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RESUMEN EJECUTIVO 

El fin de este documento es mformar sobra la sltuaclon actual de los centros de mformacIOn 
apoyados por P ASCA, a fin de conducrr a la Implementaclon y desarrollo de la Red 
Centroamencana de Informaclon sobre el VllI-Slda 

Las alternatIvas propuestas se basan en el dIagnostIco realIZado, obtemdo graCIas al 
mstrumento de evaluacIOn enVIado a cada centro (vease anexo) 

El modelo de desarrollo para la red auna un conjunto de elementos adIcIOnales provementes 
de las nuevas onentacIOnes en la gestlon de recursos de mformaclon, que convergen en una 
soluclOn de modermzaclon y automatlZacIOn congruente con plataformas contemporaneas 
desde una perspectIva de mgemena de hardware, software y de los componentes de 
telecomurucacIOnes Pero mas Importante aun, este modelo de desarrollo representa un 
cOD.junto de ImcIatIvas onentadas a ofrecer un abaruco de servIcIos de refinada calIdad, que 
promueva la prevenClOn mtegral de la epIdemIa, estImulen la creatIVIdad y la apltcaclon de 
nuevas onentaclOnes en los procesos de dlfusIon de mformaClon 

En forma complementana, este modelo tIenen como finahdad ofrecer una mfraestructura mas 
dlnamlca para promover el mtercamblo de expenenClas y productos y por ende, convertrrse en 
una entIdad promotora del progreso y desarrollo 
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I Proyecto PASeA -1998 ti 
l. INTRODUCCION 

El ObJetIVO del presente trabajo es analIZar el panorama eXIstente de los centros de 
mformaClon apoyados por P ASCA, en cuanto a su estructura global de desarrollo de recursos 
y servICIOS de blbhotecas, documentación e mformaclón Así el diagnóstIco comprende las 
urudades de mformaclon que mtegran la futura red, a saber 

-/ Centro de Desarrollo Humano, Guatemala 
-/ ADS, El Salvador 
-/ FundacIon Fomento en Salud, Honduras 
-/ AlcaldIa MumcIpal, Honduras 
-/ CISAS, NIcaragua 
-/ APLAF A, Panama 

La metodologta empleada, conSIste en una valonzacIOn y evaluaclon basada en la adaptaclon 
de onentacIOnes y normas mternacIOnales, que permIten hacer un estudIO cuantItatIvo de 
servICIOS bIblIotecanos, lIgado a un analIsls de los recursos de mformaclon eXIstentes El 
acoplO de mformaClon base de este estudIo se obtuvo por cuestlonanos 

El estudIO nos permIte VisualIzar en forma obJetIVa, un panorama del estado de desarrollo 
blblIotecologIco Vigente en cada centro, con el proposito de IdentIficar aCIertos, defiCienCIas y 
proponer solUCIOnes oportunas en donde se reqUIera 

ll. ALCANCES DEL DIAGNOSTICO 

El presente dIagnOstICO pretendIo analIzar la mfraestructura de los centros de mformacIon 
apoyados por P ASCA en los SIguIentes aspectos 

-/ Recursos humanos 
-/ Usuanos y servICIOS 
-/ Recursos blbhograficos 
-/ Procesamtento tecmco 
-/ NecesIdades de mformacIOn 
-/ Recursos tecnologIcos 
-/ Bases de datos 
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I Proyecto PASCA -1991r ti 
ill. LIMITACION 

El estucho se hmlta a un anahsls cuantItativo general y no a un estucho cuahtatlvo de los 
recursos eXIstentes AsI se analIzaron las dImenSIones de los acervos blbhograficos y sus 
conterudos tematlcos eXIstentes, pero no aSIla relevanCIa de esas coleCCIOnes 

IV. DIAGNOSTICO 

A. Recursos humanos 

En la actualIdad, la red de mformaclon cuenta con 15 funclOnanos para atender las 6 urudades 
de mformaclOn que la forman En el cuadro numero 1 se detallan los recursos humanos 
eXIstentes 

CUADRO 1 
NUMERO DE FUNCIONARIOS 

Umdad de InformaCIón Número de 
funcIOnanos 

Centro de Desarrollo Humano, Guatemala 
ADS, El Salvador 
Fundaclon Fomento en Salud, Honduras 
AlcaldIa MumcIpal, Honduras 
CISAS, NIcaragua 
APLAF ~ Panama 

2 
3 
3 
1 
4 
2 

El cuadro numero 2 muestra que la mayona de las encargadas de los centros tienen amplIa 
expenenCIa en el trabajO bIblIotecano, a pesar de que algunas no son profeSIOnales en el area 
La AlcaldIa MumcIpal de San Pedro Sula no ofrece datos debIdo a que carece de umdad de 
mformaclOn, la cual se encuentra en proceso de formaclOn 
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1 Proyecto P ASCA -1998 ti 
CUADRO 2 

GRADO ACADE:rvnCO y PROFESION DE LOS RESPONSABLES DE CADA UNIDAD 

U mdad de InformaCión Profesión Grado Experiencia 
académIco en el área 

Centro de Desarrollo Humano, Guatemala BIbhotecologa nd 5 años 
ADS, El Salvador Secretana nd 13 años 

eJecutIva/ 
bIblIotecana 

FundacIon Fomento en Salud, Honduras Penowsmo LIcenCIada 7 años 
AlcaldIa MumcIpal, Honduras nd nd nd 
CISAS, NIcaragua nd Bacluller 9 años 
APLAF A, Panama BIbhotecologa LIcencIada 4 años 

B. Usuarios y servicios 

Las umdades de mformaclOn apoyadas por P ASCA tlenen una poblaclOn actIva anual de 
aprmomadamente 19450 usuanos reales 

Dentro del grupo de usuanos de dIchas umdades se pueden IdentIficar las categonas de 
usuanos que se mdIcan a contlnuacIon 

..¡' InvestIgadores 

..¡' EstudIantes 

..¡' Docentes 

..¡' Personal de ONGs trabajando en VIH-Slda 

..¡' Otros 

Cada uno de los tIpOS de usuanos defirudos genera dIstmtas demandas y necesIdades para las 
umdades partICIpantes 

CUADRO 3 
USUARIOS REALES 

U mdad de Información Semana 
Centro de Desarrollo Humano, Guatemala 10 
ADS, El Salvador 222 
FundaclOn Fomento en Salud, Honduras 50 
AlcaldIa MumcIpal, Honduras nd 
CISAS, NIcaragua nd 
APLAF A, Panama 65 

6 

Mes Año 
40 400 

888 10650 
200 2400 
nd nd 
nd 1000 

300-500 5000 
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I Proyecto PASCA -1998 ti 
La vanaClOn en la aSistencia reflejada en algunos centros demuestra la carencia de estamstlcas 
confiables de atenclOn de USUariOS, VItales para el control blbltografico, calidad de servtclOS, 
creclffilento o mSlll1nUCIOn de la afluencIa, sohcltud de presupuesto, entre otros 

GRAFICO 1 
TIPOS DE USUARIO 

Bllnvestlgador 

• Estudiante 

o Docente 

OONG 
trabajando en 
VIH 

• Otro 

A pesar de que los centros de 1DÍormaclOn han surgido en forma separada y con obJetiVOS 
dIvergentes, los USUariOS que los VISitan son afines en cuanto a su tIpologla, 10 cual facIbta el 
mtercamblo de mformaclOn en cuanto a temas comunes 

CUADRO 4 
SERVICIOS QUE BRINDAN LAS UNIDADES DE INFORMACION 

ServiCIOS CDH ADS FFS COMVIDA CISAS APLAFA 
ReferenCia X X X X 
Venta de matenales X X X 
Prestamo sala X X X X X 
Prestamo dOffilC1bo X X X X X 
DSI X 
Busquedas retrospectIvas 
Prestamo mterblbbotecarlo X X X X 
Fotocopiado X X X X X 
Consultas a Internet X 
Otros X X X X 
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Centro de Desarrollo Humano, Guatemala 
ADS, El Salvador 
FundaclOn Fomento en Salud, Honduras 
Alcaldla Muruclpal, Honduras 
CISAS, NIcaragua 
APLAF A, Panama 

CDH 
ADS 
FFS 

COMVIDA 
CISAS 

APLAFA 

ti 

La dIversIdad de ServICIOS que puede ofrecer un centro de mformaCIOn no estan sIendo 
explotados en su totalIdad De hecho, servIcIos especIalIzados en el area de referencIa tales 
como DSI y busquedas retrospeCtIvas no se bnndan en la actualIdad (solamente CISAS 
realIza DSI), aSI como la consulta de bases de datos en lmea 

Dentro de la categona de otros servICIOS se anotaron los SIguIentes 

../ Charlas mformatlvas 

../ Prestamo de vIdeos 

../ Empastado de documentos 

../ Escaneado de documentos 

c. Recursos bibliográficos 

Los centros partIcIpantes de la red tIenen una coleccIOn global de documentos de 13 272 
tItulo s de monografias y publIcacIOnes penodlcas La dlstnbucIOn se detalla en el cuadro 
numero 5 

CUADRO 5 
DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS BillLIOGRAFICOS 

U mdad de InformaCión Monografias PubhcaclOoes 
penódlcas 

Centro de Desarrollo Humano, Guatemala Ns/nr 10 
ADS, El Salvador 2469 4000 
FundaclOn Fomento en Salud, Honduras 52 76 
Alcaldla MuruClpal, Honduras nd nd 
CISAS, NIcaragua 6000 650 
APLAF A, Panama Ns/nr 15 

Algunos centros no respondIeron a la consulta sobre el numero de monografias eXistentes, 10 
cual deja entrever la carenCIa de un control estncto de mgreso de documentos 

8 DICIembre 1998 
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CUADRO 6 

TEMATICAS INCLUIDAS EN LAS COLECCIONES BffiLIOGRAFICAS 

Tematlcas CDH ADS FFS COMVIDA CISAS APLAFA 
Vlli-Slda (enfermedad) X X X X X 
Vlli-Slda (prevencIOn) X X X X X 
Sexuahdad X X X X X 
PlamficacIOn famlhar X X X X X 
EducacIOn X X X X X 
VIOlencIa X X X 
Humamsmo X X X X 
Genero, femmlsmo X X X X X 
Cultura homosexual X X X X X 
Salud matemohnfanttl X X X X 
Salud reproductIva X X X X X 
Adolescentes X X X X X 
Otras X X X X X 

La coleccIOn bIbhografica con que cuentan las urudades de mformacIOn reflejan la afirudad 
tematIca entre las m1smas Esto es VItal para el mtercamblo de productos y servICIOS de 
mformacIOn acordes con el pnncIpIo de cobertura tematIca para la correcta seleccIOn de 
matenales 

Dentro de las tematIcas marcadas como OTRAS, se mcluyen las SIgUIentes 

,/ Arte 
,/ Cultura 
,/ EstadIstIcas en salud 
,/ PoblacIOn 
,/ CondICIOnes SOCIales 
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D. Procesamiento técnico 

En el campo del procesannento tecruco es Importante tomar en cuenta el aspecto de la 
normahzaclOn, la cual es ImprescmdIble para el mtercamblo de mformaclon y la cooperaclon 
mterblbhotecana, fundamentos de cualqUIer red de mformaclOn 

CUADRO? 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

U Bldad de InformaCión SI posee No Posee 
Centro de Desarrollo Humano, Guatemala X 
ADS, El Salvador X 
Fundaclon Fomento en Salud, Honduras X 
Alcaldla Muruclpal, Honduras X 
CISAS, Nicaragua X 
APLAF A, Panama X 

El desarrollo de un Manual de Procedimientos es la base para el buen funclOnannento de 
cualqUIer InstltuclOn y no solo de una blbhoteca Este manual especifica los procedmuentos a 
seguIr en cualqUIer sltuaclon, prestaclon de servicIo o desarrollo de producto en el que se 
encuentre un funclOnano determmado Representa la normatIva general y, por 10 tanto, la 
estrategIa de trabajO normahzado que se debe aphcar 

El cuadro numero? muestra que esta herranuenta no ha Sido Implementada en nmgun centro 

Sistema de clasificaCión 
Dewey 
Facetado 
Concecutlvo 
UrutermIno 
Local 
NInguno 
Cutter - Sanbor 

CUADRO 8 
SISTEMA DE CLASIFICACION 

CDH ADS FFS COMVIDA 
X X 

X X 
X 

CISAS APLAFA 
X 

X 

X 

Como el cuadro numero 8 lo muestra, la mayona de los centros utthzan Dewey para la 
clastficaclOn de los documentos Dicho sistema de claslficaclOn no es recomendable para 
urudades de InÍormaclon especializadas, ya que es una herrannenta diseñada para biblIotecas 
de temattca general y de gran volumen de transaccIOnes 

10 DICIembre 1998 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I Proyecto PASeA -1998 ti 
Por otro lado, la no utlhzaclon de las tablas de Cutter-Sanbom puede conducrr a la perdIda de 
mformaclon debIdo a la generaclon de sIgnaturas dupltcadas 

Es Importante mSlstrr en la normalIzactOn como fundamento de la transferencIa e mtercamblo 
de mformaclon La utlltzactOn de un umco sIstema de c1aslficactOn para los Integrantes de la 
red faclhta dIcho mtercamblo 

CUADRO 9 
NIVEL DE DESCRIPCION DE RCAA2 

U mdad de InformaclOn Primero Segundo Tercero Nmguno 
Centro de Desarrollo Humano, Guatemala X 
ADS, El Salvador X 
Fundaclon Fomento en Salud, Honduras X 
Alcaldla Mumclpal, Honduras X 
CISAS, NIcaragua X 
APLAF A, Panama X 

La descnpctOn blbhografica es la encargada de presentarle al usuano una "Imagen" del 
documento que busca, proporcIOnando le los datos necesanos para la toma de declslOnes en 
cuanto a su uttllzactOn Es recomendable para centros de mformaclon especlaltzados utlltzar 
el segundo mvel, ya que proporcIOna mformactOn resurntda y completa del documento, 
ademas de que faclbta el procesarntento tecmco al analIsta 

El cuadro numero 9 mdIca que se utlhza ya sea un mvel muy baslco (pnmero), uno muy 
complejo (tercero) o no se utlhza mnguno, lo cual provocara, eventualmente, la falta de 
compatIbIlIdad en la tnformactOn a mtercamblar entre los centros partIcIpantes 

CUADRO 10 
HERRAMIENTAS PARA EL PROCESAMIENTO TECNICO 

Herramientas CDH ADS FFS COMVIDA CISAS APLAFA 
Popm X X X X X X 
Macrotesauro X 
Tesauro Unesco X X 
Spmes 
RCAA2 X 
LEMM2 X X 
Cutter - Sanbor X X X X X X 
Dewey X X X 
Nmguno de los antenores 
Otros X X 
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Es Importante chferenCIar entre la claslficaclOn, catalogaclOn y la mdIZaclOn de los 
documentos El comentarto antenor al cuadro 9 se refiere especIficamente al sIstema uttlIZado 
para la clastficaclOn En cuanto al cuadro 10, este nos muestra que, a pesar de que algunos 
centros mdlcan que utIlIZan ya sea pnmer o tercer ruvel de descnpclOn, solamente uno posee 
las Reglas de Catalogaclon Angloamencanas 2a edlclOn, por 10 que pareClera que el mvel de 
descnpclOn no se ajusta a los parametros especIficados en las rnlsmas Por otra parte, es 
necesano normalIzar en cuanto a los descnptores pnmanos en la mdIzaclon que deben ser 
utlhzados en todos los centros y los cuales deben ser extr81dos del Tesauro Multtlmgue de 
Popm, complementando con las demas herramtentas de mdlzacIon 

En el Curso de CapacItaclon realIZado en San Jose, se dIstnbuyeron los Tesauros de Popm y 
las Tablas Cutter a todos los centros parttclpantes de la red 

E. Necesidades de Información 

Con el obJetiVO de fortalecer la excelencIa documental y el quehacer mvestlgatlvo, se reqUIere 
de mformaclOn pertmente y oportuna, la cual puede ser obtemdo por medIO de mtercambIo y 
cooperaclOn mterbIbhotecana La red de mformaclOn facIhta enormemente esta labor tanto a 
traves de consulta a bases de datos como el enVIO del matenal fíSICO, dIsmmuyendo los costos 
de adqulslclon de los rnlsmos y aumento el acervo blbhografico al cual tendran acceso los 
usuanos 

Algunos de los productos y servIcIos que se pueden mtercamblar a traves de la red, se 
especifican en el cuadro numero 11 

CUADRO 11 
PRODUCTOS Y SERVICIOS REQUERIDOS POR CADA CENTRO 

Productos y servicIos CDH ADS FFS COMVIDA CISAS APLAFA 
ASIstenCIa tecmca X X X X X X 
Documentos especIalIzados X X X X X X 
Boletmes X X X X X X 
Datos estadlstlcoS X X X X X 
Resumenes tecrucos X X X X X 
AnallSIS tecruco X X X X X 
InformaclOn mstonca X X X X 
BusQuedas de mformaclon X X X X X 
Venta, donaclOn o mterca X X X X X X 
Otros X 

Cada centro reqUIere de la total cooperaclon de los restantes, debIdo a la necesidad de 
recursos y servtclos que pueden ser mtercambIados en forma btlateral Es Importante anotar 
que la generaclOn de boletmes por parte de cada centro (tal y como el generado por ADS y 

12 DiCIembre 1998 
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CISAS) promovena un mayor acercarntento entre los mtegrantes Ademas, la confecclon de 
un boletm Impreso y electromco con el aporte de todos los participantes y cuya elaboraclOn 
estana a cargo del nodo central de la red, los mantendna mformados sobre los avances y 
necesidades de cada uno 

Por otra parte, la penodlcldad con que todos los centros participantes desean recibir tanto 
productos como seMClOS es permanente 

Otras ayudas que los centros han mamfestado que desean reclbrr son las Siguientes 

../ EnCiclopedias vrrtuales (CD-ROM) sobre temas relacIOnados con el proyecto 

../ CapacltaclOn sobre el manejO de Slabuc 

F. Recursos tecnológicos 

El señor SergIo Ram1rez reahzo un diagnostico sobre la capacidad tecnolog¡ca actual de cada 
centro participante Ademas sug¡no un estandar de hardware y software bastco y que debe 
segurrse a fin de tener una total compatlblhdad 

Por otra parte, el cuadro numero 12 resume la capacidad actual de cada centro participante en 
cuanto a recursos tecnolog¡cos en general 

CUADRO 12 
RECURSOS TECNOLOGICOS QUE POSEE CADA CENTRO 

Recursos tecnológiCOS CDH ADS FFS COMVIDA CISAS APLAFA 
Faxmodem SI NO NO NO NO SI 
Fotocopiadora SI SI NO NO SI NO 
Fax NO SI NO NO SI SI 
Zlp dnve NO SI SI NO NO NO 
SeMclo Internet SI SI NO NO SI NO 
Impresora de chorro tInta SI SI NO NO NO NO 
Impresora laser NO SI NO NO SI SI 

La tecnolog¡a que complementa la labor de un centro de InformaclOn debe ser tomada en 
cuenta como un elemento sustantivo, ya que se denvan de ella las herramtentas necesarias y 
faclhtadoras para generar un abamco de productos o condiCiones baslcas para acelerar el 
proceso de modennzaclOn y automatlZaclOn de la red 

Dentro de las potencialidades que genera dicha tecnolog¡a se encuentra 
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../ Producclon de bases de datos locales 

../ Boletmes y pubhcacIOnes diversas 

../ Acceso a otras bases de datos 

../ ReproduccIOn y dlsemmacIOn de productos documentales 

../ Capacidad de acceso y transnnslon de datos a traves de Internet 

ti 

El sistema operatIvo mstalado en los centros o mstItucIOnes participantes es el W mdows 95 
Es recomendable no nngrar a Wmdows 98 ya que se considera un sistema operativo aun 
mestable 

G. Bases de datos 

Para lograr un seMClO acorde con las necesidades reales y potenciales, se requiere contar con 
un paquete de software Integral de automatlZacIOn de blbhotecas que mcluya las diferentes 
funCiones que se realIZan en un sistema de mformaclon actual, las cuales comprenden 

../ AdqUISICiones 

../ CatalogaclOn 

../ CrrculacIOn 

../ Catalogo pubhco en lmea 

../ Control de pubhcacIOnes penodlcas 

../ Adnnmstraclon del sistema 

Ademas, se necesita un conjunto de herrannentas de software adICIOnales para el correcto 
funCIOnamIento de un centro de mformaclon, tales como procesadores de palabras, hOjas de 
calculo, entre otros 

CUADRO 13 
ADMINISTRADOR DE BASES DE DATOS 

U mdad de InformaCión MIcrolSls Beta 
MIcrolslS 

Centro de Desarrollo Humano, Guatemala 
ADS, El Salvador X 
Fundaclon Fomento en Salud, Honduras 
Alcaldla MuruClpal, Honduras 
CISAS, Nicaragua X 
APLAF A, Panama 

Slabuc Nmguno 

X 

X 
X 

X 

Como se menciono antenormente, es necesano contar con un paquete Integral de 
automatlZacIOn de blbhotecas La mayona de los centros partICIpantes no posee nmguno o 
posee MicrOISIS, software donado por la U nesco y que no es un paquete mtegral 
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\ Proyecto PASeA -1998 t\ 
Es necesano, por lo tanto, nugrar a una platafonna mas robusta, tal y como fue aprobado por 
P ASCA y los Integrantes de la red 

CUADRO 14 
FORMATOS DE INTERCAMBIO DE INFORMACION 

U Bldad de información MARC CCF CEPAL Nmguno 
Centro de Desarrollo Humano, Guatemala X 
ADS, El Salvador X 
FundaclOn Fomento en Salud, Honduras X 
AlcaldIa MurucIpal, Honduras X 
CISAS, NIcaragua X 
APLAF A, Panama X 

Segun las nuevas comentes de anahSIS documental y las nonnatlvas InternacIOnales de 
IntercambIo de InfOrmaclon, se debe contar con un formato amplIamente aceptado en el 
ambIto btbhotecologIco En la actualtdad el formato con mayor dIfusIon a ruvel InternacIOnal 
y que ha SIdo base para el dIseño de la mayona de los paquetes Integrados de adnumstraclOn 
de bIbhotecas, lo constituye el MARC 
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v. RECOMENDACIONES 

A. Recursos humanos 

../ Algunas mstltuclones no cuentan con profesionales espeCializados en el área de la 
blbhotecologla Es recomendable, en la medida de los posible, contratar especlabstas para 
lograr un eficaz manejO de la mformaclOn 

,/ De no ser posible encontrar profesionales o tecrucos en blbhotecolog¡a, es necesario 
capacitar mtenslvamente a qUien sera el responsable de la umdad de mformaclOn Por otra 
parte, el componente de educaclOn contInua debe mantenerse actualizado y activo de 
forma que se pueda Impartlf cursos que faclhtan la aproplaclon adecuada de recursos 
tecnologlcos 

,/ Para las urudades de mformaclon que posean MlcroIsls, se les recomtenda destmar una 
persona tiempo completo para realIZar los ajustes de la mtgraclon de regIstros a Slabuc 
2000 

B. Usuarios y servicios 

Se recomtendan las siguientes lruclanvas 

,/ MeJoramtento de la relevanCia y pertInencia del contemdo de las coleCCIOnes, 
especialmente en las revistas que se reciben por suscnpclOn 

,/ Aumentar la dlspomblhdad de pubhcaclOnes en formato electromco como CD-ROM 

,/ Aumentar los converuos mstltuclonales para el mtercamblo y transferenCia de 
mformaclon 

,/ Aumentar la producclon de bases de datos locales de mdole tematlco de mformaclon 

,/ Instaurar y mejorar los programas de dlsemmaclon selectiva de mformaclOn (DSI) 

,/ Faclhtar la adqUlslclon de articulo s para Investigadores 

,/ Faclhtar la adqulslclon de m1crocomputadoras para USUariOS 

,/ Venta de servICIOS 
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~ AlqUller de IDlcrocomputadoras 
~ Transferencia de video - casetes 
~ ImpreslOn de blblIografias 
~ ImpreslOn de blb lIografias especialIzadas 
~ GrabaclOn de casetes de audIO 
) Venta de boletmes de mformaClon 
~ ServicIO de alerta 
~ CatalogaclOn de publIcacIOnes 
~ Venta de bases de datos locales 
~ Venta de papel para reciclar 
~ Multas y lIbros perdIdos 
~ Prestamo mterbIbhotecarIo 
~ Acceso a bases de datos en lmea 
~ ServIcIo de fotocopIado 

c. Procesamiento técnICO 

ti 

Este es el punto mas Importante para la conformaclon de cualqUler red de InformaclOn, 
particularmente por la necesidad de la homogenelZaclon de procesos para la efectiva 
transferencIa de mformaclOn Se recoIDlenda, por 10 tanto, lo slgUlente 

..¡' UttlIzaclOn de el SIstema facetado de POPIN como sistema de c1aslficacIon de matenales, 
combmado con las Tabla de NotaclOn Interna Cutter-Sanbom La utIhzacIon de un uruco 
sistema de c1aslficaclon para los mtegrantes de la red faCIlIta dicho mtercamblo 

..¡' Desarrollar un Manual de ProcedimIentos como base para el buen funCIOnamIento de la 
biblIoteca Este manual especIficara los procedimIentos a segurr en cualqUler sItuacIon, 
prestaclon de servICIO o desarrollo de producto en el que se encuentre un funCionarIO 
determmado Representara la normatIva general y, por lo tanto, la estrategIa de trabajO 
norma1tzado que se debe aplIcar 

..¡' Es recomendable para centros de InformaclOn espeCialIZados utIhzar el segundo ruvel de 
descnpclOn de las RCAA2, ya que proporciona Informaclon resumida y completa del 
documento, ademas de que faclhta el procesaIDJ.ento tecruco al analIsta 

..¡' Para la mdlzaclOn de documentos, es neceSarIO normahzar en cuanto a los descnptores 
pnmanos que deben ser utIhzados en todos los centros y los cuales deben ser extrrudos del 
Tesauro Multthngue de Poptn, complementando con otras herraIDJ.entas de mdlzaclOn, 
tales como las Listas de Encabezamiento de Matenas y el Tesauro de la UNESCO 
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I Proyecto P ASCA -1998 ti 
D. Necesidades de información 

La red de InfOrmaClon faclhta enormemente la labor de transferencIa de InformaclOn a traves 
de consulta a bases de datos como el envlO del matenal fiSICO, dIsminuyendo los costos de 
adqUlslclOn de los mIsmos y aumento el acervo blbhografico al cual tendran acceso los 
usuanos A fin de solventar las necesIdades partIculares se recomIenda 

-/ Generaclon de boletmes por parte de cada centro partIcIpante 

-/ ConfecclOn de un boletIn Impreso y electromco con el aporte de todos los partIcIpantes y 
cuya elaboraclOn estana a cargo del nodo central de la red 

-/ Formular un cronograma de capacltaclon sobre el manejo de recursos de Informaclon y 
Slabuc 2000 

E. Recursos tecnológicos 

Una vez leIdo el documento elaborado por el Ing Sergto Rarrurez y con una conversaclon 
postenor en San Jose de Costa fuca, recomendamos seguIr las mdlcaclOnes por el descntas en 
dIcho Informe 

F. Bases de datos 

Para lograr un sefV1ClO acorde con las necesIdades reales y potencIales, se reqUIere contar con 
un paquete de software Integral de automatlZaclOn de bIblIotecas que Incluya las dIferentes 
funCIOnes que se reahzan en un sIstema de InformaclOn actual, las cuales comprenden 

-/ AdqulSlclOnes 
-/ CatalogaclOn 
-/ CrrculaclOn 
-/ Catalogo publIco en linea 
-/ Control de publIcaCIones penodlcas 
-/ AdmlmstraclOn del sIstema 

Es necesano, por 10 tanto, mIgrar a una plataforma mas robusta, tal y como fue aprobado por 
P ASCA y los mtegrantes de la red Por 10 tanto se recomIenda 

-/ El uso del paquete Integrado de automatlZaclon de bIblIotecas de la Umversldad de 
Cohma, Slabuc 2000 para Wmdows 

-/ Normallzaclon de los codIgos de paIses y de IdlOmas 

-/ NormallZaclOn de mgreso y uso de regIstros en Slabuc 2000 
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A 

ANEXOI 
INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN 

INFORMACION GENERAL 

1 Nombre de la mstltucIOn 
~--------------------------------------

2 DtreCCIOn~ ______________________________________________ __ 

Apartado postal, _________ Correo electroruco ______________________ _ 

ClUdad/pals. _______________ _ Tel _________ Fax 

Pagma Web _____________ _ 

B DATOS PERSONALES DEL ENCARGADO/ A 

3 Nombre __________________________________________ ___ 
4 Grado academIco y profesIOn. ____________________________ _ 
5 Puesto ---------------------------------------------6 Expenencla laborando con Centro de Informaclon meses años 
7 Tiempo de trabajar con la mstltucIOn meses años, __ 

C DATOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION 

8 Numero de funcIOnanos con que cuenta la urudad ____ _ 

9 Numero de monografias, __ _ publIcaCIOnes penodtcas, ____ _ 

10 Posee un manual de procedImIentos tecrucos y adrntnlstratIvos? SI () No ( ) 

11 ServicIos que bnnda la urudad de mformaclon (puede mdlcar vanos) 

ReferenCIa ( ) Busquedas retrospectlvas ( ) 
Venta de matenales ( ) Prestamo mterbtbhotecano ( ) 
Prestamo en sala ( ) Fot~ () 
Prestamo de dOlmclho ( ) Consultas a Internet ( ) 
DSI () ümM¿~es? __________ _ 

12 Horano de atenclon al publIco _____________________ ___ 

ti 
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13 Indlque el numero aprmamado de usuanos/as por 

I I Semana 
Usuan(a)s 

14 TIpO de usuano (puede mmcar vanos) 

Estudtante ( ) Docente ( ) 
ONGs trabajando en vrn: o salud () 

InvestIgador () 
Otro ______ _ 

ti 

15 Tematlcas que mcluye la colecclOn de su urudad de mformaclon (puede mdlcar VarIos) 

VIH/SIDA (aspectos sobre la enfermedad) 
VIH/SIDA (prevenclOn) 
Sexuahdad 
PIamficacron fiumItar 
EducaClon 
ViolenCIa 
HumamSJDO 
Genero, fenumsmo 
Cultura homosexual 
Salud materno-mfantIl 
Salud reproductIva 
Adolescentes 
Otra, 

() 
() 
() 
() 
() 
() 
() 
() 
() 

O 
O 
O 

especlfique __________________________ _ 

D PROCESOS TECNICOS 

16 IndIque cual slstema utIlIza para la clasIficaclOn de la mformaclOn 

Dewey ( ) ConsecutIvo ( ) Uruterrnmo ( ) 
Facetado ( ) Local ( ) Nmguno ( ) 
Otro, especrlique 

Lo combma con Cutier- Sanbom? SI ( ) No( ) 

17 NIvel de descnpclOn RCAA2 

Pnmerruvel ( ) Segundo ruvel ( ) Tercerruvel ( ) 

18 Marque a contInuaclon cuales de las SiguIentes herrannentas posee su urudad de 
mformaclOn (puede mdlcar VarIas) 

Tesauro Popm 
Macrotesauro 

20 

( ) 
( ) 
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Tesauro Unesco 
Tesauro Spmes 
RCAA2 
LIsta de EncabezamIentos de matena 
Tablas de notacIon mterna Cutter- Sanbom 
SIstema de clasIficaclOn Dewey 
Nmguno de los antenores 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

Otro, especlfique ___________ _ 

D NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD 

ti 

19 De acuerdo con su expenencla profesional que tIpO de mformacIon requenna reCibir de 
los otros rntembros de la red (puede mdIcar vanas) 

AststenCIa tecmca 
Documentos espeCJ.ahzados 
Informacton a traves de boletmes sobre productos y ServICiOS ofreCidos 
DIagnostIco sobre datos estadlstlcos del Area 
Resumenes tecmcos 
Anabsts tecmco en campos especIficos 
Otros, 

() 
() 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

{,cuales? ____________________________ _ 

20 Indique cuales productos podna compartIr a traves de la red (puede mdlcar vanos) 

Boletmes 
Informaeton lustonca en el area de mteres 
Busquedas de lDÍormaeton 
Venta/donactonlmtercambIo de matenales 
Otros, 

() 
() 
( ) 
( ) 
( ) 

¿cuales? _____________________________ _ 

21 Con que penodlcldad le mteresana reCibir la mformaclOn 

Permanentemente 
Por temporadas 
OcasIOnalmente 
Nomemteresa 

() 
() 
() 
() 

22 Que otra ayuda consuiera que debena rectbtr ___________ _ 
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E RECURSOS 

23 Para obtener la mformaclOn a traves de la RED, es precIso contar con algunos medios 
Indique SI cuenta con ellos o no, y en que fecha los va a adqumr 

Lo tenemos FECHA 
Mecho (SI o no) ADQUISICION 

Computadora personal con monitor a colores 
SVGA (mlmmo PENTIUM 11 200 Mhz) 
fax modem 55 4 kbs 
Software para Visualizar cualqUier tipO de 
Imagenes 
Fotocopiadora 
fax alimentado por papel 
ZIPdnve 
ServiCIo Internet 
Impresora de chorro de tinta 
Impresora laser 

24. Indique las característIcas del computador personal que posee, ya que las IDISmas 
son cntlcas para diseñar el tamaño y las especIficacIOnes mismas de la RED y la 
lDformaclón que le acompaña 

Tipo 

XT () 
AT/286 ( ) 
AT/386 ( ) 
AT/486 ( ) 
AT586 () 

CaradenstIcas 

Macmtosh 
PentlumII 
Celeron 

Umdad de respaldo 

Memona RAM ----,--,-__ 
DIsco Duro, capac1dad __ 

() 
() 
() 
() 

VelOCIdad (Mhz) ___ _ 
Umdad de dIsco compacto SI ( ) No ( ) 

25 ¿Que tIpos de SIstema operatIvo tIene mstalado? 

SIStema operatIvo 

DOS 
UNIX 
OS 
Windows 311 
Windows95 
Windows98 

() 
() 
() 
() 
() 
() 
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Admmlstrador de bases de datos 

Mlcrolsls 3 O 
Mlcrolsls 3 04 
Mlcrolsls 3 07 
BetaMlcrolsls 
SIABUC 

() 
() 
( ) 
( ) 
( ) Verslon ___ _ 

Otro, espeClfique. _________ _ 

Numero de regIstros en la base de datos ___ _ 

26 Si nene usted bases de datos en Mlcrolsls, estan dIseñadas en algun formato 
internacIOnal? 

MARC 
CCF 
CEPAL 
Ninguno 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

Otro, especrlique ________ _ 

ti 
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ANEXO 11 I NUMERO S DE CUTTER SANBOR y DESCRIPTORES ADICIONALES 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

AUTOR 
ACNUR 
AID 
ADS 
BANCO MUNDIAL 
BID 
CEDEM 
CELADE 
CEPAL 
CDC 
DANE 
FAO 
DHS 
ILPES 
IPPF 
IUSSP 
OIT 
OMS 
ONU 
OPS 
PASCA 
PREALC 
UNESCO 
UNFPA 
UNICEF 

CUTTER 
176 
288 
837 

2135 
584 
389 
392 
399 
397 
179 
218 

5357 
59 

641 
92 
39 

685 
68 

686 
278 
922 
543 
543 
583 
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Adición de descnptores 

CONCECUENCIAS DEMOGRAFICAS 16 02 02 
DESARROLLO HUMANO 08 02 01 
DESARROLLO SOSTENIBLE 08 02 01 
ENFERMEDADES DE TRANSMISION SEXUAL 10 06 00 
ESTADISTICAS DE SALUD 010901 
ESTADISTICAS ECONOMICAS 010901 
EXPORTACIONES AGRICOLAS 08 09 03 
FINANZAS 08 02 01 
INDICADORES GEOGRAFICOS 04 01 01 
METODOS DE EXTRAPOLACION 01 0701 
METODOS DE INVESTIGACION EN POBLACION 01 04 02 
METODOS DEMOGRAFICOS 01 07 01 
MORTALIDAD POST-INFANTIL 120403 
PASCA 09 07 00 
PROCEDIMIENTO DEL 000 PREVIO 12 04 03 
PROFESIONALES 07 03 01 
PROYECTOS 010300 
SALUD REPRODUCTIVA 11 01 01 
SECTOR AGROPECUARIO 08 03 01 
SIDA 10 06 00 

25 
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Africano 
Alemán 
Arabe 
Búlgaro 
Checo 
Chmo 
Danes 
Eslovaco 
Esloveno 
Español 
Esperanto 
Francés 
Griego 
Hebreo 
Hmdú 
Holandés 
Húngaro 
IndonesIo 

ti 
ANEXOIll 

CODIGOS ISO DE IDIOMAS 

Af Inglés En 
De interlmgua la 
Ar Interlmgue le 
Bg Itahano lt 
Cs Japonés Ja 
Ch Koreano Ko 
Da Latín La 
Sk Noruego No 
Sn Polaco PI 
Es Portugues Pt 
Eo Rumano Ro 
Fr Ruso Ru 
Gr Sánscnto Sa 
He Servo - croata Sh 
HI Sueco Sv 
NI Turco Tr 
Hu Ucrano Uk 
In Urdú Ur 
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CODIGOS ISO DE PAISES 

I MUNDIAL XZ AFRtCA (cont ) 
Toga TG 

I AFRICA XA Tunez TN 
Alto Volta HV Uganda UG 
Angola AO Zalre ZR 

I Arglha DZ Zambla ZM 
Botswana BW 
Burundl BI AMERICA CENTRAL XC 

I Camerun CM 
Costa de Marfil CI AMERICA DEL NORTE XN 
Congo CG Bermudas BM 

I Chad TD Canada CA 
Egipto EG Estados Umdos US 

I 
Etlopla ET San Pedro y Mlguelón PM 
Gabón GA 
Ghana GH AMERICA DEL SUR XS 

I 
GUinea GN 
GUinea Blssau GW AMERICA LATINA XL 
GUinea Ecuatonal GQ Antigua AG 

I 
Islas Comoras KM Antillas Neerlandesas AN 
Islas de Cabo Verde CV Argentina AR 
Kenla KE Bahamas BS 

I 
Lesotho LS Barbados BB 
Llbena LR Bellce BZ 
Libia LY Bolivia BO 

I 
Madagascar MG Brasil BR 
MalaWl MW Colombia CO 
Malí ML Costa Rica CR 

I Marruecos MA Cuba CU 
Maunclo MU Chile Cl 
Mauntanla MR Dominica DM 

I Mozamblque MZ Ecuador EC 
Namlbla NA El Salvador SV 
Níger NE Granada GD 

I Nlgena NG Guadalupe GP 
Republlca Centroafncana CF Guatemala GT 
Reumon RE Guayana Francesa GF 

I Rwanda RW Guyana GY 
Sahara OCCidental EH Haltl HT 
Santo Tome y Pnnclpe ST Honduras HN 

I Seyche 11 es SC Islas Caimán KV 
Senegal SN Islas Malvlnas (Falkland) FK 
SIerra Leona Sl Islas Turcas y Caicos TC 

I 
I '2,.1 
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Somalía SO Islas Vírgenes Británicas VG 

I Sudafrlca ZA Jamaica JM 
Sudán SO Martlntca MQ 
Swazllandla SZ MéxIco MX 

I Tanzanla, Rep Unida de TZ Montserrat MS 

I 
AMERICA LATINA (cont) ASIA Y EL PACIFICO (cont ) 
Nicaragua NI Islas del Pacifico (temtorlo en 
Panama PA fideicomiso) PC 

I 
Paraguay PY Islas diversas del Pacifico (Estados 
Perú PE Untdos) PU 
Puerto RIco PR Islas Heard y Mc Donald HM 

I 
Republtca Domlntcana DO Islas Mldway MI 
San Cnstobal - Nieves - Anguila KN Islas Pltcalm PN 
Santa Lucia LC Islas Saloman Bntanlco SB 

I 
San Vicente VC Islas Tokelau TK 
Sunname SR Islas Walhs y Futuna WF 
Tnnldad y Tabago TI Israel IL 

I Uruguay UY Japón JP 
Venezuela VE Kampuchea Democráttca KH 
Laos LA 

I ASIA OCCIDENTAL XW Macao MO 
Arabia Saudlta SA Malasla MY 

I Bahreln BH Maldlvas MV 
Emlratos Arabes Unidos AE Mongoha MN 
Irak IQ Nauru NR 

I Jordanta JO Nepal NP 
Kuwalt KVV Nueva Caledonia NC 
Líbano LB Nuevas Hebndas NH 

I Omán OM Nueva Zelandla NZ 
Qatar QA Paklstan PK 
Slna SY Papua Nueva GUinea PG 

I Yemen YE Polinesia Francesa PF 
Yemen Democratlco YD Samoa Amencana AS 

Samoa OCCidental WS 

I ASIA Y EL PACIFICO XP Slkklm SK 
Afganlstan AF Slngapur SG 
Australia AU Sn Lanka LK 

I Bangladesh BO Tallandla TH 
Blrmama BU Talwan TW 
Brunel BN Tonga TO 

I Bután BT Vietnam VN 
Corea, Repubhca de KR Corea, Rep Democrática Popular KP 

I 
China CN CARIBE XI 

I v~ 
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FIJI FJ 
FIlipinas PH EUROPA XE 
Guam GU Albama AL 

I 
Hong Kong HK Alemama, Rep Democratlca DO 
India IN Alemama, Rep Federal DE 
Indonesia ID Andorra AD 

I 
Iran IR Austna AT 
Isla de Navidad CX Belglca BE 
Isla Johnston JT Bulgana BG 

I 
Isla Nlue NU Ciudad del Vaticano VA 
Isla Norfolk NF ChecoslovaqUia CS 
IslaWake WK Chipre CY 

I 
Islas Canton y Enderbury CT Dinamarca DK 
Islas Cocos (Keehng) CC España ES 
Islas Cook CK Flnlandra FI 

I EUROPA (cont) EUROPA (cont) 
Francia FR RSS de Blelorrusla BY 

I Gibraltar GI RSS de Ucrania UA 
Grecia GR Rumama RO 
Groenlandla GL San Marino SM 

I Hungna HU Suecia SE 
Irlanda lE SUiza CH 
Islandia IS Tu rq UI a TR 

I Islas Feroe FO Rusia SU 
Islas Svalbard y Jan Mayen SI Yugoslavia YU 
Itaha IT 

I Llechtensteln LI TERRITORIOS 
Luxemburgo LU 
Malta MT Antártlda AQ 

I Monaco MC Isla Bouvet BV 
Noruega NO Santa Elena SH 
Países BaJos NL Tierra de Maud Dronmng NQ 

I Poloma PL 
Portugal PT DOCUMENTOS TEORICOS O 
Reino Umdo GB METODOLOGICOS zz. 

I 
I 
I 
I 
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REDAS - PAseA 
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HOJA DE TRABAJO 

FICHA # 

1° Fecha Lugar de Pubhcaclon IdIOma 
TIustraclOnes A Dustraclones F Larnmas L LltOgrafias 

B Mapas G MusIca M GrabacIones o dISCOS 
C Retratos H Facsum1es N DiaposItIvas 
D Fotografias 1 Diagramas O Otros 
E Planos K Grabados X Cuando no hay llustraClones 

Congresos, conferencias, etc o No es Congreso 
1 Congresos, conferenClas, semmanos, etc 

(020) ISBN, ____________ _ 
(090) Claswcaclon Local. _________________ _ 
(100) Autor Personal. ______________________ _ 
(110) Autor Corporatlvo ___ --:-_________________ _ 
(I 1 1) Autor por Congresos, Asambleas, etc _______________ _ 

TltulolMenclon de Responsablhdad _______________ _ 

Edtclon (300) Pagmas _________ _ 
(260) Lugar Edltonal. ____________________ _ 
Sene '---------------------------(500) Notas Generales, _____________________ _ 

(502) Nota de Tesls, _____________________ _ 

(505) Nota de Contemdo. ____________________ _ 

(520) Nota de Resumen:....--___________________ _ 

600,610,650 Encabezannentos __________________ _ 

Blbhoteca N° InscnpclOn Tomo Volumen Ejemplares 
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DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA HO.JA 
DETRABA.JO 

FICHA# __ 

En este campo se asIgna el numero consecutIvo otorgado automatlcamente por 
Slabuc Este numero permttrra, postenormente, Identrlicar el numero de campo en que se 
encuentra determmado regIstro dentro de la base de datos, y ademas, servrra como un mewo 
para realIzar CIerto tIpo de busquedas, dentro del modulo de AnahSIS 

1° Fecha 

En este campo se aSIgna el año de pubhcaClon del documento Se utilizara el año 
completo, es decrr, los cuatro wg¡tos (Ej 1998) En caso de que el año no se especIfique 
en el documento y se de una aproxunaclOn, esta debera rr entre corchetes cuadrados [ ] 
(EJ [1998]) 

Lugar de Publicación 

En este campo se aSIgna el patS donde fue pubhcado el documento Para este campo 
se utIhzaran los Cowgos ISO, wg¡tando la mformaclOn en letras mayusculas 

Idioma 

En este campo se asIgna la mformaclOn referente al IdIoma en que esta escnto el 
documento Cuando es un documento en vanos IdIomas, se tomara como referenCIa el 
pnmer Iwoma del documento Para este campo se utthzaran los Cowgos ISO, dIg¡tando la 
mformaclOn en letras mayusculas 

IlustracIOnes: 

A. IlustraCIOnes 
B. Mapas 
C. Retrato 
D. Fotografías 
E. Planos 

F. Láminas 
G. Música 
H. Facsúmles 
l. DIagramas 
K. Grabados 

L. Litografías 
M. Grabaciones o dISCOS 

N. Diapositivas 
O. Otros 
X. Cuando no hay ilustraCIOnes 

En este campo se asIgna la lDÍormaclOn referente al tIpo de tlustraetones con que 
cuenta el documento Para regIstrar la mformaClon en la hOJa de trabajo se debe de encerrar 
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en un CIrculo la letra correspondIente al tlpo de llustraclOn Para IDclurrlo en la base de 
datos, se debe dIgttar, en letra mayuscula, la o las letras que se encerraron en un crrculo, con 
un máxuno de tres letras, se debe dlgrtar seguIdo, SID agregar ID puntos ru comas ID 

espacIos (EJ AGM) 

Congresos, conferencias, etc.: O No es Congreso 
1 Congresos, conferencias, 
seminarios, etc. 

En este campo se astgna la mformacIon acerca de SI el documento es el resultado de 
un congreso, una conferenCla, un sernmano, entre otros Para regtstrar la mformaclOn en la 
hOJa de trabajO se debe de encerrar en un ClfCulo el numero correspondIente Para mclurrlo 
en la base de datos, se debe de dIgttar el numero que se encero en el clfculo (EJ 1) 

(020) ISBN 

En este campo se regtstra la mformaclon sobre el ISBN, se debe dIgttar tal y como se 
presenta en el documento (EJ 9977-962-13-8) 

(090) Clasificación Local 

En este campo se regtstra el numero de faceta y el numero de notaClon mterna de 
Cutter Esta mformacIón debe de ser dlgttada de la sIguIente manera Pnmero el numero de 
faceta completo sm mngun espacIO, una vez dIgitado se deja un espacIo y se dlgtta la lDlClal 
del pnmer apellido del autor con su correspondIente numero de Cutter y la lDlClal del título, 
sm tomar en cuenta los artículos (EJ SIDA 10 06 00 B849d) 

(100) Autor Personal 

En este campo se regtstra la mformaClon acerca del autor del documento Se debe 
de dIg¡tar el autor prInCIpal, regtstrando pnmero el pnmer apellido, luego el segundo 
apellido, y por últuno el nombre personal (EJ Martlnez Vega, Marto) SI el documento fue 
elaborado por dos o tres autores, se regtstra en este campo solo el pruner autor y los otros 
se regtstran prunero en el campo TítulolMenclón de Responsabilidad y luego en el campo 
Encabezamiento baJO autor personal 

(110) Autor Corporativo 

En este campo se regtstra la mformaClon acerca del autor corporatlvo o mstItucIOnal 
del documento, para 10 cual se regIstra como nombre proplO (EJ Corte Interamencana de 
Derechos Humanos) 
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(111) Autor por Congresos, Asambleas, etc. 

En este campo se asIgna la 1DÍonnacIOn acerca de SI el documento es el resultado de 
un congreso, una conferencIa, un sernmano, entre otros Para regIstrar la 1DÍonnaclon en la 
hOJa de trabajO se debe de escnbrr el nombre del congreso, semmano, reumon, etc, y dentro 
de un parentesls se regtstra la slgutente mfonnaclon Numero de la conferencIa, se deja un 
espacIO y se pone dos puntos, se deja otro espacIo y se regtstra la fecha en que se dIO el 
evento (mas, mes y año) se deja un espaCIO y se pone dos puntos, se deja otro espacIo y se 
regtstra el palS y/o el nombre de la Inst1tuclon en que se dIO el evento (EJ ConferenCIa 
Reg¡onal sobre SIDA (30 20-24 feb 1998 Costa RIca) 

(245) Título/Mención de Responsabilidad 

En este campo se asIgna 

1 El tttulo y subtttulo del documento, para el cual solo la pnmera letra del 
tttulo se escnbe en mayuscula y los nombres propios Para regIstrar el 
subtttulo se ponen dos puntos luego del tttulo y se deja dos espacIO antes 
de dtg¡tarlo (EJ El homosexuahdad en Costa RIca estadIsttcas de 
1997) 

2 MenCIon de responsabilidad, aqUl se regIstra la sIgutente 1DÍonnacIOn 

(250) Edición 

a Cuando el documento es escnto por dos o tres autores Se 
regtstran los nombres, SIgUIendo el orden en que aparecen en la 
portada del documento (EJ Jose Morales Corrales, Miguel ROjas 
Vargas y Fernando Arce Porras) 

b Cuando son mas de tres autores Se regIstra el nombre del pnmer 
autor que aparece en la portada del documento (EJ J ose Morales 
Corrales [et al ] ) 

c Cuando el documento es compIlado, Ilustrado, traducIdo, etc Se 
regIstra el nombre de la persona tal y como aparece en la portada 
del hbro (EJ Carlos Monestel GarCla, compIlador) 

En este campo se aSIgna la edtCIon del documento, excepto cuando es la pnmera 
edtcIOn Solo se regtstra el numero de edtClon (EJ 2) 

(300) Páginas 

En este campo se aSIgna el numero total de pagtnas del documento, para lo cual se 
dtg¡ta el numero se deja un espaCIO y se dtg¡ta p (EJ 234 P ) 
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(260) Lugar: Editorial 

En este campo se aSigna el lugar donde fue pubhcado el documento seguido de un 
espaCIO, se agregan dos puntos, se deja otro espaCIO y se regtstra el nombre de la edttonal 
(EJ Costa RIca Guayacan) 

(440) Serie 

En este campo se aSigna el nombre de la sene (SI es que el documento pertenece a 
una sene), se le agrega una coma, un espacIo y el numero de la sene (EJ EducacIOn, no 2) 

(500) Notas Generales 

En este campo se asigna cualqUIer mformacIon adICIOnal que se desee regIstrar en la 
base de datos acerca del documento, su 10cahzacIOn, etc Este es un campo hbre 

(502) Nota de Tesis 

En este campo se aSigna la nota de tests (SI es que el documento se tratara de una 
TesIs) La mformaclon se regIstra en el stguIente orden Pnmero se regtstra la palabra 
TeSIS, segutdo dejando un espacIO y entre corchetes las lIDclales del tItulo obtemdo, luego se 
deja un espacIo y se regIstran dos gutones segutdos y se deja otro espacIo y se regIstra el 
nombre de la InstltucIOn en donde se presento la TeSIS (EJ TesIS (LIC) - Umversldad de 
San Carlos) 

(505) Nota de Contenido 

En este campo se asigna la nota de contemdo (SI es que el documento se tratara de 
una colecclon), para lo cual puede regtstrarse de dos formas 

a Contemdo parcial Introducclon / Blografia de Rodngo Bolaños / El Sida 
en Costa RIca 

b Contemdo v 1 El Sida - v 2 El SIda en Nicaragua - v 3 El SIda en 
Guatemala 

(520) Nota de Resumen 

En este campo se aSigna la nota de resumen Es un campo y opCIOnal 
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(600,610,650) Encabezamientos 

En este campo se asIgnan los encabezannentos baJo autor persona.l, autor 
corporatIvo y temas generales 

Para los encabezanuentos de autor personal y autor corporatIvo se utilizara la 
mformaclon regIstrada en la MenClOn de Responsabilidad Se debe de regIstrar de la 
SIguIente manera 

a Cuando son coautores 1 Morales Vega, Marta n Rosales GarCla, 
Rodolfo 

b Cuando son compuadores, llustradores, etc 
Gonzalo, comp II Qwros Castro, Rosalta, llUS 

1 Fernandez ROJas, 

Para los encabezanuentos baJO temas generales se deben de regIstrar de la sIguIente 
forma 1 HOMOSEXUALISMO \ 2 SIDA 

La mformaclOn de los encabeZamientos baJO temas generales se debe de regIstrar en 
mayuscula separado por un \ (alt 92) Se deben regIstrar de lo mas general a 10 mas 
especrlico 

EJ 1 Morales Vega, María n Rosales GarCla, Rodolfo III Fernandez 
ROJas, Gonzalo, comp IV Qurros Castro, Rosalta, llUS 1 
HOMOSEXUALIDAD \ 2 SIDA 

Bibhoteca N° InSCrIpción Tomo Volumen Ejemplares 

En este campo se asIgna el numero de mscnpclón de los documentos Los campos 
de Blbhoteca, tomo y volumen son opCIonales El numero de ejemplares se debe aSIgnar 
consecutIvamente 

No InscnpClon 
00001 
00256 
01256 

Ejemplares 
1 
2 
3 
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HOdA DE TRABAdO 
PUBLICACIONES PERIODICAS 

Numero _____ _ Slgnatura ________ _ 

TlnllO _____________________________________________ __ 

Blbhoteca ------------------------
IdIoma ____________ _ Pms --------------
Proveedor CanJe. __ _ DonaClOn ------- Compra _______ _ 

Edrtonru ____________________________________________ ___ 

PenodlCldad ---------------------------
ISSN ___________________ _ 

Descnpclon FIslca _____________________________________ ___ 

Notas ______________________________________________ _ 

Descnptores __________________________________________ __ 

Fecha de IDlCIO - temunaclOn ---------------------------------
AceNO ____________________________________________ __ 
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DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA HOdA 
DE TRABAdO 

Número 

En este campo se aSIgna el numero consecutIvo otorgado automatlcamente por 
Slabuc Este numero permttlra, postenormente, Identrlicar el numero de campo en que se 
encuentra determmado regrstro dentro de la base de datos, y ademas, seIV1fa como un medto 
para realIzar cIerto tIpo de busquedas 

Signatura 

En este campo se regtstra el numero de faceta y el numero de notaCtOn mterna de 
Cutter Esta mformactOn debe de ser dlgttada de la SIgUIente manera Pnmero se dtgrta la 
letra R en mayuscula, como ldenttficador del tIpo de matenal procesado, luego se deja un 
espaClO y se dtgtta el numero de faceta completo sm nmgun espaClO, una vez dIgttada se 
deja un espacIo y se dtgtta la tnlClal del tItulo de la pubhcactOn penodlca, sm tomar en cuenta 
los artIculo s (EJ R SIDA 10 06 00 B) 

Título 

En este campo se asIgna el tItulo y subtItulo de la pubhcactOn penodlca, para el cual 
solo la pnmera letra del tItulo se escnbe en mayuscu1a y los nombres propIOS Para regrstrar 
el subtItulo se ponen dos puntos luego del título y se deja dos espacIo antes de dlgttarlo 
(EJ (ReVIsta Centroamencana de MUjeres un avance haCIa la tgualdad) 

Biblioteca 

Este campo es obhgatono, aSl que debera ser utilizado para tdentmcar la Btbhoteca o 
Umdad de InformaClon a la que pertenece el documento, por 10 que la mformaclon 
contemda sera el nombre de la InstItuClon 

Los datos a mgresar en este campo, deberan ser mtroduCldos a la base de datos con 
antenondad en el apartado de CATALOGOS, BffiLIOTECA 

Una vez que los datos se encuentre dentro de la base de datos de BIBLIOTECA, 
solo debera actIvar la ventamta para selecCIOnar en el catalogo 

Idioma 

Se refiere a la lengua que maneja la pubhcactOn Se dtgttara en forma completa, 
utilizando solo la mayuscula en la pnmera letra del IdIoma (EJ Español) 
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País 

Este campo se refiere al pms donde fue pubhcada la pubhcaclon penodlca, se 
dlg¡tara completo el pms de procedencIa, utilizando los nombres oficIales que aparecen en 
los Codlgos ISO (EJ Costa RIca) 

Proveedor: Canje_ Donación Compra __ 

Este campo es obhgatono, asl que debera ser utilizado para Identmcar la forma en 
que fue adqwnda la pubhcaclon, es decrr, SI fue recIbIda por canje, donacIOn o compra 

Los datos a mgresar en este campo, deberan ser mtroduCldos a la base de datos con 
antenondad en el apartado de CATALOGO S, PROVEEDOR Para esto se segurran los 
sIguIentes parametros 

1 Ingresar a CATALOGOS 
2 Ingresar a PROVEEDOR 
3 ACCIOnar la tecla NUEVO 
4 DIg¡tar dentro del campo de Empresa (en el Reg¡stro Numero 1), la palabra 

Canje 
5 ACCIOnar la tecla GUARDAR 
6 ACCIonar la tecla NUEVO 
7 DIg¡tar dentro del campo de Empresa (en el Registro Numero 2), la palabra 

DonacIOn 
8 ACCIOnar la tecla GUARDAR 
9 ACCIOnar la tecla NUEVO 
10 DIg¡tar dentro del campo de Empresa (en el Reg¡stro Numero 3), la palabra 

Compra 
11 ACCIOnar la tecla GUARDAR 

Una vez que los datos se encuentre dentro de la base de datos de PROVEEDOR, 
solo debera actlvar la ventaruta para seleCCIonar en el catalogo 

Editorial 

En este campo se registra la mformaclon referente a la edltonal de la pubhcaclon 

Los datos a mgresar en este campo, deberan ser mtroducldos a la base de datos con 
antenondad en el apartado de CATALOGOS, EDITORIALES 

Una vez que los datos se encuentre dentro de la base de datos de EDITORIALES, 
solo debera actIvar la ventaruta para seleccIOnar en el catalogo 
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Periodicidad 

Se refiere a la apanCIOn de la pubhcacIOn Solo debera actIvar la ventaruta para 
seleccIOnar en el catalogo 

ISSN 

En este campo se debe de reg¡strar el Numero InternacIOnal Normahzado de 
ReV1stas, tal y como aparece en la pubhcacIOn 

Descripción Física 

En este campo se reg¡strara el numero total de volúmenes de la pubhcaClon 
penoruca, SI es que esta ya no se pubhca SI es una pubhcacIOn activa la mrucaclon de 
volumenes se dejara abierta 

Notas 

Aqw se mcluye mformacIOn complementana que srrva para dar clandad al 
documento Es un campo opCIOnal 

Descriptores 

En este campo se reg¡stran los encabezamientos que mdlcan el tema de la 
pubhcacIOn 

Se deben de reg¡strar de la sigUIente forma 1 HOMOSEXUALIDAD \ 2 SIDA 

La mformacIOn de los descnptores se debe de reg¡strar en mayuscula separado por 
un \ (ALT 92) Se deben reg¡strar de lo mas general a 10 mas especmco 

Fecha de inicio - terminación 

En este campo se reg¡stra la mformacIOn tal y como aparece en el pnmer numero de 
la pubhcacIOn, a lo que se refiere como volumen, numero y fecha, para 10 cual se utilizara el 
sIgUIente formato 

1 SI la pubhcaclon se encuentra activa Año 1 No 1 (Ene 1990)-
2 SI la pubhcacIOn ya no se encuentra actIva 

Año 1 No 1 (Ene 1990) - Año 3 No 1 (Ene 1993) 

Acervo 
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En este campo se regIstra el año, volumen y numero de las dIferentes pubhcaclOnes 
que conforman el acervo de la urudad de tnfonnaclOn 
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HOJA DE TRABAJO 
ANALITICAS DE PUBLICACIONES PERIODICAS 

Numero de InscnpclOn __________ _ 

Autor -------------------------

Volumen, Numero (Mes Año), PagInas _____________ _ 

TItulo del arttculo ---------------------

Noms _________________________ _ 

Encabezannento de matena -------------------

Resumen -----------------------
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DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA HO~A 
DETRABA~O 

N úmero de Inscripción 

En este campo se regIstran los numeros de mscnpClOn de cada uno de los numero s o 
volumenes de titulo s de pubhcaclOnes penódlcas Estos numero s son consecutIvos y no 
deben de repetIrse entre los dIferentes tltulos de las pubhcaclOnes 

Autor 

En este campo se regIstra la mformaclon acerca del autor del documento Se debe 
de dlgItar el autor pnnclpal, regIstrando prunero el pnmer apellido, luego el segundo 
apellido, y por ultlmo el nombre personal (EJ Martmez Vega, Mano) SI el documento fue 
elaborado por dos o tres autores, se regIstran a contlnuaclOn del autor pnnclpal, utilizando el 
mIsmo formato SI el arnculo fue escnto por mas de tres autores se regIstra el nombre del 
pnmer autor que aparece en el artIculo (EJ Jose Morales Corrales [et al] ) 

Volumen, Número (Mes. Año), Páginas 

En este campo la mformaclOn debe ser regIstrada con el SIguiente formato 

1 Se dtgIta la abreVIatura Vol y se deja un espaCIO, luego se dtgtta el 
numero del volumen, se pone una coma y se deja un espaCIo EJ Vol 90, 

2 Se dlgIta la abreVIatura No y se deja un espaCIO, luego se dlgIta el 
numero y se deja un espacIo EJ No 4 

3 Entre parentesls se dtgIta las tres pruneras letras del mes (solo la prunera 
en mayuscula y al finaltzar las letras se agrega un punto), se deja un 
espaCIo y se dtgIta el año Luego de cerrar el parentesls se agrega una 
coma y un espacIo EJ (Ene 1996), 

4 Se dtgttan las pagmas que contempla el artIculo y se le agrega la 
abreVIatura p, sm agregarle el punto (ya que Slabuc se lo agrega 
automatlcamente) E.J 559-589 p 

Ejemplo Vol 90, No 4 (Ene 1996),559-589 P 

Título del artículo 

En este campo se regIstra el tItulo y subtltulo del arnculo, para el cual solo la prunera 
letra del tltulo se escnbe en mayuscula y los nombres propIOS Para regIstrar el subtItulo se 
ponen dos puntos luego del tltulo y se deja dos espaCIo antes de dlgItarlo 
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Notas 

Aqw se mcluye mformaclOn complementana que srrva para dar clandad al 
documento Es un campo OpCIOnal 

Encabezamiento de materia 

En este campo se regIstran los encabezanuentos que mdIcan el tema de la 
pubhcacIon 

Se deben de regIstrar de la SiguIente forma 1 HOMOSEXUALIDAD \ 2 SIDA 

La mformaclOn de los descnptores se debe de registrar en mayuscu1a separado por 
un \ (AL T 92) Se deben registrar de 10 mas general a 10 mas especrlico 

Resumen 

Este campo es opcional Se registra un resumen acerca de 10 expuesto en el artículo 


