES of 6 60 0 
PLAZO 5-11# REtOLCiM LA PORWA~ON ITS so 0 0 1 i 

9-7 PROCESAR LAS SOLETAS BE LAS PUENTE$ 56 66g0 0 

7-0 OICIMCIOUAR LAS PENTES/1PR1PARAR CONVENIOS I* •s 7 0 
4-S I*VAUAR LAS NUE9CEUIDA0ES D LOS USUARIOS 05 I 0 9 
O-t NACER FECTIVO LOS CONVENIOS IS lo Is 0 
6-10 SIALIZAR DIRECTORIOS 140 103 0 46 

I2-I JUSTIFICAR / APROSAR EN CONSEJO LOS CAMNIOS so 62 al n 

1-14 SELECCION DGE PERSONAL IS 55 Is so 
LARSO 7 _11# COMBATISILIZAR LAS ENCUESTAS ITS 96 0 •• 
PLAZO 10- I * MANTENIER PLUJO DE INFORMACION Sao 146 0 leO 

* -I0 ADQUIRIR LA INFORMACION 0E LAS FUENTES 146 I IS so 0 

II -Ir PROCESAR LA INFORMACION @.g. CLASIFICAR / CATALOGAR 266 ITS 90 0 

9-IT MANTENER ACTUALIZADO LOS CONVENIOS 28 IfI 0 ISO 

11-14 MANTENER INFORMACION PiOCISADA 17 176 0 6 

ft- 150 EliICION ,D LAS NECESIDADIES Ire 6t 0 IM 
I3-IS PEDIOOS of KuEVOS QUIPO Ire as to S 
IS-1i ADQUI5ICION Of NUIEVOS EOUIPOS 206 I75 so 
14-16 lUEVO SISTEIMA (tjuoor) 205 IT so 
16-1? NUEVO EDIFICIO 260 too so a 
10-11 MANTENER LOS DIRECTORIOS ACTUALIZAOS ITS 146 so 0 
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lapso 6ptimo para realizar los trabajos y un margen que
 

que permita un poco de flexibilidad en la programac16n
 

de las actividades.
 

En base a lo anterior se ha desarrollado un cronograma
 

individual de actividades para el personal asignado,
 

que se responsabilizara de realizar las actlvidades.Los
 

resultados se yen el Cuadro XIII.
 

3.1.3 Manejo del Proyecto
 

Una de las ventajas de la implementaci6n del m6todo 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 lena (- >), 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 informaci6n durante las encuentas para
 

poder empezar a acumularlas.
 

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

boletas de los usuarios.
 

4-8 	 Evaluar las necesidades de los usuarios despu6s de
 

lievar a cabo el cuestionarlo y definir los conve­

nios.
 



7/ 

CUADRO XI[l 

CRONOGRAMA INDIVIDUAL DE ACTIVIDADES 

ME SES 

NOMBRES ACTIVIDADES E F M A M EJJ A S 0 N D OBS. 
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8-10 Realizar los directorios a travds de la informaci6n
 

adquirida por las boletas y aportarlos a la colec­

ci6n general del Centro.
 

11-14 Mantener la informaci6n procesada.
 

7-11 	Compatibilizar las encuentas con el prop6sito de ex
 

traer mejor informaci6n de las boletas.
 

9-17 Mantener los convenios.actualizados como actividad
 

permanente del Centro.
 

10-!7 Mantener el flujo de informaci6n como actividad per
 

manente que se tiene que realizar en el Centro.
 

12-15 Definir las necesidades a travs de las funciones
 

del Centro para asf poder seleccionar los equipos
 

necesarios para la operaci6n 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 estfn realizando.
 

Las actividades representadas con la flecha gruvsa y lIle
 

na (- ) , significan el camino crftico del proyecto y 
donde el encargado maneja con m5s cuidado; siempre ponien
 

do atenci6n a la flecha de inicio y que se cumpla dentro
 

del perfodo de tiempo fijado.
 

Si se atrasa es necesarfo reajustar las otras activida­

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

estimado eso puede significar contar con ms personal o
 

invertir mus dinero en alguin aspecto o simplemente mane­

jar mejor el proyecto.
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Las actividades crfticas para realizar el Proyecto del
 

Centro de Informaci6n incluyen las siguientes:
 

1-2 Definir los objetivos.
 

2-3 Hacer las boletas de las encueatas.
 

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

7-8 Seleccionar las fuentes/preparar convenios.
 

8-9 Hacer efectivo los convenios,
 

10-11 Mantener los directorios actualizados.
 

11-17 Procesar la informaci6n 

Una alterac16n en cumplir estos deberps en la fecha asija 

nada implica un camblo en el proyecto. Se nota que nin­

guna de estas actividades tienen margen de tiempo es por 

esa raz6n que no se pueden atrasar. 



IV. REQUERIMIENTOS Y RFCOMENDACIONES 

con material,Todo Centro de Informaci6n necesariamente debe contar 

sus deberes con mayor eficiencia.maquinarias y equipos para realizar 

distintos niveles de informaci6n, existen mate-
Actualmente, en los 


riales pero sin mayor coherencia u objetivo 
 . 

las siguientes p5ginas se han enumerado las adquisiciones b~si -
En 


cas para que el Centro de Informaci6n "pueda operar sin mayor difi ­

cultdd. 

resumen de lo que fue estudiado
Las Recomendaciones representan un 


y conclufdo en este inforime.
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1. REQUERIMIENTOS POR AREA 

1.1. Area de Servicios de Aporte 

a) Procesos Tcnicos 

i. 	 Fichas catalogrificas 

ii. 	 Cajas para las fichas 

iii. 	Indices
 

iv. 	 Tesauro (diccionario de t~rminos) 

v. 	 Sistemas de claslficaci6n 

- Dewey Decimal 

- Unitgrmino (Macro-Thesauro) 

b) General
 

i. Equipo de reproducci6n 

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. MOquina de escribir 

1.2. Area de Serviclas al Usuario 

a) Referencia
 

i. Diccionarios 

- Agricola 

- Econ6mico 

- Espafiol - Ingl~s 

- Otros especfficos 
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ii. 	 Referencias Bibliogrgficas
 

- Departamentales
 

- Nacionales
 

- Internacionales
 

iii. 	Libros de referencia
 

- Tgcnicos
 

- Sobre temas especfficos
 

b) Circulaci6n
 

i. Fichas de pr~stamo
 

ii. Caja de fichas
 

iii. Equipo de reproducci6n
 

iv. Tablas de inventarlo
 

v. Tablas de venta
 

vi. Tablas de control de ingresos
 

vii. Cartas de devoluci6n de libros
 

1.3. 	 Area de Investigaci6n
 

a) Estadfstica
 

i. Calculadora programable
 

ii. Mquina de escribir
 

b) 	Estudios
 

i. Calculadora - programable
 

ii. Miquina de escribir
 

1.4. Area de Servicios de Computaci6n
 

a) Computadora
 

i. Terminal
 

ii. Impresora
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iii. 	 Papel 

iv. 	 Modum 

b) 	Programas
 

1.5. 	 Libros recomendados
 

a) UNISIST GUIDELINES ON THE CONDUCT OF A NATIONAL INVENTORY OF
 
SCIENTIFIC AND TECHNOLOGICAL INFORMATION AND 	 DOCUMENTATION 

FACILITIES.
 

Paris, Unesco. April 1975, 46 p~ginas (Dor. SC. 75/ws/28)
 

Desarrolla una 
metodologfa para hacer inventarios y preparar
 
los dlrectorios de bibllotecas, centros de documentac16n e
 

in formaci6n.
 

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

Paris, Unesco, March 1975. 49 
 p~ginas (Doc. SC/75/ws/13) 

c) 	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.
 

d) 	REFERENCE MANUAL FOR MACHINE READABLE. BIBLIOGRAPHIC DESCRIPTIONS
 

Paris, 	 Unesco. 1974 71 p~ginas (Doc. SC/74/ws/20) 

Define los elementos de datos que constituyen las anotacio­

nes bibliogr~ficas.
 

e) BRITISH 
 UNION 	 CATALOGUE OF PERIODICALS 

ConLiene detalles de la mayorfa de las publicaciones peri6­

dicas 	publicadas en diferentes idiomas. 
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f) ULRICHS PERIODICALS DIRECTORY 

Pub licado por Bowers 

2. p pra el Archivo y Reproducci6n de Documentos 

2.1. Microfilm 

El Microfilm, es un sistema para archivar grandes cantidades de 

material informaltivo en espacio reducido y ne se puede leer sin 

la ayuda de un microlector que es una m~quina para aumentar la 

imagen. 

Este sistema, presenta una serie de ventajas sobre todo para un 

Centro quo cuenta con un volimen apreciable de publicaciones pe 

ri6dicas, tales como: boletines, per16dicos, etc., esta clase 

de informaci6n, dumanda la necesidaddemantener lo m~s reciente 

a mano y la co]ecci6n do ejemplares antiguos almacenados; es 

aquf, donde la reproducci6n en microfilm se justifica, consi -

guiendo un acceso r5pido, ]as colecciones grandes las hace por­

t5tiles y el costo de reproducci6n es mfnimo. 

Es importante hacer notar, que para la elaboraci6n de las micro 

fichas o el proceso de reducci6n, no es necesario contar con 

el equipo, se puede contratar el servicio y s6lo serfa necesa -

iio comprar o alquilar el microlector. Se debe cuidar que el mi 

croloctor, 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 inc6modo si la imagen 

no es clara. 

Sin embargo, a pesar de que el uso de este sistema sea inc6modo, 

es el m~s pr~ctico, cuando se pretende mantener una buena hemero 

teca. 
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2.2. Fotocopladora
 

En un Centro de Informaci6n es imprescindible la adquisici6n de
 

una fotocopiadora para sacar copiau de la informaci6n de manera
 

f~cil y sin mayor costo. En un Centro de Informaci6n, las copias
 

que se sacan, pueden ser desde unas p9ginas de una publicaci6n
 

peri6dica hasta copias en vohnen para la venta.
 

Cuando la demanda de reproducci6n es grande, se puede pensar en
 

dos mquinas fotocopiadoras; una para los usuarios, con un mfni­

mo de costo por el servicio, y la'otra de uso exclusivo del Cen­

tro.
 

En cuanto al c lculo del costo para el usuario, se calcula sobre
 

lo siguiente:
 

a) Costo de material ejemplo: papel, tinta
 

b) Costo de alquiler/compra de la m~quina
 

c) Costo de servicios
 

d) Nmero de copias/tiempo
 

Todos los costos se dividen por el nmero de copias por un tiem­

po definido.
 

3. Sistema de Computa2 n
 

3.1. Cat~logo General
 

Cuando se trata de un cat9logo general computarizado, no es m~s
 

que la tranformaci6n contenida en el Centro a una computadora
 

con suficlente memoria para mantener la colecci6n y con la chpa­

cidad de recobrpr una o mgs bibliograffas por referencias cruza­

das.
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Se considera que cuando ingresa 
nuevo material al Centro de Infor
 

maci6fn, es. necesario hacer varias 
fichas y almacenarlas de acuer­

-

Eso permite recobrar la informa 


do a las referencias dictadas. 


c16n por medio de referencias 
cruzadas.
 

Cuando el cat~logo general est9 
computarizado, la ficha catalogrg
 

sistema una sola vez y por medio 
del programa apli­

fica entra al 

cruzan las referencias para poder 
extraer la(s) referen ­

cado se 


cia (s) solicitada (s).
 

vez el sistema computarizado, 
tiene la ventaja sobre el sis-


A la 


tema manual de poder actualizar 
la ficha catalogrgfica de una 

so­

la vez. En "ambio, en el Sistema 
Manual, donde las fichas estgn
 

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.
 

n
intercambio de informaci
6


futuro se puede hablar de un 
Para el 


entre greas geogr5ficas por 
medio de la computadora con enlaces
 

establecidos con otros Centros 
o bibliotecas. Lo cual representa
 

refjere a la disponibilidad
 
un avance y mejoramiento en cuanto 

se 


de la informaci
6ln.
 

Gomputarizadas
3.2. Bfsguedas 


uso de la computadora para 
la bfisqueda bibliogr~fica, 

facilita
 
El 


forma mas rapida y
 

el acceso a las fichas catalogr5ficas 
en una 


precisa para obtener las 
referencias, que en un sistema 

manual.
 

Una ficha catalogr5fica en 
este sistema es considerada 

como un re
 

gistro que contiene tolos 
los elementos para obtener 

referencias.
 

-


Es asl que la computadora 
permite la recuperac16n de 

la informa 


forma parcial o total ya sea 
por titulo, autor, tema o
 

ci6n en 


cualquier otra caracteristica 
que se elija.
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arrentario Computarizado
 

7:'ara poder contar con un Centro de Informaci6n con Informaci6n ac­

ualizada, es importante tener un sstema de control sobre los in­

.-resos del nuevo material y egresos para venta 0 prestamo.
 

.Luando el sistewa es manual, puede ser muy laborioso y con una
 

;gan probabilidad de error debido a la enorme cantidad de informa­

aon procesada.
 

ar. cambio, cuando el sistema de adquisiciones involucra al sistema 

i.u inventario computarizado todo el proceso de convierte en un man
 

--nimiento de lo mismo.
 

7s decir, que cuando el Centro recibe informaci6n se hace la ficha
 

::atalogrgfica la cu5l significa su ingreso en el Centro. Cuando se
 

m-resta la informaci6n se hace notar que aunque existe la referen-


Uia no se encuentra dibpunible.
 

!o mismo con ventas y reproducci6n de material.
 

ZI sistema de inventario computarizado permite un control sobre el 

flujo de informaci6n y puede ser de gran utilidad para la adminis­

-raci6n del mismo Centro. Se puedc notar cu5l informaci6n es ms 

-recisa para la planificaci6n y cuil.tiene menos uso, asf mismo, 

se puede estimar la cantidad de copias que se requieren de cier­

.os documentos basindose en el control que se estg llevando. 

Control de Estudios
 

Con un sistema de almacenamiento de estudios, se puede realizar
 

-mayorcontrol sobre los trabajos que se estgn llevando a cabo den
 

tro de la Corporac16n.
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directorios. Tambi6n servir5 como un procesador de palabras, pa­

ra la reproducci6n de boletines publicad,,s por el propio Centro.
 

3.7. Costo
 

Para seleccionar cu5l sistema aplicares 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

quisltos para cubrir las necesidades del Centro de Informaci6n.
 

Para seleccionar un sistema en funci6n al costo, se consideran
 

los siguientes factores:
 

i) almacenamiento
 

ii) programaci6n
 

iii) uso
 

iv) ejecuci6n
 

Para seleccionar un sistema en funci6n a las necesidades se con­

sideran los siguientes requisitos:
 

i) nimero de archivos
 

ii) total de caracteres (bytes)
 

iii) namero de registros
 

4. Empacto Fsico
 

En cuanto se reftere 
a la ubicaci6n fisica del Centro de Informaci6n,
 

se 
hace notar que CORDECRUZ, estg en el proceso de construcci6n de un
 
nuevo edificio, donde se piensa reunir todas las unidades que actual 
-


mente se encuentran en diversos edificios.
 

Para comienzos del afio 1986, estg programado el traslado del Centro de
 
Informaci6n a las nuevas instalaciones. La nueva ubicaci6n consiste en
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2 ,aproximadamente 250 m lo cul es un gran adelanto para el Centro 

proptiesto, dado que el espaclo donde se encuentra actualmente se 

considera como reducido y causa un desorden total en el almacena ­

mlento de los documentos.
 

En el'Cuadro XIV estg propuesta la distribuci6n espacial que debe­

rfa ser considerado para el Centro de Informaci6n en el nuevo edi­

ficio. Se ha tomado en cuenta la func16n b~sica del Centro; la de
 

permitir acceso a los usuarios a la mayor cantidad de informaci6n
 

y como aprovechar mejor el espaclo disponible.
 

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

los u-,,jarios como de la informaci6n,deberfa ser hecho por personal
 

de servicio de circulaci6n, estando ubicado cerca de la entrada. A
 

la vez las referencias de consulta y el catflogo general; deberfan
 

de estar al alcance de los usuarios siendo un grea de mayor utili­

zaci6n.
 

Tambi~n se han considerado greas para la colecci6n de libros, docu
 

mentos y mapas, greas 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 Informaci6n, en la distribuci6n espacial se le ha asigna
 

do otra ubicaci6n. Sin embargo, el espacio designado para el Archi
 

vo puede servir como el dep6sito y no necesariamente influye en la
 

organizaci6n del Centro. El espacio asignado para el Archivo est5
 

ubicado a lado del Centro de Informaci6n y no conectado.Como el de
 

p6sito debe operar en una grea restringida, su asignaci6n espacial
 

no es conflictiva.
 

Se ha definido el Centro de Informaci6n, como un Sistema semi­

abierto en cuanto al acceso que tienen los usuarios a la colocci6n.
 

Eso significa que todos Ins usuarios pueden entrar a las coleccio­

nes de referencda, publicaciones peri6dlcas, libros y mapas, para
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consulta de sala; consulta restringida y/o, en algunos casos, 

para pr~stamos externos. A la vez, y como se puede notar en 

el Plano, existe un grea designada para la colecci6n de docu ­

mentos que tiene acceso limitado. Esta colecci6n estg separa­

da por mamparas de media pared, lo cuSl ayuda a controlar la
 

entrada de los usuarios y la vigilancia de las salidas de do­

cumentos que son de consulta restringida.
 

5. Presupuesto
 

Para cubrir los gastos de establecer un Centro de Informaci6n y pa­

-
ra asegurar 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 Organizaci6n
 

de Estados Americanos que pueden proporcionar Insumos para cubrir
 

gastos. Estas vienen en forma de pr6stamos; regalos de equipos.o ma
 

teriales, ostos de entrenamiento, consultores y becas, y finalmen­

te fondos para pedidos especificos.
 

Adems, el centro deberla cobrar a los usuarios ajenos de la insti­

tuci6n por los servicios que les brinden.
 

Adjunto estgn listadas las pautas que deberfan ser consideradas pa­

ra asegurar ingresos monetarios en el Centro de Informaci6n. En el 

reglamento Interno (ap~ndice Ill) donde se reflere a ventas y re ­

producci6n, est5 m~s detallado. 
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5.1. Pautas para el Presupuesto
 

Insumos Monetarios
 

A. 	Posibles Fuentes
 

1. Gohierno Nacional
 

a) Subsidios
 

b) Pr6stamos
 

2. Organizaciones Internacionales
 

3. Funidaciones y Organizaciones Privadas
 

a) Dentro del Pals
 

b) Internaclonal
 

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

1. Inscripci6n Bgsica
 

a) Permite serviclos b5sicos como:
 

1) Boletines
 

2) Derecho a prgstamo
 

3) Derecho a utilizar las referencias
 

4) Descuento en compra de publicaciones
 

5) 	Descuentos para bsquedas computarizadas
 

El costo de inscripci6n puede ser mgs barato para los
 

miembros.
 

2. Costo para la Informaci6n
 

a. 	Pr~stamos de libros, publicaciones peri4dicas bibllogrg
 

ficas anotadas
 

b. 	Compra de btsquedas, boletines, listados de datos, biblio
 

graffas (Aumento de costo por rapidez de servicio)
 

c. 	Compra de tradiucclones
 

d. 	Costo de reproducci6n de documentos, artfculos de publi­

caciones per1cdleas
 

e. 	Costo de participaci6n en semlnarlos, conferencias, entre
 

namiento.
 



TABLA I
 

SUMARIO PRESUPUESTARIO (ATHERTON 1977: 76)
 

COSTO INICIAL -OSTO OPERACIONAL FUTURAS NECESIDADES
 
ANUAL
 

UBICACION 1. Espacio Ffsico 1. 	Renovaciones del 1. Nueva Ubicaci6n
 
Ambiente
 

MUEBLES Y
 
MAQUIYARIA 1. 	Compras de muebles, maqui- 1. Reparaciones, 1. Compra de equl­

naria (Fotocopiadora, com- compra de otros pos mas modernos
 
putadora, m~quina de escri equipos muebles
 
bir, etc.)
 

SALARIOS 1. Consultores 1. 	Profesionales 1. Aumentos de sueldos
 
2. 	Profesionales de Corto 2. Tgcnicos 2. Aumento de personal
 

Plazo 3. Trabajadores de
 
3. 	Contratados oficina
 

COLECCION 1. Compra de libros 1. 	Suscripciones anua 1. Aumento de la colec
 
publicaciones pe les de publicacio- ci6n
 
ri6dicas nes peri6dicas y do
 
Documentos cumentos
 

2. 	Actualizacion de li
 
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. 	Investigaci6n 1. Investigaci6n
 
2. 	Ensefianza 2. Cursos de Prepara­
3. 	Preparaci6n de Personal ci6n Personal
 

3. 	Conferencias
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6. Entrenamtento
 

Para poder implementar en todo su potencial un Centro de Informaci6n, 

creando una dingmica propia con todos BUS componentes, es indispensa­

ble conte.aplar como prioridad la capacitaci6n de los recursos humanos 

que se desempefiargn en las distintas funciones. 

Esta capacitaci6n, demandar5 de una inversi6n econ6mica sufiente para
 

poder Ilevar a cabo una serie de cursos de entrenamientos, orientados
 

a desarrollar principalmente los conocimientos necesarios para cada
 

funci6n. En este sentido, es importante considerar como primera medi
 

da el elemento humano que ya se estg desempef5ndose en este trabajo,a
 

fin de aprovechar la experiencia adquirida y que su entrenamiento sir
 

nifique un fortalecimiento de su grea de conocimiento.
 

A travs de la Oficina de Planificaci6n para el Desarrollo de USAID/B
 

existen dos a]tarnativas para recibir aportes para el entrenamiento
 

de persona] y son las siguientes:
 

a) Cursos de entrenamiento en el pals
 

b) Becas para entrenamiento en el exterior
 

A partir de Septiembre de 1985, 6sta oficina de USAID/B, empezara a
 

asignar los recursos para sus programas de entrenamiento. En el Apn
 

dice VIII estg desarrollada una propuesta con el presupuesto que de­

berfa llegar a dicha oficina de IJSAID/B.
 

Se considera que Santa Cruz puede servir como ente coord.iador de un
 

curso de entrenamiento para todo el pals. Como est6 descrito en la
 

propuesta, el curso servirg para cubrir las necesidades mfs urgentes
 

de las Corporaclones, en cuanto se refiere a entrenamiento bfisico en
 

el campo de la informaci6n.
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Sin embargo, existen muchas organizaciones internacionales que brin
 

dan apoyo en esta 5rea. Se sugiere que ]as funcionarlos del Centro
 

de Informaci6rn, se pongan en contacto con estas organizaciones para
 

buscar alternativas para cntrenamiento y capacitacion.
 

Las greas de capacitaci 6n de primer orden, deberfan incluir:
 

a) Selecc16n/Adquisici6n
 

b) Catalogaci6n/Clasificaci6n
 

c) Tesauros y Referencias 

d) Archivos 

e) Circulaci6n 

f) Organtzaci6n y Admnistraci6n
 

Para una segunda face de entrenamiento, que no estS inclufdo en el
 

presupuesto, se pueden considerar las ireas de:
 

a) Manejo de base de datos/elementos de computacl6n
 

b) Anglisis de informaci6n/estadfstica y
 

c) Investigaci 6 n
 

es d, darle a los participantes suficien
El prop6sito de esos cursos, 


te conocimiento en las greas de informaci6n para adaptarlas a las ne­

cesidades de sus centros.
 

A largo plazo y si la Corporaci6n lo desea, puede postular candidatos
 

para el programa de becas para estudios superiores en el extranjero.
 

Para realizar dicho prop6sito, la Corporac16n deberfa de seleccionar
 

candIdatos y ccnneguir de ellos compromisos para regresar a trabajar
 

-en la Corporaci6n, una vez que terminen los estudios. Mayores deta 


lies, se pueden conseguir de ]a Oficina de Planiflcaci6n para el De­

sarrollo 1SAID/B. La Paz.
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Ademfs, lI Corporaci6n deberfa contactarse con otras organlzaciones
 

internacionales que pueden aportar entrenamientos, tales como:
 

a) Organizaci6n para la Agricultura y Alimentaci6n (FAO)
 

b) Organizaci6n de Estados Americanos (OEA), y
 

c) Organizaci6n para la Educaci6n, la Ciencia y la Cultura de las
 

Naciones Unidas (UNESCO).
 

7. Recomendac iones 

7.1. 
 Cambiar el nombre del actual Sistema de Informaci6n a "Cen­

tro de Informaci6n", dado que el accionar de un Centro es a 

base de sistemas, pero la suma de ellos es lo que conforma 

un Centro de Informaci6n. 

7.2. Reunir los distintos dep6sltos de infornmaci6n tales como el
 

Centro de Documentaci6n INE-CORDECRUZ, banco de proyectos 

de la 	Unidad de Proyectos, el Sistema de Informaci6n de la
 

Unidad de Planificaci6n Regional y el Archivo Central de la 

C.R.D., para crear un s6io Centro de Informaci6n, que tenga 

el prop6sito de abastecer todas las necesidades informiticas 

de todos los usuarios de la Corporaci6n. 

7.3. Reestructurar el actual Sistema de Informaci6n en cuanto a
 

su organizaci6n interna dirigiendo su expansi6n de acuerdo
 

a las dos fases propuestas.
 

'.4. 	 Cambiar ]a dependencia del Centro ce Informaci6n dentro del
 

organigrama general de la Corporaci6n, conforme a los re­

sultados del Estudio.
 

7.5. 	 Delegar autonomfa y autoridad, al Jefe del Centro para ob­

viar trqmites burocr5ticos, especialmente en aque~los que
 

son de car~cter exclusivo del Centro de Informaci6n, tales
 

como hacer contactos naclonales e Internacionales con in­
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stituci6nes afines, para la adquisicion de material dentro 

del presupuesto asignado, y para la selecci6n de personal 

y otros deberes. 

7.6. 	 Incorporar en el Centro los componenctes de: biblioteca, 

napoteca, documentaci6n, hemeroteca, libreria y archivo 

central.
 

7.7. 	 Cuidar que la administraci6n del Centro de Informaci6n re­

sista las siguientes caracterfsticas: 

- idoneidad 

- agilidad 

- dinamismo 

-identificaci6n con los objetivos del proyecto. 

Para asegurarlo en necesario abrir un concurso para la selec­

cion del jefe del Centro de Informaci6n. Solo asl se puede 

dirigir el desarrollo arm6nico de la implementaci6n del
 

proyecto propuesto. 

7.8. 	 Tratar en lo posible de cumplir el cronograma de actividades
 

en el tiempo estipulado, princlpalmente en las acciones 

c laves. 

7.9. 	 Se debe cuidar que la incorporaci6n del archivo central, como 

componente del Centro de Informaic6n, sea coherente, debido 

a la faita de concenso sobre su incorporaci6n. 

7.10. 	Seleccionar a los posibles candidatos para los cargos fun­

cionales dentro del Centro de Informaci6n, entre los Recur­

sos Ilumnnos existente" en la Corporaci6n, para capacitarlos 

a riempo y puedan desempefar sus funciones o asumir los car­

gos de nueva creari6n, efirientemente. 

7.11. 	 Se debe dotar al Centro de Informaci6n del equipo necesarlo 

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

7.12 	 Se sugiere la adquislci6n de una micro-computadora de carac­

teristica do disco duro y 10 megabytes, que se considera el
 
doble de la capacidad de los requerlmientos actuales enumera
 

dos en el Apiidice IX.
 

7.13 	 Implementar rlgidamente los slstemas internos del Centro, ta
 

les como: adquislciones, catalbgac16n - clasificaci6n, direc
 

torios, referencias bibliogrificas y recopilaci6n de informa
 

ci6n. Esta Implementaci6n estg "intimamente ligada al cumpli
 

miento de las funciones especfficas asignadas a cada uno de
 

los funcionarios que trabaJ.1 en el Centro.
 

7.14 	 Abrir concurso para la selecci6n del Jefe del Centro de Infor
 

maci6n.
 

7.15 	 Seleccionar partIcipantes para curso de entrenamiento.
 

7.16 	 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.
 



APENDICES
 

I. 	 Opclones para la Organizaci6n Adminstrativa
 

II. 	 Boletas, Carta
 

III. 	 Reglamento Interno del Centro de lnformaci6n de la Corporac16n
 

de Desarrollo de Santa Cruz
 

IV. 	 Manual de Funciones de Personal del Centro de Informaci6n
 

V. 	 Normas para la Redacci6n de Referencias Bibliogrificas
 

VI. 	 Catalogaci6n, Clasificaci6n y Anglisis de la Informaci6n
 

VII. 	 Directorios y Fichas
 

VIII. 	Propuesta para Entrenamiento en Sistemas de Informaci6n
 

IX. 	 C5lculos para la Computadora.
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2. Staff de la U.P.R.
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TABLAS DE VENTAJAS Y DESVENTAJAS 
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2. Staff de la U.P.R. 

3. Unidad de Informaci6n 

4. Staff de la Gerencia General 



OPCTONES PARA LA OR(;ANIZACI(' AIIMlNrSTRATIVA 

En el aspecto de una dependencia en el organigrama general de !a Cor­

porac16n, se han considerado cuatro opciones, propuestas por diferen­

tes entidades de la corporaci6n. 

1. Opci6n I - Situaci6r Actual (Dependencia de ]a U.P.R.): 

Actualmente existe un sistema de informaci6n que funclona comu una
 

biblioteca de documentos Ltdcicos, bajo la direcci6n 
 de la Unidad 

de Planificaci6n Regional (U.P.R.) que por cierto fu6 c-eada para 

consulta exclusiva de esta Unidad. El organigrama representado en 

el Cuadro I, refleja esta organizaci6n. Sin-embargo, el servicio 

que presta es extensivo a todas las Unidadcs de la Curporaci6n,sin 

tomar en cuenta las personas e insLituciones ajenas a CORDECRUZ 

que por cierto son numerosas; de donde se tiene que los usuarios 

del actual sistema de Informaci6n, no son limiLados ni exclusivos. 

Como resultado, en la relac16n oferta-demanda, el sistema de infor 

maci6n, es insuficiente teniendo grandes lagunas que cubrir para 

poder denominarlo como una fuente de informac16n aceptable. 

Tal como estg el sistema, se tendria que pensar en un fortaleci ­

miento del mismo a fin de manLenerlo en condiciones aceptables pa­

ra uso exclusivo de la Unidad de P]aniflcaci6n Regional. Esta op ­

ci6n limita la posibilidad de expansi6n y necesariamente significa 

una duplicidad de esfuerzos dado que las otras Unidades tendrlan 

que crear sus propios sistemas con Lodo el esquema completo como
 

ser: 
personal, equipos, adquislci6n de informaci6n, espacios fLsi­

co y otros. Las ventajas y desvUutajas de esta opc16n se plantea
 

en la Tabla I.
 

Por lo tanto se piensa, que esta opci6n, llndta la potencialidad
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del sistema; para el cual se ha realizado el actual Proyecto, por­

que las actividades que realiza en el presente, lo propugnan preci­

samente a consolidarse como un Centro de Informaci6n con todos sus
 

componentes, lo contrarlo a su desarrollo como Centro, serfa cortar
 

el proceso en que estg siendo orientado.
 

Por todo lo anotado sobro esta opc]6n, se sugiere descartarla y ele
 

var el actual sistema de Jnformaci6n a la categorfa de un "Centro
 

de Informaci6n" que realmente brinde un servicio suflciente a todas
 

las greas de la Corporaci6n y conformar una red de sistemas propios
 

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



CUADRO 1; LA SITUACION ACTUAL DEPENDENCIA DE LA UP.R.
 

PRESIDENCIA 

CORDCCRUZ 

I *PRENCIA 

GENERAL J 

UIA ND UNIDAD UNIDAD 

I 

I 

INNFORMACIO i 
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TABLA: I
 

OPCION I: Situaclin Actual
 

Ventaja 	 Desventaja
 

1. 	 Mantener el sistema de informaci6n 1. Se limita el potencial 

exclusivamente para la Unidad de del Centro en cuanto a la 

Planifiaci6n Regional. captaci6n de la oferta y 

demanda de los servicios.
 

2. 	Puede mantener su especializaci6n 

en cuanto a los recursos requeri - 2. Se reduce el poder de de­

dos por la Unidad de Planificaci6n cisi6n y capacidad de ex-

Regional. pansi6n debido al reduci­

do nivel jergrquico.
 

3. 	Falta de representabili ­

dad para establecer con ­

tactos tanto externos co­

mo internos.
 

4. 	Falta de incentivo para
 

el personal administrati-


VO. 

5. 	Por su falta de categorfa
 

no se toma en cuenta como
 

fuente de consulta en pla
 

nes y programas que estgn
 

realizando.
 

6. 	Tr~mites burocriticos pa­

ra las adquisiciones de
 

material causan demoras
 

en ]a prestaci6n de servi
 

cios adecuados.
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2. OPCION II Staff de la Unidad do Planifjc.icl6n Regional 

Esta opci6n II, considera que el Centro de lnformaci6n duberfa estar 

a nivel de staff, como se aprecia cii cl cuadro 11, peio que sirva a 

toda la Corporac16n.
 

Esta opci6n determina que si blen hay que jerarquizar el Centro a un 

nivel de departamento, tambien tiene que estar controlado para 
su
 

buen funcionamlento.
 

Esta opci6n tiende a garantizar los requerimientos de informacl6n de
 

la Unidad de Planificaci6n Regional, al otorgarle esta autonomla 
 en 

la toma de decisiones propias de la dinimica del Centro, y por lo 
tanto reducir los tr5mites burocr5Licos en la adquisici6n de materia 

les. 

Asimismo, la opci6n II, estara enmarcada dentro de la propuesta de
 
descentralizaci6n, lo cual implicarla que este Centro se 
transforme
 

en el Centro Regional de Informacl6n.
 

Otras ventajas y desventajas de 6sLa opci6n estgn argumcnta~ds en la
 

Tabla II.
 

3. OPCION III - Unidad de Informaci6n 

Por la importancia que reviste el manejo de informaci6n en toda su 

extensi6n, se puede considerar que sus actividades lo eleven hasta
 

un nivel de unidad dentro del organigrama general de la Corporaci6n, 

tal como se refleja en el organigrama del cuadro I1l. Un Cenlco de 
Informacli6 ubicado a nivel de Unidad, iendrfa amplio radio dc ac ­
ci6n que vendrfa a cubrir con suficiencta la necesidad de oferta y 
demanda de informaci6n, abarcando todas las greas de CORTECRUZ y ten
 

dra jerarqula suficiente para realizar intercamblo con fuenies ex ­

ternas. Asimismo, gozarfa de la participaci6n contInua en toma de 

decisiones operativos - administrativos por su cargcter de suminis 
-
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trar insumos informaLivos necesarios para cualquier accion; los trS
 

mites de adquisiciones, esLarlan garanlizadus. Sini embargo, queda­

rfa Insuficlente su conformaci6n y ubicaci6n debido a que no es un
 

area de operac16n, tal como se muesLra en la tabla Ill.
 

En resumen, se puede decir que exisLen muchas venLajas par las cua­

les la ubicaci6n del Centro de Inforniaci6n deberfa estar a nivel de 

Unidad, pero la raz6n fundamental contrarla a 6sto, es que sus fun­

ciones no son compatibles con una Unidad Operativa.
 

4. OPCION IV - Dependencia de Gerencia General 

Considerando las caracterfsticas de CORDECRUZ, se puede decir que
 

tiene actividades claramente definidas; por una parle la operauiva
 

y por otra ]a administrativa; que est5n 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 lnformaci6n, estarla dnniarcado
 

en un nivel du Staff administrativo, puesto que la informaci6n en
 

general se brinda a los usuarios para cualquier c',ci6n, tanto opera­

tiva como administrativa, coincidieiido con el nivel de apoyo geren
 

cial.
 

En ese sentido, si a un Centro de Informaci6n se le asigna dependen
 

cia directa de una Gerencia General, su radio de acci6n informativa
 

se amplfa, su operaci6n interna, propia del centro, rc jerarquiza
 

agilizando su accionar, y su expansi6n se vuelve din5mica. Por 51ti
 

,o, a nivel cuantitativo cualitativo del material del centro, se
 

eleva.
 

El organigrama, se puede apreciar en el cuadro IV. Se cunsidera 6s­

ta como la ubicaci6n m5s acertada, ya que la actual sltuac16n del
 

servicio de informaci6n, est5 encuadrada hacla un proceso de evalua
 

ci6n para coristituirse en un Centro de lnformaci6n; con todos sus
 

component. " detallados en la secci6n No 1.O'del capftulo III del 

presente estudio.
 



Esto demuestra qti. vsta upci6n permite lograr una explotaci6n al m5 

ximo del potencial de un Centro de Informachln y no contradice las 

acciones do otras dependencias de apoyo a la Gerencia General. Sino 

m5s bien serfa confirmar el objetivo para el cual se ha elaborado 

este Estudio, quo en resumen es de concentrar material informativo
 

para toda iaCorporacl6n.
 

En la tabla IV so enumeran los Pro y Contras dL- esta npcfrin quc arro 

ja pocas desventajas en comparaci6n con las ventajas. 

Con referencia al puuto uno (1) de Lis desventajas, se considera que 

la continuidad ue las labores programadas por el Centro no se verfa 

en s! afectdas, dado que el gerente no gu.,rda fntima relac16n con 

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

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



__rr
CUADRO STAFF DE LA U.P.R. 

[JEFE DE 
UNI[AD 

CENTRO
 

iINrORMACION
 

ECRETARIA
 

I-T
M!ET 



TABLA II
 

OPCION II: Staff de la Intdad de Planlficacl6n Regicnal
 

Ventajas Desventajas 

1. ManLiene especializado ,,adecuado 1. FalLa de representaLividad 

el Sistema de Informaci6n para la para establecer y mantener 

Planificaci6n Regional. contactos con Institucio -

nes externas a CORDECRUZ. 

2. Le delega cierta autonomfa para 

tomar decisiones y firmar. 2. No hay efnculo de integra -

ci6n para consultar a los 

3. Mayor incentivo para el personal jefes sobre planes y pro -

administrativo. gramas que se estan reali­

zando en otras UnIdades de 

4. Se reducen Tos tr~mites burocrgti CORDECRUZ. 

cos para la adquisici6n de mate -

rial. 3. Ligando el Centro de Infor 

maci6n a una sola Unidad 

5. La Unidad de Planificaci6n Regional, se limita la capacidad pa­
por su cargcter de brindar insumos ra servir a todas las Uni­
a todas las otras Unidades, releva- dades y Departamentos de 

rna el objeLivo del Centro de Infor CORDECRUZ. 

maci6n al servir de fuente de infor 

maci6n paia todas las Unidades. 



CUADRO .Q.I UNI'AD DE INFORMACION 

I' R[SlDENCIAD 

09 
CORDECRUZ 

O I
 

O[RNA
 

U P R UNLOAD DE UNLOAD UNLOAD 

INFORWdACMN 

r ---­



TABLA III
 

OPCION 
III: Unidad de Informaci6n
 

Ventaja 
 Desventaja
 

1. 	Prestaci6n de servicios tanto en I. Dado que el Centro de In­
la oferta como en la demanda fprmaci6n propuest no es
 
servirg para toda la Corporaci6n. 
 una unidad operativa la
 

ubicacl6n no es compati 
-
2. 
Se reducen los tramites burocr~ti 
 ble 	con la funci6n.
 

cos para la adquisici6n de mate ­

rial. 
 2. 	Por la reducida cantidad
 

de personal no se justifi
 

3. 	Se facilita el intercamblo inter-
 ca la elevada jerarqu'a.
 

institucional debido a la elevada
 

jerarqufa.
 

4. 	Forma parte de las decisiones to­

madas a nivel operativo de la
 

instituci6n.
 

/S
 



CUADRO . STAFF DE LA GERENCIA GENERAL 

I PRESIDENCIA 

CORDECRUZ 

I i -

IERENCIA 

(NIRAL 

CENTRO DE 

INFORMACION 

ULA 
UNIDAD DE 

PILANIFiCACION 
REGIIONAL, 



EsLo demuestra que esLa opci6n permite lograr una explotacl6n al ma
 
ximo del poLencial de un Centro de Informaci6n y no contradice 
las
 

acciones de otras dependencias de apoyo a la Gerenicia General. Sino
 
m~s bien serfa confirmar el objetivo para el 
cual se ha elaborado
 
este Estudlo, que en tesumen es de concenirar material informailvo
 

para Loda la Corporacl6n.
 

En la Labla IV se enumeran los Pro y Contras de esLa opci6n que afro
 
ja pocas desventajas en comparaci6n 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 verla
 
en sl afectadas, dado que ei gerente no 
guarda fntima relaci6n con
 
ellas, sino con el resultado de esas labores. En cuanto al punLo dos
 
(2) de la misma, se evitarla, delegando autoridad de firma.
 



TABLA IV
 

OPCION IV: Doetendencla do ]a Gerencie
 

Ventaja 
 Desventaja
 

1. 	Prestaci6n de servicios, tanto en 
 I. 	La continuidad de laz la­
la oferta como en la demanda, ser bores programadas por el
 
virg para toda la Corporaci6n. Centro podrlan verse afec
 

tadas por cualquier cam ­
2. 	La ubicaci6n como F,:aff es compa-
 bio de nivel ejecutivo.
 

tible con la funci6n del centro
 

de informaci6n. 
 2. 	Por el volumen do activi­

dades que centraliza el
 
3. 	Se versatiliza en funci6n d~ndole 
 gerenLe, cualquier docu ­

mayor radio do acci6n sin tener 
 mento que requiera su fir
 
el caracLer operativo de la Uni ­ ma podri'a verse retardado.
 

dad.
 

4. 	Mayor grado de rendimiento.
 

5. 	Se establecen los contactos exter
 

nos e interrnos con m5s fluidez da
 

da la jerarqula.
 

6. 	Posibilita la coordinaci6n entre
 

Unidades para efectos de la infor
 

maci6n.
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DIRECCION DPTAL. ESTADISTICA
 
INE-CORDECRUZ 
 Boleta 

Santa Cruz - Bolivia
 

ENCITESTA SOBKE OFERrA Y DEMIANDA DE INFORMACION 

Ciudad Santa Cruz-Gesti6n 1985
 

NOMBRE DE LA INSTITUCION:
 

NOMBRE DEL INFORANTE: 

CARGO QUE OCUPA:
 

UBICACION GEOGRAFICA: UV: 
 MANZANA:
 

DIRECCION: 
 N! TELF.:
 

1. PRODUCE INFORMACION ESTADISTICA?
 

SI _7 NO 1' 

2. LA INFORMACION QUE PRODUCE SE ENCUENTRA:
 

EN REGISTROS ADMINISTRATIVOS /-


ELABORADA 0 PROCESADA /7
 

3. QUE TIPO DE INFORMACION PRODUCE?
 

- LIBROS TECNICOS /7 

- PUBLICACIONES PERIODICAS / 

- BOLETINES PROFESIONALES /7 
- BOLETINES INSTITUCIONALES /7 

- BOLETINES DE PRENSA /7 
- DIARIOS /7 
- PROGRAMAS 0 ESTUDIOS /7 
- PROYECTOS /7 

- ESTADISTICAS /7 

- PLANOS /7 
- MAPAS _7 

- OTROS (Especifique) /7 



DETALLE LA INFORMACION QUE PRODUCE 

FRECUENCIA N! DE EJEM- FORMA DE ADQUIRIR EL
 

PLARES DOCLMENTOTIPO DE DOCUMENTO TITULO DE SECTOR 

PUBLICACION VENTA CANJE DONACION 

_-­



5) QUE TIPO DE INFORMACION LE INTERESA ADQUIRIR?
 

FRECUENCIA DE
 
TIPO DE DOCUMENTO DETALLE DEL DOCUMENTO ADQUISICION SECTOR CANTIDAD DE OBSERVACIONES
 

EJEMPLARES
 

0J
 



6) TIENE ALGUN SISTEHA PARA EL ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION?
 

SI NO
 

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

CENTRO DE DOCUMENTACION
 

BIBLIOTECA
 

ARCHIVO
 

HEMEROTECA
 

MAPOTECA
 

OTROS (Especifique)
 



8) CON QUE TIPO DE INFORMACION DISPONE SU CENTRO DE ALMACENAMIENTO Y LA CANTIDAD DE LOS MISMOS?
 

TIPO DE INFORMACION QUE DISPONE Y LA CANTIDAD 

LIBROS PUBLICA- BOLETI- BOLETI- BOLETI- DIARIOS PROGRA- ROYEC- ESTA- PLA- MA- OTROS 
MAS 0 05 DISTI 	NOS PAS (Espe-
SECTORES 	 TECNI- CLONES NES PRO NES INS NES DE 


COS PERIODIC. FESION TITUCIO. PRENSA ESTUDIOS CAS cifique)
 

POBLACION
 

HABITACION
 

ENSENANZA
 

SALUD
 

AGRICULTURA
 

GANADERIA 

SILVICULTURA 

PESCA
 

INDUSTRIA -

COMERCIO INTERNO 

SERVICIOS
 

COMERCIO EXTERIOR 

TRANSPORTE
 

TRABAJO 

INSTITUC . FINANCIERAS 

FINANZAS PUBLICAS
 

SEGURIDAD SOCIAL
 

COMUNICACIONES 

CIENCIA Y TECNOLOGIA 	 I 



9) UTILIZA ALGUN T111O DE ppflCESAMILNTrO PARA ORDENAR SU LNFOIVIACION?
 

10) 	 QUE SISTruI DE PROCESALEJTO UTiLIZA EN LL MANEJO UE LA INFORHAClON? 

DEWEY 

MACRO - TESAURO
 

LIBRARY OF CONGRESS
 

EMPIRICO
 

OTROS (Especifique)
 

11) 	TIENE REGISTROS DE USUARIOS?
 

Si - NO[j 

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

13) 	 A QUE INSTITUCIONES PERTENECEN LOS USUARIOS? 

- CORDECRUZ - CAMARA IND. Y COMERCIO 

- MACA - CIAT 

- CAO 	 - OTROS (Especifique)
 

- UNIVERSIDAD 

14) 	 QUE INSTRUMENTOS DE APOYQ TlENE? 

- MICRO FICHA 	 - CATALOGOS DE REFERENCIAS 

- MICRO FILM - BIBLIOGRAFLAS 

- FOTOCOPIADORA - OTROS (Especifique) 

15) 	 CON CUANTAS PERSONAS SE ENCUEYTRA FUNCIONANDO ESTE CENTRO DE ALMACE-

NAMIENTO DE INFORMACION? 

16) 	 TIENE ESTE CENTRO ALGUNA ASIGNACLON PRESUPUESTARIA PARA SU MEJORAMLENTO? 

si NO 
R 	 7. 



17) CONSIDERA iD. CONVENIENTE IA CAPACITACION DE SU PERSONAL PARA 

IUNIORMAR EL SISTEFIA A NIVEL EARTAMENTAL? 

SI [I] NOD 

18) CREE UD. QUE ES CONVENIENTE QUE ENTRE SU INSTITUCION Y CORDE-

CRUZ DEBE HJABER UN CONVENIO PARA INTERCAMBIAR INFORMACION? 

sID NO 

Nombre del Encuestador: 

Fecha: 



CORDECRUZ
 

Cul) Postal No. I)8-Tolf. 3-2770 
Telex 4271 - CORCRUZ By. 

NANTA CRUZ DR LA BInRA 
DOLI VIA 

OF. UPR-SI. oc6. 85
 
9 de mayo do 1985
 

Seior
 

Presente. -

REF. : SISTEMAS DE INFORMIACtON PARA LA PLAWIFICACION 

Sefior
 

La Corporaci6n Regional de Desarrollo de Santa Cruz entre sus .6lti 
pies actividades ligadas a la Planificaci6n y el Desarrollo, asta ­
ercarando un estudio sobre "Sistemas de Informacion pare la Flanifi 
cati6n" do manera tal que pueda ."r aplicado en nuestro medio en ­
forma ciontifica y mhs positive, quo vendria a ,nur una sentida -
necesidad, en cuanto so refiere a In oferta y la demands de informa 
ci6n bAsica pare la claboraci6n de planes efectivos orientados al ­
denarrollo y la planificaci6n. 

En este sentido, nuestro equlpo do trabajo asesorado por USAID, t1a 
dr& que reali--ar una rerie de inventigacionex para conforwar la Uni 
dad Central do Informaci6n Regional, entre lax cuales se conteupla 
el estableciniento do enlaces con las distintas entidades pfblicas 
y priva'dsm de la regibn, tanto para la idontificaci6n do fuente C2 
me para los requorimientos de informaci6n, par& tal efecto, se ha 
programado visitar o contactar a s entelefonicanents nu nstitucl6n, 
el curso de la segunda quincena de -ayo, oportuni..dnd en Ia ,al mU 
cho le aGradeceremos brindarnos su apreciable colabo'taci6n; asimis­
mo, si contarn con material editado por uu entidad, suministr&rnon 
lo con el objato de clasificarlo y poder lienar fiches oatalogrfi­
cas destinadas a conformar un catilogo do informaci6is. 

Per todo lo antes expuesto y reguros do contar con su positiva apor 
taci6n, aprovocho la oportunidad pars saludar a Ud. (m) con nues -­

tras consideraciones mAE diatinguidas. 

R E.S I DE N T R 



INVENTARIO DE REQUERiMlENTOS Y PRODUCCION
 

DE INFORMACION DE CORDECRUZ
 

ENCUESTADOR: .....................
 

. : .. ... .... .......
BOLL 	O N ...
 ..
 

NOMBPE : ...................................................
 

U IDAD 0 PROYECTO : ................................................ .
 

DEPARTAMENTO : .............................................. .
 

SECCION : ....................................... ...........
 

1. 	 QUE ACTIVIDADES DESARROLLA SU OFICINA, DETALLE : 

................................ o......... o............... . 

.................................. o....................o..
 

....................... o.................................
 

................................ o............................
 

.......................................... 	 o............. 
 o.... 

2. 	 DEMANDA Y OFERTA DE LA INFORMACION 

2.1. UTILIZA LA INFORMACION PARA SU TRABAJO 

SI J 	 NO 

oee eoo lee ooo eoeeeeee eo l~j eeo eeo eoo
o~a eoe eeo oe oee e(
 

REGULAR J JOCASIONALMENTEJ f
 
2.2. PRODUCE 1NkURI4AClON 

STi 	 NO [ 

REGULAR 	 OCASIONALMENTE111
 



2.3. ESPECIICAR EN DETALLE SU 

SECTOR, CUANDO ES POSIBLE 

DONDE PROVIENEN 

REQUERIM!ENTO DE INFORMACION POR 

NOMBRE LAS PUBLICACfONES Y DE 

SECTOR 
DATOS 0 

PUBLICACION INSTITUCION 

NIVEL DE CONFIANZA 

CONFIA MALA CA- INCOM-

BLE LIDAD PLETO 



2.4. INFORMACION QUE UTILIZA, PRODUCE, 0 PUEDE GENERAR 
S E C T 0 R UTILIZO GESTION UTILIZA EN INTERESA PRODUCE PUEDE 

1.1. DemographicoSocial 

PASADA ACTUALIDAD RECIBIR CENERAR 

3. 

4. 

Salud 

Educaci6n 

5. 

6. 

Econ6mico 

Infraestructura 

7. 

8. 

9. 

10. 

Agropecuarlo 

Climatol6gico 

Mapas 

Minerfa, Metalurgia
o Hi rocarburos 

11. 

12. 

Industria y comercio 

Gobierno 



3. RECOPILACION DE DATOS
 

3.1. RECIBE SU OFICINA INFORM\CION Df-. OTRAS INSTITUCIONES A NIVEL: 

DEPARTAMENTAL
 j~,jf 
NAC IONAL
 

INTERNACIONAL
 

3.2. NOMBRE DE LAS INSTITUCIONES Y ESPECIFICA LA FRECUENCIA:
 

INSTITUCION PAlS PUBLICACION FRECUENCIA
 

................................................................

.. . . . . . . ...............
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
...... . . . . . . .....r.
,...........
... l.
...................
 

..... .. . .. ....................... ....... ...................
 

....................................................................
 

3.3. COMO SE UTILIZA LA INFORMACION: 

LUSO PERSONAL RECOPILACION PARA PUBLICACION 


PARA ESTUDIOS ESPECIFICOS
 

\0 



3.4. 	 SEALA LOS I11'OS DL INFORMCION RECIBIDA 0 QUE DESEARIA RECIBIR 

EN ESA OFICINA 
RCIB IR 	 DESEAR lA 

RECIBIR 

1. Libros LCcnicos 

2. Publicaciones 1uri6dicas 

3. Boletinus Prolesionales 

4. Boletines lnsLitucionales 

5. Boletines de Prensa
 

6. Diarios
 

7. Otros especifique 

4. PRODUCCION DE INFORACION 

4.1. 	 PRODUCCION DE INFO1CiAC0IN COI'RENDE LA ETAI'A DE 

RECOPILAR DATOS 
 1 

ELABORAR INFURMAC ION j 

ANALIZAR LA INFORMACION L7j 

PUBLICAR ANTECEDENTES INFOPATIVOS 

4.2. 	 CON' QUE FRECUENCIA PUBLICA ESA INIFORMACION 

OIJINCENAL 	 TRIMESTRAL L I] 

Al/
 



3.4. 	 SERALA LOS TIPOS DE INFORMACIUN RECIBIDA 0 QUE DESEARIA RECIBIR
 

EN ESA OFICINA
 
DESEARIA
 
RECITIR
 

I. Libros tic nicos
 

2. Publicaciones leri6dicas
 

3. Boletines Profesionales
 

4. Boletines Institucionales
 

5. Boletines de Prensa
 

6. Diarios
 

7. Otros especifique
 

4. PRODUCCION DE INFORPAClON
 

4.1. 	 PRODUCCION DE INFORMACION COMPRENDE LA ETAPA DE
 

RECOPILAR DATOS I 

EIABORAR INFORMAC ION lii 

ANALIZAR LA 1NFORMACION 	 -J
 

PUBLICAR ANTECEDENTES INFOPRATIVOS
 

4.2. 	 CON QUE FRECUENCIA PUBLICA ESA INFORUM1CION
 

QUINCENAL 	 TRIMESTRAL
I 	 1 



MENSUAL OTRO 	 ]
[J 	 [ 
ANUAL
 

4.3. QUIENES RECIBE: LA INFORMACION 

.......................................................
 

.......................................................
 

5. 	 EL SISTEMA DE INFORMACIONDECORDECRUZ, LE PROPORCIONA INFORMACION ELE 

MENTAL 0 BASICO A LOS TRABAJOS QUE REALIZA 

SILI 	 NO B 

DE QUE FORMA 

RUTINARIA 	 EXTRAORDINARIA 
 j 

6 .	 OBSERVACIONES 

''°'..eee......................................................
 

. . . .... 
 ... . ... ... .... ... ... ... ..... .... ..... ... ......... ... ....
 

.................................................................................
 



A P E N D I C E I I I
 

RECLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE 
INFORMACION DE
 

LA CORPORACION DE DESARROLLO DE SANTA CRUZ
 



APENDICE Ill 

REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE INFORMACION DE
 

LA CORPORACION REGIONAL DE DESARROLLO DE SANTA
 

CRUZ
 

Deflnici6n 

El Centro de Informaci6n es una dependencia de CORDECRUZ, cuya 

func16n es prestar apoyo a los diferentes departamentos, tdcni­

cos, profesionales, personal de la Corporaci6n en cuanto se re­

fiere a la informaci6n.
 

Objetivo 

El Reglamonto interno del Centro de Informaci6n, tiene el prop6­

sito de aplicar un conjn de normas para llevar a cabo las fun­

clones del Centro. 

Vigencla
 

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

Aprobaci6n, Modificaciones e Interpretaciones
 

La aprobaci6n de este reglamento, serg responsabilidad de la Ge­

rencia General de CORDECRUZ.
 

Las interpreLaciones y/o modificaciones de las normas del presente
 

reglamento, serg responsabilidad del Departamento de Organizaci6n
 

y Sistemas.
 

Distribuci6n 

Serg entregada copia del reglamento a los siguientes sectores: 

- Unidades 

- Grandes Proyectos 

- Asesorfas y Ayudantfas 

- Departamr'tos y Secciones 

NORMAS ESPECIFICAS
 

CAPITULO I
 

DEFINICIONES DEL CENTRO DE INFORMACION
 

Artlculo 1: El Centro de Informaci6n tiene dos grandes funciones:
 

a) Adquirir informaci6n relacionada con la planifica­

ci6n de la regi6n.
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b) Ponerla a la disposicidn de los usuarios.
 

Artfculos 2: 	Informaci6n se define como todos los datos, documen­

tos, boletines, libros, publicaciones peri6dlcas, ca­

t5logos, mapas o cartas geogr~ficas y diarios, que
 

estin relacionados con la planificaci6n de la regi6n.
 

acceso
Artfculo 3: 	 Se define como usuario, a la persona que tiene 


al material existente en el Centro de Informaci6n.
 

Se establecen dos tipos de usuarios:
 

a) Usuarios de CORDECRUZ,conformado por el personal de
 

la Instituci6n.
 

b) Usuarlo particular, las personas ajenas a la Insti­

tuci6n.
 

fuente o proveedor al que origina la
Art~culo 4: 	 Se define como 


informaci6n, pudiendo ser Instituci6n, persona 6 casa
 

editorial.
 

CAPITULO II
 

DE LOS SISTEMAS UTILIZADOS EN EL
 

CENTRO DE INFORMACION
 

Informaci6n 	estg conformado
Artfculo 5: 	El Material del Centro de 


por los siguientes componentes: Documentaci6n, Biblio­

teca, Mapoteca, liemeroteca y Archivo.
 

Articulo 6: Para el anglisis y clasificaci
6n de la documentaci6n
 

sistema Unitermino (macrotesauro) de la
 se utilizarg el 


OCDE. La Documentaci
6n comprende un Banco de Proyectos,
 

series estadisticas, estudios y documentaci6n en general.
 

Artfculo 7: Para la clasificaci6n del material de la Biblioteca, se
 

La Biblioteca com­utilizarg el sistema Dewey Decimal. 


prende libros, otras publicaciunes de referencia y docu­

mentos afines.
 

Artfculo 8: 	Para la clasificaci
6 n de los mapas se uLilizara el siste­

ma .....................................................
 

La Mapoteca comprende mapas y otros planos a nivel nacio­

nal, departamental, provincial, cantonal y sectorial.
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Artfc]o 9: Para la claslficaci6n del material de la Hemeroteca se 

utilizar5 el 	sisiema Dewey Decimal. La Hemeroteca
 

cumprende todo lo refereite a publicaclunes per16dicas. 

Artfr,]lo 10: Para la clasificaci6n de los diarlos se uLilizarg un 

sistema emplrlco cronol6gico.
 

Artfculo 11: 	Para la clasificaci6n del material de Archivo se utili­

zar, un sistema emplrico desarrollado por el Archivo 

Central. El Archivo comprende documentos de la Corpora­

ci6n incluyendo: Documentarln Administrativa; Documen­

tos de Contabilidad; Documentos de Almacenes; Estudlos, 

Proyectos, Mapas y Planos. 

CAPITULO III 

DE LA FORM4A DE ADQUISICIONES
 

Artlculo 12: 	Para la obtenc16n de informaci6n existen seis formas:
 

a) Por convenio (artfculo 130) 

b) Por suscripci6n (artlculo 14*) 

c) Por compra directa (artfculo 140) 

d) Por pedido (artfculo 14') 

e) Por donaci6n 

f) Por canje
 

Artlcuio 13: 	El Centro de Informaci6n, se reserva el derecho de
 

hacer convenios con las fuontes de informac16n que
 

puedan abastecer las necesidades del Centro y de acuer­

do coil el convenio de Adquisiclones de Informaci6n, p-e­

sentado en este documento.
 

Artfculo 14: 	 El Jefe del Centro de Informaci6n, tiene In autoridad 

y autonomia, dentro de su cargo para firmar convenlos 

con Instituciones y para pedir la compra directa, por 

pedido o ))or suscripciones a la Unidad de Administraci6n 

y Finanzas (DeparLamento de Abastecimiento) de la 

Corporaci6n. 

'K 
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Todo Jefe de Unidad o Departamento de la Corporaci6n
Artfculo 15: 


Regional de Desarrollo, podrg requerir en calidad de
 

dunaci6n hasta (3) tres ejemplares de todo documento
 

o estudio generado por el mismo Departamento, cn forma
 

escrita al responsable de adquislclones del Centro,
 

excediendo este nrmero sera necesario rccabar autoriza­

ci6n del Jefe del Centro.
 

De toda "Reproducc16n de DocumenLos" o "Reproducc16n de
Artfcu]o 16: 


Plano" que sea procesada en Sala de M9quinas, el respon­

sable de esta deberg remitir tres ejemplares al Centro 

de Informaci6n.
 

Artfculo 18: Todo material informativo que ingresa al Centro de 

segin el precio de ad-Informaci 6 n deberal ser valorado 

por el Jefe de Centro de Informa­quisici 6 n o estabiecido 

ci6n, cuando no se pueda obtener el precio de compra. 

valor seg6n el precio de adqulsici6n debe ser actua-Artfculo 19: El 
reposici6nlizado permanentemente en base al costo de 


mas gastos de administraci
6n.
 

CAPITULO IV
 

DE LA FORMA DE PRESTACIONES
 

El pr6stamo de documentos puede realizarse de tres
Artfculo 20: 


maneras:
 

a) Libre consulta: Es la conformac16n de informa­

c16n.que no es 6nica y que los empleados do CORDECRUZ
 

pueden pedir presLada para sacar del Centro.
 

b) Consulta de Sala: La informaci6n que es 5nica es
 

uso dentro del Centro.
solamente para el 


c) Consulta Restringida: Informaci6n, que es 6nica 6
 

su propio valor, no permite una circulacl6n
que por 


libre por el Centro y menos para fuera de 6ste, por
 

lo que solo puede prestarse en areas de acceso res­

tringido. 

Artfculo 21: Los usuarios do CORDECRUZ pueden retirar la Informa­

trate de empleados de
ci6n a su domicilo, cuando se 


planta, podran retirar hasta 5 ejemplares de libre
 

consulta de diferentes temas, por un perlodo de pros­
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tamo m5ximo de diez (10) dfas calendarios. Dicho
 

prestamo puede ser renovado por dos perfodos consecu­

tivos, previa 	devoluci6n y bajo una nueva renovaci6n 

de fiche en un intervalo igual al pr~stamo original
 

(10 dfas) siempre y cuando la documentaci6n pertinente
 

no sea requerida por nuevos prestatarios. 

Arfrculo 22: 	 Para gozar el derecho de retirar informaci6n, es condi­

c16n previa para los usuarios de CORDECRUZ la presenta­

ci6n del carnet de asegurado del Servicio de Salud.
 

Articulo 23: 	Los usuarios particulares, solo podr9n consultar la in­

formaci6n requerida por consulta de cala y por consulta
 

restringida. 
Para el derecho de consult& de informaci6n
 

es condici6n previa la presentaci6n del carnet de identi­

dad, llbreta de servicio militar o pasaporte.
 

Articulo 24: 	Toda devoluci6n de informaci6n se debe realizar personal­

mente asegur~ndose su descargo en la 
ficha de pr~stamo
 

correspondiente.
 

Artfculo 25: 	La prestaci6n de mapas serg exclusivamente de las copias
 

ozalid y para consulta restringida. Si se desea
 

prestar mapas para consulta libre serg .ediante autori­

zaci6n del Jefe del Centro de Informaci6n.
 

CAPITULO V 

DE LAS SANCIONES
 

Artfculo 26: Los usuarlos no podr~n aducir en ningn caso descono­

cimiento de las condiciones que fija este Reglamento.
 

Artfculo 27: 	En caso de que el usuario no devuelva el material de
 

consulta en el plazo otipulado en el presente regla­

mento, se procederg de la sigulente forma:
 

a) Se le enviarg una primera nota circular de reclamo,
 

en ]a cual se 	le otorgarg un plazo de tres (3) dfas.
 

b) Al no tener una respuesra de parte del deudor moro­

so, se le enviara una segunda nota de reclamo, otorgfn­

dole un plazo jiltimo de un (1) dfa y notific~ndole que
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que en caso de persistir la deuda se descontari
 

por plani~la el valor real del material.
 

Art~culn 28: 	Todo retraso en la devoluci6n del material de
 

informaci6n, dari lugar a una mulia equivalente al
 

1% del valor del material por dfa de atrasc.
 

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

se le enviarg una nota notificndole, que se le
 

descontarg por planilla el valor real del material.
 

Artfculo 30: 	En el caso que el usuario cause daios al material de
 

consulta, el Jefe del Centro determinarg el valor del
 

dafio que ser5 descontado al usuario por planilla.
 

Artfculo 31: 	Todo funciona~io de CORDECRUZ que tramite su finiquito,
 

deberg recabar una certificaci6n de no ser deudor
 

moroso del Centro de Informaci6n. En caso que lo sea,
 

el valor real del material que adeude le serg descontado
 

de su liquidaci6n final.
 

CAPITULO VI
 

DE LA FORMA 	DE REPRODUCCION DE INFORMACION
 

Artfculo 32: 	Toda la informaci6n almacenada en el Centro, puede
 

ser reproducida a travs de los servicios de reproduc­

ci6n del mismo Centro. Ello incluye la reproducci6n de
 

publicaciones, documentos y mapas.
 

Articulo 33: 	La reproducc16n de documentos, publicaciones y mapas
 

para el usuarlo de CORDFCRUZ a nivel personal, se
 

cobrarg al costo de factores.
 

Artfculo 34: 	La reproducci6n de documentos y mapas para los usuarlos
 

particulares, sera calculado en base al cosLo de
 

reproducci6n m~s gastos administrativos.
 

Artfculo 35: 	El grea de circulaci6n del Centro de Informaci6n se
 

encargari de entregar la factura del usuarlo. Quien
 

debe presentar la factura cancelada para poder retirar
 

la reproducci6n solicitada al Centro. Cualquier demora
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en el retiro 	del material reproducido, dar lugar a la
 

actuallzaci6n 	de su valor a preclos del dla.
 

CAPITULO VII
 

DE LA FORMA 	DE VENTA
 

Artlculo 36: 	La documentaci6n producida por las distintas Unidades
 

6 Departamentos de CORDECRUZ, ser5 dispuesta para la
 

venta al piblico en el Centro de Informaci6n de
 

CORDECRUZ.
 

Arflculo 37: El preclo de venta de dichos documentos, sere fijado 

por el Jefe del Centro e indexado al valor de reposi­

c16n mas gastos administrativos. El pago y retiro de 

material se efectuarg en la forma descrita en el Capf­

tulo VI (artfculo 35).
 

Artfculo 38: 	Todo requerimiento de donac16n de documentos o estudios
 

que generen las distintas Unidades o Departamentos de
 

la Corporaci6n, deberg contar con la autorizaci6n
 

escrita del Jefe del Centro de Informaci6n. Solo las
 

instituciones externas a la Corporac16n que tengan
 

convenio de adqulsici6n de informaci6n, pueden acceder
 

a donaciones de acuerdo a lo establecido en el convenio.
 

CAPITULO VIII
 

DE LA FORMA DE CONVENTOS
 

Artlculo 39: 	 El Jefe del Centro de Informaci6n, tiene la suficiente 

autoridad para formalizar couvenios con otras Institu­

clones a fin de establecer los enlaces interinslitucio­

nales, tanto locales como nacionales. 

Artlculo 40: 	De acuerdo con el convenio de adqulsicl6n de Informacl6n, 

el Centro de Informaci6n puede proporcionar a las insti­

tuciones lo siguiente:
 

a) Participarles informaci6n producida por CORDECRUZ como
 

donaci6n;
 

'1/ 
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b) Porner para consulta de sala la informacin dispo­

nible en el Centro;
 

c) Proporcionarles copias de los documentos del Centro
 

a costo de factores.
 



----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

---------------------------------------------------
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FORMULARIOS Y RECISTROS
 

CONVENIO 	DE ADQUISICTON DE INFORMACION
 

Entre el Centro de Informaci6n de la Corporaci6ni Regional de
 

Desarrollo de Santa Cruz, en adelante "EL CENTRO" y la institu­

ci6n ...........................................................
 

.............. .
 ........ ................... 
..................
 

en lo sucesivo "LA INSTITUClON" acuerdan suscribir el presente 

convenlo relativo a la adquisici6n de informaci6n, con sujeci6n a las 

siguientes clafisulas:
 

Primero: 	El objetivo para la suscripci6n de este convenlo es dotar
 

al Centro, el medio m5s adecuado y de menor costo para la 

adquisici6n de informaci6n.
 

Segundo: 	La adquisici6n de informaci6n puede ser en forma de dona­

ci6n o de suscrlpci6n.
 

Tercera: 	En car5cter de doi ci6n:
 

La Instituci6n deberg hacer liegar al Centro la siguiente
 

informaci6n, al momento de su publicaciones:
 

1.
 
I--------------------------------------------------­

2. 

3. 

Por el perodo .	 a 

Per su parte el Centro, se compromete a:
 

a) Participar a la Instituci6n la informaci6n producida por
 

CORDECRUZ en calidad de donaci6n.
 

b) Poner a disposici6n de la Instituci6n la informaci6n dis­

ponible en el Centro para consulta de sala.
 

c) Proporcionar a la Instiltucl6n su servicio de reproducci6n
 

a costo de factores.
 



--------------------------------------------------

--------------------------------------------------

--------------------------------------------------

--------------------------------------------------

-------------------------------------------
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En carkcter de compra o suscripci6n:
Cuarto: 


La instituci 6n declara recibir
 

del Centro la suma de $b.
 

y son 

Pesos Bolivianos.
 

Para la compra o suscripci
6n de la siguiente informaci6n:
 

Ia cual cjl,re el perfodo de 

a 

Quinto: 	 Ambas partes aceptan y expresan su conformidad con los
 

t6rminos de redacci6n del presente convenio.
 

Santa Cruz ...... de ...... de 198
 

JEFE CENTRO DE INFORMACION JEFE DE INSTITUCION 

/
 



A P E N D I C E IV
 

MANUAL DE FUNCIONES DE PERSONAL DEL
 

CENTRO DE INFORMACION
 



APENDICE IV
 

MANUAL DE FUNCIONES DE PERSONAL DEL
 

CENTRO DE INFORMACION
 

OBJETIVO.
 

Centralizar las necesidades de informaci6n y satisfacer las demandas del
 
usuario desde una 
sola fuente.
 

FUNCION GENERAL.
 

La de mantener informaci6n suficiente y oportutia que pueda servir de apo
 
yo a los diferentes estudios que se generan 
en la Corporaci6n.
 

FUNCION ESPECIFICA.
 

- Establecer relaciones de intercambio de informaci6n a travs de conve­
nios con centros de informaci6n, instituciones pt'blicas o privadas, na
 

cionales e internacionales.
 

- La adquisici6n de toda clase de informaci6n, seg~n la demanda CRD a
 
trav~s de suscripciones, donaciones, compra, etc, 
tales como:
 

a) Libros
 

b) Publicaciones peri6dicas
 

c) Boletines
 

d) Datos
 

e) Mapas
 

f) Otros
 

- Procesamiento de la informaci6n a travs de: recepci6n, analisis, ca­
talogaci6n, clasificaci6n, codificaci6n, archivo y conservaci6n.
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- Elaborar y mantener elementos de consulta d, la informacI6n, por medio 

de: el catflogo general, gulas bibliogrgficas, boletines y directorios 

nacionales e internacionales y todo lo referente a consulta de informa­

ci6n.
 

- La difusl6n dcl material existente en el centro de informaci6n a travs
 

de pr6stamos, venta, reproducc16n, etc.
 



. JEFATURA DEL CENTRO.
 

1. 	Jefe del Centro de Informacl6n.
 

a) 	Furici6n General:
 

Definir el alcance y los objetivos del Centro de Informaci6n
 

y programar las actividades para poder llevarlas a cabo.
 

b) 	Funciones especificas:
 

i. 	 Preparar el presupuesto.
 

ii. 	 Seleccionar el personal para los cargos del Centro de In­

formaci6n.
 

iii. 	Elaborar cronograma de trabajo en base a las prioridades 

y preparar los informes anuales de las actividades y futu 

ros planes del Ceniro de Informacl6n. 

iv. 	 Supervisar, dirigir y coordinar todos los trabajos y ser­

vicios que se realizan en el Centro de lnfourmacl6n. 

v. 	 Pesponsabilidad de la expansi6n adecuada del Centro de In 

formaci6n acorde con los intereses de la Corporacl6n. 

vi. 	 Mantener contactos y preparar 1,a suscripci6n de convenios 

de intcrcambio de informaci6n con otras instLituciones p6­

blicas y privadas, tanto regiouales como nacionales e in­

ternacionales.
 

vii. 	Decidir acerca de los criterios que se adopten en la cata
 

logaci6n, clasificaci6u, adquisic(6n y descarte de r.ute­

rial 	informativo del Centro.
 



viii.A [in de coordinar los requerimientos de informaci6n de las
 

distintas greas de la Corporaci6n deberg participar actLiva­

mente en las reuniones.
 

c) 	Requlsitos:
 

1. 	 TItulo Unlversitario en Admiistraci6ti o Cluncias de la In­

formacl6n. 

ii. 	 Experiencia cu el campo de la informaci6n. 

iii. 	Condiciones personales: organizaci6n y administraci6n tan­

to en personal como en presupuesto.
 

iv. 	 Conocimiento de la instituci6n y la regi6n.
 

2. 	Secretarfa.
 

a) Funci6n General: redactar, recibir, registrar correspondencia
 

y archivar documentos.
 

b) Funciones Especficas:
 

i. 	 Orientar y atender al pfiblico cuando sea necesario.
 

ii. 	 Efectuar todos los trabajos de mecanografla que so requie 

ran. 

iii. 	Atender y orientar al pfiblico.
 

iv. 	Redactar memorandums, cartas y oficios.
 

v. 	 Registrar y archivar la correspondencla despachada y re­

cibida. 

vi. 	 Realizar uLr s actividades propi.is de su cnrgo o que le 

encomiende su jefe. 

http:propi.is
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c) 	Requisitos:
 

i. 	 Tftulo: Secretaria Elecutiva
 

ii. 	 Experiencia: por lo menos dos afios en cargo similar.
 

iii. 	 Condiclones personales: buena presencia, cou apilIud para 

relaciones pblicas.
 

Iv. 	 Conocimintos: mecanografla.
 

3. 	Auxiliar.
 

a) 	Funciones Generales: Enviar y recoger la informaci6n que su­

ministran las instituciones y colaborar con las dem5s areas
 

de trabajo.
 

b) 	Funciones Especificas:
 

i. 	 Recoger oportunamente ]a informci6n suministrada por
 

las instituciones.
 

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

ci6n.
 

iii. 	 Colaborar con las labores del Encargado do Adquisiciones. 

Iv. 	 Apoyar toda actividad necesaria del Departamento. 

c) 	Requisitos:
 

i. 	 Estudiante universitario.
 

ii. 	 Condiciones personales: buena presencia, con aptitud
 

para relaciones p6blicas.
 



II. SECCION DE SERVICIOS DE APORTE.
 

FUNCION GENERAL:
 

Selecci6n, adquisici6n, catalogaci6n, fichaje, anglisis y clasifi­

caci6n de la informaci6n quc recibe el Centro y el inventarlo per­

manente.
 

FUNCIONES ESPECIFICAS:
 

1. 	Seleccionar la informaci6n de acuerdo a los requerimientos de
 

los usuarios.
 

2. 	Coordinar con la Jefatura los requerimientos de informaci6n pa­

ra poder realizar la selecci6n de publicaciones.
 

3. 	Adquirir material a trav6s de suscripciones o pedidos directos
 

de publicaciones permanentes o eventuales.
 

4. 	Catalogar, analizar y clasificar la informaci6n de acuerdo a
 

los Indices y sistemas vigentes.
 

5. 	Mantener el inventario de la informaci6n exisiente en el Centro.
 

6. 	Archivar el material de informaci6n que ingresa.
 

7. Mantener actualizado el Directorio de Generadores de Informa­

ciOn. 

8. Manteuer actualizado el catdlogo general. 



7
 

PERSONAL:
 

1. 	Especialiista en Adquisici6n
 

a) 	Func16n General.
 

Se encargarg de seleccionar y solicitar toda la informaci6n
 

del Centro incluyendo libros, publicaciones peri6dicas, bole
 

tines, reportes y datos.
 

b) 	Funciones Especificas.
 

i. Disefiar el sistema de adquisici6n de la informaci6n,
 

basada en las necesidades de los usuarios. 

ii. 	 Mantener el Directorio de proveedores de informaci6n,
 

actualizado.
 

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

que 	puedan ingresar al Centro.
 

iv. Solicitar toda la informaci6n requerida por el Centro
 

o por redido.
 

v. 	 Mantener los registros de los nuevos ingrescs y prepa­

rar boletines sobre lo mismo.
 

vi. 	Ingresar las publicaciones en la lista del _nventario.
 

c) 	Requisitos:
 

i. 	 Thcnico: Admlnistraci6n, cienclas soclales, secretarla,
 

contabilidad y bachillerato en humanidades.
 

ii. 	 Experiencla: dos afios en un cargo similar
 

iii. 	Condiciones personales: trabajar con detalle y capaci­

dad de ordenar.
 

iv. 	 Conocimientos: sobre el proceso de adquisiciones, ha­

cer v seguir pedidos. Y llevar re~istros. 
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2. 	Auxiliar en Adquisici
6n para el Archlvo.
 

a) 	Funci6n General:
 

Se encargarg de solicitar la correspondencia (general) 
de
 

los archivos activos, con la finalidad de pasarla 
al archi
 

vo pasivo.
 

b) Funciones Especificas:
 

Adquirir la correspondencia de los archivos 
activos de
 

i. 


los distintos departamentos y unidades de la Corpora­

ci6n para pasarla al archivo pasivo.
 

ii. Seleccionar la correspondencia que puede servir 
a la
 

n y expurgar la correspondencia que ya no
Corporaci 6


tiene valor.
 

iii. Seleccionar la correspondencia que puede 
servir al Cen
 

tro como parte de la documentaci 6n y pasarla a adquisi
 

clones para su procesamiento.
 

iv. Seleccionar la correspondencia que puede pasar 
al ar­

chivo hist6rico del Departamento de Santa Cruz.
 

c) Requisitos:
 

Titulo de bachiller o estudiante universitario
i. 


dos 	a~ios en un cargo similar.
ii. Experiencila: 


n para
capacidad de concentraci
6


iii. Condiciones personales: 


ordenar la informaci6n.
 

otros
manejo de documentaci
6n, archivo y


iv. Conocimientos: 


afines.
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3. 	EspeclaJista en Catalogac16n/Clasificnci6n (analista) 

a) Func16n General:
 

Preparac16n de la informaci6n dcl Centro para la recupera­

c66n f, il y el uso general.
 

b) Func16n Especifica:
 

i. 	 Preparar guias para indicar la informaci6n y el uso de
 

la misma.
 

ii. 	Adaptar normas uniformes de catalogaci6n.
 

iii. 	Implementar las normas uniformes en la clasificaci6n y
 

catalogac16n de la informqci6n.
 

iv. 	Recibir la informaci6n y su procesamiento para la cata
 

logac16n, clasificaci6n y archivo.
 

v. 	 Preparar las fichas catalogr~ficas.
 

vi. Mantener actualizado el cat~logo general.
 

c) Requisitos:
 

i. 	 TItulo universitarlo: Licenciatura en Ciencias Biblio­

gr~ficas. 

ii. 	Experiencia: dos afios en un cargo similar.
 

iii. 	Condiciones personales: capacidad de trabajar con deta­

lie y captar la idea principal de informaci6n para su
 

clasificaci6n.
 

iv. 	Conocimientos: sobre esquemas de clasificaci6n tales co
 

mo Dewey Decimal y Unitrmino (Macro-tesauro).
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4. 	Encargado de Clasificaci6n del Archivo.
 

a) 	Funci6n General:
 

Preparaci6n de la informaci6n del archivo para la recupera­

ci6n 	f~cil y el uso oficial.
 

b) 	Funciones Especificas:
 

i. 	 Preparar el sistema de clasificaci6n para la correspon­

dencia del archivo.
 

ii. 	 Mantener actualizado y aplicar en las distititas of icinas
 

de CORDECRUZ el Sistema de Clasificaci6n.
 

iii. 	Analizar el contenido de la correspondencia/documentaci6
 

para 	la catalogaci6n y clasificaci6n.
 

iv. 	 Catalogar/clasificar y preparar la informaci6n para el
 

archivo.
 

c) 	Requisitos:
 

i. 	 Tftulo de Bachiller o estudiante universitario.
 

ii. 	 Experiencia: dos afios en un cargo similar.
 

iii. Condiciones personales: capacidad de concentraci6n para
 

catalogar/clasificar y ordenar la informaci6n.
 

iv. 	 ConocimienLos: manejo de documentaci6n, archivo y
 

otros afines.
 

5. 	Auxiliar de Inventaro.
 

a) 	Funci6n General:
 

Mantener un registro de control sobre ia correspondcacia
 

en los archivos activos y pasivos.
 



b) Funci6n Especffica:
 

i. 
 RegisLrar la informaci6n que se encuentra en los ar­

chivos activos y pasivos.
 

ii. 
Mantcner inventarlos sobre los archivos activos y pa­

sivos.
 

iii. Avisar 
 al auxiliar de adquisiciones la informacl6n
 
de los archives activos que puede pasar a los archivos
 

pasivos.
 

iv. 
 Publicar boletines sobre la ubicaci.6n y existencia de
 
la correspondencia que se eneu'.ntra en el archivo rcentral.
 

c) Requisitos:
 

i. 
 Tgcnico o estudiante uriiversitario en Administracl6n,
 
Ciencias Soclales, Secretarfa, Contabilidad o Bachiller
 

en Humanidades.
 

ii. Experiencia: 
 Dos afios en un cargo similar.
 

iii. Condiciones per3onales: 
 trabajar con detalle y capaci­
dad de concentrac16n pare ordenar la informaci6n.
 

iv. Conocimientos: 
manejo de documentac16n.
 

6. Especiallsta en Mapas.
 

a) Func16n General:
 

Adquirir mapas de acuerdo a las necesidades; catalogar, cla
 
sificar, archivar y guardarlos.
 

b) Func16n Especffica:
 

i. 
 Seleccionar los mapas de acuerdo a las necesidades de
 

los usuarios.
 

http:ubicaci.6n
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Ii. 	Clasificar los mapas de acuerdo a la codifIcaci6n es­

tablecida y guardar los mapas.
 

Iii. 	Preparar y mantener las fichas de catalogacl6n.
 

iv. 	Mantener actualizado el regisiro dc ingresos y cgresos
 

de mapas.
 

v. 	 Guiar a los usuarios en la b6squeda de m1pas.
 

vi. 	 Mantener los originales, copias sepias y copias
 

ozalid en buen estado.
 

c) Requisitos:
 

i. 	 Tftulo de bachiller o estudiante unIversitario.
 

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

iii. 	Condiciones personales: trabajar con detalle.
 

iv. 	 Conocimientos: algo de geologia, cartograffn del Depar
 

tamento de Santa Cruz, ciencias bibliotecarias y de cla
 

sificaci6n de mapas.
 



Ill. SECCION DE SERVICIOS AL USUAR1O
 

FUNCION GENERAL:
 

La prestacl6n de servicios tales como referencias bibliograficas,
 

b6squedas y pr~stamos, venta o reproducci6n de Informaci6n.
 

FUNCION ESPECIFICA:
 

1. 	Realizar bibliograffas sobre temas especificos
 

2. 	Preparar res6menes de documentos con referencias cruzadas.
 

3. 	Mantener un registro sobre pr6stamos y devoluciones de la in­

formaci6n.
 

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

5. 	Atender a los usuarios para orientarlos en la selecci6n de la
 

informaci6n.
 

6. 	Control de salida de informaci6n por renta, pr6stamo o repro­

ducci6n.
 

7. 	Explicar el uso de los ficheros y del cat~logo general.
 

8. Vigilar el cumplimiento de los p...-os a los usuarios y mandar
 

avisos de vencimiento del plazo de pr~stamo.
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PERSONAL:
 

1. 	Especialis;t i,Compendios.(referencista)
 

a) 	Funci 6 n General:
 

Revisar y esLudiar las publicaciunes para hacer res6menes
 

de documentos tales como bibliograffas anotadas y especiali
 

zadas.
 

b) Funciones Especfficas:
 

Orientar al usuario hacia las referencias disponibles.
i. 


ii. 	 Investigar sistemticamente todas las publicaciones 
que
 

ingresan al centro con el fin de hacer bibliograflas.
 

iii. 	Organizar referencias bibliogrgficas cuando sea 
necesa­

rio.
 

recursos humanos vigentes.
iv. 	 Mantener los directorios de 


Preparar res6menes o referencias bibliogr9ficas anota­v. 


das.
 

c) Requisitos:
 

en humanidadus o estudiante universitario en
i. 	 Bachiller 


ramas afines.
 

ii. 	 Experiencia: dos ailos en ui cargo similar o en trabajos
 

de investigaci6n.
 

Sobre las 5reas uCStpcficas de la plani­
iii. 	Conocimientos: 


ficaci6n incluyendo agronomia economia, ciencias biblio­

tecarias y las ciencias en general.
 

iv. 	 Condiciones personales:
 

Habilidad para comprender y sistetizar la informaci6n
 -

n de 	res6­de tal manera que se facilite la preparaci
6
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- Habilidad para manipular las referencias e fndlces
 

para 	poder organizar bibllografLas y bdsquedas.
 

2. 	Enrnrgado de Circulac16u. 

a) 	Funci6n General:
 

Control sobre las entradas y salidas de informac16n que sea
 
por venta, pr~stamo o reproducci6n.
 

b) 	Funciones Especificas:
 

i. 	 Se encargarg de los ingresos y salidas de informaci6n
 
de1 
 Centro, a trav6s de los pr6stamos, ventas o repro
 
ducci6n; y Ilevar control sobre los mismos.
 

ii. 	 Mantener control sobre los 
plazos de prfstamos al usua
 

rio y mandar avisos de vencimiento.
 

iii. 	Archivar la informaci6n ingresada de los pr6stamos.
 

iv. 	 Orientar al pfiblico.
 

c) 	Requisitos:
 

i. 	 Tftulo T6cnlco: en ciencias bibliotecarins o sociales.
 

ii. 	 Experiencia: dos afios en trabajo similar.
 

iii. Conciones personales: buena presencia, con aptitud 
para atender y orientar al p6blico. 

iv. 	 Conocimientos: sobre el mauejo de Informaci6n en
 
cuanto a su ubicaci6n.
 

3. 	Encargado de Solicitudes del Archivo
 

a) Funci6n General:
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Controlar la salida de la informaci6n (documenLos, corrcspon 

dencia) del Archivo Central. 

b) 	Funciones EspecIficas:
 

i. 	 Guardar la informacLi6n quo ha sido procesada on las ca­

jas, estantes, etc. 

ii. 	 Prevenir factores destructivos do material, uso indebi­

do de documentac16n, circunstancias que ocasionun p~rdi 

da y desorden de los documentos y materiales. 

iii. 	Colocar etiquetas y districuc16n en estantes.
 

iv. 	 Atender al p6blico que consulta documentos.
 

v. 	 Llenar los formularios para pr6stamos y devoluciones. 

c) 	Requisitos:
 

i. 	 Tgcnico o estudiante universitario.
 

ii. 	 Experiencia: dos aios en cargo similar 

Ii. 	Conbdcones personales: trnhajar con detalle, buena 

presencia con aptitud para atendur y orientar al p6­

blico.
 

iv. 	 Conocimientos: sabre manejo do informaci6n.
 

4. 	Cartografta.
 

a) 	Funci6n General: 

Preparar mapas cuando so requieran o cuando sean solicita­

dos. 

CA/
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b) Funciones especfficas:
 

i. 	Realizar trabajos cartogrgficos cuando sea necesario.
 

ii. 	Preparar mapas bsicos sobre la regi6n.
 

c) 	Requisitos:
 

i. 	Tltulo t~cnico: en cartograffa o dibujante.
 

ii. Experiencia: dos afios en trabajo de realizaci6n de
 

mapas.
 

iii. 	Condiciones personales: Tener formaci6n elemental so­

bre la materia.
 

iv. 	Conocimientos: sobre la regi6n y el pals.
 

x\ *
 



IV. SECCTON DE SERVICIOS DE INVESTIGACION.
 

FUNCION GENERAL:
 

Prestar servicios de investigaci6n a los usuarios a trav6s de es­

tudios realizados o coordinados por la secci6n.
 

FUNCIONES ESPECIFICAS:
 

1. 	Mantener el sistema de ingreso de daLos
 

2. 	Analizar la informaci6n recopilada.
 

3. 	Preparar los estudios con la informaci6n estadlstica.
 

4. 	Elaborar Indices est disticos.
 

5. 	Interpretar la informaci6n procesada por otros sectores o uni­

dades dentro de la Corporaci6n.
 

6. 	Coordinar los trabajos de investigaci6n realizados en la Corpo
 

raci6n.
 

7. 	Otorgar recursos para Lrabajos de investigaci6n.
 

8. 	ManLener el directorio de estudios vigente.
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PERSONAL:
 

1. 	Estadfstica.
 

a) 	 Funci6n General:
 

Ilacer los trabajus relacionados con la esLadistica departa
 

mental.
 

b) 	Funciones Especfficas:
 

i. 	Recobrar la informaci6n estad~stica sobre el Departamento.
 

ii. 	 Llevar control estadfstico sobre datos producidos en la
 

regi6n o a nivel nacional.
 

ii. 	 Determinar los vaclos en el campo estadistico.
 

iv. 	 Hacer anglisis estadfsticos cuando sea necesario.
 

c) 	Requisitos:
 

i. 	 Tftulo universitario: Licenciatura en Estadistica,
 

Economfa o 5reas relacionadas.
 

ii. 	 Experiencia: dos afios en cargu similar.
 

iii. 	Condiciones personales: capacidad analftica.
 

iv. 	 Conocimientos: sobre domografla, estadrstica.
 

2. 	Planificador.
 

a) 	 Funci6n General:
 

Realizar estudios o coordinar invesligaciones para la pla­

nificaci6n.
 

/­
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b) 	 Funciones Especlficas: 

i. 	 Recopilar los estudios econ6mlcos para la planJfica­

ci6n. 

ii. 	Realizar estudios comparativos sobre planificaci6n
 

con 	 otras fuentes de informaci6n. 

iii. 	Coordinar trabajos de investigaci6n realizados por la
 

secc16n o la Corporaci6n.
 

iv. 	 Asesorar a otras unidades sobre estudios de investiga
 

ci6n.
 

v. 	 Coordinar estudios especfficos, cuando sea necesario.
 

vi. Mantener los directorios de estudios, vigentes.
 

c) Requisicos:
 

i. 	 Tltulo universitario: Licenciatura en Economia.
 

ii. 	Experierci: en planificaci6n por lo menos dos anos.
 

iii. 	Condiciones personales: capacidad analitica.
 

iv. 	 Conocimientos: economla, planificaci6n o estadistLicas.
 



V. 
 SECCION DE SERVICIOS CONPUTARIZADOS.
 

FUNCION GENERAL:
 

Aportar al Centro de 
Informaci6n un sistema de computac,6n, de acuer
 

do a sus necesidades.
 

FUNCIONES ESPECIFICAS:
 

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

2. 	Desarrollar programas especfficos para determinado usuario o
 

para el mismo Centro.
 

3. 	Llevar a cabo el 
caLtlogo general compuLarizado.
 

4. 	Ejecutar bsquedas de referencias cuando sea necesario.
 

5. 	Analizar estadfsticas.
 

6. 	Solicitar pauetes de programas, de acuerdo a las necesidades del
 

Centro.
 

PERSONAL:
 

1. Analista de Sistemas.
 

a) Funci6n General:
 

Se encargarg de todos los programas relacionados con la com­

putadora.
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b) 	Funciones Especlficas:
 

i. 	 Ejecutar bsquedas especIficas.
 

ii. 	Preparar programas y ejecutarlos
 

iii. 	Mantener la base de datos.
 

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

ferencias bibliogrificas.
 

c) 	Requisitos:
 

i. Tltulo universitario: Analista de sistemas o 9rCmis
 

relacionadas. 

ii. Experiencia: dos ulnus en trabajo de analista de sis 

temas.
 

iii. 	Conocimie,-to.; manejo de programas relacionados con
 

bases y bancos de datos, capacidad de programaci6n pa­

ra elaborar programas -qpecfficos. Manejo de la compu
 

tadora.
 

N
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1. INTRODUCCION
 

1.1. 	 DEFINICION
 

Referencia bibliogrgfica es el conjunLo de indicaclones
 

exactas y suficientemente deLalladas que permitce la Iden
 

tLiicaci6n de una publicaci6n, o parte de ella.
 

1.2. 	 ELEMENTOS
 

Los elementos b5sicus de una referencia bibiiogr~fica
 

son: 

- Autor 

- TILulo 

- Notas tipogfaficas Klugar, editorial, fecha, paginac16n) 

Los elementos complementatios de una referencia bibliogri 

fica pueden ser: 

- Traductor o editor 

- Edici6n 

- Notas:
 

- de serie
 

- Tesis y Grado Acadgmico
 

- Original no consultado directamente
 

- Contenido
 

- Separatas o reimpresos
 

- Localizaci6n del documento
 

- Idioma del original
 

- En los mapas:
 

- escala
 

- original, litografla, heliograffa
 

Toda tapa, portada y contra portada de un document, debe
 

llevar los datos arriba mencionados.
 

1.3. 	 ORDEN DE LOS ELEMENTOS
 

El orden de los elementos en una referencia bibliogrifica
 

varfa segin el tipo de publicaci6n que se cite:
 

- Estudios, Proyectos
 

- Libros, folletos, monograffas y tesis
 

- Analifticas:
 

-
 Artfculos o capftulos de libros y documentos de even
 

tos (Cursos, Reuniones, Semlnarios);
 



- Artfculos en Publicaciones Peri6dlcas 

- Materlales no libros (mapas, audiovisuales, etc.) 

2. 	CITAS PARA DIFERENTES IIPOS DE DOCUMENTOS 

Se presenLa a continuaci6n el or'rn de secuencia, puntuaci6n, es 

paCiUs y preseILaciun, para cada Lipo du refcriLILia biblicgrfi 

ca:
 

2.1. 	 ESTUDIOS, PROYECTOS, LIBROS, FOLLETOS, MONOGRAFIAS Y
 

TESIS
 

El orden de secuencia, puntuaci6n, espeacios y presentaci6n
 

para citar estudios, proyectos, libros, folletos, monograffas
 

y tesis es como sigue:
 

- AUTOR PERSONAL 0 INSTITUCIONAL
 

- Tftulo; subtitulo
 

- Traductor y/o editor
 

- Edici6n
 

- Lugar de publicaci6n
 

- Casa editorial
 

- Afio de publicaci6n
 

- Paginaci6n o voltmenes
 

- Notas (de serie, Tesis y Grado Acad6mico, separatas,
 

Reimpresos, Original no consultado, Contenido, Locolizaci6n
 

del documento, microfilm, microficha, etc.)
 

2.1.1. 	 Para separar cada uno de los elementos de ]a referen
 

cia bibliogr~fica se utiliza el punto, seguido de
 

dos espacios.
 

AUTOR. 	Titulo. Traductor y/o editor. Edici6n.
 

Lugar de Publicaci6n. Casa editorial. Afio
 

de publicaci6n. Paginaci6n o vol6menes.
 

(Notas: de Serie; Tesis y Grado Acad~mico;
 

Separatas o Reimpresos; Original no consultado;
 

ConLenido; Localizac16n del documento, etc.)
 

.1 



3
 

Ejemplos:
 

REYES, U. Caracterlsticas y problemas de dusarrullo
 

econ6mico de Santa Cruz, macrodiagn6stico. SanLa
 

Cruz - Bolivia. C.OO.P'., 1973. 403p.
 

INSTIT'TO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI. BOGOTA (COLOMBIA)
 

Breve descripci6n de las series de suclos domi
 

nantes en las principales regiones agrfcolas de
 

Colombia. Bogot5, Banco de la Repdblica, 1951.
 

44
p.
 

HERRERA, J.E. Organizaci6n administrativa del sector
 

agropecuario de Bolivia. La Paz, MACA 166, 5.v.
 

LONDO9O B., F. OCHOA N., N. Bibliografla de la edu
 

caci6n en Colombia. Bogota, Instituto Caro y
 

Cuervo, 1976. 658p. (Serie bibliogr9fica XII).
 

2.1.2. 	 Refereneda bibilogr~fica para tesis
 

La presentaci6n y redacci6n de una referencia biblio
 

gr'fica de una tesis, se elabora en Igual forma que
 

la referencia pa-a libros y monograffap, agregando
 

al final y entrt pargntesis, la palabra "Tesis y el
 

grado acadgmico" en forma abreviada, en el idioma
 

en el cual est6 redacatada la tesis.
 

Ejemplos:
 

ARDAYA, B., G. Agrarian Reform and colonization
 

planning in Bolivia. Tennessee, 1972, 155p.
 

(Tesis waster en Ciencias de planificaci6n)
 

FRANCO, A. Prcparaci6n profesional del personal de
 

extensi6n y sus necesidades de adiestramiento en
 

ciencias sociales, un estudio realizado en 13
 

palses de Am6rica Latina en 1958. Medellin,
 

Facultad Nacional de Agronomfa, 1958. 188p.
 

(Tesis Ing. Agr.)
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REFERENC1A BIB IOGRAF1CA DE CONGRESOS, CONFERENCIAS, REUNIONES
2.2. 

Se considera coma el autor de informes, memorlas, actas, CLc., 

de 	los congresus, conferencias, simposlo, etc., naclonales o 

"nombre mismo de la conferencla, su ii'internacionales, el 

la ciudad y el pals donde se cel.br6, dia,mero (en argbigo), 


Luvo lugar"; a cunttiniuaci6u se dan
 mes o meses y el aiu en quc 


coma "iltulo, lugar de publicaci6n, ca
los otrs datos, tales 

sa editora, aio de publicaci6n y p5ginas".
 

Ejemplos:
 

CONFERENCIA SOBRE LAS CORPORACIONES DE DESARROLLO REGIONAL.-


Funciones, tipos y experiencias., Ira. Santa Cruz-Bolivia 6-8
 

Informe - Santa Cruz-Comit6 de Obras Pdiblicas.
 marzo de 197'. 


1972 405p.
 

La Paz
CONFERENCIA DE TRANSPORTE E INTEGRACION ANDINA, 2da., 


1972. La Paz-Bulivia,
del 8 al 13 de septLiembre., Actos. 


1972. 425p.
 

trate de una reuni6n 	de una lnstituci6n,
2.2.1 Cuando se 	 se
 

n.
considera coma autor el nombre do la Instituci 6


Ejemplos:
 

INSTITUTO INTERVIERICANO DE CIENClAS AGRICOLAS DE LA 
OEA.
 

JUNTA DIRECTIVA, MAR DEL PLATA,
9a. REUNION ANUAL DE LA 


ARGENTINA, 1970. Informe. Mar del Plata, IICA, 1970. 363p.
 

la. REU
FEDERACION DE EMPRESARIOS PRIVADOS DE SANTA CRUZ. 


NION SOBRE EL SISTEMA DE TRANSPORTE. Santa Cruz, 30-31 do
 

Mayo, 1974. Memoria. Santa Cruz-Bolivia, 1974. 5
25p.
 

/­
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2.3. REFLRENCIA BIBLIOGRAFICA PARA SEPARATAS 

Para citar'%eparat-- o reimpresos se menciona la publicaci6n ori 

ginal" de preferencia 

disponible. Cuando se 


preso, debe indicarse 

mente publicada.
 

a la del reimpreso, si estS el original 

da la referencia bibliogr5fica del reim 

en "nota" la fuenfe dunde Cue original 

Ejemplus:
 

QUIJANO RICO. 
M. New trends in research for the protectiou of
 

coffee plant against coffee rust. Cit-dad del Va
 

ticano, Pontificia Academia Scientiarum, 1977.
 

p. 747.-753.
 

Separata de: Semaine d'Etude sur le Theme Produits
 

Naturels et la Protection des Plantes. Ciudad del
 

Vaticano, Pontificia Academia Scientiarum, 1977.
 

4v. (Pontificia Academiac Scipntiarum Scripta
 

Varia no. 41).
 

2.4. COMUNICACIONES PERSONALES (CORRESPONDENCIA) 

Las comunicaciones personales "no" deben figurar en la literatu 

ra citada. En los casos en que ello sea estrictamente necesario, 

este tipo de informaci6n se mencionari como "nota" al pie de p9 

gina en el. texto (*), separando el Lexto de la nota con una 11 

nea de 12 espacios. 

2.5. 

MULLEU, R. 

ANALITICAS 

Defic "ncias minerales en el cafeto. 

personal, 1970). 

(Comunicaci6n 

2.5.1. Capftulos de libros y documentos de Eventos (Cursos, 

Reuniones, etc.) 

La referencia bibliogr~fica de un capftulo o parte de 

vin libro, o para documentos presentados a eventos, se 

describe en la siguiente forma: 

;\y 
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- AUTOR DEL CAPITULO 0 ARTICULO 0 PARTE
 

- TfLulo del capftulu o arLIculo
 

- En:
 

Autor del libro 

- Titulo del libro 

- Traductor y/o editor 

- Edlci6n 

- Lugar de publicaci6n 

- Casa editorial 

- Afio de publicaci6n.
 

- Paginaci6n del Capitulo citado
 

- Notas
 

2.5.1.1. 	 Para separar cada uno du los elementos de la
 

referencia bibliogr~fica se utiliza el punto,
 

seguido de dos especios:
 

AUTOR DEL 	CAPITLULO 0 PARTE CITADA. Titulo del capItulo
 

o parte citada. En: Autor del libro. Tftulo del libro.
 

Traductor Y/O editor. Edici6n. Lugar de publicaci6n.
 

Casa editora, afio de publicaci6n. Pagii,aci6n, del cap!
 

tulo o parte citada. (Notas).
 

Ejemplos:
 

VILLAARINA, J.A. Haciendas en la Zona Cordillera, Boli
 

via en ia 6poca colonial: 1559-1810. En: Florescano, E.
 

lHaciendas, latifundios y plantaciones en. Ainrica. M6xico,
 

siglu veintiuno, 1975. p.5- 28.
 

VILLAMIZAR, F. La polftica agraria en los planes de de
 

sarrollo. En: Seminario sobre Desarrollo Rural para
 

GerenLes Fegionales de Corporaciones, La Paz, :2-30 marzo,
 

10 3 1 16
 1971. Memoria. La Paz, IICA-CIRA-PNCA, 1971. p. - .
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2.5.2. 	 Analfticas de congresos, Conferencias, etc. 

Siguen las mismas normas y prescnLaci6n que los artrcu 

los o escrito de un autor en una obra colectiva (ver 

numeral 5.10), anotado despugs de En: la referencia 

completa del Congrcso, couerencla o reuni6n. 

Ejemplos:
 

IARTINEZ 	VILLALBA, B. Diseiho y alcances de un modelo
 

de las relaciones sobre los macrocomponentes de la in
 

dustria 	de cafi. En: Colleque International Sur Chinie
 

des ftfs Verts, Torreflgs et leurs Derives, 7o.,
 

Hlambourg, Allemagne, 9-14 juin, 1975. Comunications,
 

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

2.5.2.2. 	 Conferencias, congresos y rouniones sin nombre
 

propio, ni tftulo asignado, se redactarin anotan
 

do la palabra "Publlcaci6n". 

3. 	 PRESENTACION DE CADA ELEMENTO EN LA REFERENCIA BIBLIOGRAFICA 

En la presentaci6n de los elementos de la referencia bibliogrg 

fica completa, la segunda y siguientes lfneas del p~rrafo co 

mienzan en el quinto espacio de maquina, es decir, se conserva 

un margen do cuatro espacios con rclaci6n con la primera linea. 

Se indica a continuacl6n, la prosentacl6n du Lada uno do los 

elementos que conforman una referencia blbliogr~fica para Ii 

bros, folletos, monograflas y tesis. 

3.1. 	 AUTOR 

El primer elemento de una referencia bibliogr5fica es el 

autor y debe transcribirse en maydsculas fijas. Se consi 

dera autor al Indlviduo o a la Entidad Corpurativa, inte 

lectualmente responsable de una publicaci6n.
 

3.1.1. 	 Autor Personal
 

El nombre del autor personal se presenta daudo
 

primero los apellidos y luego, separada por una
 

coma, la inicial del nombre. Ejemplos:
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QUEVEDO HURTADO, J.
 

QUIJANO RODRIGUES, M.; SAUCEDO C.
 

AMAYA PUERTO, S.
 

BARRERA, L. A.
 

CARDENAS G., J.
 

LLERAS CAMARGO, A.
 

LLERAS RESTREPO, C.
 

Se citargn todos los autores, separandoles entre
 

sf, por punto y coma. Ejemplos:
 

LOPEZ MICHELSEN, A.; RAMIREZ 0., J.; GODEZ, L.
 

3.i.1.1. Ape11ido gtie comienzan por prefljos
 

Los apellidos de autores personales que comienzan
 

por prefijos, tales como A', Ap, Fitz, N', Mac',
 

Mc, 0', Saint, San, se consideran como parte del
 

apellido y se anteponen a este.
 

Ejemplos:
 

O'HEILLY, J.
 

FITZ GERALD, G. 

Mc DONALD, J.
 

MacKINTOSH, S.
 

Mc GREEVE, W. P.
 

3.1.1.2. Apellidos que comienzan por una preposic!6n o un
 

artfculo
 

Los apellidos que comienzan por una preposlci6n,
 

un artlculo o una contracci6n de los dos, se citan
 

por el prefijo o por la parte que sigue al prefi
 

jo, segiin el origen idiomtico del apellido del au
 

tor:
 

3.1.1.2.1. En los apellidos espafioles y portugueses los
 

prefijos de, del, de la, do, de, do, des, se
 

posponen.
 

Ejemplos:
 

JOSE ANTONIO DE LA CRUZ CRUZ, J.A. DE LA
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CLOVIS P. DE ABREU 
 ABREU, C.P. DE
 

ROGERIO DE CAMARGO CAMARGO, R. DE 

ALFONSO DEL CAMPO 0. CAMPO 0., A. DEL 

JOAO SILVERIO DOS SANTOS SANTOS, J.S. DOS
 

3.1.1.2.2. En los apellidos franceses que lileven los ar 

ticulos le, la, les, o combinaci6n con la pre 

posici6n de (du, de la, des) se antepone el 

prefijo. La prepusici6n de o d' sigue a las 

iniciales del nombre de pila. 

Ej emplos:
 

JEAN LeBEAU LeBEAU, J.
 

MICHEL DU BARY 
 DU BARY, M.
 

CHARLES DES GRANGES 
 DES GRANGES, C.
 

ALFRED DE MUSSET MUSSET, A. DE 

3.1.1.2.3. En los apellidos italianos cuando el prefijo 

es un artfculo se antepone; si es una prepo
 

sici6n o incluye una preposici6n, se cita por
 

el apellido que sigue al prefjjo.
 

Ejemplo:
 

NICOLO LO SAVIO 
 LO SAVIO, N.
 

ADELINA D'AMIGO AMIGO, A. D' 

EDMUNDO D'ANICIS AIICIS, E. D' 

ANTONIO DEGLI ALBERTI ALBERTI, A. DEGLI
 

3.1.1.2.4. En los apellidos alemanes, hulanduscs, daueses 

y escandinavos, el prefijo se pospone. 

Ejemplos:
 

CARL VON LINNE LINNE, C. VON
 

JOACHIM VON DER HAGEN HAGEN, J. 
 VON DER 

CLARLES VAN DER HOLLE IHOLLE, C. VAN DER 

3.1.2. Autor Corporativo
 

Se corsidera como autor corporativo a la entlidad 

que se responsabiliza por un trabajo o cuando expre 

sa en una obra el pensamiento o las actLividades de 

la instituci6n y se registra directaniente por el nom 
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bre de la enLidad, seguido de la dependencia, la
 

ciudad y el pals. 

Ejemplo:
 

MINISTERIO DE AGRICULTURA. OFICINA DE PLAIJEAMIEN
 

TO DEL SECTOR AGROPECUARIO. LA PAZ (BOLIVIA).
 

Se citargn Lantos niveles de dependencia, como
 

sea nece!arfo, para darle mayor claridad a la
 

entrada del autor.
 

Ejemplos:
 

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

3.1.2.2. Entidades gubernamentales descentralizadas o
 

autdnomas, sociedades de economina mixta, empre
 

sas comerciales del Estado.
 

Ej emplos:
 

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA. LA IPAZ (BOLl
 

VIA) 

INSTITUTO BOLIVIANO DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA. 

LA PAZ (BOLIVIA) 

INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO. LA PAZ (BO
 

LIVIA)
 

INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGRICOLA.
 

BUENOS AIRES (ARGENTINA).
 

Dado que las entidades gubernamentales descentra 

lizadas a nivel de Bolivia y Am~rica LatLina poseen
 

dependenclas en vrios lugares del territorlo na
 

cional, debe especiflcarsd cl lugar geogr~fico de
 

la responsabilidad intelecLual del documento.
 

Ejemplo:
 

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA. DI)E. SANTA
 

CRUZ (BOLlVIA)
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INSTITUTO NACIONAL DE ESIADISTICA. DDE. BENI
 

(BOLIVIA)
 

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTECA. LA PAZ
 

(BOLIVIA)
 

3.1.2.3. 	Asociaciones
 

Ejemplos:
 

ASOCIACION DEPARTAMENTAL DE AVICULTORES. SANTA CRUZ­

(BOLIVIA)
 

ASOCIACION 	 DE PRODUCTORES DE ALGODON. SANTA CRUZ­

(BOLIVIA)
 

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE MAIZ Y SORGO. (PROMASOR)
 

SANTA CRUZ (BOLIVIA)
 

ASOCIACION DEPARTAMENTAL DE PRODUCTORES DE LECHE.
 

SANTA CRUZ (BOLIVIA)
 

3.1.2.4. 	 Universidades, colegios, escuelas, institutos,
 

independientes, bibliotecas, museos, etc.
 

Ejemplos:
 

ESTACION 	 EXPERIMENTAL AGRICOLA TROPIC"T.. SANTA CRUZ 

(BOLIVIA)
 

CENTRO DE 	 INVESTIGACION AGRICOLA T"OP1CAL. 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 serg por la universidad seguida de la facultad,
 

la ciudad y el pals.
 

Ejemplos:
 

UNIVERSIDAD 	DE SAN FRANCISCO JAVIER. FACULTAD ODON
 

TOLOGIA. SUCRE (BOLIVIA)
 

UNIVERSIDAD BOLIVIANA GABRIEL RENE MORENO. FACUL
 

TAD AGRONOMIA. SANTA CRUZ (BOLIVIA)
 

3.1.2.5. 	 Las organizaciones interr'cionales se citan drecta
 

mente por el nombre, en forma desarrollada, en el
 

idioma en que aparece la publicaci6n.
 



Ejernplos:
 

ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNLDAS PARA LA AGRICUL 

TURA Y LA ALIHENTACION 

ORGANIZACION DE LOS ESTADOS AMERICANOS 

3.1.3. 	 Leyes Modernas 

Las leyes modernas untran bajo el evtado, pals, 

jurisdicci6u, etc., seguidas de LEYES, DECRETOS, etc. 

Ejemplos: 

BOLIVIA. LEYES PECRETO, ETC. 

COLOMBIA. LEYES DECRETOS, ETC.
 

ARGENTINA. LEYES DECRETOS, ETC.
 

Formas comunies de publicaciones de leyes son: 

- Colecciones generales 

- Estatutos compilados y todas las leyes vigentes
 

- C6digos generales
 

- C6digos civiles
 

- C6digos penales
 

- C6digos judiciales
 

- C6digos comerciales
 

3.1.4. 	 Obras sin autor
 

Cuando la publicac16n no posee autor o editor respon 

sable, la cita debe hacerse directamente por el tf 

tulo de la obra, con las dos primeras palabras en 

maytsculas fijas.
 

Ejemplo:
 

ESTIMACION DE COSECIRAS 1960; cacao. Santa Cruz (Bolivia)
 

s.e. 	1962. 2 2p.
 

3.2. 	TITULO
 

El tftulo debe transcribirse completo, tal como aparece en
 

la publicaci6n. Ejemplos:
 

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA. Departanento Thcnico
 

Regional. Informaci6n Demogr~fica de la ciudad de Trini
 

dad, 1978. Trinidad (BOLIVIA) 1979. 14p.
 

HIONS J.P. ; HARI A.G. Estructura de la economla: introduc
 

ci6n al estudio del ingreso nacional. Mexico, Fondo de Cul
 

tura 	Econ6mica, 1966. 282p.
 

V)­
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3.2.1. Cuando las publicaciones por su LILulo no dan clari
 
dad sobre su conteaido, es conveidenLe enriquecer el
 

tltulo con algunos indicativos tales cowo: descrip
 

tares, nombres cientificos, fechas, etc., 
al filial 

del tftulo y entre par6ntesis. 

Fjemplos: 

MINISTERIO DE AG&ICULTURA. Oficina de Plancamiento
 

del Sector Agropecuarlo, La Paz (Bolivia), programas
 

agricolas 1977 (arroz), La Paz 
(Bolivia), Imprenta
 

Naclonal, 1978.
 

WELLMAN, P.L. La herrumbre amarilla de la hoja de
 
caf6 (Hemilete vastatrix Berk. et br.). 
San Salvador,
 

Instituto Salvadorefio del Caf6, 1970. 94p.
 
LEGIIZAMON CAYCEDO, J. 
Informe del viaje de cstudios
 

sobre la Roya del Cafeto en el Brasil (Jemileia vas
 
tatrix Berk. et br.). ChinchinS, CENICAFE, 1974. 54p.
 

3.3. 	TRADUCTOR Y/O EDITOR
 

La menci6n del traductor o del editor intelectual debe re
 
gistrarse, si aparece 
en la obra, despu~s del titulo y se
 
parado de 6ste par punto y dos espacios.
 

Ejemplos:
 

MYRDAL, G. 
El elemento politico en el desarrollo de la
 

teorla econ6mica. Traducido de la 3ra. ed. ingle
 

sa por Jos6 Diaz Garcia. Madrid Credos, 1967. 24 2p.
 
BRIGHTA, A.M., SHARP, P.E.M. 
Del proyecto :1iproducto.
 

traducci6n de Josg Maria Martin Triana. 
Salamanca,
 

Anaya Editores, 1973. 277p.
 

3.4. 	EDICION
 

El n6mero de la edici6n, a excepci6n de la primera; se 
in
 
dica a contLinuaci6n del tftulo o del tradurctor o editor
 
intelectual (si existen). 
 La mencl6n de reimpresi6n se oml
 

te.
 

Ejemplos:
 

REYES, U. Identificaci6n de Centros de Desarrollo Priori
 

tarlo en el departamento de Santa Cruz, 3 ed.
 

Santa Crui-Bolivia, Cordecruz, 1980. 29p.
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BEYER, R.C. The colombian coffee iudustry: origins and
 

major trends, 1740-1940. 2 ed. Minnesota,
 

PrentIce-Hall, 1947. 390p.
 
3.4.1. 
 Si la edici6n no estg numerada pero sl identifica
 

da por palabras descriptivas, se transcriben en
 

forma abreviada, en el idioma en que aparece la
 

publicac16n.
 

Ejemplo:
 

Edici6n revisada 
 Ed. Rev.
 

New edition 
 New ed.
 
Revised and enlarged Rev. and enl.
 

Edition Corrigge 
 Ed. corr.
 

3.5. 	 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 hom6nimos, debe especi
 

ficarse el pals. Ejemplos:
 

Ocafia, Colombia
 

Ocafia, Espafia
 

Montevideo, Minnesota
 

Montevideo, Uruguay
 

Santa Cruz, Bolivia
 

Santa Cruz, Argentina
 

3.5.1. 
 Cuando la ciudad no aparece niencionada en ninguna
 

parte de la publicaci6n; 
se indica con la abrevia
 

tura s.1. que significa sin lugar. Ejemplo:
 

VIANNA, A.C.G. Parasltologla prgctica,. s.l., Offset
 

Vilar, 1973. 22p.
 
3.6. 
 CASA 	EDITORA 0 EDITORIAL
 

La editorial de una publicac16n puede ser 
una casa ediLo
 
ra 
comercial o una entidad corporativa. En caso de ser
 
una entidad comerclal, se 
suprimen las iniciales, los ar
 
tlculos y las palabras comp., Compafifa., Inc., Editorial,
 

Hijos, Ltda. 
 En caso de ser una entidad corporativa, se
 
registrarg en forma desarrollada, excepto aquellas que sean
 

conocidas por sus siglas. 
 Ejemplos:
 

/
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Losada 
 Utelha 
 Wiley
 
Secretarla de.Agricultura
 

InstiLuto Boliviano de la Reforma Agraria
 

UNE:CO 
 FAO
 
PINEDA, R. 
Normas mtnimas de producLividad. La Paz,
 

serviclo Interamericano de informacl6n sobre
 
Desarrollo Urbano, 1977. 200
p.
 

SIMONDS, N.W. 
Los pl5tanos. Versi6 espafiola por Es
 
teban Rlambau. Barcelona. Blume, 1973. 5 39p.
 

(Colecci6n Agriculture Tropical).
 
3.6.1. 
 Cuando el autor corporativo de una publicaci6n
 

es a la vez el escritor responsable, se anota la
 
sigla de la instituci6n, si esta se conoce, como
 

editor.
 

Ejemplos:
 

CORPORACION REGIONAL DE DESARROLLO. 
UPRA. DE
 
PARTAMENTO AGROPECUARIO. 
Cacao boliviano un es
 
tudio de mercado; propuesta de San Pedro Hardemann.
 

Santa Cruz (Bolivia) CORDECRUZ, 1982. 47p.
 
ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS PARA LA AGRI
 

CULTURA Y LA ALIMENTACION. 
 ROMA (ITALIA). DOCU
 
MENTOS SOBRE MERCADEO. 
Roma, FAO, 1978. 34p.
 

3.6.2. 
 Cuando hay mns de una casa editora, se registrarg
 

la que aparece en primer lugar.
 

Ejemplos:
 

McGraw-HILL, Limusa-Willey 
 Aparecera McGRAW-HILL
 
3.6.3. 8i el nombre de la 
casa editora no aparece en la
 

publicaci6n, se indicarg con la abreviatura s.e.,
 

Significa sin editorial.
 

Ejemplos:
 

CAMACHO, F. 
Estudio especial del Tomate. 
La Paz-


Bolivia, s.c., 1977 34p.
 
CORTEZ, L.A. Ginesis y clasificaci6n de suelos de
 

la amazonfa colomblana. Bogotg, s.e.,
 

1972. 34p.
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3.7. 	 ARO DE PUBLICACION
 

Se regisLra siempre eni numeros arabigos, separados por coma
 

de la casa editora.
 

Ejemplos:
 

La Paz (Bolivia), La Papelerla, 1980.
 

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

Santa Cruz (Bolivia), Los llu~rfanos. 1978.
 

3.7.1. 	 Cuando la fecha de publicaci6n de una obra no puede
 

ser localizada, debe realizarse una aproximaci6n a
 

ella o en su defecto a la dicada o al sigln.
 

1976?
 

197?
 

19?
 

Al efectuar una aproximaci6n, debe indicarse 6sta,
 

colocando al final un signo de inLerrogaci6n.
 

3.7.2. Cuando una obra posee varios volmenes o tomos,
 

debe 	 indicarse la fecha de publicaci6n del primero 

y del 5ltimo.
 

Ejemplo:
 

Barcelona, Salvat, 1956-1962. 7v. 

Si solamente se ha consuliado un volumen, se regis
 

trar5 la fecha del volummn consultado. Ejemplo:
 

Barcelona, Salvat, 1960. v.5.
 

3.7.3. 	Cuando no aparezcan los datos de edici6n, 6sese 

la abreviatura s.n.t., que sfgnifica sin nota ti 

pogrfica. Ejemplos: 

ALVARADO, J.A. Tratado de caficultura pr~ctica. 

s.n.t. 	130p.
 

3.8. 	 PAGINACION 

La paginaci6n da a dos espacios despu6s del afio de pu 

blicazi6n y en ngmeros argbigos. Puede comprender el n6 

mero total de p~gtnas, el nimcro total de volmenes o in 

dicar solamente las p5ginas o volimenes consultados de una 

obra. 

3.8.1. En ]as obras de un solo volumen, se mencionan el
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ncmero LoLal de p5ginas, seguido de 1a abreviatura
 

p.
 

Ejemplo: New York, McHillan, 1960. 560 p.
 
3.8.2. Cuando la publicaci6n tiene mis de un volumen, se
 

indicarg el ndmeio total de vol6menes. Ejemplo: 

Medellln, 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 n6mero de volumen 

y sus pfginas. 

Ejemplo:
 

Bolivia, Voulentad, 1967. v8, 200p.
 
3.8.4. Si dentro de un volumen se consult6 solamente un
 

capltulo o una parte especflca, se citan el volumen
 
y las p~ginas consultadas. Ejemplo:
 

La Paz-Bolivia, La Papelera, 1976. v.3, p.
6 8-70.
 
Sao Paulo, Hoepli, 1976. v.3. p.58-60.
 

3.8.5. Cuando un volumen estg formado por dos o m5s tomos
 
o partes, 6stos se indican despu6s del ndmero del
 

volumen.
 

Ejemplo:
 

Madrid, Losada, 1960. v.8, tomol
 

Barcelona, Laobr, 1975. v.3, partes c.
 
3.8.6. Si la publicaci6n tiene dos o m5s paginaciones
 

princlpalc5, paginaci6n izrgiilar u no apareccn nu 
meradas las p5 ginas, deberg registrarse la totalidad 
de p5glnas Impresas o las abreviaturas p. irr. o 
s.p. que significan paginac16n irregular y sin pa 

ginaci6n. Ejemplos:
 

Cochabamba, 1954, 74, 
78p. Aparecera
 

Cochabamba, 1954, 152
p.
 

Medellfn, Voluntad, 1971. 
p.irr.
 

Parfs, Unesco, 1971. s.p.
 

3.9. 
 NOTA DE SERIE PARA LIBROS
 

La nota de serie o colecci6n, es el 
tiLulo o nombre colec
 
tivo asignado por el autor, 
casa editorial o InstitucI6n
 
a un 
rrupo de trabajos puestos en circulac16n, en forma
 
separada pero sucesiva y muy a menudo relacionados el "ino 

Vi'
 



con el otro, por 	la materla o la presenLaclin. Ejemplo: 

Coleccl6n Agricultura Tropical
 

Serie 	Tecnicas Hodernas de AdminisLrac±6u 

DocumenLo HS-53/72
 

3.9.1.' La inclusidn de la nota de serie o colecci6n, ha
 

r5 entre par~ntesis y a dos espaclos de la pagina 

ci6n. Si la serte o colocci6n lncluye tambi6i un 

ndmero, este se indlcarg en ntimeros ar.bigos, pre 

cedido de la abreviatura no. que significa n6mero. 

Ejemplo:
 

McGREEVEY, W.P. 	Historia econ6mica de Bolivia
 

1845-1930. La Paz, La Papelera,
 

1975. 325p. (Colecci6n Aventu
 

ra del Desarrollo, no. 143.
 

MESA ABADIA, A., 	SAHO'ER PIZANO, E.: SILVA COLMENA
 

RES, J; VILLAVECES PARDO, R. La
 

bonanza cafetera. Bogota, Tercer
 

Mundo, 1977. 123p. (Coleccl6n
 

Universal y Pueblo, no. 20.)
 

3.10. ARTICULO 0 	ESCRITO DE UN AUTOR EN UNA OBRA COLECTIVA.
 

La cita de un artfculo, capftulo o parte, escrito por un 

autor en una publicaci6n editada, compilada, etc., por
 

otro autor o autores, se anota bajo el autor del artlculo
 

o parte; luego se da la referencLa completa del libro
 

que la contiene, precedida de la preposici6n En, subra
 

yada. Se anota la paglnaci6n que contiene el artleulo o
 

parte. Ejemplos:
 

PALMER, C.E. C5Iculo y construccion de armaduras. En:
 

Kidder, F.E.; Parker, Ii. Manual del arquil
 

tecto y el construct-r. Mxico, Uteha, 1959.
 

p. 1419-1518 

3.11. 	 NOTAS 

Las notas van al final de la referencia bibliogrgfica. 

Se consideran como notas: notas de serie y colecci6n, te 

sis y grado academico, separatas o reimpresos, original 

no consultado, cont aido, localizacl6n geogr~fica del do 

cumento, escala de un mapa, original, he]iograffa o Ii 
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tografla de un mapa.
 

3.11.1 	 Ln menciin de las notas se har5 . mpre en forma
 

abreviada y entre par'ntesis. Ejemplo:
 

CAPSTICK, M. La economla de la agricultura. Me
 

xlco, Fondo de Cultura Econ6mica,
 

1977. 19Op. (Coleccidn Tierra).
 

INSTITUITO DE INVESTIGACIONES TECNOLOGICAS. LA PAZ
 

(BOLIVIA). 	Investlgacin sobre residuos toxicos
 

en cafg de exportaci6n. La Paz, lIT, 1978. 6 7p.
 

(Docuemnto DI/77/06).
 

3.11.2. 	Los mapas cuando son base del docuinenLo en menci6n,
 

se citan como nota al final de la referencla, en
 

tre pargntesis.
 

Ejemplos:
 

FEDERACION NACIONAL DE CANEROS DE BOLIVIA. 
PROCRA
 

MA DE DESARROLLO Y DIVERSIFICACION DE ZONAS CARE 

RAS. 	 SECCION DE AGROLOGIA. SANTA CRUZ (BOLIVIA).
 

Uso potencial del suelo en la zona Cafiera del De
 

partamento del Norte de Santa Cruz. Santa Cruz,
 

1978. 112p. (Mapa de suolos, Departaamento de Nor
 

te de Santa Cruz, Zona Cafiera. Mapa de Uso poten
 

cial, Departamento de Norte de Santa Cruz, zona
 

Cafiera).
 

3.11.3. 	Cuando el documento contiene una bibliografla sij
 

niflcativa, debe anotarse 6sta, con el n6imero de
 

referencia, al final de la cita bibliograflca y
 

entre 	par6ntesis. Ejemplo:
 

WATERS, 	R. F. La agricultura migratoria en Am6ri
 

ca Latina. Roma, FAO, 1971. 342p.
 

(418 refs.)
 

4. PUBLICACIONES PERIODICAS
 

4.1. 	 DEFINICION
 

Se denomina Public,. i~n Perl6dica, todo impreso que aparece
 

en partes, entregas o fasc'culos, con una numeraci6n contf
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nua, bajo un titulo disLliitivo, a InLervalos regulares o irre 
.gulares y por iii Liempo indefinido. Puede aparecer bajo la 
responsabildad de una o mas 
personas o de una enLidad. Cada 
nimero puede conLar con la colaboraci6n de diversas personas 
y tratar sobre uno o varios tefas, de acuerdo al plan pres
 

tablecido.
 

4.1.1. 	 Clases de publicactones peri6dicas 

4.1.1.1. 	 Publlcaciones de sociedades docLas y orga 
nizaciones semejantes, que presentan los resultados 

de los trabajos de una instituci6n o sociedad, a ira 
ves de las actuaciones de sus miembros. Abarcan las 

Memorias, Actas, Informes de Labores, etc.
 

4.1.1.2. 	Publicaciones-de 6 rganos uliciales, de ca 
sas comerciales, flrmas, asociaciones e 

instiLuciones, generalmente de circulaci6n 

limitada y 	 distribuci6n gratuita. 
4.1.1.3. 	Publicaciones independientes, que abarcan 

perlodicos, prensa profesional, revistas 

de carfcter cientifico, revistas generales
 

o de car~cter literario.
 

4.1.2. 	 Frecuencia de las publicaciones
 

Todapublicaci6n peri6dica, se distingue por una de 

las frecuencias siguientes: diaria, bisemanal (dos
 
por semana), semanal, quincenal, bimensual (dos ve
 

ces por me-), mensual, bimest.ral (cada dos meses), 
trImestral (cada tres meses), cuatrimestral (cada 

cuatro meses), semestral (cada seis meses), anual 
(cada aio), blenal (cada dos afios), trienal (cada 
tres afios), cuaLrienal (cada cuatro aiios), quinque 
nal (cada cinco aios) e irregular (de frecuencia 

variable). 

4.1.3. 	 EL la redacci6n de referencias blbllogr5ficas de 

las publicaciones peri6dicas, pueden sefialarse dos 
formas principales: cuando la publicaci6n se consi 
dera como un todo y cuando se analizan artfculos o 

partes de la publicaci6n. 
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4.2. 	 PUBL1CAr7UNES PERIODICAS CONSIDERADAS COMO UN TODO
 

Cuando se Lrata de publicaciones de instltuciones o
 

sociedades, anuarios, informes, meworias, etc., 
se slguen
 

las mismas normas quo para libros y fulleLos. Ejemplo:
 

MINISTERIO DE AGRICULTURA. LA PAZ (BOLIVIA). Memcrla
 

anual 	1967. La Pa, 1968. 150p. 

4.2.1. 	 Las revisLas consideradas conio un todo, entran por 

ei nonibre completo de la revista, tal como apare_ 

ce en la publicaci6n, seguido del pals de orig n y 

del nombre de la entidad que la publica, de acuerdo 

a las normas para autor corporativo ya enunciadas 

y a continuaci6n, se indican los atlos consultados.
 

Ejemplos:
 

REVISTA BOLIVIANA DE INVESTICACION (Bolivia). Univer
 

sidad Gabriel Ren6 Moreno, Direcci6n de investigaci6n
 

y Extensi6n. 1983, 1970-1974.
 

TURIALBA (Costa Rica). Instituto Interamericano de
 

Ciencias Agrfcolas de la O.E.A. 1970-1974.
 

4.2.2. 	Las referencias bibliogr5ficas de un capLtulo, par
 

te o secci6n de memorias, relatorias, proceedings,
 

informes, anuarios, etc., se redacta igual que la
 

cita de un arti' lo o escrito do un autor en una obra
 

colectiva. Ejemplo:
 

McCORMICK, N.A.; Vargas, G. Investigaci6n sobre
 

residuos de plaguicidas en produc
 

tos agrfcolas y pecuarios. En:
 

Instituto de Investigaciones Tecno
 

l6gicas. La Paz (Bolivia) Injorme 

do labores correspondiente al afio 

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

4.3. 	 ARTICULOS EN PUBLICACIONES PERIODICAS 

La refewncia bibliogrgfica para un articulo en una publica 

c16n peri6dica, se presentarg en la siguiente forma: 

- AU'IOR DEL ARTICULO
 

- Titu]o del Arriculo
 

- Nombre de la revista
 

- Lugar de publicaci6n de la revista
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- Volumen y ndmero de la Revista
 

- Paginaci6n del Art~culo cltado
 

- FeLha 	 de la publicacion de la Revista 

4.3.1. 	 Para separar cada uno de lus elementos de la rcferen 

ci ,ibliogrifica se utiliza el punto, seguldo de 

dos cspacLis: 

AUTOR DEL ARTICULO. TItulo del arftculo. Nombre de 

la publicaci6n pcri6dica. (lugar
 

de publicaci6n) Volumen y Nu'mero
 

de Ia Publicaci6n. Paginaci6n
 

del Artlculo. Fecha de la pu
 

blicaci6n de la revista. 

Ejemplos: 

BETAICUR E., J.S. La polftica agrarin on cl plan 

de desarrollo. Coyuntura econ6
 

mica (Bolivia) v.5 no.2. p.92-103.
 

SAIIPER, A. Bases para un plan integral de fomento
 

agropecuario para Bolivia. Agricultura
 

Tropical (Bolivia) v.15 no.7, p.460-483.
 

1959.
 

4.4. PRESENTACION DE CADA ELEMENTO
 

4.4.1. 	 Autor
 

El autor de un artlculo, se cita generalmente, de
 

acuerdo a las normas para libros y folleros.
 

Ejemplos:
 

BRAVO MEDINA, R.
 

ARCILA 	PULGARIN, J.; VALENCIA ARISTIZABAL, G. 

4.4.2. 	 Titulo del Artfculo 

Se redacta en igual forma que el tLtulo para libros 

y folletos. Ejemplos: 

GONZALES TEJERA, E. El uso de abono nitrugenado y 

pot5sico en aplicaciones 6ni
 

c'as y mdltiples y su efecLo en
 

el crecimiento y la calidad de
 

I- pia (ananas comosus L.)
 

A) 
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USTED I'IERDE [INERO al cortar cafe verde. 
OCAMI'O, F.; ARANZAZU, F.; CORREA N., J.F. Evalua 
cl6n de cinco fungicidas para el control de la mo 
niliasis del 
cacao.
 

4.4.2.1. 
 En el caso do titulos traducidos, se Indi 
ca al final tic Ia refereincia bibliogrgfi 

ca y entre parlntesis, CI idloma original 
en quo esL9 escriLo el articulo. 

Ejemplo:
 

BRINIIOLI, 0.; MACIADO, J.R. Estudjo del 

comportamiento de algunas variedades de 
cafia de azicar en relaci6n co., bajas 
tem
 
peraturas. 
 Brasil Acucareiro (Brasil) v.89
 
no. 
2, p. 23-30. Febrero 1977. 
 (Portugu6s)
 

4.4.2.2. 
Cuando el 
titulo de un art!Lulo aparece 

en partes numeradas, se omite la palabra 
parte y se utilizan para indicarla, nhmeros 
romanos, aunque aparezca en el original 
en ndmeros ar5bigos. Ejemplo:
 

PENAGOS DARDON, H. La roya del cafeto en 

Nicaragua. 
I.Fisiolo
 

gfa. Revista cafeta
 

lera (Guatemala) v.7
 

no. 6, p.5-3. Junio 1976.
 
4.4.3. Nombre dela revsta
 

El nombre de Ia revista se cita tal 
como aparece la
 
publicac16n. 
La primera letra de cada palabra, a 
excepci6n de las preposiciones, conjunciones, articu 
los definidos e indefinidos, 
se escribe 
con inayuscu
 

la. Ejemplo:
 

Agronomia Tropical
 

Agricultura de las Ainricas
 

Journal of Agriculture
 

4.4.4. Pals de puhlcaci6n 

El pals dunde se publlca Ia revista, se indi - a con 
tinuaci6n del nombre de esta y entre parentesis.
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Ljemplo:
 

InfouLmaciGn PlolLIca y Eco11mica (Bolivia)
 

El Agricultur Boliviano (Bolivia)
 

Revisia de Agricullura (l'erG)
 

Nueva AgriculLura Tropical (Colombia)
 

4.4.5. 	 Volumen y N6mero de la Revista
 

El volumen y ntmero de una revisLa, se indican a con
 

tLinuaci6n del pals y en forma abreviada, utilizando
 

v. para indicar el vulumen y no. para indicar ndmero.
 

Ejemplo:
 

v. 2 no. 4
 

El nimero dcl volumen y del nu'mero de una revista
 

indicargn siompre en nineros aribigos, aunque en la
 

publicaci6n aparezcan en romanos. Ejemplos:
 

Revista del Banco Central de Bolivia XL, 545, mayo,
 

1976
 

se citarg
 

Revista del Banco Central de(Bolivia) v.50 no. 545,
 

mayo 1976.
 

4.4.5.1. Las publicaciones peri6dicas pueden presen
 

tar las siguientes variaciones en la indi
 

caci6n del volumen y del n3mero:
 

- con volumen y ndmero. Ejemplo:
 

Revista ICA . iumbia) v.5 no. 7
 

AgriculLura al Dia(Puerto Rico) v.45, no.2
 

- con volumen y sin nmero. Ejemplo:
 

El Surco Latinuamericano (Estados Unidos)
 

v.23, mayo 1951
 

- sin volumen y con nimero. Ejemplo:
 

El caf6 de Nicaragua (Nicaragua) no. 161
 

- sin volumen ni nimero. Ejemplo:
 

Reforma Agraria (Chile) mayo 1973.
 

- con secciones o serie nuevas. Ejemplo:
 

Ruvista de Faculdade de Agronomia e Veteri
 

n6ria da Universidade do Rio Grande do SLI.
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Socao C. (Brasil).
 

- Carta Ganadera. Sccci6n PasLus.
 

(Coloinbia)
 

- Articulos en suplementos. Ejemplos:
 

Sfntesis Econ6mica. (Colombia), v.5. Suple
 

men to.
 

4.4.6. Paginaci6n
 

Las paginas iniciales y final deJ artlculo se menclo 

nan despues de la abreviatura p.
 

Pueden presentar las siguientes variaciones: 

- artfculos con paginaci6n consecutiva. Ejemplo: 

L3PEZ ARANA, M. Cambios quimicos en el suelo oca 

sionados por adici6n de materia org9nica. Cenicafe 

(Bolivia) v.17 no. 4, p. 121-151. Octubre-Diciembre 

1966.
 

- artfculos sin paginaci6n consecutiva. Ej-niplo:
 

WOOD, G.A.R. El cultivo del cacao en Venezuela,
 

Colombia y Ecuador. Agricultura de las Amrricas
 

(Estados Unidos) v.10 no.1, p.64-67, 72, 76-80.
 

Enero 1961.
 

- artlculos en continuaci6n. Ejemplos:
 

NUTMAN, F.J.; ROBERTS, M. Investigaciones sobre
 

Broca y Roya del cafeto. Kenya Coffee (Kenya)
 

v.27 no. 315, p. 10i, 103, 105, 107-111. (Cont.)
 

Junio 1972.
 

CHEBABI, A. Relat6rio de viagem de estudos 9
 

Argentina. Boletfn da Superintendencia dos Servicos
 

de Caf6 (Brasil) v.36 no. 409, p.5-8. (Concl.)
 

Abril 1961.
 

- CASE, E.M. Fermentaci6n en la preparacl6n del
 

Caf6. Revista del InsLituto de Defensa del Luf"
 

(Costa Rica) v.2 no. 13, p.462-466; v.3. no.14,
 

p.34-43. 1936.
 

4.4.7. Fecha de publicaci6n
 

En la fecha de publlcaci6n, se anotan el mes y el
 

afio de pubticac6n de la revista. Ejemplo:
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CASSALET D., C. 
Diacol v.153, una variedad sintfti
 
ca de malz para las tierras calientes de Bolivia.
 

Revista ICA (Colombia) v.4 no. 2, p.51-58. 
Abril
 

1969.
 
4.5. REFERENCIA BIILIOGRAFICA DE ARTICLILOS CUYO ORIGINAL NO HA
 

SIDO CONSULTADO
 

Cuando el texto original de un artlculo no 
ha sido consulta
 

do y solamente se obtuvo la informaci6n a trav6s de im resu
 
men o compendio, la referencia bibliogr5fica se redactari
 
citando: autor, titulo, fuente original, volumen y n~mero
 

del original, paginaci6n del original y fecha de publica
 
ci6n; a continuaci6n y como nota, entre par6ntesis, tormado
 
de: y la indicaci6n de la fuente secundaria con 
su referen
 

cia bibliogrifica completa. ejemplo:
 

ASHE, J. Desarrollo Rural en costa Rica. 
 Acci6n (Costa
 
Rica) v.10 
no. 101, p. 28-35. Agosto 1978.
 

(Tornado de: A.I.D. RESEARCH and Development
 

Abstracts (Etados Unidos) v.6 no. 1 (025) Oc'.u 

bre 1978.
 
4.6. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA DE ARTICULOS EN MAS DE UNA PUBLICA 

ClON 

Los artfculos aparecidos en mis de una publicaci6n o en mis
 
de un 
idioma, cuando el prop6sito de la bibliografla asl lo 
requiera, deber5n inclufr esta informaci6n, como nota, usan 
do tambi6n en. Ejemplos:
 

GORBITZ, A. Importancia de la presl6n osm6tica en la inves
 

tigaci6n agricola. Mensajero Agricola (Per)
 

v.23 no. 
143, p.6-7. Abril 1961.
 

Tambi6n en: Hacienda (Estados Unidos) v.57 no.2,
 

p.36. Junlo 1962.
 
4.7. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA PARA ARTICULOS APARECIDOS EN PERIO
 

DlCOS
 

La presentaci6n de la 
referencia bibliografica para artlculos
 
aparecidos en peri6dicos es igual a la de libros y la segun
 
da y siguientes lineas entrargn siempre a cinco espacios de
 
maquina, con relaci6n a la primera llnea del p~rrafo. 
La
 
redacci6n de la referencla incluye: 
 autor (si lo tiene)
 
tltulo del articulo, nombre del peri6dico, lugar de publi 
 N
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caci6n; fecha de publicaci6n (mes, dia, afio), paginaci6n,
 

secciun o suplemenLo. Ejemplo:
 

RAMIREZ 	BERMUDEZ, J. Especies y varledades de Cafia. El
 

Deber, Santa Cruz, Bolivia. Junlo 16,
 

1970. p.6 .
 

ARAUJG NOGUEHA, A. 	Noventa millones de la Agraria para el
 

DRI. La Reniblica, Bogot6, Colombia,
 

SeptLiembre 23, 1976. p.6 .
 

SEMINARIO SOBRE sociologla en la vida rural boliviana. El
 

Diario, La Paz, Bolivia, diciembre 23, 1971.
 

15
 p. .
 

5. MATERIALES NO LIBROS
 

5.1. 	 MAPAS
 

En ]a referenela bibliogrgfica do un mapa, Ios elementos prin
 

cipales son: autor (personal o corporativo), titulo, edici6n
 

(si la hay), lugar de puLlicac16ii, editor, afio do publicaci6n,
 

escala, indicaci6n 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. 	 Tftulo
 

El titulo se toma de cualquier parte del frenie del
 

mapa. Cuando el mapa carece de titulo, puedc d~rse
 

le cow tftulo el nombre de la regi6n, y si es posi
 

ble el tema, entre pargntesis. Ejemplo:
 

INSTITU'O GEOGRAFICO MILITAR. SANTA CRUZ (BOLIVIA)
 

(Mapa ffi0cJ 0I1ticu 	du IL' i valilut 1Ic:AuitiniLUo,) 

Santa 	Cruz, 1975. Esc. 1:500.000.
 

INSTITUTn CEOGRAFICO MILTAR. SANTA CRUZ (BOLIVIA)
 

(Mapa flsicopolftico 	de Bolivia). Santa Cruz, ]976
 

5.1.3. 	Edici6n
 

Se anota la edici6n, si 6sta aparece indicada en
 

el mapa. Ejemplo:
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FEDERACION NACIONAL DE CAREROS DE BOLIVIA. PROGRAMA
 

DE DESARROLLO Y DIVERSIFICACION DE ZONAS CANERAS.
 

SANTA CRUZ, (BOLIVIA). Hapa de zona Cafteras de Bo
 

livia) 2 ed. Santa Cruz, 1978. Esc. 1:500.000.
 

5.1.4. 	 Li-gar de Publlcaci6n 

El lugar de publicacln es la cludad donde se publi 

ca el mapa.
 

5.1.5. 	 Editorial
 

La casa editora o entidad responsable de In impresi6n
 

del mapa.
 

5.1.6. 	Afio de publicaci6n 

Es la fecha en la cual se publica el mapa. Cuando 

se trat.a de la primera publicaci6n de un pa ela 

borado con m~s de 20 afios de anterioridad a la apa 

rici6n del impreso, la fecha de elaborac16n se indi 

carg en el ttulo y entre par~ntesis. Ejetnplo: 

ZAPATA, R. Mapa de Bolivia (1912). Bolivia, Univer
 

sidad de Bolivia, 1972. Esc. 1:300.000.
 

5.1.7. 	 Escala
 

Se da luego de la abreviatura Esc. Cuando ]a esca
 

la no figure en el mapa, se anota la abreviatura
 

6. esc. 	que significa sin escala.
 

5.1.8. 	Paginaci6n
 

Si el mapa consta de dos o m~s hojas, 6stas se men
 

cionan a continuaci6n ec la escala, a dos espacios
 

y utilizando la abrev. atura h. Ejemplo:
 

Esc. 1:1'500.000. 3h.
 

5.1.9. 	Notas
 

A continuaci6n de escala y paginac16n, se indicaran
 

las notas tales como nota de serie, de Impresi6n,
 

etc. La nota de serie se anota entre par6ntesis,
 

cuando el mapa pertenece a una serle especffica.
 

Ejemplo:
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Esc. 1:500.000. 3H. (Special Africa Series no. 12)
 
La nota de impresi6n se indica para aclarar la for
 
ma de impresi6n de un mapa. 
Esta puede ser original
 
del mapa, heliograffa o litograffa. Ejemplos:
 

Esc. 1:500.000 (hellografla)
 

5.1.10. 	Analiftica de mapas
 

Cuando se quiera destacar un mapa cont nido en una
 
monografla o en un 
sobre que acompana un estudio,
 
la redaccin de la referencia bibliogrifica se hari
 
observando la norma para artlculo o capltulo 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 	Ubicaci6n de los Valles mesotgrmicos del
 
Departamento de Santa Crui. de la Sierra. (Bolivia)
 

Esc. 1:400.000. 
 En: ComiLt de Obras pblicas.
 
Gerencia de Fomento, Depariameto Agropccuario. 
Le
 
vantamiento integradi de los 
recursos naturales de
 
los Valles Mcsotgrmicos. 
Santa Cruz, Bolivia, 1978
 
(Informe t~cnico no. 
06)
 

5.1.11. Si solamente se han consultado uno o varios de los
 
mapas que conforman un grupo, se cita el material
 

consultado. Ejeinplos:
 

BOYLE INGENIEROS CONSULTORES. 
Santa Cruz (Bolivia)
 
Mapa de Distribuci6n de Muestras Furestales (Bolivia)
 

Santa Cruz, 1977, Esc. 1:27.0.000. Plancha no. 15.
 
INSTITYTO GEOGRAFICO MILITAR. 
SANTA CRUZ (BOLIVIA)
 
Carta de clasificaci6n de tierras (Bolivia). 
Santa
 
Cruz. 1973. Esc. 1:500.000. Plancha no. 16.
 

5.1.12. Cuando se consulta el original de un mapa que no
 
ha sido publicado, debe hacerse la menci6n correspon
 
diente entre pargntesis, despugs del titulo.
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Ejemplo: 

Kapa de 	Forrajeras Nativas en el 'Departamento
 

de Santa Cruz (Original)
 

5.1.13. La referencia bibliogr.fica de un mapa contenido
 

en una colecc16n de mapas (atlas), en una obra
 

colectiva, sigue la misma norma que la analftica
 

de mnapas.
 

Ejemplos:
 

CORPORACION REGIONAL DE DESARROLLO DE SANTA CRUZ. 

Unidad de Programas Rurales y Agropecuarios. De
 

partamento Agropecuario. (Bolivia) Mapas de cla
 

sificacl6n de tierras por capacidad de uso. 
 Esc.
 

1:100.000. En: Estudlo de suelos Area Chang 
-

Piral. Nivel de reconocimiento, Santa Cruz, (Bo 
'ivia) 1930. Suclus pot Capucidad du u6u, rLuyocLo 

San Pedro - 11ardeman. Santa Cruz-Bolivia, CORDECRUZ, 

1980. p.a.2.9.
 

ZAVALETA, 0. Napa de la distribuci6n de cenizas
 

volc~nicas en el Per5. 
 Esc.1: 14kJ00OO0. En: Pa
 

nel sobre su, los Derivados de Cenizas Volc~nicas de
 

America 	Latina, Turrialba, Costa Rica, 1969.
 
Suelos derivados de cenizas volc.inicas en America
 

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

5.2. FOTOGRAFIAS AEREAS
 

La referecicia bibliogr5fica de una fotografla a6rea esti
 

compuesta por autor, tltulo, vuelo, fecha de 
coma, escala
 

y archivo. 

5.2.1. 	 AUTOR
 

Se considera autor a la entidad que ejecuta el tra
 

bajo o la entidad depositaria de las fotograffas ae
 

reas de un pals.
 

5.2.2. 	TITULO
 

El titulo se inicia con las palabras Fotograffa
 

-1\1
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aerea y se agrega dcspu s el numbre de la
 

regl6n a la cual corresponde la fotografla.
 

Ejemplo: 

Fotograffa a3rea do ChiquiLos, Provincla del De
 

parLamento do Santa Cruz (Bolivia)
 

5.2.3. VUELO
 

Se indica cl nfimero dc vuelo al cual corresponde
 

la fotografla.
 

5.2.4. Fecha do Toma
 

El afio en el cual se tom6 la fotografla.
 

5.2.5. Escala
 

Se indica a continuaci6n del afio.
 

Ejempl.,:
 

INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR. Santa Cruz (Bolivia)
 

Fotografla agrea de la Provincia Florida, Sa
 

ta Cruz (Bolivia)., Vuelo R.3153. 3 Fotos.
 

1970. Esc. 1:30.000.
 

CORPORACION REGIONAL DE DESARROLLO. Departamento
 

Agropecuario. Santa Cruz (Bolivia). FoLogra
 

flas agreas Forestales, 5rea San Ignacio de Ve
 

lasco, Provincia del Departamento de Santa Cruz
 

(Bolivia). Vuelo R.3153. 3 fotos. 198. Esc.
 

1:250.000.
 

5.2.6. Archivos
 

Lugar donde se encuentra la fotograffa. Se indica
 

el archivo o colecci6n de la riLograf!a, cuando se
 

puede obtener f5cilmente los nfimeros de las fotos y
 

el sobre correspondiente, se anotarn inmediatamente
 

despu~s del archivo, entre parentesis.
 

Ejemplo:
 

CORPORACION REGIONAL DE DESARROLLO. DeparLamento
 

Agropecuario. Santa Cruz (Bolivia) Fotograflas
 

a~reas de la provincla Obispo Santistevan. Santa
 

Cruz (Bolivia). Vuelo R. 3154. 27 fotos. 1980.
 

Esc. 1:30.000. (Corporaci6n Regional de Desarrollo)
 

0V 
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Fotos 14-18, sabre 45.
 

6. ORGANIZACTON DE LA BIBLIOGRAFIA
 

El arreglo de una bibliografla depende del usa que se intenLe dar.
 

La ordenaci6r alfab6tica par autor es la mis usada.
 

6.1.1. 	 Para trabajos clentIlicos, es preferible dar li bibliogra
 

fla completa, on una 11sta al final del trabajo, bajo el
 

encabe7'amiento Referencias Bibliogrdficas.
 

6.1.2. 	 Para el ordenamiento alfabgtico pur apcllidos de autorrs
 

se siguen los siguientes pautas:
 

- Alfabetizar r labras par palabras. Cuando las primeras 

palabras son iguales, se ordenan par las palabras siguie 

tes, letra por letra, hasta encontrar la di(erenci Una 

vez ordenadas las referencias, alfabgticamente par auror, 

la prictica m5s comnn es numerarlas en orden ascendente, y 

referirse a cada cita en el texto por su n6mero correspon 

diente, para facilitar la ubicaci6n dentro de la bibliogra 

fla. 

- Cuando hay varias referencias dc Un mir",o auLor, CsLas se 

ordenan cronol6gicamente. 

- Dos o m5s referenclas de un mismo autor en un mismo aia, 

se ordenan alfabgtiamente par tltulo. 

- Tmbajos escritos par un autor en colaboraci6n con otros
 

autores, se ordenan cronol6gicamentc bajo el apellido de
 

ese autor, haciendo caso omiso de los coautores.
 

-	 Cuando el nombre de una organizaci6n se menclona en lurma
 

sucesiva coma auror y su nombre aparece en varios idionias,
 

se colecciona el idioma de la refcrencia quo va a ser ci
 

tada, cronol6gicamente en primer t~rmino.
 

7. ABREVIATURAS 

atim. aumentada 

camp. compilador 

cuncl. conclus16n 

cont. continuaci6n/ rg 

corr. corregida 

ed. edici6n, editor 

Esc. escala 

'1­



fasc. 


h. 


hoja pleg. 


Ing. Agr. 


Jr. 


Mag.Agr. 


Mag. Sci. 


n.s. 


no. 


P. 


p. irr. 


Ph. D. 


rev. 


s.e. 


s. esc. 


s.f. 


s.l. 


s.n.t. 


s.p. 


supl. 


trad. 


V. 
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fasclculo
 

hoja/s
 

hoja plegable
 

Ingeniero Agr6nomo
 

Junior
 

Magister Agricultural
 

Magister Scientiae
 

nueva serie
 

nu'mero
 

p~gina/s
 

paginaci6n irregular
 

Philosophy Doctor
 

revisada
 

sin editar/editorial
 

sin escala
 

sin fecha
 

sin lugar
 

sin notas tipogr~ficas
 

sin paginaci6n
 

suplemento
 

traductor, traducc16n
 

volumen
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A P E N D I C E V I
 

.CATALOGACION, CLASIFICACION Y ANALISIS
 

DE LA INFORMACION
 



CATALOGACION, CLASIFICACIO1 Y ANALISIS DE LA INFORMACION
 

Los m~todos y t~cnlcas que se utilizan para el procesamiento y
 

ordenamlento de documeutLos, tienen la finalidad de dar un orden
 

pre-establecido y a la vez facilitar la recuperacl6n inmediata
 

de la informaci6n.
 

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 aplicaciones, por esta raz6n, se adoptargn
 

los mismos m6todos para la reorganizaci6n del Centro de Informa­

ci6n de la C.R.D.
 

1. Documentaci6n
 

Los datos estadfsticos, estudios, proyectos y otros afines consi­

deran como documentaci6n. Para su catalogaci6n se utilizan normas
 

anglo-americanas.
 

Para el anglisis se estg utilizando el UNITERMINO Macro-tesauro
 

de la Organizaci6n de Cooperacl6n y Desarrollo Eco16mico (OCDE)
 

Este sIstuma tiene la particularidad de analizar la informaci6n
 

conLenida en el documento y extraer los puntos principales y mds
 

importantes que trata.
 

El macro-tesauro est5 destinado principalmente a los Centros o ser­

vicios de informaci6n que se ocupan del desarrollo econ6mico v so­

cial en su conjunto o en algunos de sus aspectos, tambi6n esLt des­

tinado a los servicios de informaci6n n,,p se ocupan del desarrollo
 

en el plano sectorial.
 

La experiencia Im lemostrado que este slstema satisface sobre todo 

necesidades de lnstitucion'.s, habi~ndolo adoptado organisruos coma 

CEPAL, CLADES, OCDE, OIT y otros. 

Abarca 19 sectores y son:
 

01. Cooperaci6n Internaci6n. Relaciones Internaclonales
 

02. Polltica Econ6mica. Polftica Social. Planificacl6n
 

03. Condiciones Econ6micas. Investigaci6n Econ6mica. Sistemas
 

Econ6micos.
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04. 	Marco LsLitucional 

05. 	Cultura. Sociedad.
 

06. 	Educaci6n. Capacitacl6n.
 

07. 	AgriculLura.
 

08. 	Industria.
 

09. 	Comercio.
 

10. 	Transporte.
 

11. 	Hacienda Ptblica. Actividad Bancaria. Relaciones Monetarias
 

Internacionales.
 

12. 	Administraci6n. Productlividad.
 

13. 	Trabajo.
 

14. 	Demografla. Poblaci6n.
 

15. 	Biologfa. Alimento y Salud.
 

16. 	Medio Amblente. Recursos Naturales.
 

17. 	Ciencias de la Tierra. Ciencias del Espacio
 

18. 	Ciencia. Investigaci6n Metodologfa.
 

19. 	Informacl6n. Documentac16n.
 

Cada uno de estos sectores se van clasificando. Se llevar de
 

un descriptor general y a uno m5s especifico.
 

Ej.:
 

01. 	Cooporaci6n Internacional. Relaciones
 

01.01 Cooperaci6n Internacional.
 

01.01.01 Ayuda al Desarrollo
 

Ayuda al Exterior
 

Ayuda Internacional
 

Use: Cooperaci6n Internacional
 

Cooperaci6n Horizontal
 

Cooperaci6n Internacional
 

Coopcracl6n Regional
 

Primer Decenio del Desarrollo
 

Segundo Decenio del Desarrollo
 

2. Biblioteca
 

Los libros, diccionarios, folletos y otros documentos afines que se 

encuentren en el Centro de Informacion conmnr~nPn PI rnmn.,nnt 

http:01.01.01
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catalogaci6n. En la clauificacl6n de la informacp,,, ha sido
 

implementado el sistema Dewey Decimal.
 

El Sistema Dewey tiene la particularidad de agrupar todo el sa­

ber humano de 10 grupos de materias que son las sigulentes.
 

000 Generalidades
 

100 Filosoffa y disciplinas afines
 

200 Religi6n
 

300 Ciencias Sociales
 

400 Lenguas
 

500 Ciencias Puras
 

600 Tecnologla ( Ciencias aplicadas)
 

700 BeJ'is Artes y Artes Educativas
 

800 Literatura
 

900 Geograffa e Historia
 

Cada uno do estos grupos se van desarrollando de un conocimiento
 

general a un conocimiento mrs particular y especffico. Ej.:
 

300 Ciencias Sociales
 

301 Socriologa
 

302 Interacci6n Social
 

303 Procesos Sociales
 

304 Relaciones de los factores naturales
 

305 Estratificaci6n Social
 

.2 Crupos de Edad
 

.3 Hombres
 

.4 Mujeres
 

.5 Clases Sociales
 

,6 Grupos Religiosos
 

.7 Crupos Linguisticos
 

.8 Grupos raciales, 6tmicos, nacionales
 

3. Hemeroteca
 

Todo lo referetute a publicaciones pcri6dicas se considera como
 

heireroteca. Se utilizan las normas anglo-americanas de catalogacl6n.
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con excepci6n de los diarios, los cuales deberfan 1evar un
 

sistema empfrico cronol6g1co.
 

4. Mapoteca
 

Los mapas cantonales, provinciales, reglonales y nacionales
 

desarrollados por la Corporaci6n o los que provienen de otras
 

fuentes se incorporargn a la Mapoteca. La catalogaci6n se lleva
 

de acuerdo a las normas anglo-americanas.
 

Para la clasificaci6n de los mapas existen dos alternativas. La
 

primera se hare en las recomendaciones de Ingesac y Dossel (1972)
 

el cual es un sistema empfrico. La segunda es el sistema Dewey
 

Decimal para mapas.
 

5. Archivo
 

La correspondencia de toda la Corporaci6n lieva su propio sistema
 

de catalogaci6n y ciasificaci6n y estg denominado como el Jordill
 

GeviaJ de Archivos. El sistema clasifica los documentos en 5
 

caLegorlas que son: Documentos Administrativas, Documentos de
 

Contabilidad, Documentos de Almacenes, Estudlos y Proyectos y
 

Mapas y P',lios.
 



A P E N D I C E V I I
 

DIRECTORIOS Y FICHAS
 



DE INFORMACIONDIRECTORIO M FUENTES 

OUNAACTIVID&DESwRCCO OrCANTA a ciunuco __________________CASILLADC II~iTCIONCALLIE 



DIRECTORIO DE Fl11NTES DE INFORNACION 

NOMBRE: TELEFONO: 

DIRECC ION CASILLA: 

ACTIVIDADES: 

PUBLICACLONES PRODUCIDAS 

SECTOR NOM,RE PERIODTIIDAD 

B1BLIOTECA 

NUMERO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
LIBROS NUMERO DE TITULOS NLIJERO DE VOLUMENES 



DIRECTORIO DE FUENTES INTERNACIONALES DE INFORMACION
 

No. NOMBRE DE INSTITUCION 


1 	 ALCORDES 


2 	 INTAD/GATT (Centro de Comer 

cio Internacional) 


3 	 United Nations Institute 

for Training & Research 

(Instituto de Naciones 

Unidas para Entrenamiento e
 
Investigaci6,i) UNITAR
 

4 	 International Studies 

Asociation 

(Asociaci6n de Estudios 

Internacionales)
 
I S A
 

5 	 Centro de Estudios del Desa 
rrollo 
C E N D E S 

6 	 Centro de Estudios sobre De 

sarrollo Econ6mico 

C E D E 


7 	 Centro Interamericano de De 

sarrollo Social - Integrado 

C I D E S 


8 	 Centro Interuniversitariodn 

Desarrollo Andino 


C I N D A 


9 	 Centro de Investigaciones 

para el Desarrollo 

C I D 


DIRE CCI ON 

CALLE CASILLA TELEFONO
 

69 No. 15, Mara-
caibo, Venezuela 1304 

(061)516953 
(061)517336 

TX. 61101 

63, Rue-Lausanne 
Ginebra, Suiza 

CII-1211 

801 U.N. Plaza
 
New York, NY
 
10017
 

200 	F/PTH St.
 
South Minneapolis
 
Minnesota, 55404
 

Univ. Central de 6622
 
Venezuela
 
Caracas,Venezuela
 

Univ. de los Andes 4976
 
Fac. Economla
 
Calle 18--A, Carre­
tera 1-E. Bogota,
 
Colombia
 

Cangallo 524, Piso
 
3%. Buenos Aires,
 
Argentina
 

C. Monesa 673
 
Piso 80. Santiago,
 
Chile
 

Univ. Nacional de 2509
 
Colombia, Ciudad
 
Universitaria
 

Bogot5, Colombia
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No. NOMBRE DE INSTITUClON CALLE 

DIRECC ION 

CASILIA TELEFONO 

10 Centro de Investigaciones So-
ciales Econ6micas y Polfticas 
C I S E P A 

Fundo Pando 
Pueblo Libre 
Lima, Per5 

660 

11 instituto para la Integraci6n 
de Am6rica Latina 

I N T A L 

Cerrito 264,1401 
Buenos Aires, 

Argentina 

39, 
Sucursal 

121520 
ARBIDBA 

12 Instituto de Desarrollu Econ6 
mico y Social 
I D E S 

Guemes 3950 
Buenos Aires, 
Argentina 

13 Comisi6n Econ6mica para la 
Am6rica Latina 
C E P A L 

Edif. de N.U. 
Av. Dagadmars 
Santiago,Chile 

179-D 

14 Food & Agriculture Organiza-
tion 
(Org. de las N.U. para la 
Agricultura y Alimentaci6n) 
F A 0 

CABLES 
FOODAGRI 
Santiago,Chile 

10095 462061 
TX FODABF 
SC. 0279 

15 Corpnraci6n de Mercado Agri- 
col., 
C M A 

Final C. Vargas 
Edif. Cha, Boleita 
Caracas 107 
Venezuela 

356044 
358040 
TX. 23102 

16 CIAT Internacional Cali, Colombia 6713 

17 United Nations Industrial 
Development Organization 
U N I D 0 

A - 1400 300 
Lerchenfelderstr 1 
1070 Viena,Austria 

26310 
TX. 1356 

12 

18 Departamento Nacional de Pla 
neamiento 
D N P 

Carrera 13 No. 26­
45, Edif. Interna­
cional. Bogota, 
Colombia 

19 Industrial Inform-ition 
Section Industrial Documenta 
tion System 
I N D I S - DEL UNIDO 

Ferderhaus 
Rathausplntz 2 
A-lOO 
Viena,Austria 

20 Federaci6n Internacional de 
Documentac16n 
FID /' 
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21 Organizaci6n para Cooperaci6n 
Econ6mica v Desarrollo 
O E C D 

22 Federaci6n Internacional de 
Asociaciones Bibliotecarias 
I FLA 

23 Asociaci6n Latinoamericana de 
Instituciones Financieras de 
Desarrollo 
ALIDE 

Jir6n Huancauelica Apartado 
No. 279, 3' piso 1230 
Lima, PerG 

273129 
Cables: 
ALIDE 

24 Organizaci6n Panamericana de 
la Salud. Oficina Sanitaria 
Panamericana. 
Ofici.na Regional de la Organi 
zac16n Mundial de la Salud 
OPS/OHS 

525 Twenty Third 
St, N.W. 
Washington D.C. 
20037 
E U A 

25 Red Andina de Informaci6n 
Comercial 
Junta de Acuerdo de Cartagena 

Paseo de la Rep6 
blca 3895 
San IsLdro, 
Lima, Per6 

3237 414212 
TX. 20104 

26 Agricultura de las Am6ricas 
Departamento de Circulaci6n 

Overland Park. 
66212 - 9981 

Ks P.O. Box 
12934 

27 Departamento de Comunicacio-
nes e Informci6n 
- Revista Informativa de la 

Junta del Acuerdo de Carta­
gena. 

Lima 100 
Lima Per6 

3237 

Junta del Acuerdo de Carta­
gena 

28 Sistema de Inforinaci6n para 
la Planificaci6n 
INFOPLAN 

EdIf. de NU 
Av. DagAdmars 
Santiago,Chile 

179-D 

29 Direcci6n General del Medlo 
Ambiente 
- Ministerio de Obras Pibli 

cas y Urbanismo 

Madrid Espafia 

30 Instituto Interamericano 
de Ciencias Agricolas-OEA 
I I C A 

Av. Arce/Campos 
Edif. Illimani 
50 piso 
La Paz,Bolivia 

352086 



DIRECTORIO DE FUENTES NACIONALES DE INFORMAClON
 

DIR ECC ION 

Nu. 	 NOMIRE IW. INSTIUCION CALI.E CASILLLA TEI.FONO 

1 (81) 	InstJtuto Naclonal de Elec- Plaza San MartIn 02-38617
 
trificaci6n Rural (INER)
 

2 (93) Consejo Nacional de Vivien- La Paz 02-320202
 
da Minera (CONAVIMIN)
 

3 (94) 	Corporac16n de Aguas Pota­
bles y Alcantarillado
 
(CORPAGUAS) La Paz 02-350980
 

4 (99) 	Ministerio de Planeamiento
 
y Coordinaci6n La Paz 02-372075
 

5(102) 	Corporaci6n Regional de De
 
sarrollo de La Paz (CORDEPAZ)La Paz 02-372n'5
 

6(103) Corporaci6n Regional de De 052-50387
 
sarrollo de Oruro (CORDEOR) Oruro 052-41614
 

7(104) 	Corporaci6n Regional de De Trinidad 046-22099
 
sarrollo del Beni
 
(CORDEBENI)
 

8(105) 	Corporaci6n Regional de De Tarija 066-23404
 
sarrollo de Tarija
 
(CODETAR)
 

9(106) Cnrporici6n Regional de De Cochabamba 042-25155
 
sarrollo de Cochabamba 042-26884
 
(CORDECO)
 

10(107) 	Corporac16n Regional de De
 
sarrollo tie Potosi (CORDEIO) Potosi 062-27334
 

11(108) 	Corporaci6n Regional de De Cobija 
 2232
 

sarrullo de Pando
 

(CORDEIPANDO)
 

12(109) 	Corporaci6n Regional de De Sucre 064-2234
 

sarrollo de Cliuq'.aca
 
(CORDECH)
 

13(110) 	Ministerlo de Finanzas La Paz 
 02-373366
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14(129) Servicio Geodgsico y Mapas 
InstiLtuLo Geogr~fico Mili­
tar 

La Paz 02-378205 

15(130) Servicio Naciunal de Aero­
fotogrametrfa La Paz 02-379061 

16 PL-480 Lic. Josg Sanjin6s La Paz 02­
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A P E N D I C E V I I I
 

PROPUESTA PARA ENTRENAMIENTO EN
 

SISTEMAS DE INFORMACION
 



PROPUESTA
 

ANTECEDENTES
 

Se 	reconoce que en Bolivia las carreras relacionadas con las Ciencias Bi­

bliotecarias apenas estgn empezando y que todavla no pueden abastecer la
 

demanda del pals. Por ello las Corporaciones Regionales de Desarrollo
 

(CRDs) no pueden contar con sufuciente personal capacitado para sus pro­

pios Centros de Informaci6n.
 

Actualmente se estg realizando una reestructuraci6n de los n6cleos de in­

formaci6n dentro de CORDECRUZ, en base a un modelo propuesto por el Proyec
 

to MPC/USAlD/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 informaci6n.
 

CONTENIDO DEL CURSO
 

Un curso sobre manejo de informaci6n debiera incluir las siguientes greas:
 

1. 	Catalogaci6n-Clasificaci6n de la Informaci6n. 

Esto incluye encabezamierito de las fichas catalogrfficas y los siste­

mas Dewey y Macro Tesauro. 

2. 	Levantamlento y uso de Tesauros.
 

Como extraer la terminologfa adecuada y especffica dentro del campo de
 

Planificaci6n para poder hacer tesauros propios de los Centnu de Infor
 

mac16n v como utilizarlos en la clasificaci6n de la informaci6n.
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3. 	Selecci6n y Adquisici6n de Materiales.
 

C6mo seleccionar y adquirir la informaci61n indispensable para las Cor­

poraciones y de d6nde puede solicitarse.
 

4. 	Referencias.
 

C6mo ut'izar y hacer libros de referencias y c6mo responder a las pre
 

guntas de los usuarios.
 

5. 	Archivo.
 

Principios de organizaci6n de material de archivo, elementos y trata­

miento del archivo.
 

6. 	Administraci6n.
 

C6mo planificar y organizar un Centro de Informaci6n.
 

7. 	Circulacl6n.
 

C6mo manejar las entradas y salidas de los documentos y responder a
 

las necesidades de los usuarios.
 

Se considera que un curso de tres meses serfa el tiempo 6ptimo para cubrir
 

todos los puntos iencionados.
 

Sin embargo, un curso intensivo de un mes de ocho horas diarias de ensefian
 

za puede cubrir, en [orma global, las necesidades inmedlatas de las Corpo­

raclones.
 

Se estima que las Corporaciones deben seleccionar, mediante concurso de m6
 

ritos, a sus parcicipantes entre el personal de sus greas de planificacl6n,
 

bibliotecas, archivo y secretarla general.
 

El nmero de participantes en el concurso serla el siguiiLu: 

La Paz 4 Tarija 3 

Chuquisaca 4 Beni 2 

Cochabamba 3 Pando 2 

Potosl 3 Santa Cruz 6 

Total 30 	 'if-/vOruro 3 
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La coordinacl6n del curso seria realizade por la oficina de Planificaci6n
 

para el Desarrullo Rural de USAID/B y CORDECRUZ.
 

La sude del curso serfa la ciudad de Santa Cruz, debido a que la Corpora­

ci~n de esa regi6n cuetILa con un CenLro que se esL5 organizando en base 

al modulu propuesto por el Consult r del Proyectn MV'C/USAID/B, io que ofre 

ce la ventaja de contar con un laboratorio para ,as pr5cticas. 

Se considera que los coordinadores del curso deberian ponerse en contacto 

con el Licenciado Luls Veristequl, el Director de ia Carrera de Bibliote­

cologla de ia Universidad Mayor de San Andrgs en La Paz, para consultar­

lo sobre la posibilidad de su aporte en cuanto a material e instructores. 

1/
 



PR E S U P U E STO 

(en millones de $b.) 

1. VIATICOS (en Santa Cruz) 

- 24 personas a $b. 6 por dfa 

- 30 dfas a $b. 144 por dfa 

$b. 144.­

4.200.-

II. PASAJES (ida y vuelta) 

3 Tarija - Santa Cruz 

3 Oruro - Santa Cruz 

4 La Paz - Santa Cruz 

3 Potosl - Santa Cruz 

2 Pando - Santa Cruz 

2 Beni - Santa Cruz 

4 Sucre - Santa Cruz 

3 Cochabamba- Santa Cruz 

TOTAL $b. 

8,76 

15,28 

14,28 

10,72 

14,40 

9,40 

8,72 

9,40 

26,28 

45,84 

57,12 

32,16 

28,80 

18,80 

34,88 

28,20 

272,08 

III.HONORARIOS DEL INSTRUCTOR 

Si es de contrataci6n nacional 

M5s: Vi~ticos US$ 62 por dfa 

Pasajes La Paz-Santa Cruz-La Paz 

US$ 1.200 

1.860 

3.090 

Si es contrataci6n internacional 

Mis: Vi5ticos US$ 60 por dfa 

Pasaje (estimado) Washington 

Santa Cruz-Washington 

US$ 

3.600 

1.860 

1.000 

6.460 



P RESU PU ES TO 

(en d6lars) 

I. VIATICOS (en Santa Cruz) 

- 24 personas a US$ 12 por dia 

- 30 dfas a US$ 288 por dla 

US$ 288 

8.640 

II. PASAJES. 

3 Tarija 

3 Oruro 

4 La Paz 

3 Potosf 

2 Pando 

2 Beni 

4 Sucre 

3 Cochabamba 

- Santa Cruz 

- Santa Cruz 

- Santa Cruz 

- Santa Cruz 

- Santa Cruz 

- Santa Cruz 

- Santa Cruz 

- Santa Cruz 

TOTAL 

17.52 

30.56 

28.56 

21.44 

28.80 

18.80 

17.44 

18.88 

52.56 

91.68 

114.24 

64.32 

5'.60 

37.60 

69.76 

56.64 

544.40 

I11. IIONORARIOS DEL INSTRUCTOR. 

Si es de contratnci6n nacional 

Mgs:Vigticos US$ 62 por dla 

Pasajes La Paz-Santa Cruz-La Paz 

1.200.00 

1.860.00 

30.00 

Si es contrataci6n internaclonal 

Mgs: Vi~ticos US$ 62 por dfa 

Pasajes (estimado) Washington-

Santa Cruz-Wasington 

3.600.00 

1.860.00 

1.000.00 



IV. COSTO TOTAL DEL CURSO.
 

Si es de contrataci6n nacional:
 

en millones de $b. en US$ 

- Vi~ticos total 4.200 8.400 

- Pasajes total 272 544 

- Honorarios total 1.545 3.090 

TOTAL 6.017 12.034 

Si es de contrataci6n internacional:
 

en millones de $b. en US$ 

- Vi~ticos 4.200 , 8.400 

- Pasajes total 272 544 

- lionorarios total 3.230 6.460 

TOTAL 7.702 15.404
 

ir 



AP END IC E IX
 

CALCULOS PARA LA COMPUTADORA 



FICHAS CATALOGRAFICAS
 

Libros: (con clasificaci6n Dewey Decimal)
 

Elementos Tamafio Formato M~ximo
 

12 enteros 999999999999
 

C6digo 15 caracter
 

Autor 20 caracter
 

Tftulo 50 caracter
 

Editor 40 caracter
 

Ciudad 20 caracter
 

Fecha 4 entero 2500
 

Descripci6n 250 caracter
 

Descriptures 50 caracter
 

449-446
 

Tamafio total do la estructura de libros = 449 caracteres (bytes)
 

por record
 

Se estima 500 libros o records
 

Publlcaciones peri6dicas:(con clasificaci6n Dewey Decimal)
 

Elementos Tamao Formato M9xImo
 

12 decimal 999999999999
 

C6digo 15 caracter
 

Tftulo (de la pu­
bllcaci6n) 30 caracter
 

No. de volumen 2 entero 99
 

Fecha 4 entero 2500
 

Editor 40 caracter
 

Ciudad 20 caracter
 

Descriptores 50 caracteL
 

121 6 118
 

Tamaiio total de In estructura do libros 121 carncteres por record
 

Se estima 100 volmenes de publicaciones peri6dicas o records.
 

I 



FCICAS CATALOGRAFICAS
 

MAPAS
 

Elementos Tnmaio Fnrmtao Miximo
 

8 enteros o 99999999
 

C6digo 11 caracteres
 

Nombre 30 caracteres
 

Fuente 10 caracteres
 

Fecha 4 enteros 2500
 

Ciudad 15 caracteres
 

Descriptor 50 caracteres
 

120 6 117
 

Tamaho total de la estructura de rnapas = 120 caracteres por recnrd
 

Se estima 130 mapas o record
 

Documientos 

Elementos Tamafio Formato Maximo
 

C6digo 6 enteros 999999
 

Tftulo 150 caracteres
 

Autor o instruc. 70 caracteres
 

Ciudad 15 caracteres
 

Fecha 4 enteros 2500 

Volumen 3 enteros 999 

Descripci6n 500 caracteres 

Descriptores 120 caracteres 

868
 

Tamafio total de la estructura d2 documentos = 868 caracteres por record
 

Se estima 4500 documentos o records.
 

,2If 



SISTEMA CON TRACKS (pistas)
 

ESPACIO 1 

CATEGORIA POR 
REGISTRO 

584 

Libros ca':acteres 

Publicaciones 256 
Peri6dicas caracteres 

255 

Mapas caracteres 

1003 

Documentoa caracteres 

2098 
Total caracteres 

NUMERO 2 

REGISTRO 
POR TRACK 

NUMERO 3 

TRACK 
REQUERIDO 

22 

registros 

23 

tracks 

50 
registros 

2 
tracks 

51 

registros 

3 

tracks 

12 

registros 

375 

tracks 

135 

registros 
403 

tracks 

1. Espacio/record = 	 135 + tamafio de cada estructura 

2. 	 Se supone que la capacidad de un t .ck = 13,030 bytes 

Nmero de records3. N"m de track 
No. de records/track
 



DISK 0 DISKETTE CON qECTORES
 

NUMERO NUMERO
 
NUMERO TAMANO SECTORES SECTORES TOTAL
 

CATEGORIA DE RE- DE LOS 
 REQUERIDOS CARACTEREE
 
GISTROS REGISTROS RECORD 
 POR FILE REQUERIDOC
 

449 2 sectores

Libros 
 500 caracteres registro 1000 
 224500
 

Publicaciones 
 121 1 sectores
 
Peri6dicas 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
 

1. Se supone que el tamafio de un 
sector es 256 bytes (minicomputadora).
 

2. Archivo = 
nimero total de registrcs X n~mero de sectores/registros.
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