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PREFACIO

MicroDIS ha sido desarrollado por la Agencia de los Estados Unidos de Norteamérica para el
Desarrollo Internacional (A.LD.), Oficina de Coordinacion de Programas y Politicas, Centro
para Informacién y Evaluacion de Desarrollo (CDIE).

La Division de Informacion sobre el Desarrollo del CDIE es responsable de prestar servicios
de apoyo técnico e informativo al personal y contratistas de la A.L.D. en Washington, D.C. y
en mas de 60 misiones de la A.L.D. alrededor del mundo.

El desarrollo inicial de MicroDIS fue emprendido por el CDIE a fin de ayudar a las misiones
de A.LD. en otros paises a organizar y mantener sus documentos y/o recursos locales de
informacion sobre el desarrollo, y para facilitar el inte-cambio de informacién sobre
documentos de desarrollo ya sea entre los centros de informacién de las misiones o con
A.1.D./Washington.

El creciente interés en el programa ha inducido al CDIE a ampliar la distribucién del mismo
a los proyectos que reciben apoyo de la A.LD. y a otros centros de informacién relativa al
desarrollo tanto en los Estados Unidos como en otros paises.

MicroDIS puede instalarse en cualquiera computadora personal tipo IBM PC o compatible, o
en un Wang PC con emulacion IBM, ofreciendo como principales funciones:

0 un completo sistema automatizado de biblioteca para crear, mantener y buscar
un catalogo local con opcién de utilizar un tesauro especializado; manejar
adquisiciones y circulacién; y mantener informacién de referencia y consulta
relacionadas con la A.LLD,;

o la posibilidad de intercambio de informacién sob-e el desarrollo entre el
Sistema de Informacion sobre el Desarrollo (DIS) de la A.L.LD., las oficinas de
A.LD. en Washington, D.C., misiones y proyectos de A.LLD. en otros paises, €
instituciones de los paises anfitriones; y

0 un medio de difundir documentos y conocimientos sobre recursos de
informacién para el desarrollo.

MicroDIS esta diseiado para ser facil de usar, tanto por parte del personal del centro de
informacion como por los clientes. Ofrece estructuras predefinidas de la base de datos,
seleccién de opciones a base de menis con descripcion de la utilizacién, pantallas
normalizadas para ingreso y recuperacién de datos, y mensajes opcionales de AYUDA
durante el trabajo.

También estd disefiado para ser flexible, permitiendo que los centros de informacion utilicen
sus propios criterios para el ingreso de datos locales, si asi lo desean, y que utilicen todos los
médulos y opciones que sean apropiados para sus necesidades, y inicamente éstos.

Ademds se alienta fuertamente y en forma constante a los usuarios de MicroDIS a
comunicarse con el CDIE con relacién a su experiencia en el uso del programa y a sus
sugerencias para perfeccionario en el futuro.
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Las comunicaciones para el CDIE pueden dirigirse a la siguiente direccion:
U.S. Agency for International Development
PPC/CDIE/DI
Room 209, SA-18
Washington, D.C. 20523 U.S.A.
ATTN: MicroDIS
Teléfono: (703) 235-9037

Es posible comunicarse directamente con las personas que elaboraron MicroDIS con respecto
a cualquier consulta o problema operativo:

Logical Technical Services Corporation
7222 47th Street
Chevy Chase, Marylaad 20815 U.S.A.

Teléfono: (301) 951-7191
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SECCION 1:
INSTALACION DE MICRODIS

1.0 VISION GLOBAL

Es muy facil instalar MicroDIS. Sin embargo, es aconsejable leer primero estas instrucciones
en su totalidad. Las instrucciones estin divididas en seis grandes dreas, Cada 4rea trata
sobre un aspecto del procedimiento de instalacion:

Requerimientos de Equipo

Carga del Programa MicroDIS

Definicion de la Configuracion de la Instalacién
Establecimiento de un Comando de Acceso a MicroDIS
Revision de la Configuracion del Sistema Operativo
Revision de los Archivos Maestros

1.1 REQUERIMIENTOS DE EQUIPO

El programa MicroDIS funciona en microcomputadoras IBM o compatibles (por ejemplo
COMPAQ) que utilicen sistema operativo PC-DOS 15 MS-DOS 2 versién 2.1 o mayor.
Funcionara correctamente en un WANG PC si esta equipado con tarjeta de emulacion de
IBM.

La configuracién minima de la microcomputadora debz incluir 512KB de memoria de acceso
al azar (RAM) (se recomienda 640K B), asi como un disco duro para almacenar los datos. Si
esta instalando la version demostrativa, necesita disponer de por lo menos 3 Megabytes (MB)
libres de espacio de almacenamiento en el disco. Si estd instalando MicroDIS para su uso
normal, separe 1.25MB de espacio de almacenamiento en disco para el programa, mis 2MB
de espacio de almacenamiento por cada 1.000 registros de catdlogo que proyecte mantener.
Esto proporciona espacio adecuado para el uso de todos los médulos. T.a configuracién de la
microcomputadora debe incluir ademas una impresora resistente v de alta velocidad.

MicroDIS ha sido probado exitosamente en los siguientes equipos tipo PC:

IBM PC Leading Edge Modelo M
PC/XT HP Vectra

PC/AT PC's Limited Turbo/XT
Compagq Portable Plus Wang con emulacién de IBM

En el Paquete Demostrativo se proporciona informaciéon mas detallada sobre los
REQUERIMIENTOS DE EQUIPO. Para informacién adicional, comuniquese con el
Personal de Apoyo Técnico de MicroDIS.

1 PC-DOS es marca registrada de INTERNATIONAL BUSINESS MACHINES Corporation.
2 MS-DOS es marca registrada de MICROSOFT, Incorporated.
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1.2 CARGA DEL PROGRAMA MicroDIS

El primer grupo de pasos para la instalacién estd asociado con cargar (copiar) el programa de
MicroDIS de los discos flexibles en que se suministra al disco duro de su computadora.

Estas instrucciones suponen que su disco flexible estd en la unidad de disco A y que su disco
duro corresponde a la unidad de disco C. Si usted utiliza alguna otra configuracion,
sustituya las designaciones de unidades de disco que aparecen en estas instrucciones por las
equivalentes en su equipo.

Si usted utiliza un Wang PC, recuerde que debe estar en el modo de emulacién de IBM.

1. Desde el indicador del sistema operativo "C:\>", digite:
MD C:\MICRODIS
Aparecera nuevamente el indicador de "C:\>".
Esto crea un subdirectorio en el disco duro, llamado "microdis". Este es el
directorio al cual se copiard el programa MicroDIS.

2. Con el indicador de "C:\>", digite:

CD C:\MICRODIS

Con esto, usted entra al subdirectorio de "microdis". El indicador aparece de
nuevo, sea como "C:\MICRODIS>" o todavia como "C:\>", dependiendo de si
su computadora estd configurada para indicar que estd en un subdirectorio.

3. Inserte el disco marcado "MicroDIS #1" en la unidad de disco flexible A y
cierre 1a compuerta de la unidad.

4, Al ver el indicador "C:\MICRODIS>" o "C:\>", digite:

A:INSTALL

Aparecerd un mensaje en la pantalla que explica que estd a punto de
comenzar la instalacién del programa. Presione cualquier tecla cuando esté
listo para continuar. Los nombres de los archivos existentes en el disco #1
aparecerdn en la pantalla a medida que se copien.

5. Mensajes posteriores en la pantalla le indicarin cuindo debe insertar los
demas discos. Es posible que el proceso de copiar algunos de los discos
requiera de varios minutos. Por favor tenga paciencia.

Cuando se haya terminado de copiar el programa, saque el ltimo disco
flexible, y siga las instrucciones que se le den en la pantalla para continuar
con la configuracion.
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Nota técnica: El paquete de MicroDIS se entrega en formato comprimido de
archivo. Para operar MicroDIS correctamente, hay que descomprimir los
archivos a través de la irn;talaciéon. Es por esto que estd incluido el programa
utilitario ARC.EXE en los discos de instalacién. El utilitario de ARChivo y su
documentacién es un paquete muy util. Se recomienda que guarde este
programa, sea en disco flexible o en un subdirectorio de su disco duro para
que esté disponible para uso futuro. También podrd imprimir el archivo de
documentaciéon (ARC.DOC) a fin de tener las instrucciones completas sobre su
empleo.

1.3 DEFINICION DE LA CONFIGURACION DE LA INSTALACION

El siguiente conjunto de instrucciones proporcionan a MicroDIS la informacién necesaria para
ejecutar los programas y utilizar los archivos.

6. Aparece en la pantalla el mensaje del UTILITARIO DE CONFIGURACION
DE MicroDIS y un aviso de continuacién. Presione cualquier tecla para
continuar.

7. Aparece la siguiente pregunta en la pantalla:

LQué unidad de disco contiene los archivos de datos? (A, B, C, etc.).

Normalmente, los datos se guardaran en el disco duro, el que usualmente estd
designado como la unidad de disco C. Responda a esta pregunta digitando la
letra "c" o la de su disco duro en el que desea archivar los datos.

8. Aparece la pantalla de CONFIGURACION DE LA INSTALACION.

ASIGNACION DE UNIDADES DE D1SCO
PARA PROGRAMA: C
PARA ARCHIVOS TEXTQ: C
PARA DATOS: C

CLAVE ACCESO AL SISTEMA: SYSTM

DIGITOS SIGNIF. # CLASIF: O Rango vélido es 0 a 6
TIPO DE MOKITOR: M Monitor <M>onocromo o <C>olor
IDIOHA POR OMISICN: ES Idiomas validos: <EN> para inglés

<ES> para espaiol
<FR> para francés

0. Revise las asignaciones mostradas en video inverso. Para realizar cualquier
cambio, simplemente escriba sobre la informacién existente.

Normalmente, se dejan las tres primeras asignaciones como "C".
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Puede cambiarse‘la CLAVE DE ACCESO AL SISTEMA a cualquier palabra
que se desee, puede mantenerse la proporcionada, o puede dejarse en blanco.
También puede cambiarse la clave mas tarde utilizando el moédulo de
UTILITARIOS DEL SISTEMA. La clave de acceso se utiliza cuando se
inicia el trabajo con MicroDIS para lograr entrar a todos los médulos (los
usuarios que no saben la clave de acceso no pueden realizar cambio alguno en
los datos, solo pueden hacer consultas). Si usted cambia la clave, recuerde la
clave que asigna o no podra ingresar a hacer modificaciones o afadir
informacién.

Si usted tiene un monitor a colores, cambie la M por C.

Es posible que desee dejar los DIGITOS SIGNIFICANTES DEL NUMERO
DE CLASIFICACION en 2 hasta que haya leido la Seccion 8:
UTILITARIOS DEL SISTEMA que contiene los detalles de como utilizar esta
opcion.

Cualquiera de estas asignaciones pueden también cambiarse posteriormente,
utilizando la opcién de UTILITARIOS DEL SISTEMA.

Cuando termine, siga las instrucciones en la pantalla y presione la tecla
<PgDn> (numero 3 en el teclado numérico).

10. Lea los ultimos mensajes que salen en la pantalla (ésta no es una
reconfiguracion, de modo que no hay que preocuparse sobre la necesidad de
salir de MicroDIS).

1.4 ESTABLECIMIENTO DE UN COMANDO DE ACCESO A MicroDIS

Este conjunto de instrucciones crea un comando (archivo BATCH de DOS) que usted puede
utilizar en cualquier momento que quiera trabajar con MicroDIS para ingresar a este. La
Seccion 2: GENERALIDADES explica como se utiliza este comando durante el proceso
normal de ingreso al programa para trabajar.

11. Salga del subdirectorio de "microdis" y regrese al directorio principal o raiz.
} ara hacer esto, digite:

CD C:\

Con esto, estard de nuevo en el directorio principal y tendrd como indicador
"C:\>".

12. Con el indicador "C:\", digite las siguientes lineas:
COPY CON \MICRODIS.BAT
CLS
CD C:\MICRODIS
MICRODIS
CD C:\
Presione la Tecla de Funcion <F6> y <RETURN>,

Con esto, usted habra creado el comando.
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1.5 REVISION DE LA CONFIGURACION BEL SISTEMA OPERATIVO

Este conjunto de instrucciones permite examinar, y si ser necesario cambiar dos de las
asignaciones internas que se establecen en un archivo denominado "config.sys". Si usted
necesita realizar algin cambio en este archivo, y no estd familiarizado con la operacién de su
computadora, es posible que requiera acudir al personal de apoyo especializado en
computacién para que le ayuden a realizar los cambios (o consulte el manual del DOS sobre
c6mo utilizar el editor de linea "edlin").

Si usted estd utilizando un Wang PC en emulacién de IBM, el archivo "config.sys” debe estar
en el disco utilizado para poner en funcionamiento el programa IBM.

13. Desde el indicador "C:\>", digite:
TYPE CONFIG.SYS

Deben aparecer en la pantalla varias lineas. Dos de estas lineas deben
aparecer de la siguiente manera:

FILES=20
BUFFERS=8

Si los numeros que aparecen son menores a los indicados o una de las lineas
no aparece, utilice "edlin” para hacer los cambios.

Si no es necesario ningun cambio, continte con el paso final siguiente.

1.6 REVISION PE LOS ARCHIVOS MAESTROS

MicroDIS esta instalado con datos de ejemplo en varios de los archivos maestros. Antes de
comenzar a utilizar MicroDIS, se recomienda que revise el contenido de estos archivos y
realice los cambios para reflejar sus requerimientos propios.

14. Estando en el indicador "C:\>", digite:
MICRODIS

Verifique la fecha, digite la clave de acceso, e ingrese el cddigo del idioma en
el cual desea trabajar.

15. En el MENU PRINCIPAL, seleccione UTILITARIOS DEL SISTEMA y en
este submenu escoja MANTENER ARCHIVOS MAESTROS.

Con esto, usted ¢stard en un subment desde el cual podra VER los archivos
para examinar su contenido, y luego ANADIR o ELIMINAR términos segun
sea necesario. (Los usuarios de la versién demostrativa que estan probando el
programa no necesitan hacer los cambios a menos que se desee hacerlo como
practica.)

Ahora, MicroDIS esta listo para ser utilizado.
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SECCION 2:
GENERALIDADES

2.0 INTRODUCCION

Esta secciéon contiene una serie de ilustraciones grificas y descripciones paso a paso de
procedimientos comunes tanto de su computadora como de MicroD 1S, lo cual estd disedado
para el usuario nuevo y como referencia de fdcil acceso para los usuarios infrecuentes u
ocasionales.

Se tratan los siguientes temas:

0 Utilizando una Computadora Personal

0 Guia del Teclado

0 Ingreso a MicroDIS

o Menu Principal de MicroDIS

o Movilizacion por los Menis

0 Salida de MicroDIS

(o} Terminologia

o (Qué pasa si...? Cémo enfrentar Jos problemas
0 Formulario de Reporte de Errores de MicroDIS
0 Formulario de Solicitud de Mejoras en MicroDIS
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2.1 UTILIZANDO UNA COMPUTADORA PERSONAL

La ilustracién en la pagina siguiente (Figura 2.1) se proporciona para toda persona que no
esté familiarizada con las computadoras personales (microcomputadoras). Aunque en este
Manual se evitan términos propios de computacién, se hace referencia a algunos
componentes mediante los nombres dados a continuacién. En forma colectiva, estos
componentes se llaman "hardware”, o equipo de computacion.

1 UNIDAD CENTRAL DE PROCESAMIENTO (cpu)

El interruptor para prender y apagar la microcomputadora estd vbicado en la cpu,
usualmente en su lado derecho o atrds. La cpu o unidad central controla la operacion de
todo el sistema. Si se utiliza un disco duro o fijo para el almacenamiento de datos, este
disco usualmente se instala dentro de esta unidad.

2 UNIDAD DE DISCO DURO o DISCO F1JO

El disco duro, o fijo, se utiliza para almacenar datos y programas. Los discos duros
usualmente tienen la capacidad de contener mds datos y son mds seguros que los discos
flexibles. Estin disponibles en varios tamarfos, indicados por el niumero de Megabytes
(millones de caracteres de datos) que pueden almacenar (por ejemplo, SMB, 10MB, 30MB).
MicroDIS requiere como minimo de un disco de 10MB. Se suele designar la unidad de disco
duro como el C ("drive" C).

3 UNIDAD DE DISCO FLEXIBLE

La unidad de discos flexibles accede a datos y programas almacenados en discos flexibles o
blandos. Al igual que estos discos son portdtiles, son altamente vulnerables a dafios y
desgaste con el transcurso del tiempo. En MicroDIS, se utilizan los discos flexibles
unicamente durante la instalacion, la transferencia de los registros de catilogo de un sitio a
otro, y para almacenamiento de copias de respaldo de las bases de datos pequeiias. Cuando
estdn listos para utilizarse, los discos flexibles se insertan en una ranura en la parte delantera
de la cpu. Suele acsignarse la unidad de discos flexibles como la unidad de disco A. Si
existen dos unidades, la segunda se designa como la unidad de disco B.

4 TECLADO

El teclado permite que los usuarios se comuniquen con la computadora digitando comandos o
datos. El arreglo de las teclas puede ser bastante diferente, dependiendo del fabricante (ver
Figura 2.2).

5 MONITOR, PANTALLA, CRT o UNIDAD DE DESPLIEGUE

El monitor es una ventana por la cual el usuario puede mirar el funcionamiento del sistema,
mostrando la comunicacion que fluye en ambas direcciones: entre el usuario (comandos,
ingreso de datos) y la computadora (indicadores, salida de datos).

6 IMPRESORA

En la mayoria de los sistemas de microcomputadores se incluyen impresoras como medio de
imprimir la produccién de la computadora en papel. MicroDIS ofrece opciones para
desplegar los datos producidos ya sea en la pantalla o en la impresora.
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Figura 2.1
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2.2 GUIA DEL TECLADO

A través de todo este Manual, se hace referencia al uso de ciertas teclas en el teclado. Istas
se ilustran en la Figura 2.2 y se dan explicaciones generales a continuacién de esta.

Figura 2.2

TECLADO

El teclado contiene grupos de teclas especiales segun se ve en la figura 2, y corresponden a
las siguientes operaciones:

1 TECLAS DE FUNCIONES

Estas teclas usualmente aparecen en dos columnas al lado izquierdo del teclado, como en la
ilustracion, o en una sola fila en la parte superior del teclado. MicroDIS define ciertas
funciones para algunas de estas teclas, como por ejemplo para la tecla de funcién numero 9
<F9> que siempre le permite anular o salir de una operacién. Un mensaje al pie de la
pantalla indica cuando se pueden utilizar estas teclas.

2 TECLAS DEL CURSOR o TECLAS CON FLECHA

F<tas teclas estan identificadas por las flechas que aparecen en ellas. Permiten mover el
cursor (una linea intermitente en la pantalla que indica dénde va a ingresarse el proximo
dato). Se puede mover el cursor en sentido vertical para arriba y abajo en la pantalla
utilizando las teclas de Flecha para Arriba y Flecha para Abajo, y en sentido horizontal por
la pantalla utilizando las teclas de Flecha a la Derecha y Flecha a la Izquierda.

3 TECLA DE CONTROL

Esta tecla estd marcada con una abreviatura de la palabra "Control", como por ejemplo "Ctrl"
o "Cntl". Se utiliza en combinacion con otras teclas para realizar una operacion especifica.
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4 TECLA DE RETORNO o INGRESO

Esta tecla usualmente estd ubicada justamente a la derecha de la segunda fila de letras del
teclado y tiene marcada una flecha que sefala hacia la izquierda, la palabra "Enter"” o la
palabra "Return”. Durante el ingreso de datos, funciona como el regreso del carro de una
maquina de escribir, trasladando la posicién del cursor hasta la siguiente 4drea de ingreso de
datos. También se utiliza frecuentemente para indicar a la computadora que se ha terminado
ya de dar la respuesta a una pregunta que se haya hecho al usuario en la pantalla.

5 ALT
Como la tecla CONTROL, la de ALT se utiliza en combinacién con otra tecla para realizar
una operacion especifica. Pueden estar ubicadas fisicamente en posiciones algo distintas en

diferentes teclados, pero ejecutan las mismas funciones en MicroDIS.

El empleo de algunas de estas teclas en MicroDIS es como sigue:

PARA MOVER EL CURSOR DURANTE EL INGRESO DE DATOS:

HACIA ADELANTE DE CAMPO A CAMPO FLECHA HACIA ABAJO
HACIA ATRAS DE CAMPO A CAMPO FLECHA HACIA ARRIBA
HACIA ADELANTE CARACTER A CARACTER FLECHA A LA DERECHA
HACIA ATRAS CARACTER A CARACTER FLECHA A LA IZQUIERDA
HACIA ADELANTE PALABRA A PALABRA CONTROL + §

HACIA ATRAS PALABRA A PALABRA CONTROL + a

* PARA CORREGIR ERRORES AL INGRESAR O MODIFICAR DATOS:

BORRAR UN CARACTER COLOCAR EL CURSOR BAJO CONTROL + g
EL CARACTER

BORRAR UNA PALABRA COLOCAR EL CURSOR BAJO CONTROL + t
LA PRIMERA LETRA DE LA
PALABRA

BORRAR HASTA EL COLOCAR EL CURSOR BAJO CONTROL + vy

FIN DEL CAMPO LA PRIMERA LETRA DE LAS

PALABRAS A BORRARSE

TECLAS DE FUNCTIONES:

PARA MOSTRAR UN MENSAJE DE AYUDA QUE TECLA DE FUNCION 1 <F1>
DE MAS DATOS SOBRE UNA OPCION ESPECIFICA
DEL MENU O CAMPO

PARA INDICAR A MICRODIS QUE SE HA TECLA DE FUNCION 5 <f5>
TERMINADO DE INGRESAR DATOS SOBRE UNA
PANTALLA ESPECIFICA

PARA CANCELAR UNA OPERACION SIN AFECTAR TECLA DE FUNCION 9 <F9>
UN ARCHIVO O BASE DE DATOS, O PARA SALIR
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2.3 INGRESO A MicroDIS

El proceso completo para empezar a trabajar con su programa MicroDIS es muy sencillo y
facil de seguir, consistiendo principalmente en el siguiente conjunto de pasos:

1

Prenda la microcomputadora utilizando el interruptor en la cpu. Prenda ademds el monitor e
impresora si su sistema requiere prenderlos independientemente.

Si esta utilizando un IBM PC o compatible, para ingresar la fecha tipee date cuando
aparezca el indicador "C:\>". Se le pedir ingresar la fecha de hoy. (Alternativamente, si
tiene instalado reloj/calendario es posible configurar su PC para ingresar la fecha
automaticamente.)

2

(Unicamente Wang) En el menu que se despliega, seleccione Emulacién IBM. Cuando
reciba la indicacion de dar la fecha, asegurese de digitar nuevan.2nte la fecha del dia actual.

3

Cuando aparezca nuevamente el indicador "C:\>" del sistema operativo tipee microdis para
ingresar al programa.

4

Se desplegar la pantalla de bienvenida de MicroDIS, similar a la de la Figura 2.3. Siga las
instrucciones y presione cualquier tecla (por ejemplo, <RETURN>) para seguir.

_Figura 2.3

Agencia Internacional para el Desarrollo
Centro para Informacién y Evaluacion de Desarrollo
Washington, D.C. 20523

* » whww whw W wRN
W Ak W » » » *

* Rk k ok RAANE wRRER RRRARR W w * hRkwkRk
* * w % w * * L * * *
* w ok RRRRR R Thkkh  RARR *hw  WRWRR

versién 2.2 ** 1 de Julio de 1988

Preparado para A.l.D. bajo contrato numero OTR-0000-C-00-4446-00
por: LTS Corporation

7222 47th Street

Chevy Chase, Md. 20815 USA

(301) 951-7191

Presione <BARRA> para seguir ...

Manual MicroDIS - Versién 2.2 Generalidades / 2-6



5

Se desplegar la pantalla de ingreso/salida de MicroDIS come se muestra en la Figura 2.4,

_Figura 2.4

MicroDIS

== BIENVENIDO **

La fecha actual es 09/02/88 (Formato de Fecha: MM/DD/AA)
Si esta mal la fecha, SALGA ahora e ingrese la correcta.

flave de acceso para entrar a MicroDIS:

—

Seleccione el idioma deseado o presione <RETURN>
para continuar con el actual
inglés .... EN )
francés ... FR 2}
esparol ... ES 2}

Presione <F9> para SALIR de MicroDIS.

Primero, revise la fecha que centellea. Asegurese de que sea correcta. Varios reportes de
MicroDIS se elaborardn en forma fidedigna Gnicamente si se ingresa corrrectamente la fecha.
Si est4 incorrecta, presione la tecla de funcion <F9> para salir e ingresar la fecha apropiada
desde el sistema operativo (véanse los pasos | y 2 arriba). Entre nuevamente a MicroDIS
repitiendo el paso 3 anterior.

A continuacién, digite la clave de acceso. No es necesario contar con la clave de acceso
para BUSCAR en el Catilogo de Documentos 0 examinar irrormacion en la SECCION DE
REFERENCIA. Cada sitio donde se instala MicroDIS selecciona su propia clave de acceso
durante la instalacion. Si su clave de acceso tiene cinco caracteres de largo, MicroDIS
despliega automaticamente el MENU PRINCIPAL luego de ingresarla.  Si tiene menos de
cinco caracteres de largo, usted tendra que aplastar <RETURN> para indicar a MicroDIS

que ha terminado de digitar. La clave de acceso para el Programa de Demostracién es
DEMO.
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6

Se desplegar el MENU PRINCIPAL de MicroDIS (ver Figura 2.5).

_Figura 2.5

== MENU PRINCIPAL

Adquisiciones
Circulacién
Registro Diario
Documentos (Catalogo)
Seccién de Referencia
Utilitarios del Sistema

FIN

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

Registro, seguimiento y reporte de adquisiciones

Presione la tecla de funcién <F1> para obtener ayuda en cualquier momento.

Presione la tecla de funcion <F1> para obtener AYUDA en cualquier momento.
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2.4 MENU PRINCIPAL DE MicroDIS

Este menu enumera todas principales dreas de actividad de un centro de informacién que
reciben apoyo de MicroDIS (ver Figura 2.5).

Para seleccionar uno de los médulos u o:ziones, usted puede:

0 Digitar el primer cardcter de la opcién que desea sea en mayisculas o
minusculas (por ejemplo, "a" para Adquisiciones), 0

o) Presione la tecla con la Fiecha hacia Abajo o Flecha hacia Arriba para
seleccionar (iluminar) la opcién que desea y luego presione <RETURN>.

Si usted utiliza el segundo método, aparecerd un breve mensaje bajo el meni para cada
opcién seleccionada (iluminada), explicando lo qué le permite hacer cada médulo.

Cada una de las funciones principales le lleva a un segundo menu de opciones mas
especificas, que usted puede realizar dentro del moédulo seleccionado. Para ver todo el
conjunto de opciones en todos los modulos de MicroDIS, y para comprender cémo se
interrelacionan entre si los diferentes menus, véase la siguiente pagina (Figura 2.6)

2.5 MOVILIZACION POR LOS MENUS

Como se puede ver en la Figura 2.6, el camino de un menu a otro menu parece algo similar
a las raices de un drbol.

Algunas opciones del MENU PRINCIPAL conducen unicamente a un submeni que enumera
todas las funciones que se puede realizar en dicho médulo. Véase, por ejemplo, el modulo
de REGISTRO DIARIO. Otras opciones en el MENU PRINCIPAL conducen a un segundo
ment, en el cual una o varias de las opciones se subdividen en un menu de tercer nivel,
como por ejemplo CIRCULACION y UTILITARIOS DEL SISTEMA. El menu de
DOCUMENTOS (CATALOGO) contiene dos opciones que conducen a menus de tercer nivel.

1) Para moverse hacia adeclante o ingresar en un menu, seleccione una opcién
cualquiera de las enurneradas y distinta de Fin en el menu.

0 Para moverse hacia atris hasta un menu anterior, seleccione Fin en el menu
que se eacuentre, o presione la tecla de funcién <F9> en cualquier otro tipo
de pantalla.

0 Para salir completamente de MicroDIS, continue seleccionando la opcion de
Fin hasta que no pueda continuar mds. Con esto estard de regreso en la
Pantalla de Inicializacién/Salida de MicroDIS. Véase la Figura 2.7 para
instrucciones sobre la salida de MicroDIS.

Para seleccionar una opcién de cualquier menu, usted puede:

0 Digitar el primer caracter de la opcion que desea (por ejemplo, "a" para
Adquisiciones), o

0 Presione la tecla con la Flecha hacia Abajo o Flecha hacia Arriba para
seleccionar (iluminar) la opcién que desea, y luego presione <RETURN>.
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Figura 2.6

MICROD!S
BIERVENTLO

]
rmtu DE SELECCION PRINCIPAL |

|
l |

HEWU DE MENU DE . WEWY DE - WEWU DEL L, WEMY DE " MNENU OF
SEGUINIENTO CIRCULACIOM REGISTRO . CATALOGO . vt REFEREMCIA UTILITARLIOS
DE ADOUISICIONES DIARIO N DEL SUISTEMA
— ARedir p— Préstamo t ARadir Actividad — Afedir Moticias Generales — Reconstrulr Indices
|—— modificar —— Devolucién Reporte p—— Modificar Otras Fuentes de Inform |— Configurer Sisteme
— Eliminer publicaciones del CDIE [ Estado del Sisteme
— Buscer Ref Direct de Proyectos
WENWU DE REPORTES NENU DE Mantener Noticias Gener MEWU OF
DE SEQUIMIENTO
DE ADOUISICIONES REPORTES DE . ARCHIVOS
CIRCULACION KEWU CE . MAESTROS
REPORTES DEL
Adquis perdientes Avisos de Mora CATALOGO
Estadis sobre Usuer Estedisticas de Uso Aadir
Resumen de Adquis Lista de Circutacion Lista Topogréfice Modificar
Ordenes de “omprs Registro de Control Eliminar
Nueves Adquisiciones Ver (Reportes)

Autores (listado)
Tftulos (listado)
Palabras Claves (listado)

MENU DE
UTILITARIOS
DEL CATALOGO

Recibir Registros de Documentos
Envisr Registros de Documentos
Canbior Cédigo Sitio/Num Clas
Arreglar Archiv Acceso Repido

Julio de 1988
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2.6 SALIDA DE MicroDIS

Para salir completamente de MicroDIS:

0 Presione la Tecla de Funcion <F9> en la pantalla de Inicio/Salida (Figura 2.7).
0 Debe aparecer en la pantalla el indicador "C:\>" del sistema operativo.
o] Esto es todo. Ahora puede apagar la computadora utilizando el interruptor de
encendido/apagado.
_Figura 2.7
MicroD1S

*+% BIENVENIDO **

Clave de acceso para entrar a MicroDIS:

Seleccione el idioma deseado o presione <RETURN>
para continuar con el actual
inglés .... EN )
francés ... FR )}
esparol ... ES )

Presione <F9> para SALIR de MicroDlS.

La fecha actual es 09/02/88 (Formato de Fecha: MM/DD/AA)
Si estd mal la fecha, SALGA ahora e ingrese la correcta.
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2.7 TERMINOLOGIA

El uso de MicroDIS requiere de alguna terminologia con la cual usted puede no estar
familiarizado. Varios términos se explican brevemente a continuacién. Si usted ha tenido
alguna experiencia con sistemas de informacién basados en computadoras, encontrard que
MicroDIS utiliza términos comunes a la mayoria de estos sistemas.

Base de Datos -- Una base de datos es una coleccion normalizada de unidades de
informacién. La Base de Datos del Catalogo de MicroDIS contiene informacién
descriptiva sobre cada elemento de una coleccién de documentos. Los datos
ingresados en otros médulos de MicroDIS también se mantienen en bases de datos
asociados, como por ejemplo la Base de Datos de Seguimiento de Adquisiciones y la
Base de Datos de Circulacion.

Registros -- Las unidades componentes de una base de datos se llaman registros.
Un registro de catdlogo contiene el mismo tipo de informacién que se ingresaria en
una ficha individual del catilogo. MicroDIS también crea registros de seguimiento
de adquisiciones para cada obra pedida, y registros de circulacién para cada obra o
documento prestado.

Campos -- Las partes componentes de un registro y comun en caracteristica a
todos los registros se llaman campos. Por ejemplo el campo para ingresar autor, él
del titulo, él de la fecha de publicacion, etc.

MicroDIS ademds maneja bases de datos definidas para propositos especiales y que apoyan a
varios médulos del programa. Para indicar su funcién de soporte, se las denomina
"archivos”,

Archivos Maestros -- Hay nueve archivos maestros en MicroDIS que contienen
codigos, siglas, palabras claves, palabras insubstanciales o limitantes y mensajes, datos
que normalmente son propios de cada sitio. MicroDIS utiliza estos archivos para
verificar la exactitud de los datos ingresados en ciertos campos, y para asegurar que
se almacenen y desplieguen ciertos datos en un formato consistente. MicroDIS se
envia e instala con datos precargados en algunos de estos archivos, por tanto los
contenidos de todos los archivos maestros deben ser revisados antes de empezar a
usar MicroDIS y pueden ser cambiados o mantenidos en cada sitio. Adicionalmente,
el contenido de estos archivos puede examinarse y modificarse en cualquier momento
posterior a la instalacién, siguiendo los procedimientos descritos en la Seccidn 8:
UTILITARIOS DEL SISTEMA.

Archivos de Acceso Ripido -- EI segundo conjunto de archivos de apoyo se
denominan como archivos de acceso ripido (en algunos sistemas computacionales se
los conoce como indices invertidos). Hay cuatro archivos de esta naturaleza en el
moédulo del CATALOGO DE DOCUMENTOS de MicroDIS, los que contienen todos
los (1) nombres de autores, (2) palabras principales de los titulos, (3) palabras claves
de la materia o tema (descriptores e identificadores) y (4) cédigos del tipo
bibliogrdfico que aparece en la base de datos del catilogo. Cada ingreso en un
archivo de acceso rapido indica ademds cuantas veces aparece dicho
nombre/palabra/palabra clave/tipo bibliogriafico en el catdlogo. MicroDIS crea y
actualiza automadticamente los datos ingresados en estos archivos cada vez que se
afiade, modifica o borra un registro de catilogo. El empleo de estos archivos durante
la busqueda por el catdlogo estd descrito en la Seccion 6.4: BUSQUEDA EN EL
CATALOGO.
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2.8 ;QUE PASA SI ...7? COMO ENFRENTAR LOS PROBLEMAS

La primera cosa que hay que hacer si ocurre un problema es: no entregarse al pdnico. Algo
puede hacerse para resolver el problema. Si usted no sabe qué hacer, trate de encontrar a
alguien que le pueda ayudar. La Seccion 9: REFERENCIA TECNICA incluye una lista de
causas posibles de problemas y cémo resolverlos.

A contiruacion hay dos situaciones en las cuales es necesario tomar alguna accién si no hay
nadie presente que le pueda ayudar.

INTERRUPCION DE EMERGENCIA ... para suspender MicroDIS sin salir normalmente

La manera preferible de abandonar MicroDIS es "finalizar" utilizando los sistemas
programados (véase SALIR). Si se deja MicroDIS de la manera antes indicada, todos los
archivos e indices de las bases de datos se cerraran apropiadamente, asegurando asi la
integridad de los datos.

Sin embargo, si durante el uso de MicroDIS usted encuentra que debe terminar sin "salir"
(por ejemplo, si por alguna razén queda trabado el sistema), todavia hay una manera de
tratar de abandonar MicroDIS aunque no se garantiza que no se dafiardn sus archivos que
estén abiertos en ese momento.

Para iniciar una interrupcién de emergencia:

1. Presione simultineamente las teclas de <ALT> y <C>.

El sistema operativo desplegard en la esquina superior derecha de la pantalla
el mensaje:

2. QUIT? (Q/A/1)

Usted tendra tres opciones:

3. Quit (terminar) --- ésta es la opcién que usted debe seleccionar,
Abort (Abortar) --- no seleccione esta opcién.

Ignore (Ignorar) -- esto le regresard a MicroDIS (pero no remedia la trabazén
del sistema).

Si este procedimiento no funciona, o luego de terminarlo, trate de conseguir asistencia del
personal de apoyo para computacion. Para determinar si algun archivo fue afectado, y de

ser necesario restaurar los datos desde su mds reciente copia de respaldo, vea la Seccion 9:
REFERENCIA TECNICA).

INTERRUPCION DE ENERGIA

Aunque se haya hecho todo esfuerzo por impedir daiios accidentales a sus archivos, no hay

manera de prevenir los apagones. Si la energia se va, incluso en forma temporal, trate_de

apagar la computadora antes de que retorne la energia nuevamente. Posiblemente deberd
pedir que personal de apoyo en computacién la vuelva a prender para chequear la integridad
de los datos antes de continuar con el uso. Es posible que se deba restaurar los datos con los
de la ultima copia de respaldo hecha. (Si el PC que trabaja con MicroDIS esta conectado a
un sistema de Suministro de Energia Ininterru mpible, al haber falla de energia debe salir de
MicroDIS en la forma normal lo antes posible).
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FORMLARIO DE REPCRTE DE ERRORES DE MICRODIS

Nombre del Sitio Fecha Hora

’Contacto (Nombre, Direccidn, Numero de Teléfono)

Si existe, cusl es el mensaje de error del sistems (pelabra por palasbra, textuaimente),

Médulo/Funcidén donde ocurrid el error

Descripcién del error (;qué hacfa usted 7)

Alge poco comin ocurrid antes del error (por ejemplo, un 8pagén) ? Explique lo que pasé.

Usted RECONSTRUYO sus {ndices ? (Si es as{, explique lo que sucedid después . )

Usted RESTAURO a base de datos ? (Si es as{, explique lo que sucedid después.)

Manual MicroDIS - Versién 2.2 Generalidades / 2-14
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echa

Nombre del Sitio

Contscto (Nombre, Direccidn, Nimero Telefédnico)

FQRMULARFIO DE SOLICITUD DE MEJORAS DE MICRODIS

Médulo/Funcitn que debe mejorarse

Naturaleza de la mejora, ses espec{fico.

Explique cémo ésta mejora beneficiard los usuarios de MicroDIS.
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SECCION 3:
ADQUISICIONES

3.0 INTRODUCCION

El moédulo de ADQUISICIONES de MicroDIS esta disefiado para ayudar a los centros de
informacién a centralizar, automatizar y manejar informacién sobre el proceso de
adquisiciones.

El nicleo de este médulo es la Base de Datos de Seguimiento de Adquisiciones que contiene
registros para cada documento pedido. Se aitaden registros a esta base de datos llenando una
pantalla de formateada de ingreso de datos. Luego, cada registro se modifica a medida que
se reciben los pedidos. Los datos contenidos dentro de todos los registros son utilizados por
MicroDIS para crear listas de documentos pedidos, y para computar y producir varios
reportes estadisticos.

Las tres funciones utilizadas para realizar estas actividades estin enumeradas en el MENU
DE SEGUIMIENTO DE ADQUISICIONES (Figura 3.1).

._Figura 3.1

MENU DE SEGUIMIENTO DE ADQUISICIONES ==s===z=z=z=zzz=zz=z

ARadir Adquisiciones
Modificar Adquisiciones
Reportes

FIN

ARadir una orden

Seleccione ANADIR para crear un nuevo registro de adquisiones.
. Seleccione MODIFICAR para cambiar un registro de adquisiciones existente.

Seleccione REPORTES para imprimir o desplegar en la pantalla cualquiera de los siguientes
reportes de adquisiciones:

v Adquisiciones Pendientes (lista de documentos no recibidos todavia)
o} Estadisticas de Adquisiciones por Usuarios (nimeros, porcentajes, costo)
o} Resumen de Adquisiciones (nimero de documentos/costo por oficina
solicitante)
o Ordenes de Compra (impresién de la ordep de compra para uno o mais
documentos)
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3.1 ANADIR UN REGISTRO DE ADQUISICIONES

ANADIR proporciona una pantalla formateada de ingreso de datos en la cual puede
registrarse informacién sobre cada documento pedido y sobre la persona u oficina que
solicita ese pedido. La informacién suministrada en cada pantalla de ingreso de datos es
almacenada por MicroDIS como un registro de adquisiciones en la Base de Datos de
Seguimiento de Adquisiciones.

La pantalla de ingreso de datos para cada documento pedido aparece de la siguiente manera:

_Figura 3.2

IDENTIFICACION DE LA ADQUISICION en los siguientes tres campos ...
FECHA ORDEN: __/_ /__ (mm/dd/aa) NO. ORDEN: NO. ITEM: __

TITULO

EDITORIAL: FINANCIACION
PROVEEDOR:

SOLICITANTE: (Ingrese Apellido, Nombre)
AFILIACION:
OFICINA:
TELEFONO:

CANTIDAD: T TOSTO URTT: U.00  LLEGADA: —/_/ (mm/dd/aa)

Presione <F1> para Ayuda, <F5> para Guardar, <F9> para Cancelar.

Para crear un registro de seguimiento de adquisiciones, llene la pantalla de ingreso de datos.
Los unicos requisitos para los contenidos de cada campo son los siguientes:

1.

Todos los campos de datos son obligatorios de llenarse. a excepcién de
Oficina v Numero de Telefono que son opcionales. Si alguno de los demas
campos requeridos no son aplicables, es necesario por lo menos ingresar una
cualquiera de las siguientes observaciones: ninguno, no aplicable, n/a, 0. Por
ejemplo, si no es aplicable para usted el casillero de Financiacién o Fuente de
Financiamiento, podria ingresar: ninguna.

Cada registro ei. esta base de datos estd identificado por la combinacién de
informacién ingresada en la primera linea de la pantalla: (1) fecha de la orden
o de pedido, (2) numero de orden de compra y (3) numero de item (en la
orden de compra) (véase la Figura 3.2). Pueden adaptarse estos campos segun
sea necesario para cada sitio especifico, teniendo en cuenta que el nimero
combinado resultante debe ser unico.

Por ejemplo, podria utilizarse una numeracién secuencial para cada pedido
(ABC-87-001, ABC-87-002, etc.) en lugar del nimero que aparece en una
orden de compra preimpresa. Si no solicita mas de un documento por orden,
el nimero de item seria siempre 0.

Siga cualquier formato especifico indicado en la pantalla (por ejemplo,
mm/dd/aa para fechas, o apellido, primer nombre/inicial).
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4, Para afiliacién, ingrese un c6digo seleccionado para su sitio. La lista de
cédigos consta en el Archivo Maestro de Cédigos de Afiliacion de Usuarios,
que se encuentra en el médulo de UTILITARIOS DEL SISTEMA. MicroDIS
utiliza estos c6digos para establecer en varios reportes las estadisticas por cada
usuario o solicitante.

Cuando se haya terminado de ingresar los datos, presione la tecla de funcién <F5> para
afnadir el registro a la Base de Datos de Seguimiento de Adquisiciones. Antes de afadir el
registro, MicroDIS verifica:

1. que cada campo de datos se haya llenado,

2. que el coédigo de afiliacién aparezca en el Archivo Maestro de Cidigos de
Afiliacion de Usuarios.

Si existe uno de los errores anteriores, MicroDIS despliega en pantalla un mensaje de error y
espera a que usted ingrese la informacién correcta. Luego de realizar cualquier correccién,
presione <F5> nuevamente para volver a verificar el registro y finalmente aiadirlo a la base
de datos.

El sistema regresa entonces a la pantalla de ingreso de datos sobre adquisiciones (Figura 3.2)
para permitir afiadir otros documentos pedidos, o para poder salir del médulo de
ADQUISICIONES.

3.2 MODIFICAR UN REGISTRO DE ADQUISICIONES

Modificar se utiliza (1) para cambiar cualquier dato en un registro de adquisiciones (por
ejemplo, el vendedor, o el nimero telefénico) o (2) para anadir la fecha en que se adquirio
(o recibio) el documento.

Para lograr acceso a un registro de adquisicion, es necesario saber la fecha de pedido, el
numero de orden de compra y el nimero del item. Si usted no tiene a la mano esta
informacién, podra encontrarla seleccionando la funcién de REPORTE de Adquisiciones y
desplegando en la pantalla o imprimiendo el reporte Adquisiciones Pendientes.

Cuando tenga lista la informacién indicada, seleccione MODIFICAR. La siguiente pantalla
muestra estos datos (Figura 3.3).

MicroDIS busca el registro de adquisicion. Si no lo hay, aparece en la pantalla el mensaje
de adquisicion desconocida.

Si se encuentra el registro correspondiente registro a la adquisicion, se despliega éste (Figura
3.4). Esto le ayuda a verificar que el registro identificado es é] que usted desea actualizar.

_Figura 3.3
SEGUIMIENTO DE ADQUISICIONES - MODIFICACION

Ingrese la IDENTIFICACION de la ADQUIS'CION del ftem a modificarse.
FECHA PEDIDO: _ /_/  (mm/dd/aa)
NUMERQ PEDIDO:
NUMERO DE [TEM:

Presione <F1> para Ayuda, <F5> para Modificar, <F9> para Cancelar o Fin.

Manual MicroDIS - Version 2.2 Adquisiciones / 3-3



Si es el registro correcto,

usted podrda modificar o actualizar cualquier informacién

desplegada en la pantalla excepto la incluida en la "IDentificacién de adquisicion”.

Los datos que usted probablemente querra actualizar son "fecha adquirido” y/o "fecha

removido". La primera es

la fecha cuando se recibe el documento en su instalacién. La

segunda es la fecha después de la cual ya no hace falta hacerle seguimiento al documento en
este modulo y puede removerse de la Base de Datos de Adquisiciones (por ejemplo, cuando
esté terminado de pagar el documento (véase Seccion 3.3.3: Reporte de Resumen de
Adquisiciones para instrucciones sobre cémo remover documentos).

_Figura 3.4

SEGUIMIENTO DE ADQUISICIONES - MODIFICACION

FECHA ORDEN: 01/11/88
TITULO

CANTIDAD:

ADQUIRIDO: / /
CERRADO: / /

SOLICITANTE: LIBRARY

AFILIACION: A
OFICINA: LIBRARY
TELEFONO:

ID. ADQ. - siguientes tres campos
Development in the third world

EDITORIAL: MCGRAW-HILL FINANCIACION
PROVEEDOR: BSTTER BOOKS INC

Presione <F1> para Ayuda, <F5> Guardar modificacién, <F9. Cancelar.

NUMERO ORDEN: DIC-001 NUMERO ITEM: 01

BUDGET
COSTO UNIT: 19.95 LLEGADA: 03/01/88 (mm/dd/aa)

(mm/dd/aa)
(mm/dd/aa)

(Ingrese Apellido, Nombre)

Cuando haya terminado, presione la Tecla de Funcién <F5>. MicroDIS verifica nuevamente

el registro de adquisiciéu.

De encontrarse errores, se despliegan mensajes en la pantalla y

MicroDIS espera sus correcciones. Si no hay errores, se actualiza el registro de adquisiciones
y MicroDIS regresa a la pantalla de identificacion de documentos a MODIFICAR.
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3.3 REPORTES SOBRE ADQUISICIONES

Para desplegar o imprimir datos sobre adquisiciones en cualquiera de los diferentes formatos,

seleccione la funcién de REPORTES. El siguiente menu proporciona una lista de las

opciones disponibles (Figura 3.5):

_Figura 3.5
szzzzszzzzsss=== REPORTES DE SEGUIMIENTO DE ADQUISICIONES

Adquisiciones Pendientes
Estadfsticas sobre Usuarios
Resumen de Adquisiciones
Ordenes de Compra
FIN

3.3.1 Reporte de Adquisiciones Pendientes

Este reporte le proporciona un listado de todos los documentos pedidos pero que ain no se
adquieren o reciben.

Los registros para éste reporte se organizan segiin el numero de orden de compra y aparecen
en el siguiente formato (Figura 3.6):

_Figura 3.6
Fecha No. de Orden It Titulo Proveedor
01/11/88 D1C-001 01 Development in the Third World BETTER BOOKS IN
01/11/88 DIC-001 02 World Almanac, 1988 BETTER BOOKS IN
07/25/88 LTS-88-005 01 Le Monde ACADEMIC SuppPLY
Presione <F9> para FINALIZAR ...

Cuando usted solicita este reporte, primero aparece en la pantalla la siguiente pregunta:
¢Reporte a <P>antalla o <I>mpresora?

Si usted responde que en la impresora, MicroDIS despliega el siguiente mensaje:
Prenda la impresora y chequee alineacion del papel.

Antes de empezar el reporte sea por pantalla o impresora, se le indicara:
Presione <BARRA> para seguir o <F9> para FINALIZAR ...

Si presiona la tecla <F9>, se suspenderd el reporte y regresard al menu de seleccién de
reportes; presionando cualquier otra tecla o i« barra espaciadora se empezari el reporte.

Cuando esté terminado el reporte, MicroDIS despliega el mensaje:
Presione <F9> para FINALIZAR ...

MicroDIS regresa al MENU DE REPORTES DE SEGUIMIENTO DE ADQUISICICNES
mostrado en la Figura 3.5.
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Este reporte proporciona en el formato mostrado, informacién resumida sobre la distribucién
de pedidos y fondos de adquisiciones entre varias categorias de afiliacién de solicitantes
(véase la Figura 3.7).

Para cada categoria de afiliacion, el reporte despliega el nimero de pedidos realizados
(expresado como cantidad numérica y como porcentaje del total), y el monto total del dinero
gastado o comprometido (expresado en unidades monetarias y como porcentaje del total).
Ademds, el reporte indica el numero total de pedidos pendientes, y el numero de
documentos adquiridos.

_Figura 3.7
Estadfsticas de Uso del Modulo de Seguimiento de Adquisiciones
No. de Items Porcentaje Valor de las Porcentaje

Fuente Ordenados del Total Ordenes del Tota
AID EMP 14 77.78 144.65 1.15
BUS ORGAN 1 5.56 0.00 0.00
AID CONTR 3 16.67 12413.11 98.85
TOTAL ORDENADO 18 12557.76
TOTAL ADQUIRIDO 5
TOTAL CERRADO 2
Presione <F9> para FINALIZAR ...

Cuando usted solicita este reporte, primero aparece en la pantalla la siguiente pregunta:
(Reporte a <P>antalla o <I>mpresora?

Si usted responde que en la impresora, MicroDIS despliega el siguiente mensaje:
Prenda la impresora y chequee alineacion del papel.

Antes de empezar el reporte sea por pantalla o impresora, se le indicara:
Presione <BARRA> para seguir o <F9> para FINALIZAR ...

Si presiona la tecla <F9>, se suspenderi el reporte y regresard al menu de seleccién de
reportes; presionando cualquier otra tecia o la barra espaciadora se empezard el reporte.

Luego de que usted responda a esta pregunta, MicroDIS despliega los siguientes mensajes
mientras realiza el proceso de computo de las estadisticas:

CREANDO NUEVOS INDICES

CALCULANDO TOTALES

Si usted seleccioné pantalla, el reporte se desplegard en la pantalla. Si seleccioné la
impresora, éste se imprimira.

Cuando esté terminado el reporte, MicroDIS despliega el mensaje:
Presione <F9> para FINALIZAR ...

MicroDIS regresa ahora al MENU DE REPORTES DE SEGUIMIENTO DE
ADQUISICIONES mostrado en la Figura 3.5.
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3.3.3 Keporte de Resumen de Adquisiciones

Este reporte resume todas las las adquisiciones que estdn actualmente en la Base de Datos de
Seguimiento de Adquisiciones (véase la Figura 3.8). Para cada solicitante de una orden, éste
reporte enumera la cantidad de items pedidos y su valor monetario asociado. Los totales de
cada persona se resumen por oficina y dentro de esto por zafiliacion. También se calcula el
valor total de todos los items ordenados.

Cuando usted selecciona este reporte, se despliega la siguiente pregunta:

(Reporte a <P>antalla o <I>mpresora?

Si usted selecciona pantalla, MicroDIS despliega el reporte en la pantalla. Si selecciona la
impresora, MicroDIS dirige el reporte a ésta.

MicroDIS pregunta ahora:

¢Desea remover de la base de datos los items cerrados? <S>i/<N>o

_Figura 3.8
Afil. Oficina Nombre Items Costo
A CDIE/D! AID LIBRARY 2 30.00
A CDIE/DI DIHF 7 69.65
*w® TOTAL DE LA OFICINA *ww 9 99.65
*** TOTAL POR AFILIACION *** 14 99.65
c LTS CAROLYN GOSHEN 1 10.00
c LTS HOWARD, PAUL G. 1 1250.00
*%% TOTAL DE LA OFJCINA *%w 2 1260.00
w*® TOTAL POR AFILIACION *** 3 1260.00
wa* TOTAL GENERAL *** 18 1359.65
Presione <F9> para FINALIZAR ...

Si usted responde "Si" a la pregunta anterior, apareceri:

Usted ha indicado que los items cerrados sean removidos.
¢Esta segurn de querer hacer esta operacion? <S>i/<N>o

En caso de haberse indicado que los items deben removerse, MicroDIS borrard los registros
luego de producir el reporte, el cual se generard luego de los siguientes mensajes y preguntas
que varian segun usted haya respondido que queria reporte por pantalla o por impresora.
MicroDIS le indicard en el ultimo caso:

Prenda la impresora y chequee alineacion del papel.
Antes de empezar el reporte sea por pantalla o impresora, se le indicaré:

Presione <BARRA> para seguir 0 <F9> para FINALIZAR ...

Si presiona la Tecla <F9>, se suspenderd el reporte y regresard al menu de seleccién de
reportes; presionando cualquier otra tecla o la barra espaciadora se empezara el reporte.

Cuando esté terminado el reporte, MicroDIS despliega el mensaje:
Presione <BARRA> para seguir ...

MicroDIS regresara ahora al MENU DE REPORTES DE SEGUIMIENTO DE
ADQUISICIONES (Figura 3.5).
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3.3.4 Reporte de Ordenes de Compra

Este reporte despliega las adquisiciones que estan actualmente en la Base de Datos de Seguimiento de Adquisi
el formato de ordenes de compra (véase la Figura 3.9). Para cada numero de orden de compra, MicroDISenu
todos los documentos pedidos en esa orden, la cantidad de cada documento pedido, y el costo unitario y total
item. Ademds, para cada articulo, el reporte indica la fecha de adquisicién. También se calcula el valor total

los items de la orden de compra.
Cuando usted solcita este reporie, primero aparece en la pantalla la siguiente pregunta:

¢(Reporte a <P>antalla o <I>rmpresora?

_Figura 3.9

(Orden No.) 01/11/88 DIC-001 (Proveedor) BETTER BOOKS INC
(Solicitante) LIBRARY LIBRARY

Item C?ntl CostoUnit CostoTot Fuente Fondos Comprado Cerrado
Titulo
01 2 19.95 39.90 BUDGET !/ / /7
Development in the third world
02 5 5.95 29.75  BUDGET / / /7 /
World Almanac, 1988
VALOR TOTAL ORDEN = 69.65

Presione <F9> para FINALIZAR ...

Si usted selecciona Pantalla, MicroDIS despliega el reporte en la pantalla. Si selecciona
impresora, MicroDIS dirige el reporte a la impresora, pero en cualquier caso pregunta
previamente:

¢(Desea una orden de compra <E>specifica o <T>odas?

Si usted desea analizar una orden de compra especifica, MicroDIS le pide proporcionar la
siguiente informacion:

FECHA DE LA ORDEN: /__/___(mm/dd/aa)
NUMERO DE LA ORDEN:

Si usted desea producir todas las 6rdenes de compra, MicroDIS crea una orden de compra
independiente para cada una de todas las drdenes existentes en la Base de Datos de
Seguimiento de Adquisiciones.
Finalmente, si usted eligio reporte por impresora, MicroDIS pregunta:

¢Tiene su impresora carro <P>equefio o <A>ncho?
En caso de estar enviando el reporte a la impresora, MicroDIS desplegara el mensaje:

Prenda la impresora y chequee alineacion del papel.

Antes de empezar el reporte sea por pantalla o impresora, se le indicara:

Presione <BARRA> para seguir 0 <F9> para FINALIZAR ...
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Si presiona la tecla <F9>, se suspenderd el reporte y regresard al menu de seleccién de
reportes; presionando cualquier otra tecla o la barra espaciadora se empezari el reporte.

Cuando esté terminado el reporte, MicroDIS despliega el mensaje:
Presione <F9> para FINALIZAR ...

MicroDIS regresard ahora al MENU DE REPORTES DE SEGUIMIENTO DE
ADQUISICIONES (Figura 3.5).
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SECCION 4:
CIRCULACION

4.0 INTRODUCCION

Para controlar los materiales prestados de sus colecciones, las bibliotecas y centros de
informacién registran el préstamo y devolucién de cada documento. El médulo de
CIRCULACION de MicroDIS permite realizar estas actividades en menos tiempo y mas
eficientemente que con los procedimientos manuales. El moédulo se integra también con el
moédulo del DOCUMENTOS (CATALOGO). Una busqueda de MicroDIS del catilogo
indicara asi si alguno de los documentos objeto de la consulta estin ya prestados, mientras
que si se permite el préstamo, el procedimiento de éste presentard el registro del catilogo
para verificacion.

Hay tres funciones dentro de este médulo que corresponden a cada una de las principales
actividades de circulacién y que son: PRESTAMO, DEVOLUCION y REPORTES.

Para utilizar cualquiera de estas funciones, seleccione primero CIRCULACION en el MENU
PRINCIPAL. con lo cual se despliega en la pantalla el MENU DE CIRCULACION (Figura
4.1).

_Figura 4.1

MENU DE CIRCULACION ====== ===z

Préstamo
Devolucidn
Reportes
FIN

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

Registrar préstamo de documento

Seleccione PRESTAMO para registrar el cédigo de sitio, nimero de clasificacién y ntimero
de copia de un documento que ha de prestarse del centro de informacién, asi como
informacion sobre el usuario y la fecha preestablecida de devoluciéon. También pueden
crearse registros de circulacién para los materiales no catalogados (o sea, los que no tengan
numero de clasificaciéon como revistas y periddicos).

Seleccione DEVOLUCION para registrar la devoluciéon o renovacién de un documento.
Unicamente el numero de clasificacion (o su equivalente para los materiales no catalogados)
es necesario para localizar el registro de préstamo creado durante el procsso arriba indicado.

Seleccione REPORTES cuando necesite imprimir (1) Avisos de Mora, (2) Estadisticas de Uso
de la coleccidon (para indicar con qué frecuencia se presta cada documento) y (3) una Lista
de Circulacion de todos los documentos actualmente prestados.
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4.1 PRESTAR UN DOCUMENTO

Cuando usied selecciona PRESTAMO en el MENU DE CIRCULACION, se despliega la
siguiente pantalla de ingreso (Figura?4.2).

_Figura 4.2

CODIGO DEL SITIO: USAID/WASH

No. CLASIFICACION: (presione 'UNCAT' [NOCAT] )
COPIA NUMERQ: T {si no esta catalogado )
NOMBRE USUARIO: _ (ingrese primero el apellido)
AFILIACION: _
OFICINA:
DIRECCION:

TELEFONO: PLAZO PRESTAMD (dias): 99 (99 es plazo indefinido)

Presione <F1> para ayuda, <F5> registrar préstamo, <F9> cancelar o FIN.

4.1.1 Crear un Registro de Circulacién

Para crear un registro de circulacion, digite la informacion solicitada para el documento y el
usuario. Las "x" en la ilustracion que antecede (Figura 4.2) corresponden a las dreas
mostradas en video inverso en la pantalla.

Usted debe necesariamente ingresar los datos en todas las dreas iluminadas con la excepcion
de la direccion y nimero telefonico que son opcionales.

Presione la tecla de Flecha para Abajo para moverse hacia adelante por la pantalla, la tecla
de Flecha hacia Arriba para retroceder, y las teclas de flecha Derecha/Izquierda para
avanzar y retroceder dentro de una linea.

CODIGO DEL SITIO:

El codigo para su sitio aparece automdticamente en la pantalla. Si por alguna razén no
apareciera o usted necesitara cambiarlo, digite el c6digo de sitio correcto.

NUMERO DE CLASIFICACION:

Digite el nimero de clasificacion en la forma en que consta en el documento. Si el
documento que se presta no ha sido catalogado, ingrese NOCAT. -Independientemente del
numero total de documentos no catalogados que se hayan prestado, siempre ingrese NOCAT
para estos.

CODIGO DE COPIA:

Como se supone que hay solamente un ejemplar de la mayoria de los materiales, MicroDIS
suministra automdticamente el numero 1. Si usted esta circulando alguna copia que no sea la
primera (por ejemplo, la copia no. 2), digite el nimero correcto de copia sobre el 1.

NOMBRE DEL USUARIO:

Digite el nombre de la persona que recibe el material en préstamo. Utilizando el formato:
apellido, nombre.

Manual MicroDIS - Version 2.2 Circulacion / 4-2

/15



AFILIACION:

Utilice uno de los cé6digos de afiliacién establecidos para su sitio. Para verificar los cddigos
que usted puede utilizar, salga al MENU PRINCIPAL vy scleccione UTILITARIOS DEL
SISTEMA para ver el Archivo Maestro de Cédigos de Afiliacion de Usuarios.

QFICINA:

Ingrese el nombre de la oficina con la cual esté asociado el usuario, 0 NINGUNA.
DIRECCION:

Ingrese una breve direccién para el usuario, 0 NINGUNA, o deje en blanco.
TELEFONO:

Ingrese un numero telefénico para el usuario, 0 NINGUNO, o deje en blanco.
PLAZO DLL PRESTAMO:

Digite el nimero de dias durante los cuales estard prestado el documento (por ejemplo, 7 6
14), o digite 99 si el préstamo se realiza por un periodo indefinido.

Cuando termine de ingresar datos en la pantalla, presione la Tecla de Funcién <F5> para
registrar el préstamo. Notese que MicroDIS también registra la fecha en que se presta el

documento (y luego utiliza esta fecha como base para determinar cuiles documentos estin en
mora cuando se realiza el Reporte de Avisos de Mora).

4.1.2 Chequeo_de Errores
MicroDIS controla luego de haber presionado <F5> nara verificar si:
o toda la informacion requerida estd incluida
) el cédigo del sitio/nuimero de clasificacién coinciden con uno de los codigos
de sitio/numeros de clasificacién que constan en la base de datos del catalogo

(a menos que se haya ingresado NOCAT)

o el numero de copia ingresado no estd asociado con una copia que ya estd en
circulacion (prestada), y

o el cdédigo de afiliacion del usuario estd aceptado por el sitio.

Si alguna de estas condiciones nc se satisface, centellean uno o mds mensajes de error en la
pantalla para explicar cudles datos faltan o estin incorrectos.

Para corregir los errores encontrados, digite los datos faltantes o escriba los correctos sobre
los incorrectos y presione nuevamente la Tecla de Funcion <F5>. Para cancelar el registro
del préstamo, presione <F9>,
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4.1.3 Verificaciéon de un Documento Catalogado

Cuando se satisfacen las cuatro condiciones arriba indicadas, se vuelve a desplegar la

informacién de préstamo en la parte superior de la pantalla.

Si existe un numero de clasificacion, parte del registro correspondiente de la Base de Datos

del Catalogo aparece para verificacion, como se muestra en la Figura 4.3.

_Figura 4.3

CIRCULACION - PRESTAMOS

CODIGO DEL SITIO: USAID/WASH

FECHA PUBLICACION PAGINACION
81/ _ 46p.

TITULO DEL DOCUMENTO

No. CLASIFICACION: PN-AAK-032 (presione 'UNCAT' [NOCAT) )
COPIA NUMERO: 2 (si no esta catalogado )
NOMBRE USUARIO: BORRO, CARLOS (ingrese primero el apellido)
AFILIACION: A
OFICINA: MIN. AG.
DIRECCION:
TELEFONO: PLAZO PRESTAMO (dias): 14 (99 es plazo indefinido)

Developing farm enterprise budgets : an experiment in the Dominican Republic

TITULO DE LA SERIE NUMERO

AUTORES (principales)
‘Tinnermeier, Ronald L.

Dickey, Thomas M.

CONFIRMAR préstamo - <S>i/<N>0 ====>

Asegure que la descripciéon mostrada coincida con el documentn que estd prestindose. Es
posible ingresar un numero de clasificacién incorrectamente, y por tanto prestar

accidentalmente un documento errado.

Si usted selecciona "No" al confirmar, se cancela el registro del préstamo y se muestra una
nueva pantalla de ingreso de préstamo para que pueda reingresar la informacién.

Si usted selecciona "Si", se completa el préstamo para ese documento y un mensaje aparece
en la parte inferior de la pantalla preguntando si usted desea prestar mas documentos al

mismo usuario.
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4.1.4 Identificacion de un Documento no Catalogado

Si la informacién del préstamo indica que el documento no estd catalogado (NOCAT), la
parte inferior de la pantalla mostrard Unicamente un 4area en que ingresar el titulo del
documento (Figura 4.4).

_Figura 4.4
CIRCULACION - PRESTAMOS

COOIGO DEL SITIO: USAID/WASH

No. CLASIFICACION: UNCAT (presione 'UNCAT' (NOCAT] )
COPIA NUMERO: 1 (si no esta catalogado )
NOMBRE USUARIO: BORRO, CARLOS (ingrese primero el apellido)
AFILIACION: A
OFICINA: MIN. AG.
DIRECCION:
TELEFONO: —___ PLAZO PRESTAMU (dias): 14 (99 es plazo indefinido)

TITULO

Presione <F1> para ayuda, <F5> registrar préstamo, <F9> cancelar o FIN.

Digite el titulo del documento que esté prestindose. Si es una publicacidon periddica, es
posible que quiera anadir también el volumen o tomo y el nimero de la misma, o cualquier
otra informacién descriptiva.

Al terminar, confirme el préstamo en la parte inferior de la pantalla.

Si usted selecciona "No", se cancela el registro del préstamo y se despliega una nueva
pantalla de ingreso de datos para préstamo.

Si usted selecciona "Si", se completa el préstamo para ese documento, y aparece en la pantalla
una pregunta de si desea prestar algin documento mds al mismo usuario.

4.1.5 Préstamo de Documentos Adicionales al Mismo Usuario

En caso de que usted haya indicado que desea prestar otro documento al mismo usuario, se
despliega la pantalla de ingreso de datos para préstamo con toda la informacién que
imgresara para el documento anterior, exceptuandose el numero de clasificacién y el numero
de copia.

Ingrese el numero de clasificacion y el de copia (de haberlos) del siguiente documento que se
presta, y presione la Tecla de Funcion <F5> para repetir el proceso de préstamo.
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4.2 DEVOLUCION DE UN DOCUMENTO

Para indicar que un documento prestado se ha devuelto, o para prorrogar el plazo de un
préstamo, seleccione DEVOLUCION en el MENU DE CIRCULACION.

Para poder utilizar DEVOLUCION, usted necesita saber ¢l nimero de clasificacion y el
numero de copia (de haberlos) de los documentos que se devuelven. Esta informacion
usualmente puede leerse de la etiqueta en la pasta del documento que se devuelve.

Sin embargo, si alguien esti renovando su préstamo y no tienen el o los documentos consigo,
se pueden averiguar los numeros de clasificacion y de copia examinando el Reporte de Lista
de Circulacion de los materiales que estin prestados actualmente (véase la Seccidn 4.3:
Reporte sobre Circulacion). Si el usuario ha pedido mds de un documento, es posible que
usted pueda distinguir entre ellos utilizando la fecha de los préstamos.

Después de seleccionar DEVOLUCION, se despliega la siguiente pantalla (Figura 4.5).

_Figura 4.5

CIRCULACION - DEVOLUCIONES

CODIGO DEL SITIO: USAID/WASH .
No. CLASIFICACION: (use 'UNCAT' [NOCAT) si el)
COPIA NUMERO: T (documento no esta catalogado)

Presione <F1> ayuda, <F5> registrar devolucién, <F9> cancelar.

Ingrese el numero de clasificacion y el de copia del documento que estd devolviéndose (o
NOCAT si el documento no estd catalogado), y presione la Tecla de Funcién <F5>.

Si el numero de clasificacion e informacion de copia no estdn entre los registros de
préstamos, aparece en la pantalla el siguiente mensaje:

Documento no esta Prestado

Revise para ver si hay errores tipograficos.
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4.2.1 Devolucién de Documentos Catalogados

Si se encuentra un registro de PRESTAMO, éste se despliega junto con el titulo del
documento (Figura 4.6).

_Figura 4.6
CIRCULACION - DEVOLUCIONES

CODIGO DEL SITIO: USAID/WASH i
No. CLASIFICACION: UNCAT (use 'WNCAT' ([NOCAT] si el)
COPIA NUMERO: 1 (documento no esta catalogado)

NOMBRE USUARIO: BORRO, CARLOS
AFILIACION: A
OFICINA: MIN. AG.
DIRECCION: —
TELEFONO:
FECHA PRESTAMO: 097712788
PLAZO PRESTAMO: 14

TITULO

CONFIRMAR devolucién - <S>i/<N>o, <R>ENOVACION de préstamo
o presione <X> para anular un préstamo realizado inadvertidamente

Si esta informacién estd correcta, responda "Si". El registro de préstamo se remueve y usted
regresa a la pantalla inicial de DEVOLUCION (Figura 4.5). También se retira el documento
del Reporte de Lista de Circulacion.

Si esta informacion estd incorrecta, responda "NO". Es posible que se haya cometido un
error tipografico al ingresar el numero de clasificacion, y por tanto No se eiimina el registro
desplegado de préstamo. Usted regresa a la pantalla inicial de DEVOLUCION (Figura 4.5)
para que pueda ingresar la informacidn correctamente.

Si ha de renovarse el plazo de préstamo, responda "R" por RENOVAR. Entonces, se
despliega el siguicnte mensaje:

Ingrese nuevo plazo en dias (use 99 para préstamo indefinido)
Digite el nuevo plazo del préstamo y presione <RETURN>. Con esto se actualizan el

registro del préstamo y el Reporte de Lista de Circulacion, y usted regresa a la pantalla
inicial.
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4.2.2 Devoluciéon de Documentos No Catalogados

Si usted digita en la primera pantalla de DEVOLUCION, NOCAT en lugar de un numero de
clasificacién, MicroDIS busca por los registros de préstamo entre todos los marcados con
NOCAT. Cada registro marcado de esta manera se despliega de uno en uno, como se ve en
la Figura 4.6

Como en el proceso de devolucion para los documentos catalogados, responda al mensaje
mostrado en la zona inferior de la pantalla:

CONFIRMAR devolucion- <S>i/<N>0o, RENOVACION de préstamo
presione <X> para anular un préstamo realizado inadvertidamente?

Si el registro desplegado no corresponde al documento que estd recibiendo, responda "No".

Luego de digitar su respuesta, se despliega el siguiente registro de préstamo marcado
NOCAT repitiendose el mensaje arriba indicado, y asi sucesivamrente. Hay que pasar por
todo el ciclo de los registros NOCAT antes de regresar a la pantalla inicial de
DEVOLUCION (aunque no es probable que haya muchos registrcs NOCAT).
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4.3 REPORTES SOBRE CIRCULACION

Para poder ejecutar cualquiera de los tres reportes de circulacién, seleccione REPORTES en
el MENU DE CIRCULACION.

Se despliega el siguiente MENU DE REPORTES DE CIRCULACION (Figura 4.7).

_Figura 4.7

""""" MENU DE REPORTES DE CIRCULACION == ==

Avisos de Mora
Estadfsticas de Uso
Lista de Circulacién

FIN

Seleccione el Reporte de Avisos de Mora para imprimir avisos de tipo recordatorio para

enviarlos a las personas que tengan materiales prestados pero que no los hayan devuelto
dentro del plazo establecido.

Seleccione el Reporte de Estadisticas de Uso sobre Circulacion para generar un reporte
estadistico que indica con qué frecuencia han circulado los documentos prestados.

Seleccione el Reporte de Lista de Circulacién para producir una lista de todos los
documentos actualmente prestados.

Notese que el Reporte de Avisos de Mora y el Reporte de Estadisticas de Uso sobre
Circulacion solamente pueden imprimirse. El Reporte de Lista de Circulacion puede
imprimirse o desplegarse en la pantalla.
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4.3.1 Reporte de Avisos de Mora

Se pueden imprimir avisos de mora con la frecuencia deseada: semanal, quincenal,
mensualmente o a cualquier otro intervalo. Cuando usted selecciona esta opcién, MicroDIS
examina las fechas de préstamo (se registran automdaticamente) y el plazo especificado del
préstamo, para determinar cuales documentos han excedido de su plazo. Si ningun
documento estd en mora, no se imprime ningin aviso.

Antes de utilizar este reporte, posiblemente usted querra crear algunos mensajes de mora a
nivel local en el Archivo Maestro de Mensajes de Mora. Estos mensajes locales aparecerian
en la parte inferior del Reporte de Avisos de Mora, debajo de la informacién comunmente
proporcionada (véase la Figura 4.8).

Cuando se solicita este reporte, aparecen una por una en la pantalla las siguientes preguntas;
Nombre a aparecer en el aviso
Fecha de devolucion a aparecer en el aviso
(Ordenar el reporte por <N>ombre o numero de <C>lasificacion?

¢Desea empezar el reporte desde un puesto diferente que el inicio
como por ej. el punto de interupcion de un reporte previo? <S>i/<N>o

Responda a la primera pregunta proporcionando el nombre del centro de informacién o de la
persona que estd enviando los avisos de mora (por ejemplo, el bibliotecario).

Responda a la segunda pregunta indicando la fecha hasta la cual usted desea que se
devuelvan los documentos. La fecha debe indicarse con numeros y letras (por ejemplo, 25
de Octubre de 1988).

Responda a la tercera pregunta para indicar en qué orden usted desea que se impriman los
avisos de mora,

Responda "Si" a la cuarta pregunta para indicar si el proceso de impresién fue detenido por
alguna razén y usted quiere ejecutar ahora el resto de los avisos. Por ejemplo, es posible
que la cinta en su impresora se haya roto en la mitad de la impresién de 50 avisos. Ya que
MicroDIS despliega el numero de cada mensaje en forma incremental durante el proceso de
la impresion, chequee la pantalla si se detiene la impresion y note el siguiente numero que
debe imprimirse. Ingrese este numero cuando reanude la impresién, como respuesta a la
siguiente pregunta:

Ingrese el texto desde el cual reiniciar

Si MicroDIS no puede localizar este numero, aparecerd el siguiente mensaje y usted regresard
al MENU DE REPORTES DE CIRCULACION:

No se puede encontrar el registro indicado ... Reporte cancelado!
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Si usted responde "No" a la cuarta pregunta, se le indicara:

CHEQUEE ALINEACION DEL PAPEL
Presione <BARRA> para seguir o <F9> para FINALIZAR

Si presiona la tecla <F9>, se suspenderd el reporte y regresard al menu de seleccién de
reportes; presionando cualquier otra tecla o la barra espaciadora se empezara el reporte.

Se borrard la pantalla y se desplegard la siguiente informacion:

NUMERO DE ITEMS EN CIRCULACION: #
NUMERO DE AVISOS DE MORA IMPRESOS: w

El primer nimero es el numero total de documentos prestados. El segundo numero se
incrementa en uno con la impresion de cada aviso de mora.

A continuacién aparece una muestra de este reporte (Figura 4.8):

_Figura 4.8
AVISso
PARA: Ity
DE: Biblioteca
ASUNTO: Retorno de documento a la Biblioteca/Centro de Informacién
FECHA: 11 de Febrero de 1988

Nuestros registros indican que el docunento abajo indicado estd en mora.
Por favor devuelvalo a la Biblioteca/Centro de Informacidn como maximo
hasta el 3 de Marzo de 1988.

Si usted piensa que adn requiere el documento, tendremos mucho gusto en
prestarselo nuevamente.
PW-AAS-721 Copia: 1

Programa de desarrollo de empresas pequefias
en el Ecuador: Estrategia.

Fecha del préstamo --> 3 de Febrero de 1988
Plazo del préstamo --> 3 dfas
Vencimiento --------- > 6 de Febrero de 1988

Puede agregarse un mensaje adicional, localmente definido, en la parte inferior del reporte,
como por ejemplo para avisar al usuario sobre las medidas que se tomaran si no se devuelve
el documento en mora (véase el modulo de UTILITARIOS DEL SISTEMA y en éste el
Archivo Maestro de Mensajes de Mora).

Cuando se hayan imprimido todos los avisos de mora, MicroDIS regresa al MENU DE
REPORTES DE C/iRCULACION (Figura 4.7).
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4.3.2 Reporte Estadistico sobre Uso de la Coleccién

Este reporte es atil como herramienta de manejo y control de adquisiciones de la coleccién.
Despliega el cédigo de sitio y numero de clasificacién de cada documento circulado (para
cualquier periodo que usted seleccione) e indica cuintas veces se ha prestado cada
documento. Este nimero se calcula como porcentaje del nimero total de préstamos (durante
el periodo analizado). Asi, es fdcil ver cudles documentos y cudles materias de la coleccion
(o sea, numeros de clasificacion) tienen el mayor movimiento.

A continuacién, se da un breve ejemplo del formato de éste reporte:

_Figura 4.9
Numero de Porcentaje Porcentaje
Cod. Sitio No. de Clasificacién Préstamos del Total del Sitio
DEMO AAAA.001 1 20.00 20.00
DEMO DDDD.010 2 40.00 40.00
DEMO DDDD. 005 2 40.00 40.00
*% TOTAL DEL SITIO: DEMO *~ 3 100.00

Cuando se solicita este reporte, aparecen en la pantalla las siguientes preguntas:

¢Deben reiniciarse con cero los contadores de circulacion existentes en
la base de datos de Documentos luego de imprimirse este reporte? (S/N )
Responda <S>i/<N>o

Es su respuesta a esta pregunta la que determina el periodo cubierto por el reporte. Por
ejemplo, si usted desea mantener estadisticas de uso durante periodos semestrales, solamente
reinicialice los "contadores” cada seis meses. Puede ejecutarse el reporte con la frecuencia

deseada (por ejemplo, cada mes) para vc: los resultados acumulativos (simplemente no

reinicializando los contadores).

Cuando usted pone los "contadores" en cero, MicroDIS imprime el ultimo reporte para el
periodo de registro que asi termina (por ejemplo, los documentos circulados desde el dia 1
de enero hasta el 30 de junio de 1988). La préxima vez que usted imprima el reporte,
reflejara las estadisticas acumulativas para el nuevo periodo de registro (por ejemplo, los
documentos circulados desde el 1 de julio de 1988).

No hay ninguna manera de recuperar un conjunto anterior de estadisticas sobre la
circulaciéon una vez que se havan puesto en cero los contadores.

Asi, si usted responde "Si" a esta pregunta, MicroDIS reinicializa con cero el contador de
circulacién cuando ha terminado de generar las estadisticas de uso de circulacién. Si usted
responde "No", MicroDIS retiene estas estadisticas y continia incrementando el contador de
circulacién a medida que circulen documentos adicionales.

Antes de empezar el reporte, se le hace una Gltima pregunta:

CHEQUEE ALINEACION DEL PAPEL
Presione <BARRA> para seguir o <F9> para FINALIZAR ...
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Si presiona la tecla <F9>, se suspendera el reporte y regresard al menu de seleccién de
reportes; presionando cualquier otra tecla o la barra espaciadora se empezar4 el reporte.

Cuando usted responde diferente de <F9>, MicroDIS limpia la pantalla y despliega el
siguiente mensaje:

Registros en la Base de Datos #
Procesandose registro numero #

El primer nimero es el nimero total de documentos en la coleccién. El segundo nimero se
incrementa a medida que se procese cada registro del catilogo para el reporte de estadistica
sobre uso de documentos. Cuando todos los registros se han procesado, el sistema despliega
el mensaje:

sexxx REPORTE ESTA SIENDO GENERADQ *%%%+
Este mensaje indica que las estadisticas estan computindose y clasificindose. Cuando esté
completo este proceso, se imprimira el reporte y MicroDIS regresara al MENU DE
REPORTES DE CIRCULACION (Figura 4.7).
4.3.3 Reporte de Lista de Circulacién
Este reporte es simplemente un listado de todos los documentos de la coleccién que
actualmente estan en circulacién. También se puede elegir ver solamente los documentos
que actualmente estan prestados a una determinada persona. El reporte puede desplegarse en
pantalla, o imprimirse.
Este reporte muestra el numero de clasificacion de cada documento que actualmente estd
prestado, el nombre del individuo a quien se lo prestd, su oficina, la fecha del préstamo, y
el plazo del préstamo. Por ejemplo:
Primeramente se le preguntari en donde desea enviar el reporte:

(Reporte a <P>antalla o <I>mpresora?
Los registros en éste reporte pueden ordenarse segun su numero de clasificacién, o en orden
alfabético segun los nombres de los autores, por esto aparece en la pantalla la siguiente

pregunta:

¢Debe ordenarse el reporte por <N>ombre o nimero de <C>lasificacion?

_Figura 4.10

No. Clasificacion Copia Nombre Usuario Oficina Fecha Plazo
UNCAT 1 BORRO, CARLOS MIN. AG. 09/12/88 14
PN-AAT-808 1 GOSHEN, CAROLYN AID/DIHF 10/13/87 30
PD-AAS-320 1 HOWARD, PAUL LTS 10/13/87 14
PD-AAT - 466 1 WHITE, LEE CDIE/OI 03/30/88 99
Presione <F9> para FINALIZAR ...
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Una respuesta "C” ordenard el reporte en secuencia de cédigos de sitio/numeros de
clasificacién. Luego MicroDIS pregunta:

¢Desea empezar el reporte desde un puesto diferente que el inicio
como por ej. él de interupcion de un reporte previo? <S>i/<N>0

Responda "Si" a esta pregunta para indicar si se detuvo el proceso de impresién por alguna
razon y usted desea ahora ejecutar el resto del reporte. Por ejemplo, es posible que se haya
roto la cinta de su impresora a medio imprimir un listado de 50 ingresos. Ya que MicroDIS
despliega automaticamente el nimero de cada ingreso durante el proceso de impresion, vea
la pantalla si se detiene la impresiéon y note el siguiente nimero que ha de imprimirse.
Ingrese este numero cuando reanude la impresion y se presenta la siguiente pregunta:

Ingrese el texto desde el cual reiniciarse

Si MicroDIS no puede localizar este numero, aparecera el siguiente mensaje y usted regresard
al MENU DE REPORTES DE CIRCULACION:

No se puede encontrar el registro indicado. Reporte cancelado.
Presione <BARRA> para seguir ...

Si usted desea imprimir el reporte desde el comienzo, responda "No" y el siguiente mensaje
preguntara:

¢Desea ver un usuario especifico? <S>i/<N>o

Si usted desea ver los ingresos para un usuario en particular, ingrese el nombre como
respuesta a la siguiente pregunta:

Ingrese nombre del usuario a desplegar
Entonces, si se ha indicado reporte a impresora, MicroDIS indica:

CHEQUEF ALINEACION DEL PAPEL
y presione <BARRA> para empezar el reporte.

Antes de empezar el reporte sea por pantalla o impresora, se le pedira:
Presione <BARRA> para seguir o <F9> para FINALIZAR ...

Si presiona la tecla <F9>, se suspendera el reporte y regresara al menu de seleccién de
reportes; presionando cualquier otra tecla o la barra espaciadora se empezara el reporte.

Si usted seleccion6 pantalla, MicroDIS despliega el reporte en la pantalla. Si usted seleccioné
impresora, el reporte se imprime. Luego de terminado el informe MicroDIS despliega el
siguiente mensaje:

Presione <BARRA> para seguir ...

Al presionar una tecla, MicroDIS regresa al MENU DE REPORTES DE CIRCULACION
(Figura 4.7).
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SECCION 5:
REGISTRO DIARIO

5.0 INTRODUCCION

La opcién de REGISTRO DIARIO en el MENU PRINCIPAL ayuda a los centros de
informacién a llevar estadisticas sobre sus diferentes actividades. La administracion podra
utilizar estas estadisticas para tener una pauta, por ejemplo de las cargas de trabajo y las
tendencias en la utilizacién del centro de informacién, o para documentar las necesidades del
centro en materia de personal y presupuesto.

El médulo de REGISTRO DIARIO contiene dos funciones, que aparecen en el MENU DE
REGISTRO DIARIO (Figura 5.1).

_Figura 5.1

""""""" MENU DE REGISTRO DIARIO

Afadir Actividad
Reporte

FIN

Afadir una actividad al registro diario

Seleccione ANADIR para registrar una actividad. Como se analizari mas detalladamente a
continuacién, MicroDIS registra automaticamente varias actividades rutinarias (por ejemplo,
movimientos de circulacién). Por tanto, usted necesitara utilizar esta funcién unicamente
para registrar otros servicios especiales que debe controlar su centro (por ejemplo,
fotocopiado, emision de bibliografias, etc.)

Seleccione REPORTE para desplegar en pantalla o imprimir el Reporte de Actividades del
Registro Diario.

Manual MicroDIS - Version 2.2 Registro Diario / 5-1



5.1 ANADIR UN REGISTRO

Para registrar una actividad, llene las areas iluminadas en la pantalla de INGRESO DE
DATOS DE REGISTRO DIARIO (véase la Figura 5.2).

En esta pantalla, se asignan los codigos de servicios "A" a "E" a las actividades que MicroDIS
registra automdticamente por usted cada vez que usted realiza la corespondiente {uncién.
Note que MicroDIS no solamente registra el nimero de documentos pedidos, prestados o
anadidos al catdlogo, sino también el numero de veces que se efectua un proceso, sea éste
una adicién, modificacion o eliminacién. En éste sentido, se controla el nivel de actividad
del personal. (Para ver no solamente el numero de registros que actualmente estdn en las
bases de datos de Adquisiciones, Circulacién o Catilogo, chequee el médulo de
UTILITARIOS DEL SISTEMA para una VISION GENERAL DEL SISTEM 4).

Cualquiera de las letras que se indican como DEFINIBLES POR EL USUARIO puede
asignarse localmente para registrar otros tipos de actividades. Tales actividades podrian
incluir fotocopiado para los usuarios, enrutamiento de publicaciones periodicas, recorte de
articulos de prensa, o difusién de listas de adquisicion/bibliografia, especiales, y paquetes
informativos. Para asignar estos codigos definibles por el usuario, utilice en el modulo
UTILITARIOS DEL SISTEMA la opcidon para Mantener el Archivo Maestro de Cddigos de
Actividades del Registro Diario.

_Figura 5.2
REGISTRO DIARIO - INGRESO DE DATOS (ARADIR)

Cédigos de Servicios
A -> Compras (ingreso automdtico)
B -> Circulacién (ingreso automatico)
C -> Modificar Base de Datos (ingreso automatico)
D -> Busqueda (ingreso automatico)
E -> Reservado para uso futuro
F -> FOTOCOPIAR
G -> REPORTES
H -> TRADUCCION
1 -> ENTR-BIBLIO

J -> Definible por el Usuario

AFILIACION: _
OFICINA:
SERVICIO: _ (ver cddigos de servicio anteriores)
VOLUMEN: 0

Presione <F1> para Ayuda, <F5> para Guardar, o <F9> para Cancelar o fin

Para registrar una actividad para cualquiera de las categorias definidas por el usuario, llene
las 4dreas iluminadas en la parte inferior de la pantalla. Hay que llenar todos los cuatro
campos de la siguiente manera:

AFILIACION:

Indique la afiliacion de la persona para quien fue realizado el servicio, utilizando un codigo
del Archivo Maestro de Cddigos de Afiliacion de Usuarios que se mantiene en
UTILITARIOS DEL SISTEMA. (Usted podra asignar y utilizar un c6digo para "Ninguno",
"Desconocido” o "No Aplicable".
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QFICINA:

Indique el nombre de la oficina en la que trabaja la persona. Si no se sabe, digite "Ninguna"
o "No Aplicable".

SERVICIO:
Ingrese la letra del c6digo correspondiente a la actividad realizada.

VOLUMEN:

Indique cudnto trabajo fue realizado (por ejemplo, el numero de paginas fotocopiadas, el
numero de publicaciones periodicas enrutadas, etc.)

Cuando se haya terminado de ingresar esta informacién, presione la Tecla de Funcién <F5>
para registrar la actividad en el REGISTRO DIARIO.

Si faltan datos en cualquiera de los campos, o si el codigo del usuario o el de actividad no
coinciden con cualquiera de los codigos en los correspondientes archivos maestros, MicroDIS
le indicard cudl error ha cometido. Entonces, podrd realizar la correccién y presionar <F5>
nuevamente para registrar la actividad, o sresionar <F9> para cancelar el ingreso.

A fin de proceder con la adicién de los datos, responda al siguiente mensaje de MicroDIS:

Confirmar validez de la actividad ingresada <S>i/<N>o

Si usted responde "No", MicroDIS borra la pantalla de ingreso de datos para que usted pueda
volver a ingresar la informacion correcta.

Si usted responde que "Si", los datos se afiaden al registro, y MicroDIS despliega la siguiente
pregunta:

¢Desea ingresar otra actividad realizada? <S>i/<N>o
Si usted responde "Si", se desplegard nuevamente la pantalla de /INGRESO DE DATOS DEL

REGISTRO DIARIO (Figura 5.2). Si responde "No", MicroDIS regresa al MENU DE
REGISTRO DIARIO (Figura 5.1).

Manual MicroDIS - Versién 2.2 Registro Diario / 5-3



5.2 REPORTE DE ACTIVIDADES REALIZADAS y REGISTRADAS

Hay un formato de reporte disponible para desplegar o imprimir
estadisticas del REGISTRO DIARIO. La Figura 5.3 ilustra éste reporte.

_Figura 5.3

el resumen de las

Resumen del Registro Diario de Actividades
11/16/87 ---> 09/12/88

A - Numero de ocasiones que se ha ingresado al médulo.
B - Numero total de actividades realizadas.
(actualizar; buscar; circulacién)

Adquisicién Circulacién Catalogo Busqueda
A --> 8 10 32 82 0
B --> 18 22 79 150 0
FOTOCOPIAR  REPORTES TRADUCCION  ENTR-BIBLIO
A -e> 1 7 2 1 0
B --> 150 23 1 5 0

Presione <F9> para FINALIZAR.

El segundo grupo de informacion corresponde a las categorias de actividad definidas por el
usuario, y los titulos se pondrin automaiticamente en base a lo que haya sido asignado por
cada sitio utilizando el Archivo Maestro de Codigos de Actividades del Registro Diario.

Una vez que usted seleccione esta opcion de REPORTE, MicroDIS le h
de preguntas:

¢(Reporte a <P>antalla o <I>mpresora?
Ingrese <P/I>

¢Fecha inicial para el reporte?

ard la siguiente serie

Si desea un reporte de actividades que empiece con el primer dato del registro
presione <BARRA>, caso contrario ingrese la fecha INICIAL deseada.

(MM/DD/AA) __/___ /

¢(Fecha FINAL para este reporte?

Si desea un reporte de actividades que termine con el ultimo dato del registro
presiose <BARRA>, caso contrario ingrese la fecha FINAL deseada.

(MM/DD/AA) __ / _/

Finalmente, MicroDIS le da la opcién de guardar estas estadisticas para incluirlas en el

siguiente reporte, o de borrar el registro. Por ejemplo, si usted desea q

ue el reporte indique

el nivel de actividad para cada semana, deberd borrar el registro luego de ejecutar el reporte

semanal.

Si unicamente desea ver ripidamente el reporte en la pantalla, es posible que

quiera retener las estadisticas del registro de modo que puedan imprimirse en algin momento

posterior.
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¢Borrar los registros seleccionados luego del reporte?
Ingrese <S>i/<N>o

Antes de empezar el reporte, si usted respondi6 que lo deseaba por impresora, se desplegara
el siguiente mensaje:

CHEQUEE ALINEACION DEL PAPEL
Haya elegido sea por pantalla o impresora, se le indicara:
Presione <BARRA> para seguir o <F9> para FINALIZAR...

Si presiona la tecla <F9>, se suspenderd el reporte y regresard al menu de seleccién de
reportes; presionando cualquier otra tecla o la barra espaciadora se empezara el reporte.

Es posible que MicroDIS demore varios minutos en generar el reporte, dependiendo de
cudntos datos estén en el registro.

Cuando esté terminado el reporte, MicroDIS desplegard el mensaje:
Presione <F9> para FINALIZAR ...

Con esto, usted regresara al MENU DE REGISTRO DIARIO.
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SECCION 6:
CATALOGO DE DOCUMENTOS

6.0 INTRODUCCION

El catdlogo de documentos es el punto central para acceder al contenido y ubicacién de
todos los elementos de la coleccion de una biblioteca o centro de informacion.

Tradicionalmente, 1os catilogos han tenido su base en el papel, dependiendo de
procedimientos manuales para crear, mantener y utilizar fichas de catilogo individuales. En
el modulo computarizado de DOCUMENTOS de MicroDIS, estos procedimientos estin
automatizados, lo que le ayuda a trabajar mas eficientemente con el catilogo.

Para crear, mantener y buscar en la Base de Datos del Catilogo, seleccione la opcion
correspondiente del MENU DE CATALOGO DE DOCUMENTOS (véase la Figura 6.1 a
continuacion).

_Figura 6.1
mszzs=ssszss=z=s=zzz== MENU DEL CATALOGO DE DOCUMENTOS ==z==

Anadir
Modificar
Eliminar
Buscar
Reportes
Utilicarios de Catalogacién

FIN

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

Crear nuevos registros en el catalogo

Seleccione ANADIR para ingresar nuevos registros de documentos en la base de datos de
catalogo en forma rutinaria. MicroDIS muestra sucesivamente tres pantallas de ingreso de
datos, lo que proporciona el espacio necesario para llenar los datos para cada campo en el
registro de catilogo de MicroDIS. Para anadir registros a su base de datos a partir del
catilogo de otros usuarios de MicroDIS, o enviarles sus registros a ellos, utilice
UTILITARIOS DE CATALOGACION.

Seleccione MODIFICAR para cambiar cualquier dato en los registros individuales del
catdlogo exceptudndose codigo de sitio/numero de clasificacién. FPor ¢jemplo, es posible que
desee modificar el numero de copias, o afadir informacién en el campo de notas. Si usted
necesita cambiar el numero de identificacién del documento, utilice UTILITARIOS DE
CATALOGACION.

Seleccione ELIMINAR para borrar un registro de la base de datos del catilogo en forma
permanente. Por ejemplo, si usted elimina o pierde algunas obras de su coleccién, querrd
asegurarse de borrarlas de su brse de datos.
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Seleccione BUSCAR para revisar la base de datos del catalogo por un documento o grupo de
documentos especificos. MicroDIS le indicard cudntos documentos en el catilogo coinciden
con su solicitud de busqueda, luego de la cual podrd afinar aun mas la bisqueda, y desplegar
o imprimir los documentos hallados.

Seleccione REPORTES para imprimir (1) registro de control para editar nuevos documentos,
0 (2) lista de nuevas adquisiciones, o (3) toda la base de datos. Los ingresos en los reportes
de la base de datos completa pueden ordenarse de varias maneras (por ejemplo, por nimero
de clasificacion, por autor, por palabra clave de materia, etc.). Por la longitud del tiempo
requerido para procesar reportes de toda la base de datos, no se recomienda que se impriman
éstos mds de una o dos veces al afio.

Seleccione UTILITARIOS DE CATALOGACION para enviar/recibir registros a/de otro sitio
de MicroDIS, modificar el numero de identificacion del documento en un registro especifico
(o sea, para recatalogarlo), o para hacer una "limpieza" perisdica de los archivos de acceso
rapido. Considere estos utilitarios como herramientas de uso especial que son necesarios,
pero que solo se utilizan ocasionalmente.
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6.1 ANADIR UN REGISTRO AL CATALOGO
6.1.1 Visién Global
Hay dos maneras de afadir registros a la base de datos del catdlogo de documentos;
1. Seleccionar ANADIR para ingresar registros locales al catdlogo de su sitio.

2. Seleccionar UTILITARIOS DE CATALOGACION para RECIBIR registros
enviados en disco flexible desde otro sitio de MicroDIS. Una vez que se los
haya cargado en su base de datos, usted podra buscar entre estos registros sin
modificacién (el codigo de sitio/numero de clasificacion indica los
documentos contenidos en otro sitio). O, para reducir el tiempo requerido
para la catalogacidn a nivel local, usted podrd comparar los registros de
catilogo recibidos contra los materiales en la coleccion local, cambiar el
codigo de sitio/nimero de clasificacicn para los que coincidan, y modificar
los demds campos segun se desee pira reflejar lineamientos locales de
catalogacion. Cualesquier registros que no coincidan pueden borrarse.

El énfasis de la presente seccion estd sobre los procesos asucincas con el punto (1) indicado
anteriormente.

Las siguientes tres subsecciones describen el registro en el catilogo de MicroDIS y detalles
sobre las reglas y opciones de catalogacion para cada campo. EIl proceso de utilizar las
pantallas de ingreso de datos de MicroDIS para crear cada registro de catalogo se describe en
la Seccion 6.1.5: Procedimientos de Ingreso de Datos.

6.1.2 El Registro en el Catiloge de MicroDIS

Un registro del catilogo de MicroDIS consta de 20 campos de longitud fija. Se le pide que
ingrese datos en estos campos mediante tres pantallas de ingreso de datos, aunque no se
requiere que ingrese informacion en todos los campos. Estas tres pantallas aparecen de la
siguiente manera:
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_Figura 6.2
DOCUMENTOS - INGRESO DE DATOS PANTALLA 1
CODIGO SITIO: USAID/WASH No. CLASIF.:
COPIAS: 1 LOCALJZACION:
FORMATO(S): __ TipOBIB:

TITULO PRINCIPAL

SEGUNDO TITULO

SERIE NUMERO

AUTORES

VIS OIN) -
.

Presione <f1> para ayuda, <F2> archivos maestros, <F5> afadir, <f9> FIN.

_Figura 6.3
CATALOGO - INGRESO DE DATOS PANTALLA 2

PAGINACION: FECHA PUB: _/__ (AA/MM o ND)
IDIOA 1: -

NOTAS -

Presione <fi. para ayuda, <F5> para Afadir, <F9> FIN.
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_Figura 6.4
CATALOGO - INGRESO DE DATOS PANTALLA 3

DESCRIPTORES

IDENTTFTCADORES

-t
COUMNGUISLINS OVE~OUISWNI—

Presione <F1> Ayuda, <F2> ver/afiadir palabras claves, <F5> afiadir, <F9> FIN.

El cuadro que aparece a continuacién enumera estos campos en el orden en el cual aparecen
en las pantallas de ingreso de datos, indica si es obligatorio ingresar datos en el campo, el
nimero maximo de caracteres que pueden ingresarse, si se verifican o no los contenidos del
campo contra los datos presentes o contra un archivo maestro, y si los contenidos del archivo

se indexan para entrar en un archivo de acceso rapido.

_Figura 6.5

Nombre

COPIAS

TITULO

AUTOR1
AUTOR2
AUTOR3
AUTORS
AUTORS

NOTAS

del Campo

CODIGO SITIO
CLASIFICACION

UBICACION
FORMATO

TIPO BIB
SEGUNDO TITULO
SERIE

SERIE NUMERO

PAGINACION
FECHA PUB
1D IOMAS

DESCRIPTORES
IDENTIFICAD.

Descripcion

Cédigo de sitio de MicroDIS 10
Clase + no. topografico 25
Numero de copias 1
Ubicacién dentro del organismo 10
Cédigo de formato fisico 2
Cédiigo de tipo bibliografico 2
T{tulo principal 250
Tftulo secundario 250
Nombre/tftulo de la serie 70
Numero de la serie 8
Primer autor/auspiciador 77
Segundo autor/auspiciador 7
Tercer autor/auspiciador 77
Cuarto autor/auspiciador 7
Quinto autor/auspiciador 77
Numero de paginas/piezas 25
Decha de publicacidén 5
2 idiomas del texto c/u 2
Notas 500
10 palabras de materia de AID c/u 40
10 palabras de materia no-AlD c/u 40

c
Caracteres Requerido Validado Rapido

L3R 3N 3N 3%

Nt Nl Nl Nl N N "l N\l " Nl Nl Nt ¥ N

lalalalalalealalalalalealalatalal s
X E = T X T vt e =t 1t oot ot 4t 0t s T

Acceso
s{
s{ s 0
s{ s{ ?
51[ 1
S
sf 1
2
si s{
s{ si %
sf sf 2
sf s{ 2
sf sf
s{
3
sf s{
sf  sf 3

Las letras después del nimero de caracteres indican lo siguiente: M = aparece
automdticamente en letras mayusculas en la pantalla y en impresiones, independientemente
de como se lo escriba, I = aparece exactamente igual a la forma ingresada, N = numérico.
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Los campos marcados con un asterisco (*) en la columna de "requerido” no son obligatorios
para MicroDIS, pero se recomienda ingresar datos en estos campos para crear una citacién
razonablemente completa.

Los numeros diferentes de cero en la columna de "acceso rapido" indican que aquellas
columnas son combinadas por MicroDIS en el mismo archivo de acceso rédpido para fines de
busqueda y recuperacion. Por ejemplo, el Archivo de Acceso Rdpido de Titulos contiene
palabras de tres campos relacionados: titulo principal, segundo titulo y titulo de serie. Esto
se trata mas detalladamente en la Seccion 6.4: BUSQUEDAS DEL CATALOGO.

Mas detalles sobre los contenidos, caracteristicas especiales y validacién de cada campo se
incluyen en la Seccion 6.1.4: Lineamientos sobre Catalogacion en MicroDIS.

Instrucciones sobre cémo utilizar MicroDIS para ingresar datos en cada pantalla se
proporcionan en la Seccion 6.1.5: Procedimientos para el Ingreso de Datos.

6.1.3 Catalogacién Local v Opciones de Ingreso de Datos

Aunque los campos en el registro de base de datos del catialogo estdn establecidos para
facilitar el intercambio de registros entre usuarios de MicroDIS, cada sitio tiene bastante
flexibilidad en determinar sus propias politicas y procedimientos para la catalogacién e
ingreso de datos.

Politicas locales. Cada sitio debe establecer politicas sobre:

o Uso de campes no requeridos. Ya que no es obligatorio ingresar datos en
todos los campos, ustec podrd elegir omitir algunos de estos en forma
rutinaria del catilogo (por ejemplo, idiomas del texto o notas) si no son
apropiados para sus necesidades.

o] Contenidos de campos. En muchos campos, hay que determinar cuiles datos
ingresar, por ejemplo, cuiles codigos ‘usted desea utilizar, qué desea poner en
el campo de notas, cudles identificadores locales se necesitan para
complementar a los descriptores.

0 Formato de los datos en los campos. En los campos en los cuales aparecen
datos exactamente en la forma en que fueron digitados, se puede determinar
cudl formato desean utilizar en su sitio (por ejemplo, nombres de autores en
s0lo mayusculas, apellidos sélo en maytsculas, nombre entero en mayusculas y
mindsculas, etc.).

Procedimientos -- Cada sitio debe establecer sus propios procedimientos de catalogacién e
ingreso de datos, en base al nimero del personal. Las terminales disponibles, la experiencia
en catalogacion, y aspectos por el estilo. Por ejemplo, se podria:

o} Completar todo el registro del catilogo en papel, para luego simplemente
copiar la informacién durante el ingreso.

o Catalogar unicamente el cédigo de sitio/numero de clasificacién y palabras
claves de materias con anticipacion, completando el resto de la catalogacién
durante el ingreso de los datos.

0 Catalogar un documento e ingresar los datos en el terminal simultineamente.
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Para ayudarle a determinar estas politicas y procedimientos, se recomienda fuertemente que:

1. Revise los lineamientos de catalogacién de MicroDIS

2. Revise los procedimientos para el ingreso de datos

3 Modifique estos lineamientos segin sea apropiado a sus requerimientos
locales.

Consistencia -~ Para facilidad en el mantenimiento y recuperacién de los registros de la base
de datos del catdlogo, se recomienda también que siga consistentemente un conjunto de
lineamientos locales a través del tiempo, especialmente en los campos de acceso ripido.
Asimismo, si se preveé el intercambio de bases de datos con un grupo conocido de usuarios,
se recomienda que compartan los mismos lineamientos locales.

6.1.4 Lineamientos de Catalogacién de MicroDIS

Las siguientes pdginas proporcionan informacién detallada sobre las reglas, recomendaciones
y opciones para la catalogacién y formato de datos en cada campo. Los campos se enumeran
en el orden en el que aparecen en las tres pantallas de ingreso de datos de MicroDIS. Los
aspectos especificos sobre el ingreso de datos y la validacion para un determinado campo se
anotan segin sea pertinente.

CODIGO DE SITIO

Campo requerido, longitud médxima 10.

Este es un cédigo unico que se asigna a cada instalacién de MicroDIS. Internamente,
MicroDIS almacena este como un cédigo numeérico de tres digitos. En la pantalla, aparece
como un cédigo abreviado del nombre, de hasta 10 caracteres de longitud. Por ejemplo,
internamente, es posible que su cédigo de sitio se almacene como 001; en todas las pantallas,
usted verd y utilizard el nombre de cédigo de EG-DIC. Se mantiene una lista de cédigos
numéricos de sitios, cédigos' de nombres de sitios y descripciones en el Archivo Maestro de
Cddigos de Sitio.

El cédigo de sitio y nimero de clasificaciéon conforman conjuntamente un numero exclusivo
de identificaciéon para cada documento catalogado, relativo a todos los documentos
catalogados por todos los usuarios de MicroDIS. Por tanto, debe estar presente un cédigo de
sitio antes de que se pueda afiadir un registro a la base de datos del catilogo.

Para cambiar el cédigo de sitio de un registro en la base de datos (por ejemplo, en el caso de
catalogacién de copias de un registro importado de otro sitio), pase a UTILITARIOS DE
CATALOGACION y seleccione CAMBIAR CODIGO DE SITIO/NUMERO DE
CLASIFICACION.
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NUMERO DE CLASIFICACION

Campo obligatorio, longitud mdxima 235.

Este es un numero exclusivo que se asigna a cada documento con fines del arreglo de los
estantes. El nimero tiene dos componentes: un c6digo de clase de materia, y un nimero de
la lista topogrdfica (se conoce también como el numero de "Cutter").

La finalidad del c6digo de clase de materia es la de mantener los elementos sobre el mismo
tema juntos en los estantes. Hay muchos esquemas de clasificaciéon de temas que pueden
utilizarse, como la notacién del Tesauro de la A.L.D., la Clasificacién Decimal de Dewey
(DDC), los codigos de FAO/AGRIS, la Clasificacion Decimal Universal (CDU), y esquemas
desarrollados a nivel local. En cada esquema, un nimero o cédigo alfanumérico designa las
principales categorias y subcategorias de materias.

El propésito del nimero topogrdfico es el de identificar la colocacién fisica de un documento
con relacién a todos los demds en la misma clase de materia. El namero topogrifico puede
ser un nimero puramente secuencial de ingreso que se asigna a cada documento a medida que
se lo adquiera y catalogue (por ejemplo, 001, 002, etc.), o a cada documento dentro de la
misma clase (por ejemplo, 001 podria utilizarse una vez en cada clase). EIl numero
topografico también puede comenzar con una o mé4s letras de orden alfabético
correspondientes al apellido del autor (por ejemplo, Aa para Aagard, Ne para Nelson). Si
usted copia la catalogacion del Sistema de Informaci6én para el Desarrollo de USAID, podria
utilizar el Numero de Identificacion del Documento del DIS como numero topogrifico.

La combinacién del cédigo de clasificacién y el nimero topogrifico juntos también
representa una identificacion exclusiva para un documento con relacién a todos los demas
documentos en una determinada coleccion.

El c()digo de clase de materia y el numero topogrifico deben separarse en forma consistente
por la misma forma de puntuacién (por ejemplo, un punto raya, diagonal o dos puntos), sin
espacios adicionales.

Ejemplos:

Cédigo de clase (Notacién Tesauro de AID): A05.JB (Agricultura en Zona Arida)
Numero topogrdfico (No. de identificaciéon de documento de AID); PN-AAG-003
INGRESE: A05.JB/PN-AAG-003

Cédigo de clase (Clasificacién Decimal de Dewey): 301.35 (Reforma Agraria)
Numero topogrdfico (comenzando con la inicial del apellido del autor): A265
INGRESE: 301.35-A265

Cédigo de clase (Codigo FAO AGRIS). AEI10 (Economia Agricola)
Numero topogrdfico (nimero de ingreso y de subcategoria): AAF-304
INGRESE: AE!10.AAF-304
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Pueden colocarse juntos en un estante los elementos de una serie de documentos asignando el
mismo numero inicial de clasificacion a todos los documentos, y termindndoles con un
nimero de secuencia de dos digitos.

Ejemplo:

AE10-AAF-304.01 (primero de la serie)
AE10-AAF-304.02 (segundo de la serie)

Aspectos del ingreso de los datos. MicroDIS proporciona una opcién para ahorrar tiempo en
el ingreso para los usuarios que asignan el nimero topogrifico en forma secuencial dentro de
cada clase (por ejemplo, AE10.001, AE10.002, AE10.03), o que catalogan una serie de
documentos como en el ejemplo anterior. En estos casos:

1. Digite el nimero de clasificacion, incluyendo la puntuacién, hasta el punto
donde comienza el niumero secuencial. Entonces, digite un signo de igualdad
(por ejemplo, AE10.=). Nota: esto solamente funciona si todos los caracteres
sustituidos por el signo de = son numeros (0 sea, no una combinaciéon de
letras y numeros).

2. Cuando usted procesa los datos en esa pantalla, MicroDIS encuentra
automdticamente el ultimo numero de secuencia que se ingresé, lo incrementa
en uno, y asigna el nuevo numero de clasificacién al nuevo registro. Por
ejemplo, si el ultimo numero utilizado fue AE10.050, MicroDIS asigna el
préximo numero topogrifico en esa clase como AE10.051.

3. Usted puede ver el numero asignado después de completar todas las tres
Pantallas de Ingresos de Datos en una de dos formas: (1) revisando el registro
antes de ingresarlo (se desplegard el numero de clasificacién completo en la
Pantalla de Ingreso de Datos No. 1), o (2) revisando el nimero de
clasificacién cuando se lo despliegue mientras se afade el registro. (véase la
seccidn sobre Procedimientos de Ingreso de Datos para mds detalles sobre este
paso).

Validaciéon. Cada sitio tiene la opcion de utilizar un mecanismo de verificacién del prefijo
del numero de clasificacion. Pueden verificarse hasta seis caracteres en este campo durante
el ingreso de datos para ayudar a evitar errores en asignar o digitar el nimero. Este
mecanismo | uede establecerse durante la instalacién inicial de MicroDIS (véanse las
instruccién de instalacion sobre la Configuracién) o en cualquier momento posterior (véase
UTILITARIOS DEL SISTEMA: CONFIGURAR SISTEMA, y MANTENER ARCHIVOS
MAESTROS ).

COPIAS
Campo no obligatorio, longitud maxima 1.

Los datos en este campo indican el numero de copias del documento que posee el centro.
MicroDIS supone automaticamente que el nimero es 1 y pone este nimero en el campo de
copias. Para cambiar el numero durante las opciones de ANADIR o MODIFICAR,
simplemente digite sobre el nimero 1 suministrado.
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UBICACION

Campo no obligatorio, longitud maxima 10.

Utilice este campo para indicar la ubicacién actual del documento, por ejemplo, en el centro
de informacion, en un archivo especifico, o en la oficina de alguien. Esta no es la ubicacién
topografica. Si los materiales se guardan en un solo lugar, no es necesario utilizar este
campo.

La ubicacién puede ingresarse como cédigo, abreviatura o nombre completo. Cada sitio
debe desarrollar y mantener una lista de sus propios cédigos o abreviaturas para asegurar
consistencia en el ingreso de datos (por ejemplo, M=oficina del director de la misién,
J=oficina juridica, S=proyecto sobre salud y poblacion). Deben mantenerse cortos los
cédigos, de manera que, al existir mas de un ejemplar de un documento, puedan ingresarse
var‘os c6digos en el mismo campo. Alternativamente, puede indicarse la ubicacién de las
copias adicionales en el campo de notas.

FORMATO
Campo no obligatorio, longitud maxima 2.
Los datos en este campo describen el o los formatos fisicos del documento. Cada sitio puede

desarrollar sus propios codigos. Si los materiales catalogados estdn en un solo formato, no es
necesario utilizar este campo.

CODIGO DEL [IPO BIBLIOGRAFICO (TIPOBIB)

Campo no obligatorio, longitud maxima 2.

Este campo se utiliza para indicar el tipo bibliogrifico del documento, por ejemplo, obra de
refercncia, memoria de conferencia, estudio de planificacion, informe final, evaluacion.

MicroDIS incluye una lista de codigos cargados en el Archivo Maestro de Cédigos de Tipos
Bioliogrificos que esti basado sobre los utilizados por el Sistema de Informacion sobre el
Desarrollo (DIS) de 1a A.LD. Ya que es posible que este conjunto de codigos no sea

apropiado para todos los sitios de MicroDIS, debe revisarse cuando se instala y modificarse a

nivel local, cuando esto sea apropiado.

Verificacién. No se requiere del ingreso de datos en este campo, pero si se lo hace, el
codigo debe coincidir con uno de los del Archivo Maestro de Codigos de Tipo Bibliogrdfico.
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TITULO

Campo no obligatorio, longitud maxima 250.

Seleccione el titulo por el cual es mis probable que se cite el documento; usualmente, este
serd el titulo en la cardtula interior (no el de !a pasta). Ingrese el titulo (y el subtitulo, de
haberlo) exactamente en la forma en que consta en el documento, utilizando el mismo orden
de palabras, ortografia y redaccion).

Note que MicroDIS inserta solamente palabras o valores alfanumeéricos (por ejemplo, FY87)
en el Archivo de Acceso Ripido de Titulos. Esto quiere decir que usted no podra buscar
por los valores numéricos (por ejemplo, 1987) que aparezan en los titulos. Lo mismo se
aplica para un titulo secundario y titulo de serie.

Los siguientes lineamientos son opcionales, pero recomendados:

Si usted planea hacer una impresion de su base de datos, ordenada por la primera
palabra de cada titulo, omita los articulos iniciales (como Un, Una, El, La, Los, Las,
Le, Les, etc.) excepto cuando formen parte de un nombre (por ejemplo, "Los
Angeles”. Si no lo hace, MicroDIS ordenarad en base a estos articulos cuando imprima
el Reporte por Titulos (véase la Seccion 6.5 REPORT SOBRE LA BASE DE
DATOS DEL CATALOGO).

Ponga con mayuscula la primera palabra del titulo. Ingrese todas las demds palabras
del titulo en minusculas, exceptuindose las que normalmente se pondrian con
mayusculas en el idioma del documento, como por ejemplo los nombres propios,
nombres de ciudades, paises, etc.

Cuando se utilice un subtitulo, ponga dos puntos y un espacio antes del subtitulo. Si
éste designa un tipo de documento (por ejemplo, informe final, informe anual,
estudio de factibilidad, etc.) se separa del titulo con punto y coma, por ejemplo,
Programa de formacién de mandos medios; informe final.

Represente guidner con "espacio raya espacio”, por ejemplo, Proyecto de produccién
de pesca en agua salada - Indonesia. Esto asegura que las palabras de "proyecto” e
"Indonesia" se lean como palabras separadas.

Casos especiales --

Titulos que no estdn en espaiol: Si el titulo no estd en espaifiol, ingrese el titulo en
idioma extranjero en el campo de titulo. Traduzca el titulo al espafol (si puede
hacerlo) e ingrese el titulo traducido en el campo para segundo titulo. Si su
impresora acepta el conjunto alternativo de caracteres, puede ingresar e imprimir las
letras y signos especiales del otro idioma. (Véase Seccion 2: COMENZANDO A
TRABAJAR en la Guia del Teclado).

Titulos paralelos en varios idiomas: Si el titulo aparece en la cardtula en varios
idiomas, elija como titulo principal el primero que aparece en el documento. Separe
los titulcs paralelos con " = " y ponga la primera letra de cada titulo con mayuscula.
Ejemplo: Guia de Anticonceptivos = Repertoire des contraceptifs = Directory of
contraceptives
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EGUNDQ TITUL

Campo no obligatorio, longitud mdxima 250.

Este campo se utiliza para poner la traduccién al espafiol de un documento escrito en otro
idioma.

También se utiliza para registrar el titulo genérico (el titulo de la monografia o coleccién de
la cual se ha extraido el presente documento).

Ejemplo:

Titulo: Pruebas en las granjas en el norte de Siria: comprobacion de la factibilidad de
leguminosas permanentes como pastizales y alimento conservado

Segundo Titulo: Metodologia de investigacion para ganado, pruebas en las granjas:
memoria de un seminario realizado en Aleppo, Siria, del 25 al 28 de marzo de 1985

Cuando el documento se haya extraido de una serie, no se registra el titulo de la serie en el
campo del Segundo Titulo, sino en el de Serie.

Las reglas generales para la catalogacion del titulo se aplican también al segundo titulo.

ERIE
Campo no obligatorio, longitud maxima 70.
Registra el titulo de la serie de la cual es parte el documento, por ejemplo

el titulo de una publicacién periédica, anuario, o periédico del cual se ha extraido un
articulo, o '

el titulo de una serie monografica de la cual es parte un libro individual, informe,
etc.

Debe abreviarse el titulo de serie segiin sea necesario para que entre en la longitud del
campo.

Definiciones --

Serie, Serie Indefinida: Esta es una serie emitida en partes sucesivas. La intencién es
publicarla en forma indefinida. Las series indefinidas usualmente son emitidas por
una misma editorial u organizacion, y tienen estilo y formato uniformes. Las series
indefinidas incluyen: publicaciones periddicas, periddicos, informes anuales, anuarios.

Serie monografica: Un grupo de documentos distintos que se emiten sucesivamente y
estdn interrelacionados por el hecho de que cada uno lleva, a mas de su propio titulo,
un titulo comun aplicable al grupo de documentos distintos en su conjunto. Cada
numero de una serie monogrifica tiene su propia paginacion.
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Opci6én de ingreso de datos: Para evitar la digitacién repetitiva, un titulo de serie
muy larga y que se cataloga con frecuencia puede ingresarse de la siguiente manera:
signo de igualdad, sin espacio, sigla del titulo de la serie (por ejemplo, =ARDA).
Cuando MicroDIS procesa los datos de esa pantalla, y encuentra el signo de igualdad,
traduce la sigla en el titulo completo de la serie (por ejemplo, Abstractos de la A.L.D.
sobre Investigaciéon y Desarrollo). El titulo completo es lo que se almacena en el
registro. Las siglas validas son determinadas por cada sitio (maximo de 10 caracteres)
y se mantienen en el Archivo Maestro de Siglas de Autores/Series. Si usted desea
que el titulo de la serie aparezca como sigla, simplemente ingréselo como tal sin
anteponer el signo de igualdad.

Validacién. Las siglas de titulos de series que comienzan con un signo de igualdad se
verifican contra el Archivo Maestro de Siglas de Autores/Series para descodificacion,

NUMERO DE SERIE

Campo no obligatorio, longitud médxima 8.

Ingrese las abreviaturas para volumen, numero, tomo, etc. Se sugieren las siguientes
abreviaturas:

volumen v,
numero n.
suplemento supl.
parte pt.

Cuando se utilizan numeros tanto para volumen o tomo como para nimero, ponga primero el
numero de tomo y luego el numero de la publicacién entre paréntesis. Se sugiere que
convierta los nimeros romanos en ariabigos.

Ejemplo: Se cataloga la revista, Canadian Geographer, tomo 13, numero 3.

Serie: Canadian geographer
Numero: v.13(3)

Ejemplo: El documento es el volumen V, parte 1 de Economia e Financas,

Serie: Economia e Financas
Numero: v.5(1)

Ejemplo: Se documenta el nimero 10 del Informe Actual del Instituto Australiano R.I.

Serie: Informe Actual / Instituto Australiano de Relaciones Internacionales
Numero: n.10
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AUTOR
Cinco campos no obligatcrios, longitud mdxima 77 cada uno.

El campo de autor registra los nombres de personas o instituciones responsables del
contenido intelectual del documento: autores, editores, compiladores, autores corporativos,
organismos de financiamiento, etc. Cuando mds de cinco autores estdn presentes, depende
de cada sitio determinar cudntos y cuales deben ingresarse.

Autores personales -~

No ingrese los nombres de traductores, ilustradores, personas que escriben la introduccién o
prefacio, etc.

Ingrese el nombre completo, apellido paterno primero, seguido por una coma y espacio, y los
nombres o iniciales.

Ejemplos:

Majid, Abdul

Shah, Nighat A.
Mulligan, Paul F., Jr,
Szepesy, E.J. III

Cuando hay mids de un apellido, comience el ingreso con el paterno, o principal, seguin fuere
el caso. Por ejemplo, Amadi Kane Diallo se ingresaria como Diallo, Amadi Kane, pero
Santiago Sinchez Pérez se ingresaria como Sinchez Pérez, Santiago.

No separe un nombre que contiene un guién o que se sabe que es nombre o apellido
compuesto, como es comtin en los apellido en espafiol.

Ejemplos:
Ndong-Ondo, J. Frederic
Hyde-Smith, Gerald

Montenegro Caldamez, Maria
Abdul Qasim, Mohammed

Cuando no sea posible identificar un apellido, copie el nombre completo, exactamente como
aparece en el documento, sin afiadir ninguna puntuacién.

Se recomienda que limite el nimero de autores personales a dos. En este caso, seleccione a
los autores principales, si estan indicados asi, 0 si no, a los dos primeros mencionados. Esto
dejard espacio para los autores corporativos o instituciones auspiciadoras que sean necesarios.

Instituciones ~-

Estas incluyen a los a%iures corporativos e instituciones auspiciadoras.
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Autores corporativos. Si hay dos o mas autores corporativos y no puede determinarse cual
de ellos es el principal, entonces enumérelos en el mismo orden que conste en el documento.
Se recomienda que enumere los autores corporativos antes de las instituciones de auspicio.
Si el autor corporativo tiene varias entidades subordinadas, entimerelas en orden descendente.

Ejemplos:

Morgan Stanley & Co.

Academy for Educational Development, Inc.

Coopers & Lybrand Associates, Ltd.

Southern Illinois University, College of Business and Administration

Instituciones Auspiciadoras. Estas se definen como cuerpos que financiaron la produccién
del documento o el proyecto responsable de la produccién del mismo. A menudo la
institucién auspiciadora es un ministerio del pais; en este caso, ingrese el nombre del pais,
seguido por un punto y espacio y luego el nombre del ministerio.

Ejemplos:

Ecuador. Secretaria de Desarrollo Rural Integral
Egipto. Ministerio de Agricultura

En el caso de los nombres de instituciones, es necesario a veces abreviar para que quepa
dentro del limite de 77 caracteres que tiene este campo. Ingrese los nombres de misiones de
la A.LD. como USAID seguido por una diagonal y el nombre del pais. Por ejemplo, ingrese
los nombres de direcciones u oficinas de A.ID. utilizando abreviaturas normalizadas para las
direcciones y omitiendo "oficina de” pero poniendo el resto del nombre de la oficina.

Ejemplos:

USAID/Egipto
S&T/Agricultura

Opcién para el ingreso de datos. Como en el caso de los titulos de series, es posible ahorrar
tiempo en la digitacion de los nombres largos de instituciones. Los nombres frecuentemente
catalogados pueden ingresarse de la siguiente manera: signo de igualdad, sin espacio, sigla de
autor (por ejemplo, =FMI). Cuando MicroDIS procesa los datos de la pantalla, y encuentra
el signo de igualdad, cambia la sigla por el nombre completo de la institucién (por ejemplo,
Fondo Monetario Internacional). EI nombre completo es lo que s¢ almacena en el registro.
Cada sitio determina cuiles siglas seran validas (maximo de 10 caracteres) y se mantienen en
el Archivo Maestro de Siglas de Autores/Series. Si usted desea que el nombre de la
institucién aparezca como sigla misma, simplemente ingrésela como tal sin anteponerle el
signo de igualdad.

Validacién. Las siglas de autores que comienzan con un signo de igualdad se verifican
contra el Archivo Maestro de Siglas de Autores/Series para descodificacion.
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PAGINACION

Campo no obligatorio, longitud madxima 25.
Ingrese la paginacion o el numero de partes fisicas del documento,
Se recomiendan los siguientes formatos:
Utilice abreviaturas normalizadas como "p." por paginas y "v." por volumen o tomo.

Para una monografia, ingrese el nimero de pdginas en la secuencia principal de
paginas numeradas.

Para un extracto de una serie indefinida o monografia ingrese las pdginas inicial y
final, separadas por guién rayita.

Para una coleccién, ingrese el numero de partes fisicas.
Cuando las pdginas estén en varias secuencias de paginas numeradas o sin
numeracion, entonces cuentelas o estimelas, y encierre este numero dentro de

corchetes.

Anote la presencia de anexos, adjuntos, apéndices. Pueden mencionarse descripciones
detalladas de éstos en el campo de notas, si se desea hacerlo.

Ejemplo: Una monografia tiene 194 piginas numeradas en su secuencia principal.
Ingrese: 194p.

Ejemplo: Una monografia contiene varias secuencias de paginas numeradas y sin
numeracion.

Ingrese: [43]p.

Ejemplo: Una coleccion de varios tomos contiene 6 volimenes.
Ingrese: 6v.

Ejemplo: Un capitulo en un libro esti en las piginas 19 a 83.
Ingrese: p.19-83.

Ejemplo: Un articulo en una revista, sin paginacién continua, estd en las paginas 27-40, 44,
y 46-57.

Ingrese: p.27-40,44,46-57
Ejemplo: Una monografia contiene aproximadamente 200 paginas.

Ingrese: [200]p.

Manual MicroDIS - Versién 2.2 Catalogo de Documentos / 6-16



Ejemplo: Un documento de proyecto contiene 145 pdginas, asi como varios anexos.

Ingrese: 145p.+anexos

FECHA DE PUBLICACION

Campo obligatorio, longitud mdxima 5.

Este campo registra la fecha de publicacién o emisién del documento, o sea la fecha de
publicacién de un libro, informe o coleccién que no sea serie, fecha de emisién de una serie
(cuando un documentos sea un elemento de ésta), o fecha de entrega de una tesis o
disertacion.

Formato requerido: AA/MM (afio/mes, por ejemplo 87/01)
ND (No Disponible, si no se puede identificar la fecha)
Recomendaciones:
Seleccione la fecha de publicacién que consta en el documento.

Fecha de registro de propiedad intelectual: Cuando el documento lleva tanto fecha de
registro de derechos de autor como fecha de publicacion, seleccione la de
publicacidn.

Edicién: Cuando el documento sea segunda edicién o alguna posterior, seleccione la
fecha de publicacién de esa impresion.

Reimpresién: Cuando el documento sea una republicacién, seleccione la fecha de
reimpresiéon. Ingrese la fecha original de publicacion crmo parte de una nota de
reimpresion en el campo de notas.

No Disponible: Cuando no esté especificada ninguna fecha de publicacion, estime
una fecha probable de publicacion consultando las referencias, cuadros, etc. y
seleccionando la fecha mis reciente que se mencione. Si no puede determinarse
ninguna fecha, ingrese "ND".

Lapso de fechas: Cuando el documento se haya publicado en el transcurso de mas de-
un afo, seleccione las fechas finales.

Documentos de A.I.D. como Resumenes de Evaluacién de Proyectos (PES),
Resumenes de Evaluacion (ES) y Documentos de Proyecto: Seleccione la fecha en que
el Director de la Misién o de la Oficina de A.I.D./W. haya aprobado el documento.
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IDIOMAS DEL TEXT

Dos campos no obligatorios, longitud mdxima de 2 cada uno.

Este campo identifica los idiomas del texto del documento que ests analizdndose. Es
opcional ingresar datos en este campo si el documento solamente aparece en e! mismo idioma
como el titulo (o sea, si no hay titulo traducido). Si el documento estd escrito en mas de un
idioma, utilice el segundo campo de codigo de idioma.

Los cédigos especificos utilizados dependen de cada sitio. Independientemente de como se
digiten, aparecerdn automdticamente en mayisculas. Se recomiendan los siguientes codigos:

EN = inglés
ES = espaiol
AR = drabe

FR = {rancés
Si la traduccion es un documento separado, ingrese unicamente el idioma de la propia
version y haga una referencia cruzada con la o las ctras versiones en otros idiomas en el
campo de notas. Utilice la abreviatura de "ed.” por edicion.
Ejemplo: El nimero de clasificacion 310.001 estd asignado a la versién en inglés de un
informe de un contratista. Se asigna el nimero de clasificacién de 310.002 a la traduccién al
espafiol del informe.
Documento: 310.001
Idioma: EN
Notas: Ed. espaiiol: 310.002
Documento: 310.002
Idioma: ES
Notas: Ed. inglés: 310.001
OTA
Campo no obligatorio, longitud maxima 500.

Este campo puede utilizarse para registrar informacién sobre el documento que no pueda
ingresarse en ningun otro campo, o para ingresar un breve resumen.

E, 2mtlo: La Gale Research Co. publica un libro de referencia.
Notas: Publicado por la Gale Research Co.
Ejemplo: Un documento ests disponible en inglés y espafiol.
Notas: Ver Idiomas de Texto, la seccion que antecede.
Ejemplo: Documento intitulado "There is no Doctor" es la traduccién al inglés por C. Powell.

Notas: Traducido del espariol por C. Powell; titulo original: No hay ningun Doctor.
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Ejemplo: Publicado originalmente bajo el titulo de: Dénos las herramientas.

Notas: Reimpresién de: Temas sobre tierras del Pacifico por M.C.R. Edgell y B.H.
Farrell,1974,p.5-15

Ejemplo: Un documento sobre asistencia financiera de la A.L.D., elaborado para el Comité de
Préstamos para el Desarrollo, lleva el titulo de "Indonesia: Generacién Interina de Java
Occidental (Revisién)". La esquina izauierda inferior tiene el nimero de A.L.D./DLC/P-
1081/2.

Notas: A I.LD./DLC/P-1081/2
Ejemplo: El documento esta disponible tanto en papel como en microficha.

Notas: Numero de identificaciéon en microficha: AD0023

DESCRIPTORES

Diez campos no obligatorios, longitud méaxima 40 cada uno.

Los descriptores son palabras claves de materia y geograficas, seleccionadas de un
vocabulario de control para describir los contenidos del documento que se estd catalogando.
Las misiones de la A.L.D. posiblemente desearadn utilizar el Tesauro de la A.I.D. para este
propo¢sito. Otros usuarios de MicroDIS podran seleccionar cualquier vocabulario controlado
que deseen. i

Los descriptc “es aparecen en mayisculas, independientemente de como se los haya ingresado.

Todos los descriptores que utilice cada sitio se mantienen en el Archivo Maestro de Palabras
Claves de Materia. (Una S en la columna izquierda de este archivo indica que el término es
parte del vocabulario controlado.) Los descriptores pueden afadirse a este archivo al
momento de ingresar el documento al catilogo, o mediante la opciéon de MANTENER
ARCHIVOS MAESTROS en UTILITARIOS DEL SISTEMA.

Si se requiere de mas de diez descriptores, se los puede ingresar en el campo de
identificadores.

Opciones de Ingreso de Datos y Verificacién. Cuando usted procesa la Pantalla de Ingreso
de Datos No. 3, que contiene los descriptores e identificadores, saldra un mensaje de error al
lado de cada palabra clave de materia que no conste en el Archivo Maestro de Palabras
Claves de Materia. Entonces usted podra corregir la ortografia y/o anadir el término al
archivo maestro.

Note que MicroDIS no se entrega con un vocabulario de control completo cargado en el
Archivo Maestro de Palabras Clzves de Materia. Mis bien, el archivo contiene Gnicamente
los descriptores que se hayan verificado en cada sitio contra su vocabulario de control
designado y afiadido mediante el proceso de catalogacién o mantenimiento de archivos
maestros.
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IDENTIFICADORE

Diez campos no obligatorios, longitud mdxima 40 cada uano.

Estos campos contienen palabras claves asignadas a nivel local y a las que se denomina
identificadores. Igual que el campo de descriptores, el campo de identificadores contiene
palabras claves de materia y geogrificas que reflejan el contenido del documento que esté
catalogindose. Sin embargo, estos términos no se encuentran en el vocabulario controlado
seleccionado por el centro de informacion para de catalogar descriptivamente.

Los identificadores aparecen en mayusculas, independientemente de como se los ingrese.

Aqui también pueden ingresarse los numeros de proyectos de A.LD. o de contratos, asi como
los nombres de instituciones que no sean auspiciadoras del documento, pero que constan en
forma prominente en los contenidos.

Los identificadores no pueden ingresarse en los campos de descriptores.

Todos los identificadores se mantienen en el Archivo Maestro de Palabras Claves de Materia.
(Una N en la columna izquierda de este archivo indica que el término fue anadido como
palabra clave local.) Los identificadores pueden afiadirse a este archivo durante el ingreso
de un documento al catdlogo, o utilizando la opcién de MANTENER ARCHIVOS
MAESTROS constante en UTILITARIOS DEL SISTEMA.

Ejemplo: Un documento de proyecto de A.LD. hace referencia al financiamiento conjunto
de un proyecto planificado por varios otros organismos donantes.

IDENTIFICADORES:
1. Banco Asidtico de Desarrollo
2. Banco Mundial
3. Agencia de Desarrollo en Ultramar

Ejemplo: Un informa intitulado "Estudio Hidrografico" se enfoca en el Canal de Suez.

IDENTIFICADORES;
1. Cuanal de Suez

Opciones de Ingreso de Datos y Verificacion. Cuando usted procesa la Pantalla de Ingreso
de Datos No. 3, que contiene los descriptores e identificadores, saldra un mensaje de error al
lado de cada palabra clave de materia que no conste en el Archivo Maestro de Palabras
Claves de Materia. Entonces usted tendrd la oportunidad de corregir la ortografia y/o
afiadir el término al archivo maestro.

6.1.4.1 Hoja de Ingreso de Datos Bibliogrificos de MicroDIS

La hoja adjunta de ing eso de datos enumera los campos del registro del catdlogo de
MicroDIS en el orden en 21 cual aparecen en las pantallas de ingreso de datos.

La hoja también incluye suficiente espacio para anotar toda la informacién sobre la
catalogacién que se necesita antes de comenzar a ingresar los datos.

Saque esta hoja del Manual y haga las copias que sean necesarias para ayudarse con el
proceso de catalogacion.
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HOJA DE INGRESO DE DATOS BIBLIOGRAFICOS DE MICRODIS

COd1go Sitio

No. Clasif

Formato(s) Tipobib,

Cop1us Localizacidn

Titulo Principal

Sequndo Tftulo

Titulo de Series

Numero ds Series

Autores

1.

2.

3.

4.

s.

Paginacién

Fecha Pub (aa/mm)

1dioma

Notas

Descriptores

Identificadores

1.

A



6.1.5 Procedimientos para Ingreso de Datos

6.1.5.1

Visi6én global del processo de ingreso de dados

Deberd seguirse las instrucciones descritas a continuacién a fin de movilizarse correctamente
al ingresar documentos al catilogo de MicroDIS:

1.

Digite los datos que desea ingresar en cada campo:

El drea iluminada en la pantalla indica la longitud m4xima de cada campo.

Cuando usted termine de ingresar datos en un campo, presione la tecla de Flecha
hacia Abajo para pasar al siguiente campo. (La tecla <RETURN> también le llevarg
al siguiente campo.)

2, Para corregir los_errores tipograficos:
Mueva el cursor hasta el punto donde desea hacer una correccién. Recuerde que
puede utilizar las siguientes teclas para mover el cursor:
ADELANTE al siguiente CAMPO Flecha hacia Abajo (0 <RETURN>)
ATRAS al anterior CAMPO Flecha hacia Arriba
ADELANTE a la siguiente PALABRA  Control + f
ATRAS a la anterior PALABRA Control + a
ADELANTE al siguiente CARACTER  Flecha a la Derecha
ATRAS al anterior CARACTER Flecha a la Izquierda
(‘Véase la seccion sobre COMENZAR EL TRABAJO para mds informacién sobre
como utilizar varias otras teclas durante el ingreso y correccién de los datos.)
Usted puede sobre-escribir, insertar o borrar datos.
Si desea cancelar todo el registro, presione la Tecla de Funcién <F9».
3. Cuando se termine el ingreso de datos en cada pantalla:
Presione la Tecla de Funcién <F5>. Se verifican los datos automaticamente en los
campos que tienen verificacion.
Si se encuentran errores, un mensaje intermitente en la pantalla le indica lo que esta
mal. Realice la correccion, como se describe arriba, y presione nuevamente <F5>,
Si no se encuentran errores, se despliega la siguiente pantalla de ingreso de datos.
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Para corregir errores en pantalla de ingreso de datos anterior:

Termine de ingresar los datos en todas las tres pantallas y entonces, MicroDIS
pregunta:

¢Desea revisar la cita de este documento? <S>i/<N>o

Responda "Si". Se despliega nuevamente la primera pantalla con los datos que usted
ingresar6. Corrija cualquier error, y presione nuevamente <F5> para pasar a la
siguiente pantalla. Si no es necesario realizar correcciones en alguna de las pantallas
simplemente presione <F5> para pasarla.

Cuando usted completa el ciclo por las tres pantallas, MicroDIS le vuelva a hacer la
misma pregunta anterior.

Para completar el proceso de aiadir;

Ningun dato se afiade a la base de datos del catdlogo hasta que usted esté listo para
afadir todo el registro.

Si no desea revisar el registro y esta listo para afadirlo, responda "No" a la pregunta
anteriormente indicada.

Con esto, MicroDIS despliega el registro en la base de datos del catdlogo, y afnade
cada nombre de autor, descriptor, palabra importante del titulo, y cédigo
bibliogrdfico al archivo apropiado de acceso ripido. Cada uno de estos procesos se
indica en la pantalla.

Al terminar, MicroDIS despliega el mensaje:

¢Hay mds documentos para ingresar? <S>i/<N>o

Para continuar en el mismo médulo, responda "Si". Para regresar al MENU DEL
CATALOGO DE DOCUMENTOS, responda "No".
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6.1.5.2 Pantalla de Ingreso de Datos No. 1

Inmediatamente luego de seleccionar ANAD/R en el MENU DEL CATALOGO DE
DOCUMENTOS, MicroDIS despliega la PANTALLA DE INGRESO DE DATOS No.l (Figura
6.6).

Digite los datos de catalogacién en cada campo, segun sea apropiado, siguiendo los
lineamientos de catalogacién de MicroDIS y lo.  ios locales (véase la Secci6n 6.1.4) y los
procedimientos generales para el ingreso de datos (Seccién anterior).

_Figura 6.6
DOCUMENTOS - INGRESO DE DATOS PANTALLA 1
CODIGO SITIO: USAID/WASK No. CLASIF.:
COPIAS: 1 LOCALIZACION:
FORMATO(S): __ TiPOBIB: —

TITULO PRINCIPAL

SEGUNDO T!TULO

SERIE RUMERO

AUTORES

VIS LI -
“ e o &

Presione <F1> para ayuda, <F2> archivos maestros, <F5> afadir, <F9> FIN.

Note el empleo de una Tecla de Funcién adicional indicado en la zona inferior de la
pantalla:

<F2> para archivos maestros

Usted puede utilizar esta tecla en cualquier momento para ver los archivos maestros
asociados con los campos de esta pantalla. Por ejemplo:

Antes de ingresar los datos en un campo que se valida, por ejemplo para verificar si
el codigo de tipo bibliogrifico para los directorios es 05 o 06, o

Luego de completar el ingreso de datos para toda la pantalla, por ejemplo para
averiguar por qué se despliega un mensaje de error respecto al campo de autor cuando
usted utilizo =GIAI en lugar de Grupo Consultivo sobre la Investigacién Agricola
Internacional (el archivo maestro indica que el ingreso correcto es =GCIAI).

Cuando usted presione <F2>, aparece un menu en la parte inferior derecha de la pantalla y
que tiene como opciones: CODIGOS DEL SITIO, NUMERO DE CLASIF., PREFIJOS TIPO
BIBLIOGRAFICO, SIGLAS, FIN
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Asi como con cualquier menu o lista de opciones, digite la primera letra de la opcion que
usted desea (por ejemplo, "t" para T/POS BIBLIOGRAFICOS). El despliegue de archivos
maestros es idéntico a lo que usted veria si listara el archivo mediante UTILITARIOS DEL
SISTEMA, MANTENER ARCHIVOS MAESTROS.

Cuando usted termine de revisar el archivo maestro, siga la instruccién al pie de la pantalla
que le indica presione <F9> para Finalizar. Usted regresard a la Pantalla No. | de Ingreso
de Datos para continuar la digitacién de informacién del documento.

La Figura 6.7 ilustra la PANTALLA No. I DE INGRESO DE DATOS con informaci6n
valedera.

_Figura 6.7
DOCUMENTOS - INGRESO DE DATOS PANTALLA 1
COOIGO SITIO: USAID/WASH No. CLASIF.: PD-AAT-548
COPIAS: 1 LOCALIZACION: o
FORMATO(S): P_ TIPOBIB: 06

TITULO PRINCIPAL o ) )
Directory of U.S. courses in biotechnology for developing countries.

SEGUNDO TITULO

SERIE NUMERO

AUTORES
BOSTID=

VIS WN —
» e w o &

Presione <F1> para ayuda, <F2> archivos maestros, <F5> afadir, <F9> FIN.

Al terminar con el ingreso de datos en esta pantalla, presione la Tecla de Funcién <F5> para
proseguir. Se despliega un mensaje intermitente de error si:

el cédigo de sitio falta o no es vilido

el numero de clasificacion falta o no es vilido

el codigo de tipo bibliografico no es vilido

se ingresa el campo de serie o autor utilizando la opcién de sigla con signo de
igualdad como prefijo, y la sigla no es vilida.

PN

Si tiene alguna duda sobre co6mo ingresar correctamente un co6digo o sigla que no son
vélidos, utilice la Tecla de Funcién <F2> para verificar con el archivo maestro del campo
apropiado.

Corrija cualquier error (véase al inicio de la Seccién 6.1.5) y luego presione la Tecla de
Funcién <F5> para pasar a la siguiente pantalla.
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6.1.5.3 Pantalla de Ingreso de Datos No. 2

La Pantalla No. 2 de Ingreso de Datos aparece como en la Figura 6.8 sin datos, y como en la

Figura 6.9 con datos validos afiadidos.

_Figura 6.8

CATALOGO - INGRESO DE DATOS PANTALLA 2

DIOMA 1

NOTAS

PAGINACION: FECHA PUB: _ /__
1 :

(AA/MM o ND)

Presione <f1> para ayuda, <F5> para ARadir,

_Figura 6.9

CATALOGO - INGRESO DE DATOS PANTALLA 2

IDIOMA 1: EN
NOTAS )

PAGINACION: 195p. FECHA PUB: ND/__

Editorial: National Acadewy Press, Washington, DC.

(AA/MH o ND)

Presione <F1> para ayuda, <F5> para ARadir,

Aunque el campo de notas aparece en la pantalla como dos bloques iluminados de 250
caracteres cada uno, pueden ingresarse los datos en forma continua cruzando las dos 4reas
(por ejemplo, en el caso de que el campo se utilice para un breve resumen).

Presione la Tecla de Funcién <F5> cuando haya terminado de ingresar los datos en esta

pantalla.

Aparecerd en esta pantalla un mensaje intermitente de error si se ha omitido o ingresado

incorrectamente la fecha de publicacion.

Luego de la verificacion y la correccién de cualquier error, presione la Tecla de Funcién
<F5> nuevamente para desplegar la pantalla final de ingreso de datos.
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6.1.5.4 Pantalla de Ingreso de Datos No. 3

La Pantalla de Ingreso de Datos No. 3 aparece como en la Figura 6.10. Se proporciona
espacio para el ingreso de hasta 20 palabras claves. Recuerde que los descriptores
(seleccionados de un vocabulario de control como el Tesauro de la A.1.D.) pueden ingresarse
también en los campos de identificadores, pero no vice versa.

_Figura 6.10
CATALOGO - INGRESO DE DATO'S PANTALLA 3

DESCRIPTORES

Py
VO~NOWNSUVIN=S OVR~NOWVSUWN—

IDENTTFTCADORES

10:
Presione <F1>"Ayuda, <FZ> ver/anadir palabras claves, <f5> afadir, <F9> FIK,

Note el uso de la Tecla de Funciéon <F2> en esta pantalla. Como en la Pantalla No. | de
Ingreso de Datos, esta tecla le da acceso a un archivo maestro, en este caso el Archivo
Maestro de Palabras Claves de Materia, el que contiene tanto los descriptores como los
identificadores que son vilidos para usarse en su sitio.

Sin embargo, en esta pantalla <F2> le da la opcién de afadir directamente al archivo, a mas
de la opcion de ver los datos existentes. Esto significa que pueden afiadirse las palabras
claves al archivo maestro en forma dindmica, a medida que las necesite.

El proceso para completar esta pantalla es el siguiente:

1. Ingrese los descripteres/identificadores que usted desee asignar al registro de
un documento. ’

2. Cuando termine, presione la Tecla de Funcion <F5>.

3. Si MicroDIS no encuentra a alguno de los descriptores y/o identificadores en
el Archivo Maestro de Palabras Claves de Materia, un mensaje intermitente al
lado del término respectivo i¢ advertird que ha utilizado un término
incorrectamente digitado/deletreado, o que ha utilizado un término nuevo que
no consta en el archivo.
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4, Presione la Tecla de Funcién <F2>. Si usted cree que se equivocéd durante el
ingreso, podrd ver el archivo para revisar la ortografia o redaccién, o podrd
actualizar el archivo al afiadir un nuevo descriptor o identificador. (Véanse a
continuacién el detalle sobre estos procesos).

5. Presione nuevamente la Tecla de Funcién <F5> cuando haya terminado de
hacer las correcciones o de afiadir nuevas palabras claves.

6. Cuando se han verificado todos los descriptores/identificadores, MicroDIS le
da la opcién de revisar todo el registro (los datos en todas las tres pantallas)
antes de finalmente aifiadirlo a la base de datos.

El detalle de los pasos 3 y 4 anteriores es el siguiente:
Si aparece cualesquier palabra clave nueva o incorrectamente ingresada en la Pantalla No. 3

de Ingreso de Datos, un mensaje intermitente aparecerd al lado de cada término erréneo,
como en el ejemplo que se da a continuacién:

_Figura 6.1

CATALOGO - INGRESO DE DATOS PANTALLA 3

DESCRIPTORES

1: BIOTECHNOLOGY NUEVA PALABRA/ERROR ESCRITURA

%: COURSES NUEVA PALABRA/ERROR ESCRITURA

4

5:

6:

7:

8:

9:

10:

TDENTTFTCADORES

%: NATIONAL ACADAMY OF SCIENCES NUEVA PALABRA/ERROR ESCRITURA

3:

I

5:

6:

7:

8:

9:

10:

Presione <FT> Ayuca, <FZ> ver/anadir palabras claves, <F5> afadir, <F9> FIN.

Cuando usted presione <F2>, un menu en la parte inferior derecha de la pantalla le
permitird seleccionar las Palabras Claves de Materia para VER, ANADIR, o FIN.
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Si selecciona VER:
Tendr4 la opcién de ver la lista en la pantalla, o imprimirla. El mensaje sera:
(Reporte a <P>antalla o <I>mpresora?

Luego se le da la opcién de ver todo el archivo listado en orden alfabético, o especificar
cudl parte del listado alfabético desea ver. MicroDIS pregunta entonces:

¢Desea ver <T>odo el archivo o sélo una <P>arte?

Responda con Ia letra “T" si desea ver todo el archivo desde el principio (se le dard la opcion
de salir luego de cada 15 palabras claves desplegadas). Los ingresos numéricos (por ejemplo,
nimeros de proyecto de A.LLD. que se utilizan como identificadores) se despliegan primero,
luego las palabras claves que comienzan con la letra A, etc.

Responda con la letra "P" para indicar que desea iniciar el despliegue con algin caricter o
caracteres especificos, por ejemplo la letra B, o las letras BIO. Ingrese estas letras o
caracteres con el siguiente indicador:

Ingrese los caracteres/numeros deseados

Independientemente de si desea iniciar el despliegue al comienzo del archivo, o en algun
punto especifico del mismo, el siguiente mensaje pregunta:

Desea <T>odos los términos o sélo <D>escriptores o <I>dentificadores?

Antes de empezar el reporte, si ha elegido tenerlo por impresora, se le indicara que chequee
el papel, y luego sea cual sea la unidad en que desee verlo apareceri un mensaje que le
permite cancelar el reporte presionando la letra "F" o empezarlo con cualquier otra tecla.

Cuando usted haya terminado de revisar el archivo maestro, siga la instruccién al pie de la
pantalla de presionar <F9> para Finalizar. Usted regresari a la Pantalla No. 3 de Ingreso
de Datos, para volver a digitar o corregir las palabras claves.

Si el error era de escritura, haga la correccién y vuelva a presionar <F5>. Proceda como se
indica a continuacién si desea anadir nuevas palabras claves.
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Si selecciona ANADIR:

Se vuelve a desplegar la pantalla de ingreso No. 3 pero con una ventana (panel) en la parte
derecha. Dentro de la ventana, se ilumina la primera palabra clave que no es viélida, y se le
pregunta si desea aiadir el término al archivo maestro local.

Apareceria un mensaje similar si el término fuera un descriptor. Para adadir el término,
responda "Si" y MicroDIS desplegara el mensaje:

Anadiendo el término.
Presione <BARRA> para seguir ...

Si en el ultimo momento usted decide no afiadir un término, respeada "No", y luego tendra
que borrar ese término de la pantalla.

MicroDIS repite el mismo proceso para todos los otros términos no encontrados en ¢! “rcnivo
maestro.

Cuando haya terminado, presione <F5> para volver a verificar la pantalla y completar el
proceso de ingreso de datos.

_Figura 6.12
CATALOGO - INGRESO DE DATOS PANTALLA 3
DESCRIPTORES )
1: BIOTECHNOLOGY BIOTECHNOLOGY
2: COURSES
3: Los Descriptores duben tomarse de
4: un vocabulario predefinido y debe
5: anadirselos al archivo maestro de
6: palabras claves.
7: ¢Esta éste término definido en el
8: vocabulario?
18: <S>{/<N>p ==== §
" TBENTTFTCADORES Afiadiendo el término al
;: NATIONAL ACADAMY OF SCIENCES vocabulario de control.
3:
lso: Presione <BARRA> para seguir.
6
7:
8:
9:
10:
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6.1.5.5 Completamiento del Proceso de Ingreso de Datos
Cuando todas las tres pantallas estén completas, usted tendra la opcién de revisarlas antes de
aiadir todo el registro a la base de datos. Si usted no revisa el registro, apareceran los
siguientes mensajes en la pantalla para indicarle que estd credndose el registro y que estin
actualizéndose los archivos de acceso rapido.
Creando registro del Documento: (aqui va el nimero de clasificacion)
Construyendo tabla de acceso rdpido para campos de AUTCR
Construyendo tatla de acceso rdpido para DESCRIPTOR/IDENTIFICADOR
Construyendo tabla de acceso rdpido para campos de PALABRAS DE TITULO
Construyendo tabla de acceso rdpido para campos de TIPO BIBLIOGRAFICO
Construyendo archivo AUXILIAR de datos ... (es campo notas, si se lo usé).
Cuando termine este proceso, usted podréd continuar para afadir otro registro del catdlogo
respondiendo que "Si" a la siguiente pregunta, o podrd salir automdticamente de la funcién al

MENU DEL CATALOGO DE DOCUMENTOS respondiendo "No™

¢Hay mds documentos para ingresar? <S>i/<N>o

6.1.6 Qué Sigue... Luego de ANADIR

En el trancurso normal del procesamiento, una vez que se afiaden uno o mas registros a la
base de datos del catilogo, es posible que usted quiera modifizar sus ingresos. Esto puede

lograrse utilizando cualquiera de varias alternativas en el médulo de CATALOGO DE
DOCUMENTOS:

1. ir directamente a la funcién de MODIFICAR y revisar cada registro (véase la
Seccién 6.2), o

2. pasar a la funcién de REPORTES e imprimir un Reporte de Registro de
Control (véase la Seccion 6.5).

La seleccion de la segunda alternativa produce un proceso de dos pasos, al primero imprimir
o desplegar los nuevos registros y luego modificarlos.

Una vez ingresado un documento, modificado o no, estd disponible para inmediata
recuperacion, despliegue y/o impresion utilizando la funcién de BUSCAR.

Si el documento estd listo para prestarse, ¢! registro de la base de datos del catdlogo esta
también disponible para verificacién como parte del procedimiento de préstamo del médulo
de CIRCULACION.
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6.2 MODIFICAR UN REGISTRO DEL CATALOGO

Una vez que se haya ingresado un registro en la base de datos del catdlogo, es posible que
usted quiera afiadir o cambiar datos en algunos campos, o corregir errores tipograficos,

Utilizando la funcién de MODIFICAR, se pueden cambiar los datos de cualquier campo
excepto los campos del cédigo de sitio y del nimero de clasificacién. Si hay que hacer un
cambio en alguno de estos campos, o en ambos (por ejemplo, en el caso de catalogacion
niediante copiar un registro importado), utilice UT/LITARIOS DE CATALOGACION y
seleccione la opcion de CAMBIAR.

Notese que solamente pueden cambiarse los registros de uno en uno. o sea que no puede
modificarse en forma global un error comun en varios registros.

6.2.1 Seleccién e un Registro para Modificar

Para modificar un registro, hay que saber primer su c6digo de sitio/nimero de clasificacion.
Cuando tenga alguna duda, hay que BUSCAR el registro por autor o titulo. En el
despliegue, usted podrd ver el cédigo/numero de identificacion.

El primer mensaje en MODIFICAR es:

Ingrese el Codigo del Sitio y Numero de Clasificacién
del documento que desea modificar, y presione <RETURN>.

Cadigo del Sitio:
No. Clasificacion:

Presione <F9> para FINALIZAR.

El codigo del sitio local se despliega automaticamente. Si usted desea modificar un registro
importado que lleve otro cédigo de sitio, digite sobre el coédigo de sitio que se despliega.
Recuerde que esto no cambia el cédigo de sitio; solamente le permite recuperar el registro.
Ingrese el nimero de clasificacion y presione <RETURN>. Si el documento identificado no
se encuentra en la base de datos, MicroDIS despliega ¢l siguiente mensaje.

No hay un registro con este cédigo de sitio/niimero de clasificacion.
Presione <BARRA> para seguir '

Entonces se vuelve a desplegar el mensaje de idcnuificacién para que pueda reingresar el
cédigo de sitio/nimero de clasificacién.

Cuando se ingresa un numero de clasificacion valido, se despliega la PANTALLA DE
MODIFICACION DE DATOS No. I y el programa espera el ingreso de las modificaciones.
Las pantallas modelo que ya se indicaron (Figuras 6.9 y 6.10) incluyen datos para fines
ilustrativos.
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6.2.2 Pantalla de Modificacién de Datos No. 1

Si los cambios que usted desea hacer estin en la pantalla No.2 o No.3, presione la Tecla de
Funcién <F5> para pasar a dichas pantallas.

_Figura 6.13
CATALOGO - MODIFICAR DATOS PANTALLA 4
CODIGO SIT1O: USAID/WASH NO. CLASIF.: PD-AAT-466
COPIAS: _ LOCALIZACION:
FORMATO(S): —_ TIPOBIB: Y7

TITULO PRINCIPAL . . . .
Rapport final : evaluation des services de planning familial prepare pour le Min
istere de la Sante Publique et des Affaires Sociales du Mali

SEGUNDO TITULO ) ) . )
Final report : evaluation of the family planning services prepared for the Minis
try of Public Health and Social Affairs of Mali

SERIE NUMERO

AUTORES
1. Dalmat, Michael E.
2. Burton, Nadine
2. Friedman, Jay 5.
5

Presione <F1> para ayuda, <F2> ver archivos maestros, <F5> modificar, <F9> FIN.

Para cambiar o afiadir datos, mueva el cursor al campo apropiado y digite los nuevos datos,
0 escriba sobre los datos ingresados anteriormente. No es necesario digitar/sobreescribir
ningtn otro dato en la pantalla sino solo el que desea cambiar.

Por ejemplo, en la pantalla anterior, es posible que quiera corregir el cédigo de tipo
bibliografico si éste se asigné incorrectamente durante la catalogacion, o es posible que haya
recibido una copia adicional, y ahora quiere ingresar "2" en el campo de copias y cambiar el
campo de ubicacién para anotar dos ubicaciones diferentes (por ejemplo, DIC/TR).

Luego de que haya completado las modificaciones en esta pantalla, presione la Tecla de
Funcién <F5>. Los datos en la pantalla se verifican de nuevo como en el proceso de
ANADIR. Si aparecen mensajes de errores, haga las correcciones y presione <F5> de nuevo.

Si no se encuentran errores, se despliega inmediatamente la PANTALLA DE
MODIFICACION DE DATOS No. 2. (Véase la Figura 6.14).
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6.2.3 Pantalla de Modificacién de Datos No. 2

Nuevamente, si los datos que usted desea cambiar/afiadir no est4n en esta pantalla, presione
la Tecla de Funcién <F5> para pasar a la pantalla de modificacién No. 3.

_Figura 6.14
CATALOGO - MODIFICAR DATOS PANTALLA 2

PAGINACION: 43p. + 6 apéndices FECHA PUB: 81/09 (AA/MM o ND)
IDIOMA 1: FR

NOTAS

Presione <fF1> para aywda, <F5> para modificar, <F9» para FIN.

Para cambiar o afiadir datos, mueva el cursor al campo apropiado y digite los nuevos datos,
o0 escriba sobre los datos ingresados anteriormente. No es necesario digitar/sobreescribir
ningun otro dato en la pantalla sino solo el que desea cambiar.

Por ejemplo, desde ~uando ingresé originalmente el registro, es posible que usted haya
encontrado la fecha s ¢ la publicacién, o es posible que desee afiadir notas adicionales sobre
la disponibilidad de publicacion.

Luego de que haya completado las modificaciones en esta pantalla, presione la Tecla de
Funcién <F5>. Los datos en la pantalla se verifican de nuevo como en el proceso de
ANADIR. S§i aparecen mensajes de error, haga las correcciones y presione <F5> de nuevo.

Antes de que se despliegue la PANTALLA DE MODIFICACION DE DATOS No. 3 (Figura
6.15), aparece un breve mensaje en la pantalla:

Buscando Descriptores/Identificadores, Espere
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6.2.4 Pantalla de Modificacién de Datos No. 3

Nuevamente, si los datos que desea cambiar/afiadir no estdn en esta pantalla, presione la
Tecla de Funcion <F5>. Ya que ésta es la pantalla final de modificaciones, al presionar
<F5> termina el proceso de modificacidn.

Si usted desea cambiar o aiadir datos en esta pantalla, mueva el cursor hasta el campo
apropiado y digite los nuevos datos, o digite sobre los datos ingresados anteriormente. No es
necesario digitar/sobreescribir otros datos en la pantalla a m4s de los que desea cambiar.

Por ejemple desde el ingreso original del registro, es posible que haya encontrado que desea
afiadir un m evo descriptor o identificador. Si la nueva palabra clave aparece en el Archivo
Maestro de Palabras Claves de Materias, simplemente digite el o los nuevos términos y
presione la Tecla de Funcion <F5> para verificar la pantalla y completar el proceso de
modificacion.

_Figura 6.15

CATALOGO - MODIFICAR DATOS PANTALLA 3
DESCRIPTORES

FAMILY PLANNING BEHAVIOR

FAMILY PLANNING SURVEYS

MAL

ABORTION

MATERNAL CHTCD HEAUTH CARE

HEALTH PROFESSIONAL EDUCATTON___ —
DATA COLLECTION

DATA ANALYSIS

OOV UWN

—_

IDENTIFICADORES

—
O'O(D\IO-Ull\NN—h

Pre510ne <F1> ayuda, <FZ> ver/anadir palaoras claves, <F5> modificar, <f9> FIN.

Si desea aiadir una palabra clave, digite el término y presione la Tecla de Funcién <F5>,
luego siga los mismos procedimientos de ingreso y verificacién como se describen para el
proceso de ANADIR (+éase la Seccién 6.1.6 que antecede).
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6.2.5 Completamiento del Proceso de Modificacién

Cuando estén completas todas las modificaciones se graba todo el registro en la base de
datos, sustituyendo al registro de la forma en que fue ingresado originalmente. Aparece el
siguiente mensaje en la pantalla;

Actualizando registro del Documento.:

Cualquiera de los archivos de acceso rdpido que se afectan por los cambios tambjén se
actualizan en este momento. Los mensajes en la pantalla le avisan si se estin haciendo tales
cambios.

Al terminar el proceso, MicroDIS le hace las siguientes preguntas:
¢Hay mds documentos para modificar? <S>i/<N>v

Si usted responde que "Si", MicroDIS despliega de nuevo el mensaje preguntando el cédigo
de sitio/numero de clasificacién del registro a modificar, y se vuelve a repetir el proceso
entero en la forma arriba descrita.

Si usted responde "No", regresard al MENU DEL CATALOGO DE DOCUMENTOS, desde
donde podra seleccionar otras funciones en este médulo o salir de él.

6.2.6 Qué Sigue... Luego de MODIFICAR

Si usted desea editar los registros modificados, puede pasar a REPORTES e imprimir .n
Reporte de Registro de Control en papel (véase la Seccién 6.5). Note que también imprimira
los demds registros afiadicos a la base de datos desde la ultima vez que se ejecutd este
reporte.

Si usted necesita modificar el cédigo de sitio/numero de clasificacién de cualquier registro,
pase a UTILITARIOS DE CATALOGACION vy utilice la funcién de CAMBIAR.

Como es el caso con los nuevos registros que se afladen, los registros modificados estin
inmediatamente disponibles para recuperacién, despliegue y/o impresion utilizando
BUSCAR.

Los datos modificados también apareceran en el registro parcial que se despliega durante el
procedimiento de préstamo de C/IRCULACION.
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6.3 ELIMINAR UN REGISTRO DEL CATALOGO

Se borra un registro de la base de datos del catdlogo y de los archivos de acceso rdpido
asociados utilizando la funcion de ELIMINAR.

Para borrar un registro, es necesario saber su codigo de sitio/numero de clasificacién. Sj
usted no tiene este numero a la mano, primero utilice BUSCAR para localizar el registro por
autor o titulo, y luego despliéguelo.

6.3.1 Seleccién de un Registro para Borrarlo

Cuando usted selecciona ELIMINAR, MicroDIS despliega el siguiente mensaje de
identificacién del documento:

Ingrese el Cddigo del Sitio y Numero de Clasificacion
del registro que desea borrar, y presione <RETURN>.

Codigo del Sitio:
No. Clasificacion.

Presione <F9> para Finclizar.

Se despliega el cédigo de sitio local automdticamente. Digite el numero de clasificacion y
luego presione <RETURNS>.

Si el documento identificado no se encuentra en la base de datni, MicroDIS despliega el
siguiente mensaje:

No hay un registro con este codigo de sitio/ntimero de clasificacion
Fresione <BARRA> para seguir

Entonces, se vuelve a desplegar el mensaje de identificacién del documento para que se
pueda corregir cualquier error y volver a ingresar el nimero, o ingresar otro numero.
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6.3.2 Confirmar el Registro

Tan pronto como se suministre un nimero de clasificacion vdlido, MicroDIS recupera y

despliega los datos de algunos de los campos claves del re
6.16.

_Figura 6.16

gistro, como se ilustra en la Figura

El registro del documento es:
COD SITIO: USAID/WASH No. CLASIF.: PD-AAT-466

AUTOR 1: Dalmat, Michael E.
AUTOR 2: Burton, Nadine

TITULO: Rapport final : evaluation des services de pl
are pour le Ministere de la Sante Publique et
es du Mali

No. COPIA:
FECHA PUB: 81/09

LOCALIZACION:
PAGINACION: 43p. + 6 appendices

tDesea eliminar este documento? <S>{/<N>0 ====

anning familial prep
des Affaires Social

Revise el registro parcial para confirmar que éste es, efectivamente, el registro que nsted

desea borrar. Digite su respuesta al mensaje del pie de la

pantalla.

1. Si responde "No", se desplegara el siguiente mensaje:

El documento no se eliminara.
Presione <BARRA> para seguir

Se despliega de nuevo el mensaje de cdédigo de sitio/numero de clasificacion para que usted

pueda ingresar otro nimero o salir.

2. Si usted responde "Si" a la pregunta del pie de
mensaje:

¢Esta seguro? <S>i/<N>o
Una respuesta <S>i borrard el registro

la pantalla, aparecer4 el siguiente

Entonces, por pantalla se 2 indica el proceso de borrado de la siguiente marera:

Borrando registro del documento # (aqui aparece el numero de clasificacion)

Borrando autores del archivo de acceso rapido

Borrando descriptores/identificadores del archivo de acceso rdpido

Borrando palabras claves del titulo del archivo

de acceso rdpido

Borrando tipo bibliogrdfico del archivo de acceso rapido

El registro del documento ha sido removido del catdlogo.

Presione <BARRA> para seguir
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6.3.3 Qué Sigue... Luego de BORRAR

Cuando se borra un registro de la base de datos del catilogo, todas las referencias a ese
registro también se borran de los archivos correspondientes de acceso rdpido (indices). Sin
embargo, el ingreso principal en el archivo de acceso ripido no se borra (el nombre del
autor, principales palabras del titulo, el codigo del tipo bibliogrifico,
descriptores/identificadores). Por ejemplo, si el descriptor de "cursos" solamente se asign6 a
un registro en la base de datos, y se borra ese registro, el Archivo de Acceso Répido de
Palabras Claves de Materias mostraria un ingreso como el siguiente:

Hallazgos Clave de acceso rdpido
0 cursos

Para borrar completamente estos "ingresos vacios” en los archivos de acceso rdpido, ingresos
para los cuales ya no se encuentra nada, debe utilizar periodicamente los UT/LITARIOS DE
CATALOGACION, LIMPIEZA DE ACCESO RAPIDO.

El mejor momento para borrar estos "ingresos vacios" en los archivos de acceso rapido es
antes de ejecutar los Reportes sobre Nuevas Adquisiciones, o reportes sobre toda la base de
datos. No hay motivo ni necesidad, en otros casos, de borrarlos. (Véase la Seccién sobre
UTILITARIOS DE CATALOGACION para mds informacion sobre este proceso.)
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6.4 BUSCAR EN EL CATALOGO

El propésito principal de crear y mantener un catdlogo es el de asistir al personal y los
usuarios en determinar si ciertos materiales estdn disponibles en un centro de informacién, y
si lo estdn, dénde encontrarlos.

Esta subseccion describe el proceso correspondiente a utilizar BUSCAR para localizar los
materiales en un catdlogo MicroDIS, enfocdndose tanto en las similitudes con los
procedimientos de busqueda en un fichero fisico de papel y en las caracteristicas distintivas
de MicroDIS.

6.4.1 Uso de un Catilogo para Encontrar Documentos, Visién Global

El proceso de utilizar un catilogo para encontrar documentos entrafia una combinaciéon de
pensamiento légico y del empleo de ciertas herramijentas y técnicas de busqueda.

En este proceso, el usuario siempre tiene una idea o descripcion mental de lo que desea.
Similarmente, los registros del catdlogo (en fichas, listas o en una base de datos) >ontienen
descripciones de cada documento en una coleccién. EI objetivo es poder identificar y
recuperar todas las descripciones dadas por el usuario Y que coincidan con documentos.

Los catdlogos estan organizados para facilitar este proceso haciendo que sea posible encontrar
documentos potencialmente relevantes en base a la coincidencia de solamente un aspecto de
la descripcion del catilogo. Por ejemplo, los ficheros estdn arreglndos fisicamente por
nombres de autor, por las primeras palabras importantes de los titulos, por materia, o por los
tres aspectos. Las bases de datos de catdlogos también proporcionan opciones para buscar
por estos tres criterios, y usualmente por varios otros criterios también (por ejemplo, fecha
de publicacion, cualquier palabra del titulo, editorial, etc.).

Una vez que un registro o conjunto de registros potencialmente relevantes se identifican, el
usuario debe revisar toda la descripcién del documento (autor, titulo, fecha de publicacidn,
edicién, etc.) para determinar si es exactamente el que desea.

Una desventaja de este procesc es que, a menudo, la gente no piensa de la misma manera en
que estin escritas las descripciones del catilogo. EI resultado es que pueden estar
disponibles documentos, pero el usuario no los encuentra en el catidlogo porque no estin
descritos en la forma en que el usuario espera encontrarlos. Por tanto, es importante que
cualquier persona que busca en un catilogo pueda pensar sobre las maneras alternativas en
que un nombre, palabra, o materia puede ingresarse o deletrearse en el catdlogo.

Por ejemplo, el usuario puede estar buscando un informe por el autor Haven North, pero en
el catdlogo el nombre esti registrado como North, W. Haven. O bien, un usuario puede
intentar encontrar articulos sobre la "empresa privada", pero la palabra clave de materia
utilizada en el catdlogo pura materiales sobre ese tema es "sector privado". En estos casos, el
usuario podria pensar que no estin disponibles documentos que coincicen con sus intereses,
cuando en realidad si los hay.
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Por ende, usualmente se apoyan los catilogos en algunas herramientas y técnicas adicionales
para referencia rdpida y para ayudar a superar estas dificultades en potencia. Cominmente
se proporcionan listas de formas de palabras autorizadas, y encabezamientos normalizados de
materias (archivos maestros). A menudo, los catilogos computarizados proporcionan listas
de cada nombre de autor, palabra de titulo y palabra clave de materia que aparece
efectivamente en el catidlogo (indices o archivos de acceso rdpido). También es posible
buscar por una palabra o nombre parcial. Tales herramientas y técnicas utilzadas en el
modulo BUSCAR de MicroDIS se analizan mds adelante en esta seccion.

A mais de la posibilidad de que no puedan localizarse los documentos pertinentes para un
usuario, también es posible identificar muchos registros que no sean pertinentes. Ya que el
usuario debe examinar cada registro para determinar cudles documentos desea ubicar, es
importante minimizar el numero de registros totalmente irreleva.ites qQue se recuperan en una
busqueda (en la busqueda computarizada, estos registros irrelevantes comunmente se llaman
"hallazgos falsos").

Cuando se utilizan catdlogos tipo fichero en papel, en los cuales los usuarios solamente
pueden buscar utilizando los criterios de uno en uno (autor, titulo o materia), es dificil
superar este problema, pero con la busqueda computarizada, es posible lograr mucho mads
control sobre cudntos registros o cudn pocos se recuperan buscando con multiples criterios al
mismo tiempo.

Por ejemplo, en la busqueda computarizada del catilogo, un usuario puede buscar
especificamente los documentos que traten sobre finanzas agricolas en Kenya escritos desde
el afio 1984. La computadora realiza el trabajo de encontrar solamente los registros del
catdlogo que coinciden con todos los tres criterios.

El proceso de combinar varios criterios en una busqueda utiliza una técnica referida como
busqueda Booleana. En MicroDIS, los dos comandos utilizados en este proceso son "Y" y
"O", y se conocen como conectores u operadores lé6gicos. Este proceso también se analiza
mds adelante en esta seccion en forma detallada.

6.4.2 Busqueda de Registros del Catalogo

Para buscar registros del catilogo, se ingresa una solicitud de busqueda en las 4reas
iluminadas en la PANTALLA DE BUSQUEDA de MicroDIS.

Para acceder a esta pantalla, primero seleccione BUSCAR en el MENU DEL CATALOGO DE
DOCUMENTOS. Un mensaje aparece que dice lo siguiente:

¢Desea ayuda de como realizar la bisqueda? <S>i/<N>o
Si usted desea leer un resumen de los procedimientos y opciones descritas en esta seccion,

responda "Si". Esta ayuda ocupa varias pantallas a través de las cuales se puede avanzar asi
como retroceder para revisar una pantalla anterior.
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Si usted responde "No", MicroDIS pasa directamente a la PANTALLA DE BUSQUEDA
(Figura 6.17).

_Figura 6.17

MicreDIS -- Busqueda Documentos
CON: conector <Y> (y légico) u <0> (o légico)

TIPO: tipo de cemnpo 1 - palabra materia 2 - palabra tftulo
3 - autor 4 - cod. tipo bib. 5 - cod. sitio/no. catalogo

CONTENIDO: el término a buscar (use = para truncemiento a la derecha)
pueden también usarse aquf siglas de autor

CON TIPO CONTENIDO

fecha pub. <>= / aa/mm

<

Presione <F1> ayuda, <F2> ver archivos acceso rapido, <F5> buscar, <F9» FIN.

La informacién en el recuadro de la parte superior de la pantalla proporciona un breve
resumen de cémo utilizar cada una de las 4reas iluminadas en la zona inferior de la pantalla.
Las lineas en blanco en la Figura 6.13 corresponden al drea iluminada de la pantalla. En Ia
iltima linea de la pantalla estd una linea que indica la operacion de ciertas Teclas de
Funciones (<Fl>, <F2>, <F5> 0 <F9>) durante el proceso de busqueda,

Se ingresa una solicitud de busqueda en el drea iluminada, moviendose de izquierda a
derecha por la pantalla.

No es importante sj se digita en mayusculas o mindsculas; MicroDIS lo transforma a
mayusculas.

Cada linea completa expresa una declaracién o condicién de busqueda (una linea de
informacién que esp:cifica lo que usted estd buscando).

Hay suficiente espacio en una pantalla para ingresar y conectar hasta cinco declaraciones de
busqueda (con la opcién de continuar en pantallas adicionales). Si su busqueda incluye mas
de una declaracion de busqueda, se puede pensar del total Como una estrategia de busqueda.
Note que si usted ingresa mas de una declaracién de busqueda, pero no la conecta a la
siguiente, MicroDIS asume una conexién tipo "O" (véase luego en la Seccion 6.4.2: Uso de
Conectores ).

Las caracteristicas de Ia busqueda se comprenden mejor en el proceso de utilizarla. La
siguiente seccién describe los pasos correspondientes a completar una busqueda sencilla (una
declaracién).
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6.4.2.1 Completar una Bisqueda Sencilla

Para una busqueda sencilla, necesita solamente ingresar una declaracién de busqueda (linea).
Utilice una busqueda sencilla, por ejemplo, para encontrar todos los materiales por un solo
autor.

PASO 1:
Reflexione un momento sobre qué es lo que desea buscar. Puede ahorrarle
algun tiempo y ayudarle a evitar el encuentro de referencias inapropiadas.

Recuerde que lo que estd buscando puede estar ingresado en el registro de la
base de datos en una forma distinta a lo que usted pensaria. Este es el caso
especialmente con los nombres de autores y palabras claves de materias
(descriprores/identificadores). Por ejemplo, es posible que usted esté
buscando documentos por Carl Eicher, pero el nombre del autor esta en un
registro como Eicher Carl, y en otro como Eicher, C.

Hay varias maneras de asegurar que MicroDIS pueda comparar sus intereses
contra lo que estd en los registros de la base de datos, de ser posible.

(a)  Asegurese de seguir cualquier formato que se haya especificado para la
informacién de cada campo (véase el Paso 4 a continuacion).

(b)  Trunque un nombre o palabra si no esta seguro sobre cdmo se ingresé,
hagalo digitando los caracteres o numeros de los cuales estd seguro,
seguidos por un signo de igualdad (=), por ejemplo, Eicher=.

(c)  Presione la Tecla de Funcion <F2> para realizar una revision preliminar
de cudles nombres/palabras de titulo/descriptores/identifica-~
dores/c6digos de tipos bibliograficos aparecen en uno o mas registros en
la base de datos, y como se escriben. El uso de los archivos de acceso
rapido para este propésito se describe mas detalladamente en la Seccion
6.4.2 Examinacion Preliminar de los Contenidos de los Campos
Susceptibles de Busqueda.

PASO 2:
CON. Un conector integra o hace un enlace entre una declaracién de
busqueda y otra. Cuando comienza una bisqueda, no hace falta ingresar un
conector. Presione la Flecha hacia Abajo 0 <RETURN> para saltar hasta la
siguiente area iluminada para ingreso.

PASO 3:
TIPO. EI tipo se refiere a la clase de informacién que estd buscando, o en
otras palabras, la parte del registro (campo) en la que desea buscar. Ingrese
uno de los cédigos dados en la ventana de la parte superior de la pantalla.
Note que en algunos casos participa en la busqueda mas de un campo. Los
cédigos vilidos para TIPO son:

Palabras Claves (Descriptores e Identificadores)
Titulo, Segundo Titulo o Titulo de Serie

Autor

Tipo Bibliogrifico

Codigo de Sitio y Numero de Clasificacién

e
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Estos son los Gnicos campos en los cuales puede buscar. Si no ingresa un
numero, MicroDIS supone el Tipo | (Palabra Clave de Materia). Luego de
ingresar el TIPO, el cursor centelleante se mueve hasta la siguiente 4rea
iluminada.

PASO 4:

CONTENIDO. El contenido se refiere a la informacién especifica del tipo
indicado arriba que esta buscando. Note el formato para ingresar informacién
sobre cada tipo, de la siguiente manera:

o

Palabra Clave de Materia. Digite un Descriptor (término aprobado por
la A.LLD.) o identificador (término local). También pueden ingresarse
numeros de proyecto y/o contrato si se utilizan en su sitio como
Identificadores.

Palabra de titulo. Ingrese cualquier palabra principal de un titulo, pero
UNA SOLA. No ingrese todo un titulo, mas de una palabra del titulo,
ni un nimero.

Autor, Siga cualquiera de los siguientes formatos para asegurar que
encuentre todo por un autor especifico:

Apellido, primera inicial=
Apellido=

Tipo bibliografico. Ingrese uno de los codigos de tipo bibliografico que
se utilizan en su sitio para localizar especificamente informes anuales,
evaluaciones, documentos de diseiio, etc. Este campo de busqueda
usualmente sélo se busca con relacion a otra declaracién de busqueda
(por ejemplo, para limitar los documentos encontrados a una categoria
de tipo bibliogrifico).

Coédigo de sitio/Numero de clasificacién. Ingrese en uno de los
siguientes formatos:

(a) para cédigos de sitio locales:

=numero de clasificacién (donde lo anterior al signo "="
representa el codigo de sitio), o

=prefijo no. clasificacién= (donde la terminacion "=" representa
todos los numeros de clasificacion que tienen tal piefijo, como
por ejemplo =AGR=)

(b) para registros importados que tienen otros cédigos de sitio:

codigo de sitio + nimero de clasificacién, o

cddigo de sitio + prefijo nuinero de clasificacién=
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PASO 5

PASO 6:

PASO 7:

Nota: Si el c6digo de sitio es de menos de 10 caracteres, ingrese
el codigo de sitio seguido de los suficientes espacios en blanco
para igualar a 10 caracteres ya que el numero de clasificacién
comienza en la posicion 11. No hay puntuacién entre el codigo
de sitio y el namero de clasificacion.

Revise lo que ingresé y realice cualquier cambio o correccién.

Presione la Tecla de Funcién <FS5»> para indicar a MicroDIS que debe
comenzar a buscar la informacién especificada. Un mensaje se despliega
brevemente al pie de la pantalla:

tssst EJECUTANDOSE BUSQUEDA *#ws+
Luego, a este mensaje le sustituye el siguiente:
Buscando ... (aqui va el CONTENIDO buscado)

El numero de registros encontrados para el CONTENIDO especificado se
despliega temporalmente bajo el mensaje.

Cuando termine, el numero de registros encontrados se despliega a la derecha
de la pantalla bajo los encabezamientos de Hallados y Total v para la linea
buscada. En una busqueda sencilla, el nimero de los Encontrados y el Total
serdn idénticos.

Una vez terminada la bisqueda aparece en la parte inferior de la pantalla un
menu con las siguientes opciones:

| Ver los documentos | Continuar busqueda | Nueva bdsquec-ia | Fin de basqueda |

Como en los demds menis y listas de opciones de MicroDIS, presione la
primera letra de la opcién que seleccione. (O presione las teclas de Flecha a
la Derecha/lzquierda para iluminar la opcidon deseada y luego presione
<RETURN>,

VER. Para desplegar una cita corta (titulo v namero de clasificacion) de los
registros encoutrados, seleccione Ver. Luego de desplegar todas las citas
cortas que entran en la pantalla, MicroDIS desplegard otro conjunto de
elecciones con el submeni:

Véase la Seccion 6.4.3 para detalles sobre cada una de estas opciones.
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CONTINUAR. Para conectar la declaracién de busqueda que usted acaba de
ingresar a otra declaracién de busqueda nueva, seleccione Continuar. Se
vuelve a desplegar la pantalla de buisqueda, incluyendo una linea que indica
cudntos registros ya encontré. Este procedimiento se analiza en la Seccign
6.4.2: Uso de Coneclores.

COMENZAR. Para ingresar otra declaracién de buisqueda sin conectarla a la
declaracién de busqueda que acaba de realizar, seleccione Comenzar. Se
vuelve a desplegar la pantalla de busqueda.

FIN. Para salir y regresar al MENU DEL CATALOGO DE DOCUMENTOS,
elija Fin.

Nota: Si usted se olvidé de llenar un TIPO antes de presionar <F5> para
iniciar una busqueda, MicroDIS supone que usted desea buscar una palabra
clave de materia (tipo 1). Si se olvidé de adadir un CONTENIDO antes de
presionar <F5>, se inicia una busqueda, en la cual no halla nada, y luego se le
indica que debe ver/continuar/comenzar/o salir.

La PANTALLA DE BUSQUEDA aparece de la siguierte manera cuando usted ha terminado

una busqueda sencilla (Figura 6.18):

_Figura 6.18
MicroDIS -- Blsqueda Documentos
CON: conector <Y> (y légico) u <0> (o légico)
TIPO: tipo de campo 1 - palabra materia 2 - palabra tftulo
3 - autor 4 - cod. tipo bib. 5 - ggd. sitio/no. catdlogo

CONTENIDO: el término a buscar (use = para truncamiento a la derecha)

pueden también usarse aquf siglas de autor

CON TIPO
A

total anterior: 6
CONTENIDO Hal lados Total

3 COR= 0 0

Y fecha pub. <=

/_

aa/mm

| Ver los documentos | Continuar bisqueda

.| Nueva busqueda
Regresar a Ultimos resultados

| FIN de busqueda |

6.4.2.2 Examinacién Preliminar de los Contenidos dc los Campos Susceptibles de Biisqueda

Para evitar una busqueda infructuosa por la base de datos por nombres de autores, palabras
de titulos, palabras claves de materias o cédigos de tipos bibliograficos que no constan en
ningin registro de la base de datos del catilogo, o para revisar la ortografia y forma de
ingreso antes de ingresar un CONTENIDO, usted tiene la opcién de examinar los archivos d2

acceso rapido de MicroDIS.

Los archivos de acceso rapido contienen cada nombre de autor, palabra de titulo, cédigo de
tipo bibliografico y palabra clave de materia que aparece en el catdlogo, con rétulos internos
para indicar cada ingreso en el archivo y su relacion al registro en el cual aparece. EI
propdsito de la creacién de estos archivos es hacer que sea mds ripido que MicroDIS
encuentre registros (efectivamente, examina estos archivos o indices antes que examinar

todos los campos de todos los registros).
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Sin embargo, estos archivos de acceso ripido también estdn disponibles a usted como un
instrumento para hacer un examen preliminar de los contenidos de los campos susceptibles
de buasqueda.

E! archivo indica con qué frecuencia se utiliza una palabra, nombre o nimero, pero no puede
recuperarse un registro mediante el archivo de acceso rapido. Simplemente revise los archivos
para ver cudles nombres/palabras/cédigos/ palabras claves aparecen en el catdlogo, y cémo
se deletrean o ingresan. Luego, regrese a la PANTALLA DE BUSQUEDA para ingresar la
informacién en CONTENIDO.

Note sin embargo, que no puede ingresar una parte de una declaracién de busqueda, ir a un
archivo de acceso ripido, y luego regresar a la pantalla incompleta. Si lo intenta hacer asi,
lo que habia ingresado inicialmente se borrari y se desplegard una nueva pantalla. Si usted
desea examinar un archivo de acceso rdpido, lo mas conveniente es hacerlo antes de digitar
nada.

Para examinar uno o mas archivos de acceso rapido, hay que desplegar una PANTALLA DE
BUSQUEDA. Luego en 4sta, presione la Tecla de Funcién <F2> con lo cual la Figura 6.19
se sobrepondrd temporalmente a la PANTALLA DE BUSQUEDA.

_Figura 6.19

MicroDIS -- Bisqueda Documentos
CON: conector <Y> (y légico) u <0> (o légico)

TIPO: tipo de campo 1 - palabra materia 2 - palabra tftulo
3 - autor 4 - cod. tipo bib. 5 - cod. sitio/no. catalogo

CONTENIDO: el término a buscar (use = para truncamiento a la derecha)
pueden también usarse aquf siglas de autor

CON TIPO CONTENIDO

tArchivos Acceso Rapido?
Materia (Palabras Claves)
Palabras T{tulo
fecha pub. <= _ _ s aa/mm Autores

Codigos Tipo Bibliografico

FIN

=<

Para ver un archivo de acceso ripido, ingrese la primera letra de la opcién deseada. Note
que algunos archivos contienen los contenidos de mds de un campo:

1. Palabras Claves de Materia. Incluye descriptores, identificadores
2. Palabras de Titulo. Incluye el segundo titulo, el titulo de serie (no contiene numeros)
3. Autores
4. Codigos de tipos bibliograficos
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Un nuevo mensaje se despliega en la pantalla indicando el nombre del archivo escogido y Ia
siguiente pregunia:

Reporte a <P>antalla o <I>mpresora?

Conteste a la pregunta segin usted desee s6lo revisar en pantalla los archivos, o imprimirlos,
Luego se le preguntara:

¢Desea desplegar <T>odo el archivo o sélo una <P>arte?

Sz despliegan los contenidos de los archivos en orden alfabético (o numérico), por ende, si
usted seleccione Todo, €l despliegue comienza con "a..." 0 "01...".

Si usted selecciona una parte, estd eligiendo desplegar sclamente una porcién especifica del
archivo. En este caso, MicroDIS le pide que:

Ingrese los mimeros/letras deseados

Digite una o mas letras o nimeros para indicar cudl parte del archivo desea examinar (por
ejemplo, una sola letra para ver todos los términos que comienzan con dicha letra, o varias
letras para desplegar unicamente los términos que comienzan con éstas). Por ejemplo, para
examinar las palabras claves de materia que contienen la raiz "agric" (por ejemplo, economia
agricola, extension agricola, agricultura, etc.), usted podria digitar "agric".

Si usted eligi¢ imprimir el reporte aparecerd un mensaje de que chequee alineacion del papel,
y luego, haya elegido pantalla o impresora, saldra el mensaje usual de presiouar la tecla <F9>
para suspender el reporte o cualquier otra tecla para iniciarlo.

En caso de haber seleccionado reporte por pantalla, se despliegan los contenidos del archivo
en ésta, con pausa cada 15 lineas, momento en el cual aparece al pie de la pantalla:

Presione <BARRA> para seguir o <F9> para FINALIZAR
Si usted seleccioné impresora, el archivo se imprime total o parcialmente, segun su solicitud.

Independientemente del archivo que usted seleccione, cada despliegue incluye dos columnas
de informacién.

La primera columna indica cuintas veces el término ha sido utilizado en la base de datos, y
la segunda identifica el nombre, palabra, palabra clave de materia o cédigo de tipo
bibliografico especificos.

Cuando termine de ver los archivos de acceso rapido, vuelve a regresar a PANTALLA DE
BUSQUEDA.

Manual MicroDIS - Versién 2.2 Catalogo de Documentos / 6-47



6.4.2.3 Uso de Conectores
En MicroDIS, es posible indicar cuan generales o especificas son sus necesidades de
informacién. En una busqueda amplia de la base de datos, por ejemplo, es posible que
alguien quiera saber todo lo disponible sobre o por:
materia A 0 materia B o materia C... o,
autor A o autor B
En una busqueda especifica o puntual, alguien podria querer encontrar documentos sobre:
materia A, pero unicamente si tiene que ver con el pais B ... o,
materia A, pero unicamente si se publico después de 1984,

Aun mis especificamente, un usuario puede buscar:

documentos sobre la materia A o la materia B, unicamente si son evaluaciones y se
publicaron en los ultimos dos afios.

La basqueda computarizada de MicroDIS es muy apropiada para averiguar si algunos
materiales en la coleccion de un centro de informacién cumplen con esas condiciones. La
técnica utilizada se conoce por varios nombres, pero en MicroDIS se puede considerar
simplemente como una conexién de dos o mas declaraciones de busqueda. La conexién se
hace ingresando los conectores "Y" u "O" en el drea de conector (CON) de la PANTALLA
DE BUSQUEDA.

"O" (o l6gico): instruye a MicroDIS para que busque en dos o mas campos de cada registro
del catdlogo y encuentre todos los registros que contienen CUALQUIERA de los valores que
estd ouscando. Por ende, "O" es til para responder a los dos primeros tipos de solicitudes
indicados arriba y para localizar numeros relativamente grandes de registros, como por
ejemplo;

materia: sorgo "O" materia: mijo "O" materia: maiz

autor.: banco mundial "O" autor: fondo monetario internacional

Conceptualmente, es util pensar en el resultado de utilizar esta estrategia de busqueda como
sigue:

groupo: 3

groupo: 1 groupo: 2

banco mundial ’ ' fondo monetario internacional

Documentos Hallados
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"Y" (y l6gico): instruye a MicroDIS para que busque en dos o mds campos de cada registro
dei catdlogo, y encuentre UNICAMENTE los registros que contienen AMBOS datos que esta
buscando. Por tanto, "Y" es util para contestar los dos ultimos tipos de solicitudes arriba
indicadas y encontrar numeros relativamente pequefios de registros, como por ejemplo:

materia: crédito agricola Y fecha de publicacion: desde 1984
materia: vacunaciones Y pais: guatemala

Conceptualmente, es util pensar en el resultado de utilizar esta estrategia de busqueda de la
siguiente manera:

groupo 1
groupo 2
materia: ]
vacunaciones groupo materias
guatemala

Documentos Hallados

importante tener una comprensién clara sobre el 6rden en el cual usted desea que MicroDIS
busque por los campos especificados, por ejemplo:

materia: proyecto 5180005 O materia: proyecto 5180010 Y:
tipo bibliogrdfico: 17 Y fecha de publicacion.: desde 1954

MicroDIS realiza una busqueda en el orden especificado, y aplica el "Y" u "O" al ultimo
conjunto de registrcs TOTALES encontrados. Por tanto, si se digitara la bisqueda indicada
en el ejemplo en otro orden, podria encontrarse un conjunto bastante diferente (e
inapropiado) de registros.

Para ingresar cualquiera de estas estrategias de busqueda en la PANTALLA DE
BUSQUEDA, recuerde que NO debe ingresar un conector en la primera linea de su busqueda
(ya que no esta conectando esa declaracién de busqueda a nada).

Cuando nsted ha completado el ingreso de la estrategia de busqueda, presione la Tecla de
Funcién <F5> para sefialar a MicroDIS que debe iniciar la busqueda. MicroDIS sigue el
mismo proceso descrito para una busqueda sencilla, pero con una diferencia: El numero
HALLADO es el numero de registros que contienen unicamente el valor individual
especificado en cada linea. El TOTAL es el nimero de registros que contienen cualquiera de
los valores, o ambos, segun se especifique por el consctor.

Una pantalla completa tendria el siguiente aspecto (Figura 6.20).
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_Figura 6.20

MicroDIS -- Busqueda Documentos
CCM+  conector <Y> (y légico) u <0> (o légico)

TIPO: tipo de campo 1 - palabra materia 2 - palabra tftulo
3 - autor 4 - cod. tipo bib. 5 - cod. sitio/no. catalogo

CONTENIDO: el término a buscar (use = para truncamiento a la derecha)
pueden también usarse aquf siglas de autor

CON TIPO CONTENIDO Hal lados Total
- 1 AGRIC= [} 1
Y fecha pub, <= _ _/ aa/mm

Ver los documentos | Continuar blsqueda | Nueva bisqueda | FIN de busqueda |

CONTINUAR LA BUSQUEDA:

Si usted desea modificar su ultima declaracion de busqueda o estrategia de buisqueda
conectdndola con una nueva declaracion de busqueda, puede elegir Coninuar la busqueda.
Cuando selecciona esta opcién, MicroDIS despliega nuevamente la PANTALLA DE
BUSQUEDA, pero ahora indica el numero de registros hallados en la busqueda anterior.

Ya que usted desea conectar la primera declaraciéon de busqueda en esta pantalla con el
conjunto de registros hallados anteriormente, comience esta pantalla con un conector.
Entonces, proceda como lo haria para cualquier pantalla de busqueda.

Por ejemplo, si Lrscara todas las evaluaciones (tipos bibliograficos) concernientes a cualquier
aspecto de la agricultura (palabra clave de materia), es posible que recupere mas registros de
lo que avanzaria a examinar (por ejemplo, unos 200; Entonces, podria elegir Continuar con
la busqueda para limitar los documentos hallados a tinicamente los publicados desde 1984
(fecha de publicaciéon). La nueva declaraciéon de busqueda ingresada apareceria como: [/
pubdate > 84.

O posiblemente usted querrd buscar en mortalidad infantil (palabra clave de materia) pero
solamente encuentra uno o dos registros. Entonces, podria elegir Continuar la busqueda para
buscar también documentos sobre mortalidad de nifios (palabra clave de materia). La nueva
declaracién de busqueda apareceria como sigue: O I mortalidad de niiios.

Si, al continuar la bisqueda, el nuevo iotal encontrado es 0, MicroDIS proporciona una opcién
adicional al pie de la pantalla para:

Regresar a resultados anteriores

Si usted retrocede, se vuelve a desplegar la PANTALLA DE BUSQUEDA con el total
hallado anterior (que no es cero). Usted podrd entonces continuar modificando ese conjunto,
o, presionando <F5> sin ingresar declaraciones adicionales de busqueda, continuar
desplegando ese conjunto de registros hallados.

Manual MicroDIS - Version 2.2 Catalogo de Documentos / 6-50



REDUCIR LA AMPLITUD DE UNA BUSQUEDA EN BASE A FECHA DE PUBLICACION:

Cerca del pie de la PANTALLA DE BUSQUEDA estd una linea separada para utilizarse si
usted desea limitar los documentos hallados a unicamente los publicados ante: de una fecha
especificada, en una fecha especificada, o después de una fecha especificada.

El unico conector que se puede utilizar con la fecha de publicacién es "Y", y por tanto el drea
de conector ya contiene una "Y".

En ¢l siguiente espacio iluminado, luego de conector de fecha de publicacién, ingrese el
simbolo para el rangu de fechas que desea: < para cualquier fecha anterior, = para cualquier
fecha igual, y > para cualquier fecha posterior a la que usted especifique.

En el ultimo espacio iluminado, ingrese como numeros de dos digitos el afio y mes, si son
aplicables, de la fecha de publicacién. Por ejemplo para localizar:

documentos publicados luego de 1984, ingrese: > 84/
documentos publicados antes de 1984, ingrese: < 84/
documentos publicados durante 1984, ingrese: = 84/

documento publicado en enero de 1984, ingrese:= 8§4/01

6.4.2.4 Otras Técnicas de Bisqueda
USO DE UN SIMBOLO DE TRUNCACION O CARACTER GENERICO (=):

Una técnica que puede utilizarse es la truncacién a la derecha de palabras o nimeros. Esta
técnica es util para los tipos de busquedas generales y amplias, o en los casos cuando no sabe
como se escribe un nombre o palabra enteros.

En cualquier ocasién cuando desee especificar que estd buscando cualesquier nombres,
palabras 0 numeros que comienzan con los mismos caracteres 0 nuimeros, puede truncar la
palabra o numero de la siguiente manera:

1. digite la parte de la palabra o numero que desee (por ejemplo, irrig), y
2. seguido inmediatamente por el signo de igualdad. (por ejemplo, irrig=)

Entonces, MicroDiS encuentra todo nombre, palabra o nimero que comience con los caracteres
especificados, pero que tiene cualquier terminacion posible (por ejemplo, irrigacién agricola;
irrigacion; irrigacion, equipos para; irrigacién, construccién de sistemas de; ctc.).

Como otro ejemplo, puede haber varias palabras claves de materia pertinentes al comercio
(por ejemplo, comercio, cuotas de; comercio, convenios de; comercio, regulacién de). Para
encontrar todos los documentos en todos los temas que comienzan con el comercio, digite
comercio=.
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Note que es necesario incluir suficientes caracteres para distinguir lo que se estd buscando de
otras palabras que tienen un comienzo similar. Para utilizar el ejemplo anterior, si solamente
digita com=, también puede encontrar ..rticulos sobre "compactacion del suelo” o "compresas
calientes"”.

Otro uso de esta técnica es para la busqueda por nombre de autor (por ejemplo, si no tiene
certeza sobre como deletrear "Rondinelli", se podria ingresar "Ron=").
BUSQUEDA UTILIZANDO UNA SIGLA DE AUTOR:

Para buscar documentos por un autor o auspiciador institucional (por ejemplo. el Fondo
Monetario Internacional), es posible que no necesite digitar todo un nombre largo.

Cuando se especifica un nombre institucional, primeramente digite un signo de igualdad "=",
luego la sigla para esa institucién. Siempre que MicroDIS pueda reconocer la sigla
(revisando el Archivo Maestro de Siglas de Autores/Series), seguird adelante, buscando todos
los documentos utilizando el nombre completo del autor institucional.

Por ejemplo, para localizar todos los documentos elaborados o auspiciados por el Grupo
Consultivo sobre Investigacion Agricola Internacional (GCIAI), digite:

=gciai
Si esto no funciona, es posible que su sitio no utilice dicha sigla (o sea que no est4 en el
archivo maestro); haga la prueba digitando el nombre compieto de la institucién.
6.4.2.5 Algunas declaraciones y Estrategias de bisqueda Comunes
Aunque es teéricamente posible buscar por cada campo en forma individual, o combinar Ia
bisqueda de un campo con cualquier otro, solamente ciertas busquedas tienen légica o

probabilidad de éxito.

La siguiente lista incluye algunas de las declaraciones de busqueda y estrategias m4s
com:nes que han de utilizarse.

1. Para localizar todos los documentos por un autor especifico
AUTOR

2. Para encontrar todos los documentos por un autor especifico y publicados desde una
fecha especifica

AUTOR (Y) FECHA DE PUBLICACION
3. Para encontrar un documento con un titulo especifico

PALABRA DE TITULO (Y) PALABRA DE TITULO ... etc.
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4. Para encontrar todos los documentos de una serie especifica
PALABRA DE TITULO {Y) PALABRA DE TITULO ... etc.

5. Para encontrar el nimero mdiximo posible de dccumentos sobre un tema o irea
geogrifica

PALABR/. CLAVE
FALABRA CLAVE (O) PALABRA CLAVE ... etc.
NUMERO DE CLASIFICACION (prefijo=)
PALABRA DE TITULO (O) PALABRA DE TITULO ... etc.
Cualquier combinacion de las anteriores, conectados por "O"
Truncar una palabra clave de materia
6. Para limitar los documentos hallados sobre un tema especifico
PALABRA CLAVE (Y) PALABRA CLAVE ... etc.
PALABRA CLAVE (Y) FECHA DE PUBLICACION
PALABRA CLAVE (Y) AUTOR (organismo auspiciador)
PALABRA CLAVE (Y) CODIGO DE TIPO BIBLIOGRAFICO
Cualquier combinacién de las anteriores, conectados por "I"
7. Para hallar todos lus documentos de un tema, respecto a un pais o drea geografica
PALABRA CLAVE (Y) PALABRA CLAVE
8. Para encon rar todos los documentos sobre un tema en particular
IDENTIFICADOR
9. Para hallar todos los documentos de cierto proyecto, con cierto tipo bibliografico
IDENTIFICADOR (Y) CODIGO NE TIPO BIBLIOGRAFICO
10. Para hallar todos los documentos sobre dos o mds temas, concernientes a un pais

PALABRA CLAVE (O) PALABRA CLAVE
(Y) PALABRA CLAVE (nombre del pais) ... etc.
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6.4.3 Desplegar e Imprimir_los Registros Encontrados

Cuando usted esté listo para desplegar o imprimir los registros hallados, seleccione VER
documentos de entre las opciones enumeradas al pie de la PANTALLA DE BUSQUEDA
procesada. MicroDIS presenta las citas bibliogrdficas para el numero Total de registros
identificados como resultado de la ultima declaracién de bisqueda.

Tan pronto como usted seleccione VER, MicroDIS comienza a desplegar los registros a
medida que éstos van recuperindose. Cada registro se numera secuencialmente con Registro
#, y se presenta solamente su titulo y numero de clasificacion.

Luego de desplegar todas las citaciones que pueden caber en una pantalla, MicroDIS se
detiene y presenta un submenu al pie de la pantalla (Figura 6.21).

_Figura 6.21

| Continuar | Regresar | Imprimir | Nueva forma | Marcar para imprimir | FIN |

DESPLEGAR REGISTROS EN LA PANTALLA:

Seleccione Continuar para avanzar examinando los registros en la pantalla en el mismo
formato.

Seleccione Regresar para volver a desplegar los registros de la pantalla anterior (si los
registros desplegados comprenden varias pantallas).

Seleccione Nuevo Formato para examinar los registros en la pantalla, pero en un formato
distinto. Entonces, se despliegan las siguientes opciones para formatos:

_Figura 6.22

Elija el formato en que desea ver la cita
... forma corta - sélo nimero de catilogc y tftulo
... forma breve - lo anterior mis autor, paginacién, fecha puh., idioma

.. forma larga - todo excepto palabras claves
..« Cita completa

1
2
3
4
El ndmero del formato de visualizacién actual es 1
nuevo formato de visualizacién _
empezar con registro nimero ___

Presione la tecla de funcién <F9> para FINALIZAR

Ingrese el nimero del formato en el cual desea desplegar los registros. Se puede iniciar el
despliegue con cualquier registro ingresando el No. de registro recuperado con el cual desea
comenzar.

Notese que los formatos 3 y 4 incluyen el nombre del campo asi como la informacién que se
despliega en cada campo. La cita completa (4) incluye Descriptores/Identificadores. Estos
formatos se demoran mds tiempo en recuperar y desplegar. Por tanto, sélo debe seleccionar
esta opcion si estd seguro que la desee o necesita.
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MARCAR REGISTROS PARA IMPRESION:

Otra opcién disponible para usted es la de marcar los registros seleccionados para
imprimirlos después. Si usted selecciona esta opcién, se borra la parte inferior de la pantalla
y se despliega la siguiente pregunta:

Dé el numero de los registros a marcar/desmarcar
Separe los numeros con comas, por ejemplo. 2,5,10.

Ingrese el nimero del registro que desea imprimir y MicroDIS le pondrd una seiial. Repita
este procedimiento para todos los registros que desee marcar.
IMPRESION DE LOS REGISTROS ENCONTRADOS:

Si usted selecciona la opcion de imprimir, MicroDIS desplegari el siguiente submenu (Figura
6.23a);

_Figura 6.23a

¢Que registros buscados desea imprimir?

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

TODOS los resultados de busqueda
MARCADOS para impresion
UN solo registro especificado

FIN y regresar a ver budsquedas

Si selecciona Todos, todos los registros encontrados en su busqueda se imprimirdn.

Si selecciona Marcados, solamente los registros que haya sefialado mientras inspeccionaba los
resultados de la busqueda se imprimiran.

Si selecciona Un, MicroDIS le pide especificar cudl registro debe imprimirse,

Si selecciona Fin, puede regresar al despliegue de los registros en la pantalla, o seleccionar
entonces de entre otras opciones para continuar la busqueda, comenzar con una nueva
busqueda, o salir.

Si selecciona cualquiera de las tres primeras opciones, MicroDIS despliega el MENU DE
SELECCION DE FORMATO DE IMPRESION (Figura 6.23b).

Los primeros cuatro formatos de impresién son idénticos a los cuatro formatos que usted
puede utilizar en el despliegue de registros en la pantalla.

Los altimos dos formatos de impresién no contienen nombres de campo. El numero de
clasificacion, titulo, autor, paginacion y fecha de publicacién se imprirnen en el formato de
parrafos. Todas las citaciones solicitadas se ordenan, entonces, en orden de numero de
clasificacion por el apellido del autor o la primera palabra del titulo.
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_Figura 6.23b

tQué formato desea para la impresién?

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

Corto
Breve
Largo
Cita completa
T{tulo, primera forma bibliovrafica
Autor, primera forma biblingrafica
Registro de control

SALIR

Luego de seleccionar el formato deseado, MicroDIS pregunta:
¢Reporte a <I>mpresora, <D>isco, 0 <F>in?
Si usted selecciona impresora, verd el siguiente mensaje:
Prenda la impresora y chequee alineacion del papel.
Si usted selecciona disco, MicroDIS proporcionara la siguiente opcién:
Ingrese el Nombre del Archivo en el cual guardar
Este reporte se guardard en un archivo llamado SEARCH.TXT a menos que dé
otra especificacion con mdximo ocho caracteres en nombre y lres en extension.

Presione <RETURN> para usar SEARCH.TXT.

Esta opcion permite que usted incorpore los resultados de la busqueda en un reporte o
memordndum, y/o manipularlos utilizando un programa de procesamiento de textos.

Antes de empezar el reporte sea por pantalla o impresora, se le indicara:
Presione <BARRA> para seguir o <F9> para FINALIZAR...

Si presiona la tecla <F9>, se suspendera el reporte y regresard al menu de selecciéon de
reportes; presionando cualquier otra tecla o la barra espaciadora se empezara el reporte.

Cuando usted haya terminado de desplegar o imprimir registros y elija salir, MicroDIS
vuelve a desplegar las siguientes opciones:

| Ver los documentos | Continuar busqueda | Nueva bdsqu;aa | Fin de busqueda |
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6.5 REPORTES

La funcién de REPORTES permite que el personal del centro de informacién
periédicamente revise y/o produzca listados de toda o parte de la base de datos del catédlogo.

Si usted ha afadido registros a su base de datos de los existentes en otro sitio donde esté
instalado MicroDIS, note que unicamente los registros que llevan su cadigo de sitio pueden
imprimirse en estos reportes.

Hay bdsicamente tres tipos de reportes disponibles:

I. Registro de Control: un listado de cada registro afiadido o modificado desde
la ultima ejecucién de este reporte, enumerando cada campo seguido de los
datos que se ingresarén en ese campo en el mismo orden que en las pantallas
de ingreso de datos. Es util para hacer modificaciones y llevar un control
general.

[P

Nuevas Adquisiciones: una lista de todos los registros afadidos a la base de
datos del catdlogo dentro de un rango especificado de fechas. Util para
avisar a los usuarios sobre los materiales nuevos disponibles en el centro de
informacion, o para complementar los reportes anuales o semestrales sobre el
contenido global de la base de datos.

3. Lista Topogrdfica, Reporte por Autores, Reporte por Titulos, Reporte por
Palabras Claves: una lista de todos los registros en la base de datos,
ordenados por nimero de clasificacién, apellido del autor, primera palabra
importante del titulo, o palabra clave. Util como un respaldo, para tener el
catdlogo copiado en papel, puede suplementar las busquedas inmediatas del
catdlogo.

Dependiendo del numero de registros en la base de datos del catdlogo, el proceso de
impresion de los reportes enumerados bajo el numeral (3) arriba puede requerir_de
muchisimo tiempo, y puede requerir de una impresora de alta velocidad u otros arreglos
especiales para la impresion (consulte al grupo de apoyo técnico de MicroDIS en Washington,
D.C. para informacién). Por tanto, no se recomienda que se los imprima estos reportes mas
de una o dos veces al afio.

A mas de las variaciones en el propésito y la frecuencia con que se deben imprimir estos
reportes, tienen diferencias en los formatos de impresién (o sea, la apariencia del reporte) y
opciones para desplegar el reporte en la pantalla o copiarlo a un disco flexible o duro.

Cada uno de estos reportes se trata mds detalladarente a continuacion.

Nota: Cuando se imprime cualquiera de los siguientes reportes, los usuarios encuentran a
veces problemas con su impresora (por ejemplo, tensién desigual del papel que produce
obstruccion de la impresora). Aseglrese de revisar la posicién de la impresora y que el
papel entre y salga en forma fluida.
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6.5.1 Seleccionar un Reporte

Luego de seleccionar REPORTES en el MENU DEL CATALOGO DE DOCUMENTOS, se
despliega en la pantalla el MENU DE REPORTES DE DOCUMENTOS DEL CATALOCO
(véase la Fignra 6.24).

De este menu, seleccione el reporte que desee obtener digitando la primera letra de la opcién
(por ejemplo, R para Registro de Control).

_Figura 6.2¢4
z====323====z==  MENU DE REPORTES DE DOCUMENTOS DEL CATALOGO ======z=sosssmss

Lista Topografica
Registro de Control
Nuevas Adquisiciones
Autores (listado)
Titulos (listado)
Palabras Claves (listado)

FIN

Las frecuencias de impresion sugeridas y las caracteristicas generales de los diferentes
reportes indicados son:

Reporte Frecuencia Todo/Parte de Base Pantalla Impresora Disco
Lista Topografica 1-2 al afo toda o parte s sf sf
Registro de Control libre uso parte no . sf no
Nuevas Adquisiciones mes/trim. parte no sf no
Por Autores 1-2 al afo toda o parte sf s s
Por Palabras Titulos 1-2 al afo toda o parte st s{ s
Por Palabras Claves 1-2 al afo toda o parte sf sf s

Cualquier reporte dirigido a la pantalla (*) proporciona la opcién de salir al final de cada
pantalla llena. Los reportes dirigidos a la Impresora o Disco funcionan continuamente.

Los reportes dirigidos al Disco (**) pueden copiarse a un disco duro o flexible, aunque este
ultimo es util unicamente si todos los registros pueden entrar en un disco. La seleccion de la
opcién de Disco le permite editar el reporte e incluirlo como parte de un documento de
mayor envergadura, utilizando programas de procesamiento de textos.
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6.5.2 Reporte de Lista Topografica

El Reporte de Lista Topogrdfica enumera cada registro existente ordenado por numero de
clasificacion. Usted puede especificar si el reporte debe incluir toda o partc de la base de
datos.

La produccion de este reporte para toda la base de datos puede requerir de mucho tiempo.
(Se recomienda que las instalaciones de MicroDIS con bases de datos que exceden de los 500
registros se comuniquen con el Grupo de Apoyo Técnico de MicroDIS en Washington, D.C.
para mas informacion antes de proceder a ejecutar este reporte.)

Cada registro se presenta en el siguiente formato:
NUMERO DE CLASIFICACION LOCALIZACION:
TITULO
AUTOR

Por ejemplo:

_Figura 6.25
MicroDlIS --- Reporte de LISTA TOPCGRAFICA 09/13/88 Pag.: 1
PD-AAF-997-A1 LOCALIZACION:
AGRICULTURAL RESEARCH, EXTENSION AND EDUCATION: PROJECT PAPER
PD-AAR-030 LOCALIZACION:

Community integrated nutrition and education centers (CINEC) project :
a head start type program for rural Haiti

PD-AAR-070 . LOCALIZACION:
Health management improvement

Gibb, Dale C.

PD-AAR-393 LOCALIZACION:

Evaluation of family health initiatives
Shutt, Merrill M.

PD-AAR-560 N LOCALIZACION:
Lessons learned in the Oyo State community - based health and family
planning project

eiss, Gene

Presione <BARRA> para seguir o <F9> para FINALIZAR.

Cuando usted selecciona este reporte, se despliegan los siguientes mensajes:

Reporte a <P>antalla, <I>mpresora, 0 <D>isco?
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(a) Si usted seleccioné pantalla, pasari a la pregunta sobre el rango del archivo
que desea imprimir.

(b) Si usted seleccioné impresora se le averiguard el ndmero de caracteres a
imprimirse por cada linea con:

¢Tiene su impresora carro <P>equefio 0 <A>ncho?
Prenda la impresora y chequee alineacion del papel.

(c) Si usted seleccioné disco, el siguiente mensaje es:
Este reporte se guardard en un archivo llamado CR_SHELF.TXT.

Si desea guardarlo en un archivo diferente, tipee el nombre y extension
de éste dando como mdximo ocho caracteres en el nombre y tres en la
extension.

Presione <RETURN> para usar CR_SHELF.TXT.

En otras palabras, la produccién in- .esard al disco como un archivo
ASCII para que usted pueda revisarla y modificarla antes de
imprimirla. Los medios por los cuales se revise el archivo depende de
su preferencia (por ejemplo, programas de procesamiento de textos, o
EDLIN, la opcién del editor de linea del DOS). EI archivo en el cual
se almacena puede llevar cualquier nombre, pero éste no debe exceder
de ocho caracteres. Se puede dirigir el archivo a un disco flexible
poniendo antes del nombre del archivo su unidad de disco, por
ejemplo: a:EGSHELF.) No es necesario anadir una extensién al
nombre del archivo (por ejemplo, .txt).

Luego se le averiguara el numero de caracteres a imprimirse por cada
linea con:

¢Tiene su impresora carro <P>equeiio 0 <A>ncho?

Cuando haya respondido a las anteriores preguntas, se le averigua el rango de la coleccién
que desea desplegar:

¢Desea desplegar <T>odo el archivo ordenado segun el niumero de clasificacion,
<C>ontinuar un reporte anterior desde donde se suspendio o listar sélo una <P>arte
de la coleccion?
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6.5.2.1 Produccién del Reporte de Toda la Lista Topogrifica
Si usted indicé que desea producir un reporte de Todo el archivo, aparecen los siguientes
mensajes seguin haya sido su respuesta a la pregunta de si queria el reporte por pantalla,
impresora o disco:
(a) Si usted seleccioné pantalla, el siguiente mensaje es:
Presione <BARRA> para empezar el reporte 0 <F9> para FINALIZAR

(b) Si usted seleccioné impresora, luego de los mensajes anteriores aparecera:

Prenda la impresora y chequee alineacion del papel,
Presione <BARRA> para empezar el reporte 0 <F9> para FINALIZAR

(c) Si usted selecciono disco, el siguiente mensaje es:
Presione <BARRA> para empezar el reporte 0 <F9> para FINALIZAR

En caso de que en cualquiera de las opciones anteriores su respuesta a la gltima pregunta
haya sido <F9>, se suspenderi la produccién del reporte y regresar al menu.

6.5.2.2 Continuar con un Reporte Anterior de Lista Topografica

Es posible que usted necesite terminar un reporte anterior en el caso de que la impresora se
haya atorado o que haya tenido que detener la impresién por algin otro motivo. Luego de
seleccionar esta opcién (Continuar), MicroDIS le pide ademds de la informacién del caso

anterior, la siguiente:

Numero de Clasificacion para reiniciar reporte .
Ingrese el numero de clasificacion desde el cual desea reiniciar el reporte.

En otras palabras, digite el ltimo numero de clasificacién que se imprimiera. Luego saldra:
Ingrese el numero de la ultima pdgina impresa

Salen ahora los mismos mensajes finales que los indicados en (a), (b) y (c) en la seccion
anterior cuando se seleccionaba Todo el archivo como rango a imprimir.
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6.5.2.3 Listado de Parte de la Lista Topogrifica

Si usted indicé que solamente desea listar una porcién de la coleccion, aparecen los siguientes
mensajes:

Ingrese los caracteres significativos del mimero de clasificacion que
definen la parte de la coleccion a procesarse

Por ejemplo, si usted solamente desea examinar los registros de la misma clase de materia
(indicado normalmente por la primera parte del nimero de clasificacién), digite el codigo de
clase. EIl siguiente mensaje pregunta:

Ingrese el niimero de la ultima pdgina impresa
Usted podrd responder ingresando 0 o presionando <RETURNS> si "no hay ultima pagina".
Salen ahora los mismos mensajes finales que los indicados en (a), (b) y (c) en la seccién

anterior cuando se seleccionaba Todo el archivo como rango a imprimir.

6.5.3 Produccién del Reporte de Registro de Control

El Reporte de Registro de Control o Lista Bibliogrdfica proporciona un listado de todos los
datos que se han afiadido a la base de datos (utilizando ANADIR) o que se han modificado
(utilizando MODIFICAR) desde la tltima vez que se ejecutara este reporte. El uso principal
de esta informacion estd destinada a la correccion y modificaciéon de los registros de la base
de datos.

Por ejemplo, usted podria producir un Reporte de Registro de Control el 1 de enero de 1987.
Durante la siguiente semana, digamos que usted anade cinco registros y modifica dos
registros més. Si usted ejecuta el reporte nuevamente el 8 de enero de 1987, se imprimirdan
siete registros. Si un registro se afade y se modifica, aparecerd solamente una vez en el
reporte,

El reporte puede producirse solamente por la impresora.

Se imprime cada registro en forma individual, con el nombre del campo desplegado a la
izquierda, y seguido por los datos que contiene ese campo. Los campos se despliegan en el
mismo orden en el cual aparecen en las PANTALLAS DE INGRESO DE DATOS No. 1-3.
(Véase Figura 6.26)
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_Figura 6.26

Cédigo Sitio:
No. Clasif.:
No. Copias:
Localizacion:
Tibo Bibo:

i ib.:
p?ftulo:

Seg. Tftulo:
Titulo Serie:
No. de Serie:
Autor 1:
Autor 2:
Autor 3:
Autor 4:
Autor 5:
Paginacioén:
Fecha Pub.:
Idioma 1:
Idioma 2:
Notas:

Descriptores:

ldentificad.

Documento Ingresado:

Fecha MicroDIS - Lista Bibliografica Hora

USAID/WASH
qRUEBA-001

LiB
P

06
Mujeres en la agricul tura

Natignal Academy Working Pepers
No.
A.1.D.

195p.

ND/

ES

EN

Publicado nor Academia Nacional de Ciencia,
Quito, Ecuador

AGRICULTURAL CREDIT

MUJERES EN EL DESARROLLO

ACADEMIA NACIONAL DE CIENCIA
9145678

10/13/87

Cuando usted selecciona este reporte en el MENU DE REPORTES DEL CATALOGO, se

despliegan los siguientes mensajes:

Listado de todo documento nuevo o modificado en el orden ingresado.

¢Desea continuar con este reporte? <S>i/<N>o

ADVERTENCIA: Este reporte se muestra sélo por impresora

Si usted responde "No", regresara al MENU DE REPORTES DEL CATALOGO

Si responde "Si", el siguiente mensaje es:

¢Desea continuar un reporte anterior interumpido? <S>i/<N>o

Si la respuesta es "Si™

Numero de Clasificacion desde el cual reiniciar

Manual MicroDIS - Version 2.2

Catilogo de Documentos / 6-63



Independientemente de si usted desea iniciar o reiniciar el reporte, el siguiente indicador
sera:

Hay en total __ citas de documentos nuevos o modificados.
Prenda la impresora y chequee alineacion del papel.
Presione <BARRA> para empezar el reporte o <F9> para FINALIZAR

Entonces, si su respuesta no es <F9>, se imprime el reporte. Usted tiene la opcion de retener
estos numeros de clasificacion en un archivo temporal para que los pueda volver a imprimir
en formato de Registro de Prueba (por ejemplo, en caso de que se haya atorado la impresora
y no se hayan imprimido todos los registros). De otro modo, se puede borrar el archivo
temporal existente de modo que lleve un control de solamente las nuevas adiciones y
modificaciones para que se impriman la préxima vez que usted utilice este formato de
reporte. Seleccione la opcion deseada cuando aparezca el siguiente indicador:

¢Desea conservar estas citas para que aparezcan en el siguiente reporte del Registro
de Control? <S>i/<N>o

Entonces, podra salir de este reporte y regresar al MENU DE REPORTES DEL CATALOGO.
Nota: En cualquier momento se puede obtener una copia de un registro especifico en el

formato de Registro de Control utilizando las opciones de impresién dentro de BUSCAR.
Primeramente, recupere el registro, luego imprimalo en formato de Registro de Control.
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6.5.4 Produccién_del Reporte de Nuevas Adquisiciones

El Reporte de Nuevas Adquisicioncs lista todos los registros afiadidos a la base de datos del
catdlogo dentro de un lapso de tiempo especificado. Esto incluye tanto los registros afadidos
a nivel local, como los recibidos de otro sitio. El reporte es de especial utilidad como un
medio de avisar a los usuarios sobre los materiales que se han afiadido recientemente ala
coleccién, o que son accesibles mediante red de los de otras colecciones. Si un centro de
informacién elige proporcionar a sus usuarios un catilogo impreso en papel (por ejemplo,
Reportes por Autor, Titulo y/o Palabras Claves) y producido en forma anual o semestral, el
Reporte de Nuevas Adquisiciones puede utilizarse también como suplemento trimestral 0
mensual.

Este reporte puede producirse unicamente por impresora.
Se imprimen los registros individuales por clase de materia en el siguiente formato:

Titulo
Autor
Numero Classification Paginacion Fecha

Para determinar la clase de materia, MicroDIS examina el nimero de clasificacion y lo
compara contra el Archivo Maestro de Prefijos de Numeros de Clasificacion. La descripcion
correspondiente para cada prefijo se imprime como el encabezamiento de la clase de
materias (por ejeinplo, el nimero de clasificacion = AGR-001, tiene como prefijo AGR, y
la descripcion de la clase de materia seria AGRICULTURA). Para activar este mecanismo,
la pantalla de UT/LITARIOS DEL SISTEMA - CONFIGURAR debe indicar el numero de
Digitos Significantes del Nimero de Clasificacion como mayor a cero. Refiérase a la
SECCION 8: UTILITARIOS DEL SISTEMA para mas informacion.

Por ejemplo:

_Figura 6.27

Centro de Desarrollo Informativo
Nuevas Adquisiciones
(Fecha Inicial - Fecha Final)

{AQUI VA DESCRIPCION DE LA CLASE DE MATERIA)
Mujeres en la Agricultura

Academia Nacional de Ciencia
PRUCBA- 001 195p. ND

Cuando usted selecciona este reporte, se desplegari los siguientes mensajes:
Listado de todo documento nuevo por cédigo de sitio/nimero de clasificacidn.
¢Desea continuar con este reporte? <S>i/<N>o

ADVERTENCIA: Este reporte se muestra sélo por impresora
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Si usted responde "Si", el siguiente mensaje pregunta:
¢Tiene su impresora carro <P>equefio 0 <A>ncho?
Titulo para el reporte
Ingrese hasta 50 caracteres para el titulo que ird centrado en el reporte.

Usted deberd dar una respuesta, y luego se le preguntard el Rango de Fechas para los datos
que desea incluir en el reporte:

Ingrese fecha INICIAL del rango (MM /DD /AA) /S

Ingrese la fecha FINAL del rango (MM /DD /AA) S/

Presione <F9> para FINALIZAR.
Esto le da control sobre el periodo de tiempo que desea cubrir en cada reporte (por ejemplo,
semanal, mensual, trimestral). Usted debe ingresar una fecha en el espacio iluminado en la
pantalla, o aparecerd un mensaje de error (por ejemplo, Mes no Vilido, o Dia no Vilido).
El mes y el dia deben ingresarse como dos digitos (por ejemplo 01, nol).

El siguiente mensaje le indica:

Prenda la impresora y chequee alineacion del papel.
Presione <BARRA> para empezar el reporte o <F9> para FINALIZAR

Se le ofrece una posibilidad mas de continuar o salir, Luego, en caso de continuar el
reporte, MicroDIS despliega un contador de cada registro que va imprimiéndose;

Registro que se estd imprimiendo
Cuando termine, se le indica que
Presione la <BARRA> para FINALIZAR.

luego de lo cual se regresa al MENU DE REPORTES DEL CATALOGO.

6.5.5 Produccién del Reporte por Autores

El Reporte por Autores lista todos los registros en la base de datos del catdlogo en orden
alfabético segun los apellidos de los autores (o la primera palabra en los nombres de autores
institucionales). Si el registro del catdlogo identifica mds de un autor para un documento, se
repite el registro en el listado bajo el nombre de cada autor (por ejemplo, si hay cinco
autores, el registro aparece cinco veces).
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La produccién de este reporte para toda la_base de datos puede ser extremadamente
demorosa. (Se recomienda que las instalaciones de MicroDIS con bases de datos que exceden
de los 500 registros se pongan en contacto con el Grupo de Apoyo Técnico de MicroDIS en
Washington, D.C. para mds informacién antes de proceder a ejecutar este reporte.)

Cada registro se despliega en el siguiente formato:

AUTOR (APELLIDO, PRIMER NOMBRE O INICIALES)
Titulo
Cddigo del Sitio Numero de Clasificacion Paginacién

Por ejemplo:

_Figura 6.28

MicroDIS --- Reporte por Autor 09/13/88 Pag.: 1

ASHRAF, MALIK

Case study of on - farm adaptive research at Bida agricul tural

development project, Nigeria
PN-AAU-881 p.190-215 86/02

BADR, MAHMOUD

Small enterprises in Egypt : a study of two governorates
PN-AAU-610 102p.

84/04

Presione <BARRA> para seguir o <F9> para FINALIZAR,

Cuando usted selecciona este reporte en el MENU DE REPORTES DEL CATALOGO, se
despliegan los siguientes mensajes:

Reporte a <P>antalla, <I>mpresora o <D>isco?
Cada una de estas opciones se explica anteriormente én la Seccién 6.5.2. Si usted dirige el
reporte al disco, el nombre de archivo asigrado es CR_AUTH:TXT. Por supuesto puede
cambiarlo y asignar otro nombre al archivo.
Luego, independientemente de su eleccién, se le pregunta:

¢Desea listar <T>oda la coleccion ordenada por autor, <C>ontinuar

un reporte anterior desde un autor especificado, o seleccionar

los registros en base a un rango de <F>echas?

Si elige reiniciar como seria el caso de que la impresora se haya obstruido o usted haya
tenido que interrumpir el reporte, se le indica que:

Ingrese el nombre del autor (puede estar truncado)
desde el cual desea reiniciar este reporte

Ingrese el nimero de la viltima pdgina impresa
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Si decidié producir un reporte por rango de fechas, se le indicara:
Ingrese fecha INICIAL del rango (MM /DD /AA) - S
Ingrese la fecha Final del rango (MM /DD/AA) S
Presione <F9> para FINALIZ /AR

Cuando haya terminado, regrecar al MENU DE REPORTES DEL CATALOGO.

6.5.6 Produccién del Reporte por Titulo

El Reporte por Titulo enumera todos o una porcién de los registros en la base de datos del
catdlogo, ordenados por la primera palabra importante en el titulo.

La produccion de este reporte para toda la base de datos puede ser extremadamente
demorosa. (Se recomienda que las instalaciones de MicroDIS con bases de datos que exceden
de los 500 registros se pongan en contacto con el Grupo de Apoyo Técnico de MicroDIS en
Washington, D.C. para mds informacién antes de proceder a ejecutar este reporte.)
Los registros en este reporte aparecen con el siguiente formato:
Titulo

Autor

Numero de Clasificacién Paginacion Fecha de Publicacién
Por ejemplo véase Figura 6.29.

Cuando usted selecciona este reporte en el MENU DE REPORTES DEL CATALOGO,
aparecen los siguientes mensajes:

Reportes del Catdlogo - Por Titulo

Reporte a <P>antalla, <I>mpresora, 0 <D>isco?

_Figura 6.29
MicroD!S --- Reporte por TITULO 09/13/88 Pag.: 2
Caribbean education development : UWI / USAID primary curriculum
subproject
Griffith, Stafford A.
PD-AAS-560 14p. + attachment 85712

Community integrated nutrition and education centers (CINEC) project :
a head start type program for rural Haiti
PD-AAR-030 34p. + 2 appendices 84/

Presione <BARRA> para seguir o <F9> para FINALIZAR.

y continuan los mensajes como se indica en la seccién 6.5.2 en los puntos (a), (b) y (c) hasta
llegar al mensaje:

¢Desea listar <T>oda la coleccion ordenada por titulo, <C>ontinuar
un reporte anterior desde un titulo especificado, o seleccionar
los registros en base a un rango de <F>echas?
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6.5.6.1 Empezar al Inicio el Reporte por Titulo

Si usted indica que desea listar toda la coleccién, empezando el reporte desde el inicio de la
base de datos, se despliega el mensaje de salida previo al reporte:

Presione <BARRA> para empezar el reporte o <F9> para FINALIZAR

Siga los mensajes posteriores segun lo desplegado en (a) - (c) de la Seccién 6.5.2.

6.5.6.2 Continuar el Reporte por Titulo
Si usted indica que desea continuar un reporte anterior, se despliega el mensaje;

Ingrese el Titulo
(Mdximo los 50 primeros caracteres).

Luego, se le pide;
Ingrese el numero de la ultima pdgina impresa

Siga los mensajes posteriores en la forma indicada en (a) - (c) de la Seccién 6.5.2.

6.5.6.3 Reporte por Titulo en un Rango de Fechas

Si usted desea imprimir dnicamente los titulos afadidos al catilogo durante un lapso
especificado, se despliega el siguiente mensaje:

RANGO DE FECHAS

Ingrese fecha INICIAL del rango (MM/DD/AA) S/
Ingrese la fecha Final del rango (MM /DD/AA) -/
Presione <F9> para FINALIZAR.

Asegurese de afadir los datos en forma de dos digitos en el drea iluminada de la pantalla. Si
se especifican fechas no numéricas o incompletas, aparecerd un mensaje de error.

Luego de especificar el rango de fechas, se despliegan los mensajes, segiin lo indicado en (a)
- (c¢) de la Seccién 6.5.2.
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6.5.7 Produccién del Reporte por Palabras Claves

El Reporte por Palabras Claves produce un listado de toda la base de dacos del catdlogo
ordenada por palabras claves de materia (inicamente los descriptores). Si se han utilizado
diez descriptores para describir el contenido de las materias de un documento, el registro del
catilogo para ese documento apareceri diez veces en este reporte, una vez por cada
descriptor. Los descriptores se despliegan en orden alfabético. Los registros bajo cada
palabra clave estin ordenados por numero de clasificacion.

La produccidn de este reporte para toda la base de datos puede ser extremadamente
demorosa. (Se recomienda que las instalaciones de MicroDIS con bases de datos que exceden
de los 500 registros se pongan en contacto con el Grupo de Apoyo Técnico de MicroDIS en
Washington, D.C. para mads informacion antes de proceder a ejecutar este reporte.)

El formato de los registros sigue el formato del ejemplo presentado a continuacion:

_Figura 6.30
AGRIBUSINESS

Technology and management needs of small and medium agro-industrial
enterprises in Kenya: implications for an international
agro-industrial service center

Wood, Dennis H.

PN-AAM-016 vi, 79p. 81/06

Management training in the lvory Coast : strategy for the Bureau for
Private Enterprise of the U.S. Agency for International Development
Braithwaite, Douglas C.
PN-AAP-990 v, 26p. 83/

Presione <BARRA> para seguir o <f9> para FINALIZAR.

Luego de seleccionar este reporte, se depliega el siguiente mensaje:
Reportes del Catdlogo - Por Palabras Claves
Reporte a <P>antalla, <I>mpresora, 0 <D>isco?

Responda a los mensajes en la forma indicada en (a) - (c) de la Seccién 6.5.2 para responder
a estas opciones, hasta llegar a la pregunta:

¢Desea listar <T>oda la coleccion ordenada por palabras claves, <C>ontinuar un
reporie anterior desde una palabra clave especificada, o seleccionar los registros en
base a un rango de <F>echas?

Siga los mensajes indicadas para estas opciones en la Seccién 6.5.6 anterior.
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6.6 USO DE LOS UTILITARIOS DEL CATALOGO DE DOCUMENTOS

Los "utilitarios" de catalogacién le permiten realizar algunas funciones especiales dentro del
modulo del CATALOGO DE DOCUMENTOS. Estas funciones probablemente se necesitardan
solamente en forma irregular, y es posible que nunca necesite utilizar usar alguna de ellas.
Los utilitarios disponibles para usted se enumeran en el MENU de UTILITARIOS del
CATALOGO de DOCUMENTOS (Figura 6.31).

_Figura 6.31
=s===zzazzzz== MENU DE UTILITARIOS DEL CATALOGO DE DOCUMENTOS ===zzzzs======

Recibir Registro de Documentos
Enviar Registro de Documentos
Cambiar Cédigo Sitio/Numero de Clasificacidn
Arreglar Archivos de Acceso Rapido

FIN

Cada una de estas funciones especiales se describe en detalle en el resto de esta seccién.

6.6.1 Recibir Registros

Utilice este utilitario para cargar citas existentes en disco flexible y enviadas de otra
instalacién de MicroDIS. Si los registros recibidos estin en mds de un disco flexible, repita
nuevamente todo el siguiente proceso para cada disco.

Cuando usted selecciona RECIBIR, MicroDIS despliega la pantalla (véase Figura 6.31b) y
mensajes.

_Figura 6.31a
UTILITARIOS CATALOGACION - RECIBIR

Utilice esta opcién siempre que usted desee afadir registros a
su base de datos provenientes del catalogo de otro sitio con
MicroDIS, o

Usted recibird estos registros en disco flexible, en donde estaran
en un archivo cuya extension generalmente sera .TXT, y cuyo nombre
debe estar indicado en la etiqueta (o en la carta que se adjunte).

Si desea suspender la Recepcidn, Presione <F9> para Finalizar, o si
desea continuar con la Recepcidn, Inserte ahora el Disco.

Ingrese el nombre del archivo que contiene los registros que desea
Recibir y presione <RETURN> para registrar la respuesta provista.

Archivo a Recibir ===z=>
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El formato y la puntuacién para ingresar el nombre del archivo son como sigue:
Unidad de disco: nombre del archivo.extension del nombre del archivo
La extension de tres caracteres del archivo siempre serd .txt. Por ejemplo:

a:caironew.txt
b:redso.txt

Luego de que usted indique el nombre del archivo de datos a cargarse, MicroDIS le dice
cudntos registros van a afiadirse, y despliega el contenido de cada registro, campo por campo,
en la pantalla.

Si el codigo de sitio/numero de clasificacion es idéntico a uno que ya existe en su base de
datos, aparecerd el mensaje intermitente siguiente:

REGISTRO DUPLICADO -- No Aiadido

Este control de duplicacién impide que usted reciba un registro que ya haya enviado a otro
sitio (siempre que ese sitio no haya cambiado el cédigo de sitio/numero de clasificacion).

Si la identificacién es diferente, MicroDIS afiade cada registro a la base de datos del
catalogo y actualiza los correspondientes archivos de acceso ripido. Cuando termina de
procesar todo el conjunto de registros, MicroDIS despliega un mens ije que indica cudntas
citaciones se examinaron, y cudntas fueron anadidas a la base de datos. Luego regresard al
MENU DE UTILITARIOS DE CATALOGACION.

Es importante considerar varios aspectos de este proceso antes de comenzar:
1. Tiempo.

El proceso de afadir los registros y actualizar los archivos de acceso rapido
puede requerir de mucho tiempo. Asegurese de dejar suficiente tiempo para
realizar esta tarea: en una IBM PC/XT, estime por lo menos un minuto y
medio por registro; en una WANG PC, ei iiempo requerido puede ser
ligeramente menor. Cuando se aiade a bases de datos grandes (o sea, mds de
5.000 registros), el proceso demorar mais.

2. Impacto en archivos de acceso rapido y archivos maestros.

Todos los archivos de acceso rdapido se actualizan (de autor, titulo, tipo
bibliografico, palabras claves de materia). Asi, los registros recibidos pueden
recuperarse de la misma manera como los registros locales utilizando
BUSCAR.

Al actualizar el Archivo !faestro de Palabras Claves de Materia, si una
palabra clave aparece en un registro recibido, pero no en el archivo maestro
de palabras claves existente, se afiade la nueva palabra clave al archivo
maestro.
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Los otros archivos maestros locales pertinentes no se modifican (de tipos
bibliograficos, de cédigos de sitio, de prefijos de nimeros de clasificacién).

Si usted desea poder retener el cédigo de sitio original en su base de datos
(para poder identificar el lugar que tiene el documento), asegiirese de afiadir
el codigo de sitio recibido a su Archivo Maestro de Codigos de Sitio de
Instalacion local antes de comenzar el proceso de RECIBIR. De otra manera,
MicroDIS interpretard y registrara el codigo de sitio como NINGUNO
(NONE).

3. Impacto en reportes.

Los registros recibidos aparecerin en todos los reportes aunque no se haya
cambiado el cédigo de sitio al cédigo de sitio local.

Para el Reporte de Nuevas Adquisiciones, los nimeros de clasificacién deben
coincidir con un ingreso en el Archivo Maestro de Prefijos de Numeros de
Clasificacion; de otra manera, los ingresos se enumeraran bajo el
encabezamiento de materia de: Prefijo de Numero de Clasificacién
Desconocido. El Archivo Maestro de Prefijos de Numeros de Clasificacion
puede actualizarse antes o después de recibir los registros.

6.6.2 Enviar Registros

Utilice este utilitario para copiar citas a disco flexible a fin de transferir registros de su
instalacién de MicroDIS a otra. Este proceso crea un archivo ASCII normal que puede leerse
mediante la opcién RECIBIR de MicroDIS, mediante el Sistema de Informacién sobre el
Desarrollo de A.I.D./Washington (utilizando el paquete de programas de MINISIS), o
mediante un programa disefiado especialinente para esta finalidad.

Note que cuando envia registros a otro sitio de MicroDIS, usted dzbera proporcionar a ese
sitio registros copiados a disco flexible :aediante ENVIAR. No sera suficiente una copia de
respaldo de su base de datos (creada con el comando de respaldo del DOS).

Si el nimero_de registros a enviar requerirda de mds de un disco flexible, automdticamente se
le indicard que debe insertar discos adicionales cuando sea necesario.

Cuando se selecciona este utilitario, MicroDIS despliega la siguiente pantalla y mensajes:
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_Figura 6.31¢
UTILITARIOS CATALOGACION - ENVIAR

Utilice esta opcién siempre que usted desee enviar una copia de ciertos

registros de su catdlogo a otro sitio.
Usted puede enviar:

- Todos los registros afiadidos a su catilogo entre un perfodo especffico
como un mes, un trimestre, etc., o,

* Registros identificados en la Ultima bisqueda del catalogo como por
ejemplo los de una determinada materia.

Estos registros pueden copiarse a un archivo sea en disco flexible o en
el disco duro.

MicroDIS preguntard el método que desea utilizarse para seleccionar los
registros a ENVIAR, y luego le suministrara un nombre para el archivo.

¢Desea continuar con la operacién de Enviar? <S»>{/<N>o ====> _

Si usted responde "No", regresard al MENU DE UTILITARIOS DEL CATALOGO.
Si responde "Si", MicroDIS le preguntara:

¢Desea enviar los registro afiadidos a su base de datos dentro de un rango
de <F>echas, o aquellos identificados por su ultima <B>usqueda?

Luego de hacer su seleccion, se despliega la siguiente pantalla;

_Figura 6.31d

Identifique la unidad de disco (A:, B:, C:, etc...), y el nombre del
archivo a donde copiar los registros.  Puede asignar cualquier nombre
de archivo si no sobrepasa los ocho caracteres. Microdis asignara la
extensidén TXT al nombre suministrado. Por ejemplo:

- Para copiar registros a un disco flexible, ingrese:
A:CAIRO  (Unidad de disco A:, nombre de archivo CAIRO.TXT)

- Para copiar registros a un disco duro, ingrese:
C:NAIROBI  (Unidad de disco C:, nombre de archive NATROBI.TXT)

Recuerde que es imperativo el identificar la unidad de disco a usar.

NOTA: Si el numero de registros a ser copiados excede la capacidad de
un disco, se le indicara que ponga discos adicionales.

Si desea suspender el Enviar, Presione <F9> para FINALIZAR; si desea
coplar registros a disco flexible, Inserte ahora el Disco.

Ingrese el nombre del archivo de destino y presione <RETURN> ====>
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Si usted seleccion6 anteriormente la opcién de copiar todos los registros dentro de un
determinado rango de fechas, entonces se le preguntard:

Ingrese fecha INICIAL del rango (MM /DD /AA) /S

Ingrese la fecha FINAL del rango (MM/DD/AA) S _ S

Presione <F9> para FINALIZAR.
Entonces, MicroDIS localiza y despliega el nimero de registros copiados al disco. Cuando
termina, se le indica que presione <BARRA> para regresar al MENU DE UTILITARIOS DE
CATALOGACION.

Saque el o los discos flexibles y pongales rétulcs er que indique los nombres de los archivos.

6.6.3 Cambiar Cédigo de Sitio/Nimero de Clasificaci6én

Este utilitario se utiliza para cambiar el codigo de sitio y/o niimero de clasificacién de los
registros en la base de datos. Por ejemplo, este proceso puede utilizarse para recatalogar un
elemento de su propia colecciéon (por ejemplo, cambiar o corregir un numero de
clasificacién), o para copiar del catilogo utilizando un registro recibido de otro sitio.

Cuando se selecciona este utilitario, MicroDIS despliega el siguiente mensaje:

Ingrese el Codigo del Sitio y Niumero de Clasificacion
del documento que desea recatalogar y presione <RETURN>

Codigo del sitio:
No. Clasificacion:

Presione <F9> para FINALIZAR.

Si no se encuentra la combinacién indicada de cédigo de sitio/ntimero de clasificacion,
MicroDIS despliega un mensaje de error y repite la indicada "solicitud de identificacién del
registro”. Es posible que usted haya cometido un error tipografico al ingresar el numero.

Si se encuentra el registro especificado, MicroDIS despliega el registro en forma parcial para
que usted pueda verificar que efectivamente el registro coincide con el documento que desea
recatalogar.

Si usted responde "No" a la pregunta sobre confirmacién al pie de la pantalla, MicroDIS
borra la pantalla y vuelve a desplegar la "solicitud de identificacion del registro”,
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_Figura 6.32
El documento existente es:
CODIGO SITIO: USAID/WASH No. CLASIFICACION: PD-AAT-466
AUTOR 1: Dalmat, Michael E.
AUTOR 2: Burton, Nadine
AUTOR 3: Friedman, Jar S. i . A .
TITULO: Rapport fimal : evaluation des services de planning familial prepar
e pour le Ministere de la Sante Publique et des Affaires Sociales du Mali

NUM COPIAS: LOCALIZACION: .
FECHA PUB: 81/09 PAGINACION: 43p. + 6 appendices

¢Desea cambiar el CODIGO DEL SITIO/NUMERO DE CLASIFICACION? <S>{/<N>Q ====

Si usted responde "Si", MicroD!S despliega lo siguiente:

El cidigo del sitio actual es

Nuevo Cédigo del Sitio

El numero de clasificacion actual es

Nuevo No. Clasificacion

Debe ingresarse un nuevo cédigo de sitio s6lo en mayusculas, y debe coincidir con un ingreso
en el Archivo Maestro de Cédigos de Sitio de Instalacion. Si no se cumple cualquiera de
estas condiciones, MicroDIS asignardi NINGUNO (NONE) como el cédigo de sitio.

Si usted ha configurado su instalacién para verificar los Digitos Significantes de Niumero de
Clasificacion (véase UTILITARIOS DEL SISTEMA - CONFIGURAR), se verificara el
nimero de clasificacién recién asignado contra el Archivo Maestro de Prefijos del Nimero
de Clasificacion. Si el nuevo nimero de clasificacion no coincide con ningun ingress en ese
archivo, MicroDIS indicard que usted ha asignado un prefijo no valido de numero de
clasificacion.

La informacién suministrada se verifica entonces para asegurar que sea exclusiva la

combinacion de cédigo de sitio/numero de clasificacion. Si no es asi, aparec:rd el mensaje
de error:

Nuevo numero de clasificacion no valido. Ya existe.
¢Desea reingresar nuevo nimero de clasi ficacion? <S>i/<N>o

Si se acepta el nuevo codigo de sitio/numero de clasificacion ingresado, MicroDIS recataloga
el registro y despliega los siguientes mensajes:

El documento ha sido recatalogado.
Presione <BARRA> para seguir ...

Al continuar, MicroDIS vuelve a desplegar el mensaje de "solicitud de identificacién de
registro”.
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6.6.4 Verificar la Integridad de los Archivos de Acceso Ripido.
6.6.4.1 Descripcién del Propésito y Uso del Utilitario

Este utilitario verifica que los contenidos de los archivos de acceso ripido se combinen con
los contenidos de los campos asociados en la base de datos del catdlogo; y, que las entradas
en los archivos de acceso ripido sean almacenadas de la manera mis eficiente.
Especificamente, se asegura que todos los autores, tipos bibliograficos, palabras claves y
palabras de titulo en la base de datos del documento aparezcan en los archivos de acceso
ripido correspondientes, y que todas las entradas en los archivos de acceso rapido se
combinen y estén correctamente unidas a los registros en la base de datos del catdlogo. Si
una entrada al archivo de acceso rda-~ido falta, ésta es afiadida. Si una entrada en un archivo
de acceso rdpido estd unida incorrectamente a un registro, esa union es removida. Los
archivos de acceso rapido verificados resultantes pueden ser entoncas "comprimidos" para
remover cualquier entrada al archivo de acceso rapido que ya no esté unida a NINGUN
registro, y almacene las entradas restantes de la forma mas eficiente.

Mientras MicroDIS trabaje correctamente, el uso de este utilitario es opcional. Se sugiere
utilizarlo: (1) como procedimiento de mantenimiento anual o semi-anual; o, (2) previo a la
impresion de los Reportes de Autor o Reportes de Palabras Claves (ver Seccién 6.5). La
primera opcién asegura que ningun nombre de autor o palabra clave sea listada en los
reportes que no tienen citas bibliogrdficas correspondientes. (Por ejemplo, si usted vig el
archivo de acceso rdpido de autor a través del CATALOGO - BUSQUEDA, usted vera una
entrada que muestre: 0 Rondinelli, Dennis. Esto significa que en algin momento fue anadido
un registro de catilogo con este nombre de autor, y luego, el registro fue borrado
subsecuentemente o el nombre del autor fue modificado. La entrada de acceso rapido no est4,
de este modo, unida a ningun registro. Al imprimir un Reporte de Autor, el nombre
Rondinelli, Dennis sera listado, pero no aparecerai ningin registro bajo el nombre).

La segunda situacion en la cual este utilitario puede ser usado es cuando los archivos de
acceso rdpido han sido dafiados por algin motivo (p.e., por una falla eléctrica), y no vuelven
a aparecer unidos correctamente al registro de base de datos del catidlogo, este utilitario
puede entonces crear nuevamente los archivos de acceso rapido directamente de los registros
de catdloge. Note que en muchos casos, este tipo de problema puede ser corregido utilizando
los UTILITARIOS DEL SISTEMA - utilitario de RECONSTRUCCION, o restaurando la
ultima copia de respaldo. Si esas opciones no funcionan, entonces use este utilitario para
tratar de resolver el problema.

Note que ya sea usando este utilitario como mantenimiento de rutina o para corregir algin
daiio en los archivos de acceso rapido, MicroDIS requerird de algun tiempo para completar
todas las operaciones en el utilitario de todos los archivos de acceso rdpido. EI tiempo
requerido se incrementa a medida que se incrementa la base de datos.

Debido al tiempo requerido para completar algunas de las operaciones de verificacion de los
archivos de acceso ripido, el proceso se divide en tres pasos:

(1) Revision de los registros de documentos contra el archivo de acceso rapido
(afiade las entradas que falten).

(2) Revision del archivo de acceso rapido contra los registros de documentos
(borra las uniones incorrectas a los registros).

3) Compresién de los archivos de acceso rapido (borra las entradas sin uniones y
reorganiza ¢l almacenamiento de las entradas),
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Posteriormente, cada operacién puede ser usada contra un archivo de acceso rdpido a la vez

1) Autor

2) Tipos Bibliogrificos
3) Palabras Claves

(4) Palabra Titulo

Es recomendable que cualquiera de estas operaciones sea utilizada una a la vez, cuando no se
necesite MicroDIS para accesos de rutina y, que las tres operaciones sean completadas para
un archivo de acceso rapido antes de continuar al siguiente. Es posible parar entre
operaciones, pero no es recomendable interrumpir una operacion (de lo contrario, habra que
empezar nuevamente).

6.6.4.2 Cémo Trabaja el Utilitario

Si selecciona esta opcién del MENU DE UTILITARIOS DEL CATALOGO, el siguiente sub-
menu aparecerd en la parte inferior izquierda de la pantalla (Figura 6.33a).

_Figura 6.33a
ssszsz=ss==22= MENU DE UTILITARIOS DEL CATALOGO DE DOCUMENTOS ======cz=zzzzz=s

Recibir Registro de Documentos
Enviar Registro de Documentos
Cambiar Codigo Sitio/Numero de Clasificacidn
Arreglar Archivos de Acceso Rapido

FIN

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

Qué utilitario de Acceso Rapido?

DOCUMENTO --> Acceso Rapido
Acceso Répido --> DOCUMENTO
Comprimir Archivos Acceso Ranido

SALIR
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Si selecciona una de las tres operaciones, otro sub-ment aparecerd en la parte inferior derecha
de Ia pantalla (Figura 6.33b).

_Figura 6.33b
mazzzaszzz=ss= MENU DE UTILITARIOS DEL CATALOGO DE DOCUMENTOS ===szs=zzcssa=

Recibir Registro de Documentos
Enviar Registro de Documentos
Cambiar Cédigo Sitio/Numerc de Clasificacién
Arreglar Archivos de Acceso Rapido

FIN

Qué utilitario de Acceso Rapido? Qué Archivos de Acceso Rapido?
DOCUMENTO --> Acceso Rapido Autor
Acceso Rapido --> DOCUMENTO Tipo Bibliografico
Comprimir Archivos Acceso Rapido Clave de Materia
Palabra de T{tulo
SALIR
== SALIR

Si selecciona la primera operacion (DOCUMENTO - Acceso Rdépido), aparecerdn los
siguientes mensajes:

Este utilitario lee el archivo del DOCUMENTO y verifica que los contenidos existan
en el archivo de acceso rdpido seleccionado. Los Indices deberdn ser reconstruidos y
respaldada la base de datos antes de correr este utilitario.

Presione <BARRA> 0 <F9> para SALIR.

Desea un archivo de registro de correcciones y
mensajes generados? <S>i/<N>o

Este archivo de registro es un listado de todas las correcciones realizadas, incluyendo el
numero de clasificacién de cada registro y el cambio asociado. Esta lista serd capturada en
un archivo de DOS (el cual puede ser imprimido subsecuentemente o mostrado en la
pantalla). El nombre de archivo siempre empieza con la letra T, seguida de la hora en la
que se crea el archivo, y de la extensién .LOG. Por ejemplo, un archivo creado a las 2:25
p.m. tendrd la etiqueta: T142501.LOG.

De esta forma, si responde "Si" a la pregunta anterior, se leers el siguiente mensaje:
El archivo de registro a ser creado tendrd el nombre ... T142501.LOG
Y serd colocado en el disco actualmerte en uso ... C

El archivo serd borrado si no hay registros generados.

Presione <BARRA> para continuar
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Una vez que continie, MicroDIS muestra una serie de lineas que le indican el estado de la

operacion:

Numero de registros en archivo

Numero de registro actual

Numero de registros corregidos

Procedimiento terminado

Presione la barrz cspuciadora parn cominuar
14 P

Un proceso similar se sigue para las otras dos operaciones (ACCESO RAPIDO - Documente

y Comprima los Archivos de Acceso Rapido).
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SECCION 7:
SECCION DE REFERENCIA

7.0 INTRODUCCION

La SECCION DE REFERENCIA contiene informaci6n sobre otros recursos y publicaciones
que pueden ser de interés para usuarios que trabajan en el desarrollo economico. A
diferencia de los demas modulos de MicroDIS, la informacién contenida en la SECCION DE
REFERENCIA se mantiene en archivos de texto mas bien que en basss de datos. Se logra el
acceso a estos archivos mediante las opciones enumeradas en el MENU DE LA SECCION DE
REFERENCIA (Figura 7.1).

_Figura 7.1

== SECCION DE REFERENCIA

Noticias Generales
Otras Fuentes de Informacién
Publicaciones del CDIE
Referencias para Directores de Proyectos
Mantener Noticias Generales

FIN

........

Leer novedade

Seleccione NOTICIAS para leer sobre acontecimientos relativos a MicroDIS o el centro de
informacion local. Pueden cambiarse en cada sitio las noticias segin se desee utilizando la
funcion de MANTENER NOTICIAS.

Seleccione OTRAS FUENTES para leer descripciones de varias otras fuentes de informacién
disponibles a través del Centro para Informacién y Evaluacién sobre el Desarrollo (CDIE) de
la A.LLD.

Seleccione PUBLICACIONES DEL CDIE para ver una lista de reportes evaluativos
producidos por el Centro para Informacior, y Evaluacién sobre el Desarrollo (CDIE) de la
A.LD.

Seleccione REFERENCIAS PARA DIRECTORES DE PROYECTO para leer sintesis de Ia
experiencia de la A.LD. con relacién a temas determinados.

Seleccione MANTENER NOTICIAS para actualizar la informacién contenida en el archivo
de NOTICIAS.
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7.1 NOTICIAS

El archivo de NOTICIAS puede utilizarse como "servicio de recortes de prensa", como
tablero de noticias, o como lo que usted desee. La informacién contenida en este archivo
estd totalmente bajo el control de cada instalacién de MicroDIS.

Cuando selecciona NOTICIAS, la informacién contenida en el archivo de texto asociado se
despliega en la pantalla. Para avanzar o retroceder a través del texto, utilice los comandos
enumerados en el menu de la parte inferior de la pantalla (Figura 7.2).

_Figura 7.2

| Continuar | Regresar | Adelante % Pagina | Imprimir | FIN |

Incluso puede imprimirse el archivo.

Cuando usted haya terminado de leer el texto y eliga Fin (salir), MicroDIS le regresa al
menu de la SECCION DE REFERENCIA (Figura 7.1).

7.2 OTRAS FUENTES

La seccion OTRAS FUENTES contiene descripciones de otros servicios y recursos
informativos disponibles mediante el Centro para Informacién y Evaluacion sobre- el
Desarrollo (CDIE) de la A.LD. Estos servicios estan disponibles al personal y contratistas de
la A.LD., y para organismos relacionados con el desarrollo en los paises anfitriones. Los
temas estin enumerados en una tabla de contenidos (Figura 7.3).

_Figura 7.36

Reference Desk - Table of Contents

OTHER SOURCES OF INFORMATION
01. Abour CDIE
02. Document Acquisitions
03. Agr. Technical Inquiry Service
04. AID Library
05. AID's Evaluation System
06. Development Information System
07. Economic and Social Data Srvcs.
08. MicrobIS
09. Non-AID Sources of Information
10. Obtaining Docs. or Publications
11. Publications
12. Research & Reference
13. Technical Assistance

Presione <F9> para FIN, seleccién: __

Para leer sobre uno de los temas, digite el nimero correspondiente de la tabla de contenidos
luego del indicador de seleccion.

Se despliegan luego del texto y en la parte inferior de cada pantalla varias opciones que le
permiten examinar el texto hacia adelante o atras (Figura 7.2) o imprimirlo.

Cuando usted haya terminado con el texto y decida salir (Fin), MicroDIS le regresa a la
Tabla de Contenidos, de la cual podra seleccionar otro tema o salir (Fin) de nuevo al MENU
DE LA SECCION DE REFERENCIA.
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7.3 PUBLICACIONES DEL CDIE

El Centro para Informacién y Evaluacién sobre el Desarrollo (CDIE) de la A.LD. prepara y
emite varios tipos de reportes de evaluacién. Estos no son evaluaciones de proyectos
especificos de la A.I.D. sino de la experiencia de la Agencia en sectores seleccionados del
desarrollo.

PUBLICACIONES DEL CDIE contiene una lista de estos reportes por temas, asi como
informacion sobre cémo pedirlos. Seleccione los temas de interés digitando el numero
correspondiente luego del indicador de seleccion:

_Figura 7.4
Reference Deck - Table of Contents
CDIE PUBLICATIONS
01. How to Order Publications 11. Population/Family Planning
02. Agriculture 12. Private Sector
03. Country Studies 13. Private Voluntary Organizations
04. Development Management 14. Program Design & Evaluation
05. Education 15. Roads
06. Energy 16. Rural Area Development
07. Food Aid . 17. Small-Scale Enterprises
08. Health/Nutrition 18. Technology Transfer
09. Institution Building 19. Water
10. Local Government 20. Women in Development
Presione <F9> para FIN. seleccién: __

Se despliegan luego del texto en la zona inferior de cada pantalla varias opciones que le
permiten examinar el texto hacia adelante o atrds (Figura 7.2) o imprimirlo.

Cuando usted haya terminado con el texto y decida salir (Fin), MicroDIS le regresa a la
Tabla de Contenidos, de la cual podra seleccionar otro tema o salir (Fin) de nuevo al MENU
DE LA SECCION DE REFERENCIA (Figura 7.1). :
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7.4 REFERENCIAS PARA DIRECTORES DE PROYECTO

Las REFERENCIAS PARA DIRECTORES PROYECTO incluyen todo el texto de reportes
seleccionados, preparados por el Centro para Informacién y Evaluacién sobre el Desarrollo
(CD'F) de la A.LLD. Estos reportes proporcionan informacién complementaria sobre temas

seleccionados. Los temas actualmente disponibles se enumeran en el Meni de Seleccion de
RDP (Figura 7.5).

_Figura 7.5

SECCION DE REFERENCIA - REFERENCIAS PARA DIRECTORES PROYECTO

1. Contraceptive Social Marketing
2. Credit Progs for Small Farmers

Presione <F9> para FIN seleccién: _

Luego de la seleccion de un tema, se despliega la Tabla de Contenidos para el texto, como
en el ejemplo presentado a continuacion (Figura 7.6).

_Figura 7.6

Reference Desk - Table of Contents

OTHER SOURCES OF INFORMATION

01. About CDIE
02. Document Acquisitions
03. Agr. Technical Inquiry Service
04. AID Library
05. AID's Evaluation System

" 06. Development Information System
07. Economic and Social Data Srves.
08. MicroDIs
09. Non-AID Sources of Information
10. Obtaining Docs. or Publications
11. Publications
12. Research & Reference
13. Technical Assistance

Presione <F9> para FIN. seleccién: __

Luego, MicroDIS despliega el texto que usted haya solicitado. (La informacién contenida en
las referencias es producida y mantenida por el CDIE. Esta oficina proporcionarid nuevas
referencias y actualizaciones de las referencias antiguas cuando estén disponibles.)

Se despliegan al fondo de cada pantalla varias opciones que le permiten examinar el texto
hacia adelante o atras (Figura 7.2) o imprimirlo.

Cuando usted haya terminado con el texto y decida salir (Fin), MicroDIS le regresa a la
Tabla de Contenidos, de la cual podra seleccionar otra seccién para examinarla, o salir (Fin)
de nuevo al MENU DE LA SECCION DE REFERENCIA.
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7.5 MANTENER NOTICIAS

Para crear o actualizar la informacion contenida en las NOTICIAS, es necesario utilizar un
proceso de dos pasos.

1. Digite el texto utilizando cualquier programa de procesamiento de palabras
que le permita convertir el archivo desde/hacia el formato ASCII (Cdédigo
Normalizado Americano para el Intercambio de Informacién).

2. Utilice la opcién de MANTENER NOTICIAS para importar el archivo a
MicroDIS.

Para incorporar el archivo de texto a MicroDIS, seleccione RECIBIR ARCHIVO DE
NOTICIAS del siguiente menu (Figura 7.7).

_Figura 7.7

MANTENIMIENTO SECCION DE REFERENCIA ======z===z=zz==zz==

Enviar Archivo Noticias
Recibir Archivo de Noticias

FIN

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

Convertir archivo de noticias a tipo texto para modificacién o envio

Usted no necesitard la opcion de ENVIAR ARCHIVO DE NOTICIAS si mantiene y retiene
su archivo original realizado con el procesador de palabras. Cuando desee actualizar la
informacién en MicroDIS, simplemente corrija el archivo con su procesador de texids e
importe (RECIBIR) el texto actualizado en la seccion de referencia de MicroDIS.

7.5.1 Seccién de Referencia - Enviar Archivo de Noticias

_Figura 7.8

== MANTENIMIENTO SECCION DE REFERENCIA ====z=z=zzzcz====zz=

Enviar Archivo Noticias
Recibir Archivo de Noticias

FIN

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

Seleccione un archivo para
enviar

NOTICIAS

FIN sin enviar

Si usted desea corregir o modificar el texto contenido en el archivo de NOTICIAS, y no
tiene copia del archivo original realizado con su procesador de palabras en formato texto,
necesita utilizar ENVIAR para convertir el texto en archivo ASCII de nuevo (y de ahi en un
documento para su procesador).
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Para volver a convertir el archivo de noticias en un archivo ASCII, responda a los siguientes

indicadores.
MicroDIS despliega la siguiente pregunta:

Tipee el nombre completo del archivo tipo texto de destino,

incluyendo letra de la unidad de disco, nombre y extension o presione

<F9> para suspender

Por ejemplo, A:noticias.txt. Esto le proporcionaria un archivo ASCII en el disco flexible
(unidad de disco A), con el nombre de noticias.txt, el cual podria convertirse entonces en
documento legible por su procesador de palabras para realizar las modificaciones necesarias.

(Nota: Es posible modificar el archivo directamente utilizando EDLIN,
DOS, pero esto es incomodo y no recomendable.)

el editor de linea de

Luego de la conversion del archivo de MicroDIS, se vuelve a desplegar el MENU DE

MANTENIMIENTO DE LA SECCION DE REFERENCIA (Figura 7.7).

7.5.2 Seccién de Referencia - Recibir Archivo de Noticias

_Figura 7.9

MANTENIMIENTO SECCION DE REFERENCIA

Enviar Archivo Noticias
Recibir Archivo de Noticias

FIN

.......

Seleccione un archivo para
recibir

NOTICIAS

FIN sin recibir

. Para incorporar un archivo de texto ASCII que contiene NOTICIAS en MicroDIS, responda

a los siguientes indicadores.
MicroDIS despliega la siguiente pregunta:

Tipee el nombre completo del archivo tipo texto de origen,

incluyendo letra de la unidad de disco, nombre Y extension, o presione

<F9> para suspender

Por ejemplo: A:noticias.txt. Esto traeria un archivo ASCII con el nombre de noticias.txt
desde el disco flexible (en la unidad de disco A) y lo incorporaria en MicroDIS.

Cuando esté terminado este proceso, MicroDIS vuelve a desplegar el MENU DE

MANTENIMIENTO DE LA SECCION DE REFERENCIA (Figura 7.7).
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SECCION 8:
UTILITARIOS DEL SISTEMA

8.0 INTRODUCCION

La mayoria de los médulos de MicroDIS son independientes: cada uno incluye funciones
para afiadir, modificar y ver datos asociados con ese :iodulo. Sin embargo, los
UTILITARIOS DEL SISTEMA son funciones para prop6sitos especiales, e inciden en mas
de un moédulo.

Normalmente, unicamente el gerente del sistema de MicroDIS o la persona responsable del
mantenimiento global de MicroDIS tendra acceso a estos utilitarios especiales. Los utilitarios
podrdn utilizarse inicamente si se ingresa la clave correcta de acceso al sistema cuando se
entra a MicroDIS.

El MENU DE UTILITARIOS DEL SISTEMA enumera las funciones disponibles (Figura
8.1).

_Figura 8.1
s=SSSzoossszsssssssSooasacs MENU UTILITARIOS DEL SISTEMA

Mantener Archivos Maestros
Reconstruir Indices
Configurar Sistema
Estado del Sistema

FIN

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

Seleccione MANTENER para ver, afiadir, modificar o borrar los datos ingresados en
cualquiera de los archivos maestros.

Seleccione RECONSTRUIR cuando sea necesario volver a crear archivos de indices para
MicroDIS, como por ejemplo si los mensajes de error indican que MicroDIS no puede
localizar algunos datos especificados.

Seleccione CONFIGURAR para cambiar cualquiera de las caracteristicas sobre la forma en
que estd instalado MicroDIS en su sitio, como por ejemplo para cambiar la clave.

Seleccione ESTADO DEL SISTEMA para averiguar el tamafio de las bases de datos y
archivos de indices.

Manual MicroDIS - Versién 2.2 Utilitarios del Sistema / 8-1



8.1 MANTENER ARCHIYOS MAESTROS

Seleccione el utilitario de MANTENER del MENU DE UTILITARIOS DEL SISTEMA para
anadir, modificar, borrar o examinar los contenidos de cualquiera de los archivos maestros
de MicroDIS.

Los archivos maestros comprenden listas de cédigos, siglas o palabras claves de materia, que
son definidas y aprobadas por cada instalacién. Los archivos se utilizan para validar datos
en ciertos médulos durante su ingreso a MicroDIS, para permitir que MicroDIS decodifique
(o amplie completamente) las palabras de ciertos c6digos o mensajes durante operaciones de
impresién y despliegue, o para ayudar a mejorar la eficiencia de MicroDIS especificando
ciertas palabras que no necesariamente deben almacenarse en los archivos de acceso rapido.

Algunos archivos, como el Archivo Maestro de Palabras Insubstanciales o
Limites de Titulo, se utilizan unicamente con un solo médulo (CATALOGO DE
DOCUMENTOS), mientras que otros, como el Archivo Maestro de Codiges de Actividades
del Registro Diario, se utilizan con varios médulos (CIRCULACION, REGISTRO DIARIO,
CATALOGO DE DOCUMENTOS ).

Se instala MicroDIS con algunos datos iniciales o sugeridos en cada archivo maestro. Sin
embargo, antes de implementar MicroDIS, deben revisarse los contenidos de los archivos
como parte del procedimiento de instalacién para borrar los ingresos inapropiados y afadir
codigos, siglas, etc. locales.

Posteriormente, cada sitio de MicroDIS puede afiadir, modificar o borrar los contenidos de
cada archivo maestro para adaptarlo a sus necesidades locales. Es importante que el gerente
del sistema de MicroDIS esté consciente del impacto de cualquier actualizacién de los
archivos maestros. Pueden en cualquier momento desplegarse los contenidos de los archivos
maestros sin afectar al archivo.

Es necesario mantener y actualizar unicamente los archivos maestros que se relacionan con
los médulos y funciones especificos que utiliza su sitio.

8.1.1 Vision General de los Archivos Maestros

Para mantener o ver cualquier archivo maestro, primero debe seleccionar el archivo deseado
del MENU DE MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS MAESTROS (Figura 8.2).

_Figura 8.2

MENU DE MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS MAESTROS =======sczoz==

Serie/Autores Siglas
Cédigo Tipo Bib.
Prefijos - No. Clasif.
Registro Diario - Cédigos
Instalacién - Céd. Sitio
Avisos de Mora - Mensajes
Materia - Palabras Claves
Titulo - Palabras Limite
Usuarios - Afil. Cédigos

FIN
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Archivo Maestro de Siglas de Series/Autor

El archivo de Siglas de Series/Autor contiene dos campos: una sigla y su valor expandido (o
sea, el nombre completo del autor o el titulo completo de la serie). MicroDIS se :efiere a
este archivo cuando usted utiliza CATALOGO DE DOCUMENTOS para afiadir, modificar o
buscar registros de la base de datos del catilogo.

La lista tiene tres finalidades principales: (1) asegurar consistencia en la forma de almacenar
y desplegar los nombres de autores y titulos de serie largos, (2) permitir brevedad cuando se
digita un nombre de autor o titulo de serie que se repite frecuentemente, y (3) ayudar a
evitar posibles frustraciones durante las busquedas por la base de datos si no se sabe el
nombre exacto de un autor institucional o titulo, o si es fdcil equivocarse en su ortografia.

Para cada nombre de un autor/auspiciador institucional (por ejemplo, la Agencia de los
Estados Unidos para el Desarrollo Institucional), o cada titulo de serie (por ejemplo, Africa
Economic Digest) pueden aparecer una o mds siglas comunes en el archivo. Por ejemplo:

AED = Africa Economic Digest
AID = Agencia de los EEUU para el Desarrollo Internacional
CGIAR = Grupo Consultivo en Investigacion Agricola Internacional

IFPRI Instituto Internacional de Investigacion en Politicas Alimentarias
USAID = Agencia de los EEUU para el Desarrollo Internacional

Puede ser util ingresar mds de una sigla por institucién si frecuentemente se hace referencia
a un autor institucional usando mads de una sigla (por ejemplo, AID, USAID) o si la sigla
varia en inglés/francés/espaiol (por ejemplo, CDIE, CIED). En este caso, cualquiera de las
siglas alternativas puede utilizarse durante el ingreso de datos, su modificacién o busqueda,
pero MicroDIS siempre decodificard la sigla para producir el mismo nombre completo
cuando almacena o despliega el registro.

Cuando afade, modifica o elimina datos de este archivo maestro, considere los efectos en la
base de datos del catdlogo. Recuerde que es el valor de la sigla (el nombre completo del
autor o el titulo completo de la serie) segun fuera definido en el momento del ingreso de los
datos el que efectivamente se almacena en el registro del catdlogo, y no la sigla misma. Por
tanto, en cualquier momento que usted cambie el valor de una sigla, el nombre/titulo
almacenado en los registros de catilogo se cambiarad unicamente en los registros ingresados
posteriormente.

Por ejemplo, si el nombre de un autor institucional se cambia (por ejemplo, de "Volta Alta.
Ministerio de Finanzas" a "Burkina Faso. Ministerio de Finanzas"), no se puede alterar a
nivel global la forma en que consta ese nombre en los registros ya ingresados a la base de
datos al simplemente cambiar el valor de la sigla en el archivo maestro.

Asimismo, si usted crea una sigla para un nombre o titulo de serie que ya consta en uno o
mds registros en la base de datos del catdlogo, el nombre/titulo siempre se decodificari e
ingresara en forma consistente en el futuro, pero cualesquier registros existentes seguira con
el nombre o titulo en la forma ingresada anteriormente, incluyendo cualesquier
inconsistencias o errores tipograficos. Asi, puede resultar util examinar el Archivo Maestro
de Siglas de Series/Autor (utilizando la Tecla de Funcién <F2> en la funcién de adadir o de
buscar bajo el CATALOGO DE DOCUMENTOS) para identificar cualquier inconsistencia
anterior, y luego modificar cualesquier registros afectados.
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La afiadidura de una sigla alternativa, o la modificacién del valor (nombre/titulo completo)
para una sigla que ya aparece en el archivo no presentan ningin problema, ya que se
almacena el mismo nombre/titulo usando cualquiera de las siglas (por ejemplo, AID o
USAID).

Finalmente, antes de borrar una sigla antigua, considere si usted necesitard retenerla como
una manera rdpida de busqueda en base al nombre anterior de un autor o serie,

Archivo Maystro de Cédigos de Tipo Bibliogréfico

El archivo de Cédigos de Tipo Bibliogrdfico contiene dos campos: un c6digo numeérico de
tipos bibliograficos y su correspondiente descripcion expandida. MicroDIS hace referencia a
este archivo cuando usted utiliza las funciones de afadir, modificar y buscar del
CATALOGO DE DOCUMENTOS.

Un codigo de tipo bibliografico se utiliza para identificar y recuperar documentos del mismo
tipo légico. Por ejemplo, una lista de tipos bibliograficos puede contener cédigos que
designan enciclopedias, reportes anuales, disertaciones, o directorios, asi como varios tipos de
documentaciéon (memorias de conferencias, articulos de revistas profesionales) y reportes
sobre proyectos (por ejemplo, documentos de disefio, evaluaciones).

MicroDIS est4 instalado con algunos codigos ya cargados en este archivo. Estos codigos se
derivan de la lista de codigos de tipos bibliograficos oficiales de la Agencia de los Estados
Unidos para el Desarrollo Internacional (A.LD.). Estos tipos bibliograficos se utilizan por la
A.LD. para documentacion de las politicas, programas y proyectos de la Agencia en la base
de datos que se llama Sistema de Informacién para el Desarrollo (DIS). No todos estos
cédigos son apropiados para toda coleccion local; el gerente del sistema MicroDIS debe
revisar la lista y decidir si acepta los cédigos tal como estdn, modifica la lista, o utiliza un
conjunto completamente nuevo de tipos bibliograficos.

Idealmente, una lista de tipos bibliograficos podria crearse al hacer la instalaciown y ser
aplicable a la base de datos de documentos para siempre. Sin embargo, es seguro que de
tiempo en tiempo serdn necesarios algunos cambios.

La adicién de un nuevo cédigo de tipo bibliogriafico no afectard la integridad de su base de
datos del catdlogo, pero debera revisar y modificar a nivel individual las citas recuperadas
por cualquier cédigo relacionado que podrian representarse mejor con este nuevo cédigo.

A diferencia de las siglas de series/autor, los codigos de tipo bibliogrdfico se almacenan
directamente en registros del catilogo y nunca se decodifican. Por tanto, usted puede
modificar la descripcién (el nombre decodificado del tipo bibliografico) sin preocupacién de
que esto afecte la consistencia de los datos.

Borre los codigos unicamente luego de estar seguro de que ningun documento estd catalogado
con ese tipo bibliografico. Revise el .irchivo de Acceso Rapido para Tipos Bibliogrdficos
mediante las funciones de anadir o buscar del CATALOGO DE DOCUMENTOS para ver si
algun registro contiene el tipo bibliogrifico que usted desea borrar. Si trata de modificar un
documento utilizando un cédigo de tipo bibliografico inexistente o borrado, se desplegara un
mensaje de error.
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Archivo Maestro de Prefijos del Numero de Clasificacion

El archivo de Prefijos del Numero de Clasificacion contiene dos campos: un prefijo
(principales cédigos de clases de materias) y su valor expandido o nombre descriptivo.
MicroDIS se refiere a este archivo cuando se utilizan los utilitarios de aitadir o catalogar del
CATALOGO DE DOCUMENTOS (cambiar cédigo de sitio/numero de clasificacioén) y
funcion de reporte (nuevas adquisiciones).

MicroDIS utiliza este archivo (1) para validar tantos caracteres en el campo de nimero de
clasificaciéon de la base de datos del catalogo como se especifiquen en el campo de Digitos
Significantes del Numero de Clasificacion de la funcion CONFIGURAR de UTILITARIOS
DEL SISTEMA, y (2) para crear encabezamientos de materia en el Reporte de Nuevas
Adquisiciones para cada clase principal de materia. Ambos usos son opcionales,

Para establecer cualquiera de estas opciones:

1. En el utilitario de CONFIGURAR de UTILITARIOS DEL SISTEMA de
MicroDIS, digite el numero de caracteres del numero de clasificacion ( Digitos
Significantes del Numero de Clasificacion) que deben validarse o
decodificarse, mdaximo seis caracteres.

2. Luego, para cada clase principal de materia, afiada una entrada en el Archivo
Maestro de Prefijos de Numeros de Clasificacion. Los encabezamientos de
materia que usted especifique como el "valor" o descripcion, es lo que se
imprimirda como encabezamiento de materia para todos los materiales que
comiencen con ese prefijo de niicero de clasificacion en el Reporte de Nuevas
Adquisiciones. Estos encabezamientos de materia pueden revisarse en
cualquier momento sin afectar otros aspectos 0 campos.

Si usted no desea utilizar ninguna de estas opciones:

1. "Ponga los Digitos Significantes de Nimero de Clasificacion como cero
utilizando la funcion de CONFIGURAR de UTILITARIOS DEL SISTEMA.

2. Deje en blanco el Archivo Maestro de Prefijos de Numeros de Clasificacion.

Archivo Maestro de Ciodigos de Actividades del Registro Diario

El archivo de Cddigos de Actividades del Registro Diario contiene tres campos: para un
codigo de una letra, para un nombre abreviado de actividad (utilizado en reportes) y para el
nombre expandido o completo de la actividad. Estos codigos se utilizan al ingresar y
producir los reportes de actividades del REGISTRO DIARIO.

El propésito de los codigos es ¢l de ayudar a los centros de informacion a llevar un registro
estadistico del nivel de actividad del centro.

MicroDIS asigna automaiticamente cuatro codigos para el registro automadtico de las
actividades asociadas con las funciones de MicroDIS. Los cédigos "A" a "D" se asignan a
adquisiciones, circulacién, actualizacién del catdlogo y busqueda por el catilogo. El gerente
de sistema de MicroDIS asigna cualesquier otros codigos a otras actividades, como
enrutamiento, servicios de recortes, resimenes de antecedentes, etc.
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Las modificaciones en los c6digos de actividad inciden en los reportes futuros. Recuerde
que, si usted no borra el archivo luego de ejecutar un Reporte de Actividades del Registro
Diario, y después afiade un nuevo coédigo de actividad, las estadisticas para el nuevo cédigo
reflejardn un periodo diferente que las estadisticas para todos los demas cédigos.

drchivo Maestro de Codigos de los Sitios de Instalacion

El archivo de Cddigos del Sitio contiene tres campos: un c6digo de sitio numérico de tres
digitos (¢l que MicroDIS utiliza internamente), un nombre abreviado de cédigo de sitio (él
que usted utiliza para fines de ingreso de datos y recuperacion), y el valor expandido o
nombre completo del sitio (é1 que se incluye Gnicameute para fines descriptivos). MicroDIS
se refiere a este archivo en todas las funciones asociadas con el CATALOGO DE
DOCUMENTOS, asi como en las funciones de CIRCULACION.

La lista tiene dos finalidades principales. Primordialmente, la lista de cédigos de sitio separa
los documentos en su coleccion local de cualquier documento que usted importe de otra
coleccion. Ademas, el uso de codigos ahorra el espacio de almacenamiento en el disco. Por
ejemplo, en vez de almacenar un nombre de sitio de cuarenta caracteres, solamente se
almacena el cédigo numérico de tres caracteres con cada cita.

MicroDIS siempre se distribuye con la lista actual de sitios instalados. En general, no hace
falta alterar la lista a nivel local.

Se requiere de una nueva entrada unicamente cuando usted importe documentos de otro sitio
de MicroDIS cuyo codigo de sitio fuera asignado luego de la compilacién de su lista de sitios
instalados. Se envia una lista actualizada de codigos con cada nueva versién de los
programas de aplicaciones de MicroDIS.

Archivo Maestro de Avisos de Mora

El archivo de Avisos de Mora contiene cuatro campos. Upo contiene el nimero del aviso de
mora (1 para el primer aviso, 4 para el cuarto aviso, etc.). Los restantes tres campos
contienen tres lineas de texto que deben imprimirse en el aviso de mora. MicroDIS se
refiere a este archivo tnicamente cuando usted utiliza la funcién de REPORTES de
CIRCULACION para gererar los avisos de mora.

La lista puede modificarse segin se desee sin preocuparse por la integridad de los daios.

Archivo Maestro de Palabras Claves de Materia

El archivo de Palabras Claves de Materia contiene dos campos: la palabra clave de materia y
una "bandera” que indica si la palabra clave es un término aprobado (descriptor) o un
término no aprobado (identificador). Los términos aprobados son parte de un vocabulario
controlado o de control seleccionado con el fin de designar el contenido del documento
(como el Tesauro de la A.LD.). MicroDIS se refiere a este archivo durante las funciones de
aiadir, modificar y buscar en el CATALOGQ DE DOCUMENTOS.
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El propésito del archivo es él de (1) asegurar que se ingresen las palabras claves de materia
correcta y consistentemente, y (2) mantener un "vocabulario controlado" de palabras claves
de materia que se utilizan en la bisqueda por el catalogo.

MicroDIS no viene con todo el Tesauro de la A.I.D. cargado.

Mis bien, se crea el archivo de Palabras Claves de Materias en forma dinimica a medida
que se ingresan los registros del catilogo. Para cada palabra clave que no exista en el
archivo maestro, MicroDIS despliega un mensaje de error y ofrece la opcién de adadirla.
Depende de cada sitio la decision sobre aprobar o no la palabra clave. (Si su sitio no esta
asociado con misiones o proyectos de la A.L.D., podri utilizar cualquier vocabulario de
control de su eleccion.)

Al afadir nuevos términos al archivo es posible que usted desee buscar, revisar y quiza
modificar los registros indexados por palabras claves relacionadas. Es asi especialmente para
las palabras de moda y temas de desarrollo que se hacen comunes, como "privatizacion" o
“supervivencia infantil". Sin embargo, no hay ningun modo de cambiar en forma global las
palabras claves utilizadas anteriormente para convertirlas en las recién anadidas (por
ejemplo, de "desarrollo del sector privado" a "privatizacién").

Antes de borrar palabras claves del archivo, examine el Archivo de Acceso Rdpido de
Palabras Claves de Materia con la opocién BUSCAR dentro del CATALOGO DE
DOCUMENTOS para asegurarse que ningun documento use ese descriptor o identificador.

Archivo Maestro de Palabras Insubstanciales o Limites del Titulo

El archivo de Palabros Insubstanciales de Titulo es diferente a los demds, ya que contiene
Unicamente un campo; la misma palabra insubstancial o limite. Este archivo lo examina
MicroDIS cuando usted estd utilizando CATALOGO DE DOCUMENTOS para ainadir,
modificar o borrar un registro del catilogo.

Siempre que se catalogue un documento, las palabras que aparecen en el archivo de palabras
insubstanciales no se anaden al Archivo de Acceso Rdpido de Palabras de Titulo. Esto
elimina el trabajo adicional y desperdicio de espacio asociadcs con ¢l mantenimiento de
palabras comunes como "y", "de", "etc." y otras en el archivo.

En la forma instalada, la lista de palabras insubstanciales contiene aproximadamente 150
palabras comunes. En general, el gerente de sistema de MicroDIS debe realizar cualesquier
adiciones o eliminaciones apropiadas en la lista de palabras insubstanciales antes de que
tenga lugar mucha actividad con el catilogo.

Aunque cualquier palabra ingresada como palabra insubstancial probablemente serd
insignificante, y no sera una palabra que uno tienda a utilizar para recuperar registros, sin
embargo es necesario tener cuidado al modificar la lista de palabras insubstanciales. Cuando
se afiade una nueva palabra insubstancial, las referencias a esa palabra que ya estén en los
archivos de acceso rdpido permanecerin. Esto no producira errores, pero la palabra antes
utilizada seguird apareciendo en los reportes de archivos de acceso rdpido. Asimismo, la
eliminacion de una palabra insubstancial puede producir inconsistencias. Nétese que, al
modificar una palabra insubstancial, lo que en realidad se hace es borrar y afiadir.
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Archivo Maestro de Cédigos de Afiliacion de Usuarios

El archivo de Cddigos de Afiliacion de Usuarios contiene tres campos: el c6digo de una
letra, el valor expandido, y un valor abreviado. Estos cédigos se utilizan cuando usted
registra un préstamo en CIRCULACION o ingresa un registro de seguimiento en
ADQUISICIONES.

MicroDIS utiliza los codigos cuando genera varios reportes estadisticos, proporcionando asi a
los centros de informacién datos sobre el volumen de servicios prestados a varias categorias
de usuarios.

Se instala MicroDIS con algunos cédigos de afiliacién de usuarios de muestra. Usted podra
elegir utilizar estos codigos, o podra desarrollar los suyos propios para que coincidan mas
exactamente con los grupos de usuarios del centro de informacion.

No es de importancia critica para una operacién eficiente de MicroDIS el que se mantenga la
lista. Los cambios en la lista no incidirdn en el uso cotidiano de MicroDIS.

8.1.2 Seleccién de una Funcién de Mantenimiento

Para cada archivo de mantenimiento, las funciones de mantenimiento disponibles son iguales
(Figura 8.3).

_Figura 8.3
=========z=z= MENU DE MODIFICACION Serie/Autores Siglas ==== =

ARadir Item
Modificar Item
Eliminar Item
Ver [tems en el Archivo

FIN

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

Es posible que usted quiera VER el archivo maestro antes de cualquier modificacién. Tenga
presente que no hay correccién semdntica en las pantallas de ingreso de datos. Cualquier
cosa que usted afiada o modifique en un archivo maestro sera aceptado, siempre que no se
generen entradas duplicadas. Adicionalmente las funciones de afadir, modificar y borrar
operan de igual manera que sus funciones homologas en el médulo de CATALOGO DE
DOCUMENTOS.

Luego de terminar las alteraciones de la lista, ejecute YER nuevamente para estar seguro de
que el archivo maestro aparezca exactamente en la forma que usted requiere. Asi como
muchos reportes de MicroDIS, los archivos maestros también pueden verse en pantalla o
listarse por impresora.
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8.2 RECONSTRUIR INDICES DE MicroDIS

El utilitario de RECONSTRUIR reconstruye los indices internos que MicroDIS utiliza para
ordenar las bases de datos y archivos. No vuelve a crear los archivos de acceso rapido.
Utilice este utilitario en cuatro situaciones:

1. luego de cualquier interrupcion anormal de MicroDIS, como por ejemplo
cuando se cuelga el sistema o despues de un apagon.

2. luego de restaurar o restituir la base de datos a partir de la m4s reciente copia
de respaldo.

3. para volver a crear un archivo indice (cuyo nombre termine con .NTX) luego
de que se borre o dafie accidentalmente.

4, luego de la instalacién, para familiarizarse con el procedimiento.
Realizar una reconstrucciéon no es en ningun caso peligroso, pero es posible que requiera de
algun tiempo (el tiempo exacto depende del numero de registros en las varias bases de datos
e indices en el sistema).
Cuando usted selecciona este utilitario, MicroDIS despliega el MENU DE

RECONSTRUCCION DE INDICES (Figura 8.4) para ofrecerle la opcion de reconstruir
algunos de los indices o todos.

_Figura 8.4

ss=zszzz=sssssssss MENU DE RECONSTRUCCION DE INDICES ========== szzzzzs=s

Documentos (base de datos)
Maestros (archivos)
Archivos de Acceso Rapido
Circulacion/Adquisiciones
Sistema
Reconstruccion Total

FIN

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

Si usted tiene alguna duda sobre cudles indices deben reconstruirse, seleccione Reconstruccicn
Total. Recuerde que RECONSTRUIR no dafia sus datos.
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8.3 CONFIGURAR EL SISTEMA

Ejecute CONFIGURAR en las siguientes casos que requieren definir algunos aspectos de la
configuracién de su sistema:

* en la instalacién, para establecer los parametros inicialmente

* cuando esta cambiando su configuracién o asignacién de disco duro, o desee
utilizar un disco RAM.

. cuando desee cambiar la clave de acceso al sistema

. cuando estd estableciendo el Archivo Maestro de Prefijos de Numeros de
Clasificacion

*

cuando cambie de un monitor monocromatico a uno a colores, o vice versa.

La pantalla de CONFIGURACION DE LA INSTALACION aparece de la siguiente manera
(Figura 8.5).

La Asignacion de Unidades de Disco indica a MicroDIS dénde puede encontrar las diferentes
clases de archivos en el sistema. La mayoria de los sistemas de computacion tienen
solamente un disco duro y por consiguiente todos estos pardmetros se pondran en "C". Sin
embargo, si su microcomputadora tiene mas de una unidad de disco, es posible que desee
distribuir los diferentes tipos de archivos entre las varias unidades. Esto le dard un tiempo
de respuesta mas rapido.

Clave de Acceso al Sistema es la palabra o texto clave que debe ingresarse cuando se
comienza a trabajar con MicroDIS para lograr acceso a todas las funciones del programa. Si
no se ingresa esta clave de acceso, MicroDIS restringe al usuario a las funciones de BUSCAR
en el CATALOGO DE DOCUMENTOS y a la SECCION DE REFERENCIA.

_Figura 8.5
MICRODIS - PANEL DE CONFIGURACION DE LA INSTALAC]OH

ASIGNACION DE UNIDADES DE DISCO
PARA PROGRAMA: C
PARA ARCHIVOS TEXTO: C
PARA DATOS: C

CLAVE ACCESO AL SISTEMA:
DIGITOS SIGNIF. # CLASIF: U Rango vélido es 0 a 6
TIPO DE MONITOR: M Monitor <M>onocromo o <C>olor
IDIOMA POR OMISION: ES Idiomas validos: <EN> para inglés
<ES> para espafiol
<FR> para francés

Presione <F1> para ayuda, <F5> para reconfigurar, <F9> para FINALIZAR.

Digitos Significantes del Nimero de Clasificacion es el numero de digitos al inicio del
numero de clasificacion que se utilizan para validacion y decodificacion en asociacion con el
Archivo Maestro de Prefijos de Numeros de Clasificacion. Una entrada de cero (0) significa
que MicroDIS no utilizara estas opciones. Si se da una entrada diferente a cero para este
parametro, entonces se accedera al archivo maestro durante la creacion del reporte sobre
Nuevas Adquisiciones para crear encabezamientos de categorias de materias. Ademais, este
archivo maestro se utilizard duranie el ingreso de datos para verificar que todos los numeros
de clasificacion ingresados en la base de datos tengan prefijos vialidos. Véase la Seccién
8.1.1 para mayor informacion sobre el uso del archivo maestro relacionado.
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Monitor indica si usted estd utilizando un monitor monocromdtico (de un solo color) o a
colores. '

Idioma Estdndar indica el idioma en el cual MicroDIS empezard y mostrard los mensajes
cada vez que se entre al programa.

Siempre se pueden ver estas indicaciones y luego salir (Finalizar) sin alterar de ninguna
manera los datos existentes.

Sin embargo, si usted realiza cambios, debe presionar la Tecla de Funcién <F5> para
reconfigurar MicroDIS, y luego deberd salir completamente de MicroDIS para que los
cambios entren en vigencia. No es necesario apagar la energia eléctrica; simplemente salga
al indicador "C:" del Sistema Operativo DOS, y luego digite "microdis" como siempre, para
reingresar y continuar con el trabajo.

8.4 ESTADO DEL SISTEMA
El utilitario de ESTADO DEL SISTEMA proporciona una rdpida visién global del ntimero
de entradas en las bases de datos de MicroDIS y en los archivos de acceso rdpido creados por

cada sitio. Es fdcil de usar; no hay indicadores ni preguntas.

Cuando usted seleccione este utilitario, se despligan en pantalla los datos correspondientes a
su instalacion (Figura 8.6).

_Figura 8.6
MicroDIS - Estado del Sistema
13 de Septiembre de 1988
Base de Datos Numero de Entradas
Adquisiciones 13
Circulacion 9
Registro Diario 137
Documentos 49
Acceso Rapido - Autores 60
Acceso Rapido - Tipos Bibliograf. 12
Acceso Rapido - Palabras Claves 372
Acceso Rapido - Palabras de Tftulo 241
Presione <BARRA> para seguir.

Los valores mostrados son el numero de registros contenidos en cada base de datos, o para
los archivos de acceso rapido, los valores indican el numero de entradas en cada archivo (por
ejemplo, el numero de nombres de autores, palabras de titulo, palabras claves y codigos de
tipo bibliografico).

Aunque estos datos solamente se despliegan en pantalla, usted podrd imprimir el resumen de
datos directamente de la pantalla presionando <Shift> + la tecla de <PrtSc> (imprimir la
pantalla), o la combinacion equivalente de teclas que se utilice en su teclado.

Es posible que le sea ttil imprimir y rctener copias de estos datos periédicamente para
controlar el crecimiento de sus bases de datos y archivos. En caso de un apagén o colgadura
del sistema, puede ser 1util contar con una copia de un "estado" reciente para tener una idea
aproximada sobre si se perdieron registros o archivos, y su cantidad.

Al terminar con el "estado", MicroDIS le regresa al MENU DE UTILITARIOS DEL
SISTEMA (Figura 8.1).

Manual MicroDIS - Versién 2.2 Utilitarios del Sistema / 8-11



SECCION 9:
REFERENCIA TECNICA

9.0 INTRODUCCION

Esta seccion estd disefiada para ser usada por el gerente de sistema de MicroDIS y/o el
personal técnico de apoyo. Contiene informacién sobre los siguientes temas:

Mensajes de Error y Cémo Responder

Recuperacién Luego de un Apagoén

Procedimientos para Copias de Respaldo de la Base de Datos y para Restauracién
Definiciones e Integracion de la Base de Datos

Definiciones de Archivos de Acceso Ripido y sus Usos

Definiciones de Archivos Maestros y sus Usos

Uso de Caracteres Internacionales

9.1 MENSAZES DE ERROR Y COMO RESPONDER

En toda la secciéon de manejo de errores, se hace referencia al grupo de soporte técnico de
MicroDIS. Se puede hacer contacto con este a través de la direccién:

U.S.Agency for International Development
PPC/CDIE/DI

Room 209, SA-18

Washington, D.C. 20523

o directamente a:

MicroDIS Technical Support Group
LTS Corporation

7222 47th Street

Chevy Chase, MD 20815
Teléfono 301 951 7191

También se hace referencia al Formulario de Reporte de Errores, contenido al final de la
SECCION 2: GENERALIDADES de este Manual de MicroDiS. EI gerente de sistema debe
tener a mano varias copias de este formulario para poder documentar a cabalidad cualquier
problema que ocurriera.
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Los mensajes de error o advertencia pueden provenir de cualquiera de estas tres fuentes:
DOS: El Sistema Operativo de su computador

MicroDIS: Mensajes de Advertencia
MicroDIS: Errores del Sistema

9.1.1 Mensajes de Error del Sistema Operativo DOS

Estos mensajes normalmente se producen en forma externa a MicroDIS, aunque no siempre, y
serdn en el idioma en el cual usted tenga el sistema operativo (generalmente inglés),
independientemente del idioma que haya instalado para trabajar con MicroDIS.

<type> error reading /writing <device>
Abort, Retry, Ignore?

Se detectéd un error durante la lectura o escritura en cualquiera de los
dispositivos conectados a su sistema, usualmente una imwresora o unidad de
disco. <Device> indica cual dispositivo o unidad iisica esti inaccesible, y
<type> da alguna explicacién sobre la naturaleza del problema. Por ejemplo:

Not ready error writing device PRN
Abort, Retry, Ignore?

Este mensaje indica una de varias posibilidades. Puede ser que la impresora
no tiene papel, que no estd en operacion, que no estd conectada, o que en
general no estd accesible por algin motivo fisico. Si usted no puede
identificar el significado del mensaje de error, presione "R" para retry (volver
a intentar). Si persiste el problema, pongase en contacto con un individuo a
nivel local que conozca de su sistema de microcomputadoras.

Bad command or filename

Esto significa que la computadora no comprende el comando. Priniero, revise
la ortografia. Cualquier error en la escritura del nombre del comando
generard este mensaje. Si esid bien escrito, entonces es posible que ese
comando se haya borrado de la computadora. Otra posibilidad es que se haya
cambiado la "ruta" del DOS. Puede tumbién ocurrir que la unidad de disco
por omisién (la que aparece como eleccién normal o sugerida por la
computadora) no esti correcta. El indicador en la pantalla debe indicar la
unidad de dizco correcta (por ejemplo, "C:\>"). Intente con otros comandos
para determinar la naturaleza del! problema.

Insufficient disk space

Esto significa que su disco duro o disco flexible estad lleno y no puede
contener mds informacién. Utilice el comando de DIR para ver cuiles
archivos estdn en el disco sospechoso. ;Podra eliminarse alguno? (Podrd
utilizar otro disco?
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9.1.2 Mensajes de Advertencia de MicroDIS

Los mensajes de advertencia no son motivo de preocupacién. Solamente indican que debe
ingresarse alguna otra opcién o valor y que el usuario puede corregir el problema. Por
ejemplo, en las pantallns de ingreso de datos del CATALOGO DE DOCUMENTOS, un campo
es el tipo bibliogrdfico. El campo se verifica contra el Archivo Maestro de Codigos de Tipos
Bibliogrdficos. Si el tipo bibliogrifico ingresado no aparece en el archivo maestro,
MicroDIS emitird automdticamente un mensaje de advertencia.

Ningun mensaje de advertencia detendra el sistema. Si usted no puede resolver una

advertencia de MicroDIS, complete un Formulario de Reporte de Errores y contdctese con el
grupo de apoyo técnico de MicroDIS.

9.1.3 Errores del Sistema MicroDIS

Su primera respuesta a cualquier error del sistema debe ser la de copiar el mensaje,
textualmente. También debe notar lo demis que esté en la pantalla, cuil médulo estaba
ejecutando, cuiles registros estin accediéndose, cualesquier acontecimientos poco comunes
previos o actuales, etc. Solamente después de registrar esta informacion debera continuar
con la guia de manejo de errores.

Todos los errores del sistema se despliegan en el siguiente formato:
proc. line: descripcion (Q/A/I)
"Proc" es el nombre del programa o modulo que estaba ejecutindose cuando ocurrié el error.

"Line" es el numero de linea de la instruccién que estaba en ejecucién cuando ocurrié el
error.

"(Q/A/1)" son sus opciones para continuar:

<Q>  sale del programa el cual autométicamente cierra todos los archivos
<A> aborta (termina) el programa sin cerrar los archivos
<I> ignora el error y continua

Nunca elija la opcién "A" de abortar la cual en ningin caso es la mejor opcién.
Segtn se describe a continuacién, dependiendo de la situacion, elija "Q" o "I".

"Descripcion” puede ser cualquiera de los siguientes mensajes:
System Error

Esto indica un problema interno con MicroDIS. Una causa posible es cuando se
utilice un archivo de indices danado. Salga (Finalice) y luego ejecute
RECONSTRUIR en el menu de UTILITARIOS DEL SISTEMA. Si el error
ocurre de nuevo, entonces probablemente la causa es insuficiencia de memoria
disponible en su computadora.
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Si ya venia utilizandose MicroDIS dizriamente sin que haya sucedido este
problema antes, trate de identificar qué diferencia tiene la computadora hoy.
{Estd con una versién nueva del DOS (Sistema Operativo de Disco) cargada ahora?
Averigue si estan utilizindose en la computadora programas residentes (TSR) en
memoria.

Si todavia no puede corregir el problema, entonces siga los siguientes pasos. Estas
instrucciones suponen que el disco duro tiene la designacién de unidad de disco
"C", la misma que debe cambiarla por la apropiada a su caso:

Cuando vea el indicador del DOS de C:\>, digite CHKDSK y anote el numero
de "bytes free" (libres) que aparece al ultimo.

Luego digite CD C:\MICRODIS para p-sar al subdirectorio de microdis.

Digite DIR MICRODIS.EXE y anote el numero correspondiente al tamario del
moédulo ejecutable de microdis.

Digite DIR *.OVL y anote el numero correspondiente al tamafio del mis
grande del grupo de archivos de extension.

Sume el tamaio del médulo ejecutable y el del archivo de extensién mas
grande. A esta cifra sume 64KB (65536 bytes). Esta es la cantidad minima
de memoria que necesita MicroDIS para funcionar. Compare este valor con
el numero de "bytes libres" de CHKDSK.

Si la cantidad de memoria necesaria es menor a la cantidad de memoria
disponible, entonces llene completamente un formulario de reporte de error y
pongase en contacto inmediatamente con el grupo de apoyo técnico de
MicroDIS.

Si no hay suficiente memoria, entonces hay que incrementar la cantidad. En
primer lugar, elimine cualesquier utilitario residente que esté en la memoria.
Si esto no es suficiente, entonces usted necesitard comprar mas memoria
(RAM). Es recomenaable tener 640K en una computadora que ejecuta
MicroDIS, aunque es posible tener menos.

DOS Error #

El simbolo de # representa cualquier numero de 1 a 83. Los numeros mas
comunes de error son:

# = 2: No puede encontrarse el archivo. El nombre del archivo que MicroDIS
necesita, pero que no puede encontrar, se desplegara. Si es archivo de indice
(NTX), entonces salga (Finalice) y utilice RECONSTRUIR. Si es otro tipo de
archivo, necesitard restauiar este archive de su copia de respaldo. Vea la
seccion sobre Respaldo/Restaurar posteriormente en la seccién de Referencia
Técnica. Tenga especial cuidado cuando restaura un archivo de base de datos
(DBF). ;Siga las instrucciones sobre restaurar!

Manual MicroDIS - Versién 2.2 Referencia Técnica / 9-4

'-I)
s
\ "7



# = 4: Demasiados archivos abiertos. Este error puede ser el resultado de dos
situaciones distintas., La mas comin es cuando el archivo CONFIG.SYS no
estd establecido todavia, estd dadado o se ha borrado. EI archivo de
CONFIG.SYS debe decir FILES=20 para dar cabida a MicroDIS en su
mdquina. Vea la guia de instalacién para detalles. Si estd bien la
configuracién de la computadora, entonces llene un Formulario de Reporte de
Error y péngase en contacto con el grupo de apoyo técnico de MicroDIS.

# = 15: Unidad de disco especificada no valida. Ejecute el utilitario de
CONFIGURAR para asegurar que las especificaciones de la unidad de disco
designen el disco duro (usualmente "C").

# = 19: Violacién de proteccion contra grabacion. EI disco al que esti
grabando tiene protecciéon contra grabacion. Quite la tapa de proteccién o
utilice un disco diferente. Seleccione entonces "I" para ignorar el error y
MicroDIS procederd normaimente.

# = 21, 29, 0 30: Disco no esta listo. Verifique que la compuerta de Ia
unidad de disco esté cerrada y que se haya insertado correctamente el disco.
Entonces seleccione "I" para ignorar el error. Si vuelve a aparecer el mensaje,
es posible que el disco esté dafado. Haga la prueba con otro disco.

# = 28: Impresora sin papel. Asegure que la impresora tenga papel, que esté
prendida, que esté preparada para comunicacién con la computadora, y que el
cable de la impresora esté conectado en forma segura tanto a la impresora
como a la computadora. Entonces seleccione "I" para ignorar el error.

Si ocurre cualquier otro mensaje de error del DOS o si usted no puede resolver
cualquiera de los mensajes de error arriba indicados, llene un Formulario de
Reporte de Error y péngase en contacto con el grupo de apoyo técnico de
MicroDIS.

Database Error

La base de datos solicitada se ha daiado. Usted debera restaurarla de su copia de
respaldo. Anote el nombre del archivo de la base de datos y luego consulte la
seccion sobre Respaldo/Restaurar en la Seccion de Referencia Técnica.

Type Conflict
Undefined Symbol Error
MACRO Error

Cualquiera de estos miensajes indica un problema interno de MicroDIS. Podria
suceder si uno de los archivos de programa (archivos EXE y OVL) se daia.
Restaure el programa de su copia de respaldo y vuelva a intentar la operacién. Si
persiste el problema, entonces el error es del programa. Complete un Formulario
de Reporte de Error y péngase en contacto con el grupo de apoyo técnico de
MicroDIS.
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9.2 RECUPERACION LUEGO DE UN APAGON O FALLA ELECTRICA

Cualquier apagén tiene el potencial de dadar los archivos de datos de MicroDIS, pero
usualmente no habra problemas. Siga estos pasos en caso de cualquier apagén.

Primero, apague la computadora. Esto impide que sobretensiones posteriores dafien la
maquina.

Mientras que todavia lo tenga claro en su mente, recuerde lo que estaba realizandose en
MicroDIS al momento del corte de energia. (Estaba en un menu? ;Una pantalla de ingreso
de datos? ;Imprimiendo un reporte” Sea lo que fuere, escriba el nombre del médulo que
estaba en uso, el documento que estaba modificandose, etc.

Luego de que venga de nuevo la electricidad, prenda la computadora. Si no se prende
normalmente, puede haber daio en el equipo fisico, debido a una corriente eléctrica muy
alta. Apague la computadora y vuelva a intentar de nuevo después de algunos minutos. Si
todavia no funciona, habra que hacerla reparar o chequear los protectores. Luego de
resueltos cualesquier problemas con el equipo, continte con el resto de estos pasos.

Cuando la maquina se ha prendido y sus sistemas estdn cargados y en funcionamiento digite
CHKDSK. Este utilitario examina todo lo que estd en el disco duro e identifica cualesquier
areas dafiadas o grupos de datos perdidos. Si CHKDSK encuentra errores, entonces péngase
en contacto con un técnico local o el grupo de apoyo técnico de MicroDIS antes de hacer
otra cosa con la computadora.

Si CHKDSK no encontré errores, es probable que no se haya perdido informacién. Ahora,
haga memoria de lo que sucedia antes de la interrupcion de energia.

Si usted estaba fuera de MicroDIS o en un menu de MicroDIS, entonces todo estd bien. No
hay peligro de haber tenido pérdida de datos y podrd continuar con el trabajo sin
preocupaciones. Esto implica una buena regla general para los sitios propensos a apagones;
cuando terminen de usar MicroDIS durante algun periodo considerable, asegure que lo deje
en un menu. Esto minimiza las posibilidades de dafios de la base de datos.

Si usted estaba en una pantalla de ingreso o modificacién de datos, entc.aces ese registro
tendrd que ingresarse o modificarse de nuevo. Lo tdnico que pierde es unos pocos minutos
de trabajo.

PERO - si MicroDIS estaba actualizando activamente las bases de datos, puede haber dafios.
Las interrupciones de MicroDIS d':rante el proceso de creacién de un registro de documento
y actualizacién de archivos de acceso rapido SI dafari la integridad de los datos. Serd
requerida una restauracion de la base de datos para lo cual véase las instrucciones sobre
respaldos y restauracién a continuacion.
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9.3 PROCEDIMIENTOS PARA RESPALDO Y RESTAURACION DE DATOS

9.3.1 Introduccién

No hay substituto para las copias periédicas de respaldo de sus datos. En el caso de incendio,
sobretensién momentanea, u otra catastrofe, toda su informaciéon puede perderse. Sin un
respaldo, su instalacién de MicroDIS tendria que comenzar nuevamente de cero. Otra causa
de pérdida de datos es el borrado accidental. Cuando usted cuenta con un respaldo, la
pérdida de un archivo no pasa de ser una molestia menor. Sin copia de respaldo, su
instalacién de MicroDIS podria verse incapacitada durante varias semanas mientras que
espera el envio de los archivos necesarios de la A.LD. Incluso entonces, es posible que
pierda cantidades tremendas de informacion que haya sido ingresada localmente.

Hay cuatro consideraciones en cualquier esquema de respaldo: el alcance, la frecuencia, los
medios utilizados, y la metodologia de restauracion.

9.3.2 Alcance

Como minimo, MicroDIS utiliza mds de 100 archivos de datos. Algunos sitios tendrdn hasta
200 archivos, dependiendo de la implementacién. Si los datos van a respaldarse en forma
diaria o semanal, el procedimiento podria ser mucho mis rapido si solamente se respaldan los
archivos activos o importantes. Si un archivo estd en el disco duro de la computadora pero
no se lo esta utilizando, entonces no hay necesidad de protegerlo con mds de una copia de
respaldo.

A continuacién se muestra una lista tipica de archivos para un sitio de MicroDIS (esta lista
fue tomada de la versién demostrativa de MicroDIS).

ACQUISIT DBF ANCILARY DBF ATHORITY DBF AXACRONM DBF AXACTIVE DBF
AXAFFIL DBF AXBIBTYP DBF AXCALLNO DBF AXCMSG  DBF AXSITE  DBF
AXSTOP  DBF AXTHESAR DBF BIBLIST DBF CDIEPUBS DBF CIRCULAT DBF
CURRENT DBF DAILYLOG DBF DELLIST DBF DOCUMENT DBF DOWNLOAD DBF
EXPORT  DBF FXAUTHOR DBF FXBIBTYP DBF FXDESC  DBF FXTITLE DBF
HELP1  DBF HELP2  DBF HELP2E  DBF HELP2F  DBF HELP2S  DBF
HOLDER  DBF NEW DBF oLD 0BF OTHERSRC DBF POIDIR  DBF
PO2DIR  DBF PMRG DBF RESULTS DBF RXCIRCUS DBF SXCONF1G DBF
TITLSRT DBF TTLWORDS DBF CDIEOY  DSP CDIEO2  DSP CDIEO3  DSP
CDIEO4  DSP CDIEO5 DSP CDIEOS  DSP CDIEO7  DSP CDIEO8  DSP
COIEO®  DSP CDIE10  DSP COIE11  DSP CDIE12  DSP CDIE13  DSP
CDIE14  DSP CDIE1S  DSP COIE16  DSP CDIE17  DSP CDIE18  DSP
CDIE19  OSP CDIE20  DSP HEWS DSP OTHERO1 DSP OTHERO2 DSP
OTHERO3 DSP OTHERO4 DSP OTHER06 DSP OTHERO7 DSP OTHEROB DSP
OTHER10 DSP OTHER11 DSP OTHER12 DSP OTHER13 DSP PO1CO1  DSP
PO1CO2  DSP PO1CO3  DSP PO1CO4  DSP PO1CO5  DSP PO1CO6  DSP
PO1CO7  DSP PO1CO8  DSP PO1CO9  DSP PO1C10  DSP POICI1  DSP
PO1C12  DSP PO1C13  DSP P0O2COD  DSP P02C01  DSP P02C02  DSP
P02CO3  DSP PO2CO4  DSP P02CO5  DSP P02C06  DSP PO2CL7  DSP
P02C08  DSP PO2CO9  DSP PO2CI0  DSP P0O2C11  DSP P02c12  DSP
PO2C14  DSP p02C15  DSP P02C16  DSP P02C17  DSP P0O2C18 DSP
P02c20  OSP P02C21  DSP P02C22  DSP PO2C23  DSP P02C24  DSP
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p02c25 DSP p02c26 DSP P02C27 DSP P02C28 DSP P02c29 DSP

P02C30 DSP PO2C31 DSP P02Cc32 DsP PO2C33  DSP SEARCH  DSP
SEARCHF DSP SEARCHS DSP Acal NTX ACQ2 NTX Aca3 NTX
ACQ99 NTX ACTEMP  NTX ANCILARY NTX ATHORITF NTX ATHORITS NTX
ATHORITY NTX AXACRONM NTX AXACTIVE NTX AXAFFIL NTX AXBIBTYP NTX
AXCALLNO NTX AXCMSG ~ NTX AXSITE  NTX AXSITEZ NTX AXSTOP  NTX
AXTHESAR NTX BIBLIST NTX CDIEPUBS NTX CIRCY NTX CIRC2 NTX
CURRENT NTX poc2 NTX DOCUMENT NTX FXAUTHOR NTX FXBIBTYP NTX
FXDESC  NTX FXDESC2 NTX FXTITLE NTX HELP1 NTX HELP2 NTX
HELP2F  NTX HELP2S  NTX HOLDER  NTX LOG NTX NEW NTX
oLD NTX OTHERSRC NTX POIDIR  NTX PO2DIR  NTX PMRG NTX
RESULTS NTX RXCIRCUS NTX SXCONFIG NTX TITLSRT NTX TTLWORDS NTX
MICRODIS EXE ACQUISIT OVL CIRCULAT OVL DADD ovL DDELETE OVL
DMODIFY OVL DREPORT OVL DSEARCH OVL DUTILITY OVL LOGDAILY OVL
REFDESK OVL UTILITY OVL

De tedos archivos de MicroDIS, ;Cudles son los mds activos? Cudles necesitan respaldarse
(copiarse) mas de una vez, y cudles en forma periédica? Si usted tiene un medio de respaido
muy ripido y no le importa copiar todo el conjunto de archivos, entonces no hay motivo de
no hacerlo. La siguiente exposicién estd orientada hacia los usuarios que desean respaldar
unicamente las porciones criticas dz2 su sistema.

Hay cuatro tipos de archivos en MicroDIS, cada uno con diferentes consideraciones en
materia de copias de respaldo. Incluyen archivos de base de datos (DBF), archivos de
indices (NTX), archiv-s de despliegue (DSP), y archivos de programas (EXE y OVL).

MicroDIS tiene aproximadamente 40 archivos de base de datos (DBF). Estdn entre los
archivos mds activos de su instalacién. Cada vez que se catalogue un nuevo documento, por
ejemplo, sc alteran los contenidos de hasta ocho archivos de bases de datos. Por esta razon,
el CDIE recomienda respaldar regularmente todos los archivos de base de datos.

Los archivos de indices (NTX), un total de aproximadamente 45, son tan activos como los
archivos de base de daios. En general, cada vez que se cambie un archivo de base de datos,
se actualiza un archivo de indices. Uno podria pensar que seria necesario respaldar también
los archivos de indices, pero no es asi. Absolutamente todos los archivos de indices en
MicroDIS pueden crearse nuevamente de cero con la funcion de RECONSTRUIR en el menu
de UTILITARIOS DEL SISTEMA.

Por ejemplo, supongamos que se borra accidentalmente la base de datos CIRCULAT.DBF.
Si usted la restaura de una copia de respaldo, entonces los indices existentes CIRC1.NTX y
CIRC2.NTX estarin desincronizados con la propia base de datos CIRCULAT, pero al
ejecutar RECONSTRUIR, se volverin a crear los indices para reflejar los contenidos actuales
de 1a base de datos de circulacién. A pesar de su actividad, los archivos de indices no
requieren de respaldo periddico.

Su sitio también tendrd entre 1 y mas de 200 archivos de despliegue (DSP). Se los utiliza en
el médulo de SECCION DE REFERENCIA de MicroDIS. Si su sitio no utiliza este médulo,
entonces no hace falta respaldar estos archivos. Si su sitio si utiliza el médulo, entonces
debera copiarselos una vez, luego de la instalacién de MicroDIS. Ya que no cambian los
archivos de despliegue, no hace falta respaldarlos mds de una vez excepto él de noticias
NEWS.DSP,
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Asimismo, la docena (aproximadamente) de archivos de programas (EXE y OVL) no se
cambian a través del tiempo. Hay que respaldarlos solamente una vez, justamente después
de su instalacion,

Nuevamente, la exposicién que antecede es aplicable dnicamente si tiene que tomar en

consideracion el tiempo para realizar las copias de respaldo y el volumen de los datos. Si no
tiene problema para copiar regularmente todo el sistema, entonces hdgalo asi.

9.3.3 Frecuencia

La siguiente pregunta es ";Con qué frecuencia debo respaldar los datos?" La respuesta es
otra pregunta: ";Cuanto trabajo estd dispuesto a repetir luego de una pérdida de datos? Si
su sitio cataloga cinco registros diarios, entonces seria razonable hacer copias de respaldo una
vez cada semana. Los sitios mds activos deben respaldar mds a menudo, quiza dos veces por
semana o pasando un dia. Haga las copias de respaldo con la frecuencia que ustedes estimen
necesaria.

9.3.4 Medios

La manera mas sencilla de respaldar el sistema es utilizando unidades especificas para
realizar copias de respaldo, si no las posee, utilice el comando de respaldc "backup” del DOS.
Esto requerird de tres discos flexibles (doble lado, doble densidad) por cada megabyte (MB)
de datos. Este procedimiento de respaldo es demoroso y requiere que alguien esté presente
para cambiar los discos flexibles en la computadora a medida que se llenen con informacién.

Se recomendaria un método de respaldo a base de discos flexibles en dos casos. (1) Para los
respaldos de una sola vez, como los de archivos de programa o de despliegue para los cual es
ripido y no implica ningun gasto mayor, y (2) Para los respaldos periédicos en cuyo caso
uselo unicamente para los archivos de base de datos. El numero de discos flexibles
requeridos para un respaldo periddico del sistema entero es demasiado grande para usarlo en
forma regular. ’

Como alternativa, el respaldo en cartuchos de cinta ofrece velocidad, confiabilidad y
facilidad de uso, aunque requiere de un gasto adicional para los equipos. Hay sistemas de
cinta disponibles tanto para microcomputadoras Wang como IBM. Si su sitio elige este
método, se recomienda que haga un respaldo de todo el conjunto de los archivos MicroDIS.
Normalmente, un cartucho de cinta tiene suficiente capacidad para contener todo un sistema
de MicroDI% completo.

Otra alternativa es el uso de una computadora "matriz” para el respaldo. Si su sitio tiene una
minicomputadora o computador central (por ejemplo, una Wang VS), es posible
perioédicamente cargar los datos de la microcomputadora hasta la maquina mas grande. Este
método tiene la ventaja de seguridad; la mayoria de las computadoras grandes tienen un
sistema de respaldo satisfactorio. Puede requerirse de algin gasto inicial para los programas
o equipos de comunicaciones entre las maquinas. Al hacer el respaldo en una mdaquina
matriz, copie todo el sistema de MicroDIS.
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9.3.5 Restauracion

Hay dos tipos de restauracion: masiva y selectiva. Una restauracién masiva se utiliza luego
de alguna catdstrofe que borra todos sus datos. Vuelva a cargar todo lo que tiene desde el
respaldo a su disco duro y entonces podrd continuar utilizando MicroDIS normalmente,

Si después de consultar la seccion de Referencia Técnica o al personal de apoyo técnico de
MicroDIS, usted determina que solamente un archivo o unos pocos estin dafados, entonces
se requerira unicamente de una restauracién selectiva. Sin embargo, incluso cuando
solamente un archivo se daie, es posible que necesite restaurar un grupo de archivos
relacionados para asegurar la integridad de los datos. Para los archivos de despliegue o de
programa simplemente restaure el archivo o los pocos que usted sepa que se hayan dafado o
que falten. Para los archivos de indices, no es necesaria ninguna restauracién; simplemente
ejecute RECONSTRUIR. Para los archivos de base de datos, se necesita una restauracién
cuidadosa por los enlaces l6gicos entre los diferentes archivos de bases de datos.

Todos los siguientes archivos de base de datos son independienies. Pueden restaurarse
individualmente, seguin sea necesario:

ACQUISIT DBF ATHORITY DBF AXACRONM DBF AXACTIVE DBF AXAFFIL OBF
AXBIBTYP DBF AXCALLNO DBF AXCHMSG  DBF AXSITE DBF AXSTOP  DBF
AXTHESAR DBF CDIEPUBS DBF CIRCULAT DBF CURRENT DBF DAILYLOG DBF
DELLIST DBF DOWNLOAD DBF EXPORT  DBF HELP1 DBF HELP2 DBF
HELP2E  DBF HELP2F  DBF HELP2S  DBF HOLDER  DBF NEW DBF
oLD DBF OTHERSRC DBF POIDIR  DBF PO20IR  DBF PMRG DBF

RESULTS OBF

RXCIRCUS DBF

TITLSRT DBF

TTLWORDS DBF

A menos que un técnico de apoyo de MicroDIS le diga lo contrario, la vestauracion de
cualquiera de los siguientes archivos exige que usted restaure todos los archivos de base de
datos indicados ca el grupo:

ANCILARY DBF
FXDESC  DdF

BIBLIST DBF
FXTITLE DBF

DOCUMENT DBF
SXCONFIG DBF

FXAUTHOR DBF FXBIBTYP DBF
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Luego de completar cualquier restauracién de archivos de base de datos, es obligatorio
ejecutar RECONSTRUIR. EI cuadro siguiente indica para cada opciéon del menu de
reconstruccion, las bases de datos cuyos indices se crearin de nuevo. Cuando tenga alguna
duda, reconstruya todos los indices. Puede requerir de aigun tiempo, pero no hay peligro de
daiiar sus datos.

Bases de datos de documentos

ANCILARY DBF BIBLIST DBF CURRENT DBF DOCUMENT DBF HOLDER  DSBF
NEW DBF oLD DBF RESULTS DBF TTLWORDS DBF

Archivos maestros

ATHORITY DBF AXACRONM DBF AXACTIVE DBF AXAFFIL DBF AXBIBTYP DBF
AXCALLNO DBF AXCMSG  DBF AXSITE DBF AXSTOP  DBF AXTHESAR DBF

Archivos de acceso rdpido
FXAUTHOR DBF FXBIBTYP DBF FXDESC  DBF FXTITLE DBF
Adquisiciones

ACQUISIT DBF

Circulacion
CIRCULAT DBF RXCIRCUS DBF

Sistema
CDI1EPUBS DBF DAILYLOG DBF HELP1  DBF HELP2  DBF HELP2E  DBF
HELP2F  DBF HELP2S  DBF OTHERSRC DBF POIDIR  DBF PO20IR  DBF
PMRG DBF SXCONF1G DBF

No se requiere de reconstruccion para las siguientes bases de datos:

DELLIST DBF DOWNLOAD DBF EXPORT  DBF TITLSRT DBF
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9.4 DEFINICIONES E INTEGRACION DE LAS BASES DE DATOS

9.4.1 Definiciones de Bases de Datos

BASE DE DATOS DE DOCUMENTOS (document.dbf)

NOMBRE CAMPO TIPO
isn caracter
printflag numerico
circ_count numerico
sitecode caracter
cal lnumber raracter
copies caracter
location caracter
format caracter
bibtype caracter
doctitle caracter
series caracter
seriesnum caracter
author1 caracter
author2 caracter
author3 caracter
authoré caracter
author5 caracter
pubdate caracter
pagination caracter
Languages caracter
datecomp fecha

descriptor caracter
identifier caracter

ANCHO

- N
NN O =N =W

I3V V B

v N
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DESCRIPCION

namero de secuencia interna (auto)
estado de cita para impresién (auto)
contador del tiempo de préstamo (auto)
nombre de centro de informacién (auto)
ndmero de clasificacién del documento
namero de copias

ubicacidon ffsica del documento
formato fisico del documento

cédigo del tipo bibliografico

tftulo del documento

titulo de la serie

nimero dentro de la serie

nombre del primer autor

nombre del segundo autor

nombre del tercer autor

nombre del cuarto autor

nombre del quinto autor

fecha de publicacién del documento
paginacién del documento

cédigo del idioma de escritura

fecha de ingreso del documento (auto)
términos del Tesouro de AID (control)
términos que no son del Tesauro de AID

Los campos con la designacién de "(auto)" son actualizados y mantenidos automiticamente

por MicroDIS.

BASE DE DATOS AUXILIAR (ancilary.dbf)

NOMBRE CAMPO TIPO
anc_isn caracter
anc_field caracter
and_data caracter

ANCHO

250

DESCRIPCION

namero de secuencia interna (auto)
identifica cudl campo se almacena
datos que se guardan
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Los campos con "(auto)" son actualizados y mantenidos automdticamente por MicroDIS.

BASE DE DATOS DE CIRCULACION (circulat.dbf)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO DESCRIPCION

sitecode caracter 3 centro de informacién (codificado)

cal lnumber caracter 25 ramero de clasificacién del documento
copy caracter 1 mimero de la copia prestada

name caracter 30 nombre del usuario que recibe el documento
affiliate caracter 1 afiliacion del usuario

office caracter 15 designacién de la oficina del usuario
address caracter 30 direccién de correo de oficina del usuario
phone caracter 8 nimero telefénico del usuario

date fecha 8 fecha de préstamo del documento (auto)
term numerico 2 plazo de préstamo del documento

title caracter 250 tftulo del documento prestado

od_counter numerico 1 nimero de avisos de mora snviados (auto)

Los campos con la designacion de "(auto)” son actualizados y mantenidos automdticamente
por MicroDIS.

BASE DE DATOS DE ADQUISICIONES (acquisit.dbf)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO DESCRIPCION

orderdate caracter 8 fecha pedido

ponumber caracter 15 ndmero de orden de compra

itemnumber caracter 2 nimero de ftem o artfculo

title caracter 250 titulo de documunto pedido

publisher caracter 30 casa editora del documento

vendor caracter 30 proveedor (suple la orden de compra)
quantity numerico 2 cantidad pedida de copias del documento
unitcost numerico 8 costo unitario del documento (2 decimales)
funding caracter 15 fuente de financiamiento para la compra
duedate fecha 8 fecha que el documento debe {legar
acqdate fecha 8 fecha de recepcién del dccumento

disdate fecha 8 fecha catalogacién documento anulacién pedido
name caracter 30 nombre del usuario que solicita el pedido
office caracter 15 designacién de la oficina del usuario
affiliate caracter 1 afiliacién del usuario

phonenumbr caracter 8 nimero telefénico del usuario

Los campos con la designacion de "(auto)” son actualizados y mantenidos automaticamente
por MicroDIS.

BASE DE DATOS DEL REGISTRO DIARIO (dailylog.dbf)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO DESCRIPCION

affiliate caracter 1 afiliacién del usuario que solicita el servicio
office caracter 15 oficina del usuario que solicita el servicio
service caracter 1 servicio que el usuario solicité (cédigo)
volume numerico 5 volumen del servicio prestado

date fecha 8 fecha de ingreso al registro (auto)
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BASE DE DATOS DE CONFIGURACION DEL SISTEMA (sxconfig.dbf)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO DESCRIPCION

con_key caracter 2 namero que identifica el par metro del sistema
con_value caracter 5 valor del par metro

con_desc caracter 22 descripcién del par metro cel sistema

9.4.2 Integracién y Enlaces de las Bases de Datos

De las seis bases de datos arriba descritos, dos son archivos independientes, es decir que no
comparten datos con las otras y por tanto no tienen ninguna integracién con ellas. Son las
bases de datos de REGISTRO DIARIO y ADQUISICIONES.

Cuando se afiade un nuevo registro a la base de datos de DOCUMENTOS (CATALOGO),
MicroDIS crea dos indices para identificarlo. El primer indice es la ombinacién de cédigo
de sitio y numero de clasificacion asignada por el catalogador. EI segundo indice es el isn
(numero de secuencia interna) que genera MicroDIS. Este numero es transparente para el
usuario y se asigna en forma secuencial. El ultimo ntmero "isn" asignado se mantiene en la
base de datos SXCONFIG.

Las bases de datos de DOCUMENTOS y la AUXILIAR se integran a través del campo de

1sn

La base de datos de DOCUMENTOS es el lugar principal de reposo para la informacién
bibliogrdfica contenida en MicroDIS. EI archivo AUXILIAR contiene campos de
informacién especificos que no siempre se ingresan para cada citacion. Estos campos estin
designados por un "numero" en la definicion de la base de datos de DOCUMENTOS arriba
indicada. Cuando se ingresan estos campos, MicroDIS coloca el "isn" asignado al registro de
DOCUMENTOS en el registro creado del archivo AUXILIAR. MicroDIS asigna ademds un
registro "record__id" para identificar cudl informacién estd almacenandose en el campo de
datos "anc__data".

Las bases de datos d¢ DOCUMENTOS y de CIRCULACION estén integradas por medio del
indice del codigo de sitio y del numero de clasificacién. Siempre que un documento deba
circular, MicroDIS utiliza este indice para recuperar informaciéon de la base de datos de
DOCUMENTOS para verificar que la identificacién del documento que consta sea
efectivamente del documento que se presta. A su vez, durante el procedimiento de busqueda
del documento, MicroDIS revisa la base de datos de CIRCULACION para determinar si un
documento identificado por la busqueda estd prestado.

La base de datos SXCONFIG se lee al inicio de la sesién de trabajo con MicroDIS y se
utilizan los parametros de instalacién del sistema que contiene para establecer las variables
globales que rigen la operacion de MicroDIS. Dos de las variables contenidas en esta base de
datos son el "isn" del ultimo documento y el "isn" del ultimo descriptor asignado por el
sistema. Este campo de la base de datos SXCONFIG se actualiza cada vez que se asigna un
nuevo "isn".

Nota: E! trabajo er !i base de datos de DOCUMENTOS, CIRCULACION o
ADQUISICIONES a como resultado la generacién automdtica de un registro de actividad
en la base de datos del REGISTRO DIARIO.

Manual MicroDIS - Versién 2.2 Referencia Técnica / 9-14



9.5 DEFINICIONES DE ARCHIVOS DE ACCESO RAPIDO Y SUS USOS

9.5.1 Definiciones de Archivos de Acceso Rapido

A RCHIVO DE ACCESO RAPIDO DE AUTORES (fxauthor.dbf)

NOMBRE CAMPO

faa_anme
faa_cont
faa_ids

TIPO

caracter
caracter
caracter

ANCHO

w
3
50

DESCRIPCION

nombre del autor
namero de registro para este autor
isn de los documentos con este autor

ARCHIVO DE ACCESO RAPIDO DE TIPOS BIBLIOGRAFICOS (fxbibtyp.dbf)

NOMBRE CAMPO

fab_name
fab_cont
fab_ids

TIPO

caracter
caracter
caracter

ANCHO

2
3
50

DESCRIPCION

cédigo del tipo bibliografico
nmero de registro para este cédigo
isn de los documentos con este cédigo

ARCHIVO DE ACCESO RAPIDO DE PALABRAS CLAVES (fxdesc.dbf)

NOMBRE CAMPO

fad_name
fad_cont
fad_ids
fad_isn

TIPO

caractei
caracter
caracter
caracter

ANCHO

40
3
50
5

DESCRIPCION

descriptor/identificador

namero de registro para esta palabra clave
isn de los documentos con esta palabra clave
isn de esta palabra clave?

ARCHIVO DE ACCESO RAPIDO DE PALABRAS DE TITULO (fxtitle.dbf)

NOMBRE CAMPO

fat_name
fat_cont
fat_ids

TIPO

caracter
caracter

caracter

ANCHO

20
3
50

DESCRIPCION

palabra de tftulo
mamero de registro para esta palabra de tftulo
isn de los documentos con esta palabra

Como puede verse, todos los archivos de acceso rapido tienen la misma construccién bisica.
(El archivo de acceso rdapido de palabras claves es ligeramente diferente y esa diferencia se
explicard en un parrafo posterior.) Hay tres campos en cada archivo que tienen fines

idénticos.

El campo "name" identifica el nombre del autor, tipo bibiiografico, palabra clave, o palabra
de titulo especifico que se estd indexando. La longitud del campo difiere en cada archivo
para el campo del nombre.

El campo "cont" identifica cudl registro secuencial es este registro en relacion al término
especificado que se indexa. Puede haber hasta 999 registros en los archivos de acceso rapido
para cada término que se estd indexando.
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El campo "ids" contiene hasta 10 isn que identifican registros especificos en la base de datos
de DOCUMENTOS. Ya que puede haber hasta 999 registros para cada término, entonces
cada término podrd referirse hasta a 9.990 registros en el catdlogo de documentos.

9.5.2 Jsos de Archivos de Acceso Rapido

Los archivos de acceso rdapido se utilizan de la siguiente manera, Cuando se afiade un
registro al catalogo de documentos (o0 cuando se modifica un registro existente), MicroDIS
aisla los siguientes datos de la citacion:

1. todos los nombres de autores;

2. el codigo del tipo bibliogrifico;

3. cada palabra individual utilizada en el titulo, segundo titulo y titulo de serie;y
4, cada descriptor y/o identificador.

Las referencias (isn del documento) se afnaden entonces al archivo apropiado de acceso
rapido. Para hacer esto, MicroDIS primeramente revisa para determinar si ya ha sido
utilizado el término. Si ha sido usado, entonces el isn para el registro del documento
(asignado automaiticamnente por MicroDIS) se afade al primer registro disponible en el
archivo de acceso ripido para ese término. Si el término no ha sido utilizado o si no hay
espacio disponible en un registro existente, MicroDIS crea un nuevo registro con el campo
"cont” incrementado en | mads que el dltimo registro de este campo para el término. En el
caso de un término totalmente nuevo se pone en 1 el campo "cont".

En el caso de las palabras de titulo, MicroDIS afiade un paso adicional. Antes de que la
referencia para cada palabra de titulo se afiada al archivo de acceso ripido, se la verifica
contra el archivo maestro de PALABRAS INSUBSTANCIALES O LIMITES. Si la palabra
de titulo estd listada en el archivo de PALABRAS INSUBSTANCIALES entonces no se la
anade al archivo de acceso rapido.

El cuarto campo en el archivo de acceso rapido de palabras claves es el isn de la palabra
clave. Cuando un nuevo descriptor/identificador se afiada al archivo de acceso rdpido,
MicroDIS asigna automadticamente un isn exclusivo a la palabra clave. Este isn se coloca
entonces en el registro del catdlogo en el campo de descriptor o identificador de la base de
datos de DOCUMENTOS. Esto se hace para ahorrar espacio de almacenamiento en el disco
duro de la computadora.
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9.6 DEFINICIONES DE ARCHIVOS MAESTROS Y SUS USOS

9.6.1 Definiciones de Archivos Maestros

ARCHIVO MAESTRO DE TITULOS DE SERIE/AUTOR (axacronm.dbf)

NOMBRE CAMPO

acr_code
acr_descr

TIPO

caracter
caracter

ANCHO

10
70

DESCRIPCION

sigla

descripcién de la sigla

ARCHIVO MAESTRO DE CODIGOS DE ACTIVIDADES (axactive.dbf)

NOMBRE CAMPO

act_code
act_desc
act_abbr

TIPO

caracter
caracter
caracter

ANCHO

1
12
5

DESCRIPCION

cédigo de la actividad
descripcién de la actividad
abreviatura de la descripcién de la actividad

ARCHIVO MAESTRO DE CODIGOS DE AFILIACION (axaffil.dbf)

NOMBRE CAMPO

aff_code
aff_value
aff_abbr

TIPO

caracter
caracter
caracter

ANCHO

1
25
10

DESCRIPCION

cédigo de afiliacidén del usuario
descripcién del cédigo de afiliacién
abreviatura de la descripcién de la afiliacién

ARCHIVO MAESTRO DE CODIGOS DE TIPOS BIBLIOGRAFICOS (axbibtyp.dbf)

NOMBRE CAMPO

bib_code
bib_descr

TIPO

caracter
caracter

ANCHO

2
40

DESCRIPCION

cédigo del tipo bibliografico
descripcidén del cédigo de tipo bibliografico

ARCHIVO MAESTRO DE PREFIJOS NUMERO DE CLASIFICACION (axcallno.dbf)

NOMBRE CAMPO

call_code
call_value

TIPO

caracter
caracter

ANCHO

6
40

DESCRIPCION

cédigo del prefijo del numero de clasificacién
descripcién del prefijo del ndmero de clasificacién

ARCHIVO MAESTRO DE AVISOS DE MORA PARA CIRCULACION (axcmsg.dbf)

NOMBRE CAMPO

msg_num
msg_Llinel
mg_line2
msg_line3

TIPO

caracter
caracter
caracter
caracter

ANCHO

1
65
65
65

DESCRIPCION

numero del aviso de circulacién
lfnea 1 del mensaje
lfnea 2 del mensaje
lfnea 3 del mensaje
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ARCHIVO MAESTRO DE CODIGO DE SITIO (axsite.dbf)

NOMBRE CAMPO TI?0 ANCHO DESCRIPCION

sitecode caracter 3 cédigo del sitio de MicroDIS

shor tname caracter 10 abreviatura para el sitio de MicrodDIS
Longname caracter 40 definicién del sitio de MicroDIS

ARCHIYO MAESTRO DE PALABRAS INSUBSTANCIALES O LIMITES (axstop.dbf)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO DESCRIPCION

stop_word caracter 20 palabra insubstancial o lfmite para fndexar el tftulo

ARCHIVO MAESTRO DE PALABRAS CLAVES (axthesar.dbf)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO DESCRIPCION
the_term caracter 40 término vilido de palabra clave (descriptor/identificador
the_source caracter 1 bandera para definir si es descriptor o identificador

9.6.2 Usos de los Archivos Maestros

Todos los archivos arriba indicados son archivos maestros y cumplen con el mismo propésito:
asegurar que la informacion ingresada en las varias bases de dawos de MicroDIS cumplan con
requisitos especificos en cuanto a su redaccién. Ciertos archivos maestros también realizan
funciones adicionales.

MicroDIS utiliza los siguientes archivos maestro durante el ingreso de datos y la

modificacién de datos en la base de datos de DOCUMENTOS para asegurar la validez de la
informacion:

AXACRONM AXBIBTYP AXCALLNO AXSITE AXTHESAR

Ademsds, los archivos AXSITE y AXCALLNO se revisan durante la ejecucién del utilitario
de recatalogacién para verificar que sea vilido el nuevo nimero de c'asificacién.

Si se ingresa una sigla para el campo de "titulo de serie" o "autor", se verifica el archivo
AXACRONM. Si la sigla es vilida, se la expande y se coloca en la base de datos.
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Luego de que se haya verificado toda la informacion y se esté aidadiendo la cita a la base de
datos, MicroDIS crea los archivos de acceso ripido. Los campos de titulo, segundo titulo, y
titulo de serie se evaluan y cada palabra se verifica contra el archivo maestro de AXSTOP.
Si la palabra existe en este archivo, no se la indexa.

Cuando se utiliza la funcién de busqueda, es posible ingresar una sigla durante una busqueda
de autor. Si se ingresa la sigla, se revisa el archivo AXACRONM para ver si es vdlida. Si
es valida, la sigla se expandird y procederd la busqueda. Asimismo en la funci6én de
busqueda, si se intenta hallar un atmero de clasificacion, se consulta al archivo de AXSITE
para verificar que se proporcione el codigo correcto de sitio.

Cuando se producen reportes de la base de datos de DOCUMENTOS, se accede a los
siguientes archivos maestros para proporcionar informacion textual especifica a base de los
contenidos de la cita que esté imprimiéndose:

AXBIBTYP AXCALLNO AXTHESAR

MicroDIS utiliza los siguientes archivos maestros durante el ingreso de datos y la
modificacién de datos en las bases de datos ACQUISIT, CIRCULAT y DAILYLOG para
asegurar la validez de la informaci6én ingresada:

AXACTIVE AXAFFIL

Y finalmente, se accede al archivo AXCMSG cuando el médulo de circulacién ests
produciendo los avisos de mora. Dependiendo de cudl aviso se esté produciendo, MicroDIS
imprimird los mensajes contenidos en el archivo. Estrictamente hablando, este no es archivo
maestro.

9.7 USO DE CARACTERES INTERNACIONALES

Cuando se utiliza MicroDIS para ingresar informacién bibliografica en otro idioma que no
sea inglés, necesitard crear caracteres individuales con signos diacriticos (por ejemplo, é o ).

Dependiendo del uso que pretende hacer de sus datos, es posible que desee primeramente
determinar si podra reproducir caracteres con signos diacriticos en su impresora. La mayoria
de las impresoras utilizadas con microcomputadoras pueden soportar un conjunto de
caracteres internacionales, sin embargo, puede ser necesario cambiar las posiciones de
algunos conmutadores en la impresora. Refiérase al manual de operaciones de su impresora
para determinar si soporta un conjunto de caracteres internacionales y, si tiene esta
capacidad, qué debera hacerse para implementarla.
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Hay varias maneras de ingresar caracteres con signos diacriticos. Quiza la m4s f4cil es el
empleo de la capacidad de transformacion del teclado que proporciona el DOS (sistema
operativo). Al ejecutar el comando de "KEYBxx", usted podrd reconfigurar su computadora
para soportar los caracteres deseados (reemplace a la "xx" con "FR" para caracteres del
idioma francés o "SP" para caracteres del espafiol). Si su computadora no tiene teclado en
espaiiol o en francés, usted tendrd que comprobar cada tecla para identificar cuil caricter
produce después del cambio. Este comando también puede ejecutarse automdticamente
siempre que el sistema se prenda al colocarlo en el archivo AUTOEXEC.BAT. Refiérase a
su manual de DOS para una explicacién mas completa de cémo funciona este comando.

Un método alternativo para ingresar caracteres con signos diacriticos es el empleo de los
cédigos ASCII estindar. La tabla dada a continuacion lista los c6digos ASCII de tres digitos
para cada cardcter. Para ingresar una letra con signos diacriticos, primeramente presione la
tecla de ALT, y luego manteniendo oprimida la tecla ALT, digite el cédigo correspondiente
(los tres digitos - por ejemplo, ALT + 130 produce la letra é). Utilice el teclado numeérico,
no las teclas numeradas en la hilera superior del teclado, cuando ingresa el c6digo de tres
digitos.

Tabla de Cardcteres ASCII

Valor de ASCII Cardcter Valor de ASCII Cardcter
128 ¢ 150 ]
129 i} 151 ]
130 é 152 ¥
131 a 153 o)
132 i 154 U
133 a 155 ¢
134 A 156 £
135 ¢ 157 ¥
136 é 158 P
137 & 159 f
138 ] 160 4
139 i 161 i
140 i 162 6
141 i 163 a
142 A 164 fi
143 A 165 N
144 E 166 &
145 ® 167 a
146 A 168 L
147 0 173 i
148 (o}

149 (o}
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Acceso al Sistema
ver Clave de Acceso
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definiciones y usos, 9-15
palabras claves, 9-15
palabras de titulo, 9-15
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identificacion, 3-4
introduccion, 3-1
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Adquisiciones, reportes
Reporte de Adquisiciones Pendientes, 3-5
Reporte de Estadisticas, 3-6
Reporte de Ordenes de Compra, 3-8
Reporte de Resumen de Adquisiciones, 3-7
Afiliacion de usuarios, cddigos, archivo maestro
descripcion, 8-8
mantenimiento, 8-8
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Aifadir palabras claves al archivo maestro, 6-29
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Afiadir un registro de adquisiciones, 3-2
Archivos maestros
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codigos de sitio, 6-7, 8-6
cadigos del tipo biblicgrdfico, 6-10, 8-4
definicién, 2-12
definiciones técnicas, 9-18
efectos al importar documentos de otro sitio, 6-72
funciones dz mantenimiento, 8-10
mantenimiento, 8§-2
mensajes de mora, 4-10
menu de mantenimiento, 8-2
palabras claves (descriptores/identificadores), 8-6
palabras claves de materia, 6-19
palabras insubstanciales del titulo, 8-7
palabras limites del titulo, 8-7
prefijos del nimero de clasificacion, 8-5
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reconstruccion de indices, 8-9
revisién durante la instalacién, 1-5
siglas de series/autor, 6-13, 6-14, 8-2
usos, 9-18
vision general, 8-2
visualizacion desde pantalla de ingreso de documentos, 6-24
Asignacién de unidades de disco, 8-10
Autor
acrénimos
ver Autor, siglas
archivo de acceso rdpido, 9-15
Archivo Maestro de Siglas de Series/Autor, 8-3
descripcién, §-2
efectos en la base de datos del catdlogo, 8-3
busqueda, 6-42, 6-44
campos, 6-14
reporte por autores, 6-66
siglas, 6-15, 6-52
ver también Archivo Maestro de Siglas de Series/Autor
Autores institucionales, 6-14
Autores personales, 6-14
Avisos de mora, archivo maestro
descripcidén, 8-6
mantenimiento, 8-6
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Bases de datos
definicion, 2-12
integracién y enlaces, 9-14

Busqueda
archivos de acceso ripido, 6-47
completar una busqueda sencilla, 6-42
conectores, 6-42, 6-48
contenido, 6-43
declaraciones y estrategias comunes, §-52
desplegar e imprimir los registros encontrados, 6-54
estrategias y combinaciones comunes, 6-52
fecha de publicacién, 6-50
impresion de registros encontrados, 6-55
inicio de la operacion, 6-44
marcar registros para impresion, 6-55
proceso general, 6-39
revision de archivos de acceso rdpido, 6-45
tipo, 6-42
truncamiento, 6-51
usando siglas de autor, 6-52
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Cambiar codigo de sitio/nimero de clasificacién, 6~75
Campos
definicion, 2-12
Carga de MicroDIS, 1-2
Catalogacion local y opciones de ingreso de datos, 6-6
Catdlogo, el registro
campos, 6-7
autor, 6-14
borrado, 6-36
cddigo de sitio, 6-7
copias, 6-9
descriptores, 6-19
fecha de publicacién, 6-17
formato, 6-10
identificadores, 6-20
idiomas, 6-18
localizacion, 6-10
notas, 6-18
numero de clasificacién, 6-8
numero de serie, 6-13
paginacion, 6-16
requeridos, 6-5
segundo titulo, 6-12
serie, 6-12
tipo bibliogrifico, 6-10
titulo, 6-11
ubicacién, 6-10
consistencia, 6-7
descripcion, 6-3
eliminacion, 6-35
modificacién, 6-31
politicas locales, 6-6
procedimientos, 6-6
proceso para anadir, 6-3
Catalogo, reportes
lista bibliografica, 6-62
lista topogrifica, 6-59
nuevas adquisiciones, 6-65
por autor, 6-66
por palabras claves, 6-70
por titulo, 6-68
registro de control, 6-62
seleccionar un reporte, 6-58
Catdlogo, utilitarios
cambiar cédigo de sitio/nimero de clasificacién, 6-75
enviar registros, 6-73
recatalogar, 6-76
recibir registros, 6-71
verificar la integridad de los archivos de acceso rdpido, 6-77
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Circulacién, modulo
crear un registro, 4-2
devolucién, 4-6
introduccion, 4-1
préstamo, 4-2
renovacion, 4-7
reportes, 4-9
Circulacion, reportes
avisos de mora, 4-10
estadistica de uso de la coleccién, 4-12
lista de circulacién, 4-13
Clave de Acceso, 1-4, 8-11
ingreso, 2-6
Cdédigo de sitio, campo, 6-7
Comando de Acceso, 1-4
Conectores, 6-42, 6-48
Configuracion
asignacion de unidades de disco, 8-10
clave de acceso, 8-10
digitos significantes del numero de clasificacién, 8-11
idioma, 8-11
monitor, 8-11
Configuracion de la instalacién, 1-3
Configuracion del sistema, 1-3
Convertir archivo de noticias en ASCII, 7-6
Copias, campo, 6-9
Correccién de errores tipogrificos, 6-21

D

Definicion de terminos bésicos, 2-12
Descriptores, campo, 6-20
Devolucion, 4-6
documento catalogado, 4-7
documento no catalogado, 4-8
Documentos (catdlogo)
anadir palabras claves, 6-30
afnadir un registro, 6-3
basqueda, 6-39
catalogacién local y opciones de ingreso, 6-6
eliminar un registro, 6-26
introduccién, 6-1
lineamientos de catalogacion, 6-7
modificar un registro, 6-31
pantalla de ingreso de datos no. 1, 6-23
pantalla de ingreso de datos no. 2, 6-25
pantalla de ingreso de datos no. 3, 6-26
procedimientos para ingreso de datos, 6-21
reportes, 6-57
utilitarios, 6-71
DOS, 1-1
mensajes de error, 9-1, 9-3
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Eliminar un registro del catilogo
archivos de acceso rdpido, 6-36
seleccionar el registro a borrarse, 6-36
Enviar archivo de noticias, 7-6
Enviar registros del catidlogo (a disco), 6-76
Errores
ver Mensajes de Error
Estado del sistema, 8-11
Estratégias de busqueda
definicién, 6-42
ejemplos, 6-48

Fecha de publicacion, campo, 6-17

Formato, campo, 6-10

Formulario
para ingreso de datos bibliograficos, siguiente 6-21
para reporte de errores, siguiente 2-14
para solicitud de mejoras, siguiente 2-15

G

Generalidades
ingreso a MicroDIS, 2-6
menu principal de MicroDIS, 2-9
movilizacién por los menus, 2-9
problemas, 2-13
salida de MicroDIS, 2-11
terminologia, 2-]2
usando una computadora personal, 2-2
Guia del teclado, 2-4
movimientos del cursor, 2-4, 2-5
teclas de funciones, 2-2, 2-5
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Identificadorss, campo, 6-20

Idioma del texto, campo, 6-18

Imnresién de resultados de busqueda, 6-55

Ingreso a MicroDIS, 2-6

Instalacion
carga del programa, 1-2
definicion de la configuracién, 1-3
establecimiento de un comando de acceso, 1-4
requerimientos de equipo, 1-1

revision de la configuracion del sistema operativo, 1-5

revision de los archivos maestros, 1-5
visién global, 1-1

Instalacién, archivo maestro de cdédigos de sitio
descripcién, 8-6
mantenimiento, 3-6

Interrupcion de energia, 2-13

Lineamientos de catalogacién, 6-16
ver también Procedimientos para ingreso de datos
Localizacién, campo, 6-10

M

Mantenimiento de archivos maestros, 8-2
Mantenimiento del archivo de noticiacr 7-6
Mensajes de error
advertencias del sistema MicroDIS, 9-3
errores de operativo DQOS, 9-1, 9-3
errores del sistema MicroDIS, 9-3
Ment principal, 2-9
Modificar un registro
pantalla de modificacion de datos no. 1, 6-32
pantalla de modificacion de datos no. 2, 6-33
pantalla de modificacién de datos no. 3, 6-34
Modificar un registro del catilogo
seleccionar el registro, 6-31
Movilizacién por los menus, 2-9
Movimientos del cursor
ver Guia del teclado
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Notas, campo, 6-18
Noticias, archivo tipo texto, 7-2
Numero de clasificacion
archivo maestro de prefijos
descripcién, 8-3
mantenimiento, §-5
campo, 6-8
ver también Archivos Maestros, prefijos del numero de clasificacion
digitos significantes, 8-10
Numero de serie, campo, 6-13

o

Otras fuentes, archivo tipo texto, 7-2

P

Paginacién, campo, 6-16
Palabras claves, archivo de acceso ripido, 9-15
Palabras claves de materia, archivo maestro

descripcion, 8-6

mantenimiento, §-7 .
Palabras de titulo, archivo de acceso ripido, 9-15
Problemas

interrupcion de emergencia, 2-13

interrupcion de energia, 2-13

ver también Mensajes de error
Procedimientos bdsicos de MicroDIS

ver Generalidades :
Procedimientos para ingreso de datos, 6-21

ver también Lineamientos de catalogacién
Procedimientos para respaldos, 9-7
Produccion del Reporte de Muevas Adquisiciones, 6-65
Produccion del Reporte por Autores, 6-66
Produccion del Reporte por Palabras Claves, 6-70
Produccion del Reporte por Titulo, 6-68
Préstamo, 4-2

documento catalogado, 4-4

documento no catalogado, 4-5

documentos adicionales al mismo usuario, 4-5
Publicaciones del CDIE, archivos texto, 7-3
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Recibir archivo de noticias, 7-6
Recibir registros del catilogo de otro sitio, 6-74
Reconstruccion de indices, 8-9
Registro Diario
anadir, 5-2
introduccién, 5-1
reporte de actividades realizadas, 5-4
Registro Diario, archivo maestro de cédigos de actividad, 5-4
descripcion, 8-5
mantenimiento, 8-5
Registros
definicién, 2-12
Reporte de avisos de mora, 4-10
Reporte de estadistica de uso de la coleccion, 4-12
Reporte de lista de circulacién, 4-13
Reporte de lLista Topografica, 6-59
Requeridos, campo, 6-5
Requerimientos de equipo, 1-1
Respaldo y restauracion, procedimientos, 9-7
ver también Reconstrucciéon de indices
Restauraciéon de datos
procedimientos masivos y selectivos, 9-10
Revisién de archivos de acceso rapido antes de buscar, 6-45
Revisién de los archivos maestros, 1-5

S

Salida, 2-11
Seccidon de referencia
enviar archivo de noticias, 7-5
introduccién, 7-1
mantener noticias, 7-5
noticias, 7-2
otras fuentes, 7-2
publicaciones del CDIE, 7-3
recibir archivo de noticias, 7-6
referencias para directores de proyecto, 7-4
Seguimiento de Adquisiciones
menu, 3-1
ver Adquisiciones
Segundc titulo, campo, 6-12
Seleccién de un registro de catdiogo para modificar, 6-31
Seleccion de un reporte del catdlogo, 6-58
Serie, campo
descripcion, 6-12
siglas, 6-12
Subdirectorios, 1-2
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Terminologia, 2-12
Tipo bibliogrifico, archivo de acceso rdpido, 9-15
Tipo bibliografico, codigo
archivo maestro, 6-10
descripcion, 8-4
mantenimiento, 8-4
campo, 6-10
Titulo, campo
descripcién y lineamientos, 6-10

U

Usando una computadora personal
equipo, 2-2
teclado, 2-2

Utilitarios del sistema
contiguracion, 8-10
estado del sistema, 8-11
introduccién, 8-1
_mantenimiento de archivos maestros, 8-2
reconstruccion de indices, 8-9

w

Wang PC
configuracion, 1-2
ingreso, 2-6
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