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1.1,

1.2,

1. INTRODUCCION

Presentacion

La presente publicacién corresponde a una versifn preliminar del Manual
de procedimiento para promover -a través del uso de la Hoja de Entrada de
datos— tanto el desarrollo de 1la base de datos referenciales sobre
actividades de informacién en América Latina y el Caribe en aquellas
instituciones nacionales o regionales que se puedan constituir,
eventualmente, en centros de excelencia de algunas de 1las A4reas
prioritarias de la informacién, como para servir de instrumento técnico
normalizado de la informacién que se accesa a la base de datos
referenciales en otras 4reas temdticas del desarrollo.

El documento, dividido en tres secciones, contiene 1la siguiente
informacidn:

Introduccién: donde se encuentran las instrucciones para el uso del
Manual, la numeracién de 1los campos de informacidn, las caracterfisticas
esenciales comunes a todos los campos y la tabla de definicidén de campos.

Componentes de Informacién referencial cubiertos inicialmente por el
Manual: descripcién de 1los campos comunes, componente 1institucién,
componente unidad de informacién, componente especlalista y componente
proyecto.

Anexos, contiene: 1la informacidén sobre Cddigos de pafses, Cbédigo de
Idiomas, Cddigo de Clasificacién para Instituciones y Hojas de Trabajo,
llamadas en este Manual, Cuestionarios.

Las instituciones que desarrollan actividades sobre informacidn,
referencial puedan adoptar integramente o parcialmente la estructura de
campos definida para cada uno de 1los componentes y contribuir asf al
establecimiento de manuales definitivos para cada uno de estos componentes.

Por su parte, los especialistas de informacién de la regidn pueden hacer
uso de este instrumento técnico de referencia para el futuro desarrollo de
sus bases de datos referenciales en otras 4reas temidticas del desarrollo vy
promover de este modo el procesamiento normalizado de este tipo de
informacidn, evitando asf el costoso procedimiento de iniciativas
individuales sin coneccidén previa.

Instrucciones para el uso del Manual Comin para Tratamiento de la

Informacién Referencial

El tratamiento de la informacidn referencial debe entenderse como un
recurso herramienta con una misién especffica en el Admbito de las técnicas
documentarias. El sistema diseflado estd concebido para una sola base de
datos a la que se accede mediante el uso de una séla hoja de entrada de
datos.

Bajo esta estructura se crearon campos comunes para los diferentes
componentes del sistema y campos especfficos para el ingreso de datos del
componente mismo.

E1 Manual estd estructurado con una connotacidén ambivalente:

a) Para un sistema referencial que considere los cuatro componentes



bidsicos, esto es, las instituciones, los especialistas, las unidades de
informacién y los proyectos.

b) Para un sistema referencial que s§lo contemple uno de los
componentes, En este caso, si queremos crear un sistema referencial sélo
para control de proyectos, se deberd usar los campos comunes, y ademds, los
campos que se refieren al proyecto.

Los "campos comunes" de informacién -independientes del sistema que se
esté diseflando~ son obligatorios en cuanto a contestarlos o a tomarlos en
cuenta, seglin sea el caso.

Los "campos especfficos" se crearon especialmente para cada uno de los
diferentes componentes de un sistema referencial tomando en cuenta las
caracterfsticas de cada uno de ellos. Este tipo de estructura evita
repetir informacién idéntica al ingresar datos a cada uno de los
componentes. Por esto, el disefio del sistema previé compartir campos de
informacidén similares.

En cuanto a su estructura, en caso de wusarse los componentes de un
registro, la iInformacién correspondiente a cualquiera de ellos, por
separado, puede convertirse en un sdlo registro ffsico, susceptible de ser
almacenado como un sbélo registro. Asf{, si combinamos los campos comunes
mds los campos especfficos de un componente del sistema tendremos como
resultado otro tipo de registro. Es decir, tendrfamos un "registro
general" y "registros con informacién individual", segin cada componente.

Asf, es posible crear una "macro-base de datos referencial”" y/o wuna
"base de datos especificos" para cada componente en particular.

De lo anterior se desprende que los participantes de este tipo de
sistema referencial tendrdn la oportunidad de compartir la informacidén
comin (campos comunes) y crear o afladir informacién individual en registros
f{sicos separados (campos especificos) tomando como punto de partida la
informacién ya ingresada de los campos comunes.

La oportunidad, tanto de participar en un sistema referencial comin,
como la posibilidad de diseflar una base propia a partir de la base comin
permite a los participantes disponer de la informacidén en cualquiera de las
alternativas, y a su vez, le permite modificar su propila base de datos sin
afectar al resto del sistema y sin tener que justificar la razén de estas
modificaciones, actualizaciones, etc.

Esta técnica de crear campos comunes de informacién para disefar
diferentes archivos o bases de datos juntando todos los campos generales de
informacidn permite al sistema cumplir o dejar satisfechas todas las
necesidades de los diferentes tipos de particlpantes regionales en el
sistema referencial.

Para un participante regional, la oportunidad de compartir campos
comunes de informacién permite empezar una base de datos especifica de
alguno de los componentes del sistema, no de cero, sino con la informacidn
bisica 1lista. Esto evita duplicaciones innecesarias y permite reducir los
costos de operacidén inicial de cualquier sistema especffico.

1.3, Numeracién de los campos de informacién

La presentacién de los campos dentro del Manual es la siguiente:



1.4.

1.5.

i) Campos de control. Estos son 7: Nimero de identificacién; estado del
registro; 1idioma del registro; nombre del archivo; etc.

ii) Campos comunes de informacidn: Son 9, y van precedidos en la
numeracién por la letra "C".

i11) Campos para la institucién. Son 4, y se preceden con la letra "I",

iv) Campos para las unidades de informacidén: Son 18, y van precedidos con
la letra "U".

v) Campos para especialista: Son 12, y van precedidos por la letra "E".

vi) Campos para proyectos: Son 7, y van precedidos por la letra "P",

Caracteristicas esenciales comunes a todos los campos:

i) Estado obligatorio ("0") significa, dentro del SRR, que cada campo con
tal designacién es reconocido como esencial para el intercambio de
informacién dentro del SRR y por 1lo tanto, debe ser inclufdo en 1la
descripcién de 1la Institucién, Unidad de Informacién, del Especialista o
Proyecto, segldn corresponda; cada campo obligatorio dentro del SRR ha sido
marcado por un asterisco (*) en los cuestionarios.

Estado deseable ("D") se interpreta de tal modo que cada campo con tal
designacién se considera relevante al componente descrito y como una
informacién probablemente Gtil; sin embargo, no es una exigencia
determinante para una descripcidén completa y no ambigua del componente en
cuestién y su inclusién estd, por lo tanto, sujeta a la discrecién del
participante individual del SRR.

ii) Repetible ("R"): se dice que un campo es “"repetible" cuando existe mis
de un elemento del mismo tipo, éstos pueden repetirse tantas veces como sea
necesario.

Tabla de definicién de campos

La tabla de definicidn de campos presenta todos los campos utilizados en
el Manual, su numeracidén y caracterfsticas relevantes.

En la primera columna se indica el ndmero que identifica a cada campo.
En la segunda columna, se indican las caracterfsticas esenciales de cada

campo: estado (es decir, si su uso es obligatorio o deseable) y si es
repetible o no.



TABLA DE DEFINICION DE CAMPOS

Caracter{sticas
No. del esenclales
campo NOMERE
Estado Repetible

CAMPOS DE CONTROL:
001 Ndmero de identificacidén del registro 0
002 Estado del registro D
003 Idioma del registro D R
004 Nombre del archivo D R
005 Nombre y/o nimero de control interno D
006 Centro Participante D
007 Documentalista responsable D R

CAMPOS COMUNES:
col Identificacién de la Institucidn 0 R1)
co2 Encargado de la Institucién D
c03 Disciplina o 8rea de aplicacién 0 R
C04 Descriptores 0 R
CcO5 Cobertura geografica D R
Cco6 Persona a contactar D R
c07 Nota (s) D R
c08 Resumen D R
co9 Resumen en otro idioma D R

INSTITUCION
101 Nombre de la Institucidén en otro idioma D R
102 Nombre anterior de la Institucidn D R
103 Tipo de Institucidn D
104 Naturaleza jurfdica de la Institucién D

UNIDAD DE INFORMACION
U0l Identificacién de la Unidad de Informacién 0
U02 Encargado de la Unidad de Informacién D
uo3 Nombre de la Unidad en otro idioma D R
U044 Tipo de Unidad de Informacidén 0 R
Uo>5 Personal D
U06 Redes o sistemas de Informacién 0 R
uo7 Actividades cooperativas 0 R
uo8 Acervos bibliograficos 0
uo9 Acervos bibl.: materias predominantes 0 R
U10 Acervos referenciales 0 R

1) E1 campo COl es repetible cuando se registra un Proyecto o Especialista,

y no es repetible al registrarse una Institucidn.



TABLA DE DEFINICION DE CAMPOS

Caracterfsticas
No. del esenciales
campo NOMBRE

Estado Repetible
Ull Acervos: materiales especiales 0 R
Ul2 Normas utilizadas 0 R
Ul13 Equipos: reprograffa 0 R
Ul Equipos: computadoras 0 R
U15 Archivo o base de datos 0 R
Ulé6 Servicios 0 R
ul7 Capacitacién de recursos humanos 0 R
Ul8 Horario de atenciédn 0
ESPECIALISTA
EO1 Especialista 0
EOQ2 Direccién particular 0 R
EO3 Pafs de nacionalidad 0 R
EO4 Fecha de nacimiento 0
EOS5 Idioma de trabajo o R
E06 Estudio de doctorado 0 R
EO7 Estudios de postrago 0 R
EO8 Estudios de pregrado 0 R
E09 Cursos de especializacién 0 R
E10 Experiencia de trabajo o R
Ell Afiliacién profesional D R
E12 Escritos del Especialista D R
PROYECTO

POl T{ftulo del Proyecto (0]
P02 Tipo de Proyecto o R
PO3 Fecha de comienzo 0) R
P04 Fecha de término (0] R
PO5 Estado actual 0
P06 Documentacién del Proyecto o R
PO7 Personal especializado o R




2. COMPONENTES DE INFORMACION REFERENCIAL
CUBIERNOS INICIALMENTE POR EL MANUAL

2. Descripcidn de los CAMPOS COMUNES
a los diferentes componentes

2.1.1 Campos de control
2.1.2 Campos comunes



001 NUMERO DE IDENTIFICACION DEL REGISTRO 001
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

EJEMPLO:

NGmero dnico de identificacién asignado por el Centro
Coordinador al registro cuando se ingresa a la base de datos.

El ndmero de identificacidn asignado al registro es el 66.

*001 No. DE IDENTIFICACION 00066




002 ESTADO DEL REGISTRO 002
CARACTERISTICAS Deseable
ESENCTALES: No repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

Para los propésitos del Sistema Referativo Regional, el
estado del registro comprende los siguientes elementos:

1. Nuevo
Cuando la Institucidén, Unidad de Informacién,
Proyecto o Especialista ingresa por primera vez al
Sistema.
2. Correccion o actualizacion
Cuando se introduce una modificacidén o actualizacién de
los datos que corresponden a un registro ya ingresado al
Sistema.
EJEMPLO: El Especialista registrado ingresa por primera vez en el
Sistema Referativo Regional.
002 ESTADO DEL REGISTRO X Nuevo Correccidn

10



003 IDIOMA DEL REGISTRO 003
CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

EJEMPLO:

El idioma de la informacién registrada. Se indicara
utilizando el c6digo ISO/R-639-1967 de 2 caracteres
(ver anexo 2),

La informacifn registrada se encuentra en espaiiol e
inglés.

003 IDIOMA DEL REGISTRO Es, En

11



004 NOMBRE DEL ARCHIVO. 004

CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE  Nombre del archivo al cual se ingresa el registro. Esta

LOS ELEMENTOS: informacidén puede ser registrada tanto por el Centro
Participante como por el Centro Coordinador.

EJEMPLO: El registro se ingresa al archivo ZZ.

004 NOMBRE DEL ARCHIVO Z

12



005 NOMBRE Y/0O NUMERO DE CONTROL INTERNO 005
CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

Nombre y/o nimero de control interno asignado por el Centro
Participante a la hoja de registro antes de enviarla al
Centro Coordinador.

EJEMPLO: El Instituto Auténomo Biblioteca Nacional y de Servicios
de Bibliotecas de Venezuela cuya sigla es IABN envia al
SRR al hoja de entrada No. 360:
005 NOMBRE Y/O No. DE CONTROL IABN 360

13



006

CENTRO PARTICIPANTE 006

CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE 1. Codigo
LOS ELEMENTOS: Cédigo asignado al Centro Participante por el Centro

Coordinador. Si1 no existe tal cédigo o no es accesible,
debe registrarse el nombre completo del Centro Participante,
su sigla y pafs en los elementos 2, 3 y 4, respectivamente.

2. Nombre del Centro Participante

Nombre completo del Centro Participante en el Sistema.
Cuando existen diversos niveles institucionales, deberi
mencionarse primero el nivel mds bajo que corresponda
directamente al Centro Participante.

El nombre del Centro Participante deberi registrarse en su
idioma original. Si tuviese traducciones oficiales en otros
idiomas, deberdn registrarse entre paréntesis, si fuese
necesario. Traducciones no oficiales deberdn registrarse
entre paréntesis angular.

3. sigla

Sigla o abreviatura conocida del nombre completo del Centro
Participante,

4, Pais

Cédigo del pafs donde se encuentra ubicado el Centro
Participante, Se usari el cddigo ISO 3166 de 2
caracteres (ver anexo 1).

EJEMPLO: El Centro Participante es el Fondo Colombiano de
Investigaciones Cientfficas y Proyectos Especiales
"Francisco José de Caldas" (COLCIENCIAS) de Colombia.
Se le ha asignado el c&digo CO 1.
006 CENTRO PARTICIPANTE
1 Cédigo: CO 1
2 Nombre: Fondo Colombiano de Investigaciones Cientfficas y
Proyectos Especiales "Francisco José de Caldas"
3 Sigla: COLCIENCIAS
4 Pafs: CO

14



DOCUMENTALISTA RESPONSABLE 007

007
CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

1. Nombre del documentalista

El nombre completo de la persona que registra informacidn
en el (los) cuestionario(s) para el SRR, debe registrarse
de acuerdo a las Reglas de Catalogacidén Angloamericanas
(AACR II); en el siguiente orden:

- apellidos y/o iniciales seguidos de coma
- nombre de pila o iniciales si sélo se tiene esa
informacién.

A fin de normalizar la entrada de nombres de documentalistas,
debe consultarse siempre la lista de autoridad
correspondiente.

2. Fecha

La fecha en que se producen entradas de datos por el
documentalista, registrada preferiblemente de acuerdo a
la norma ISO 2014, es decir, el afio, mes y dfa debe
registrarse: AAAAMMDD

EJEMPLO: El documentalista responsable de registrar la informacién
en el (los) cuestionario(s) se llama Pedro S4nchez. las
entradas se produjeron el 1 de septiembre de 1985.
007 DOCUMENTALISTA RESPONSABLE
1 Nombre: Sadnchez, Pedro
2 Fecha: 19850901

15



COMPONENTES DE INFORMACION REFERENCIAL
CUBIERTOS INICIALMENTE POR EL MANUAL

2.1. Descripcién de los CAMPOS COMUNES
a los diferentes componentes

2.1.1 - Campos comunes



IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION Cco1

COl
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: No repetible cuando se registra una Institucién.

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

Repetible cuando se registra un Proyecto o Especialista.

1. Cadigo
Cédigo que identifica univocamente la Institucidn dentro

del Sistema Referativo Regional (SRR).

2. Nombre de la Institucidn
Nombre completo de la Institucién; cuando existen diversos
niveles institucionales debe mencionarse primero al nivel

mis bajo.

El nombre de la Institucién deberi registrarse en su

idioma original. Si tuviese traducciones oficiales en otros
idiomas, deberin registrarse en el campo correspondiente
(I01 Nombre de la Institucién en Otro Idioma).

3. Sigla

Sigla o abreviatura conocida del nombre completo de la
Institucidn.,

4. Direccidn fisica

Calle, nilmero, nombre del edificio, piso y oficina (en
caso de haberla) y nombre del barrio o sector de la
ciudad, si fuese necesario, donde se encuentra ubicada
f{sicamente la Institucién.

5. Ciudad
Nombre de la ciudad donde esti ubicada la Institucién.

6. Codigo postal asociado a la direccidn fisica
Cédigo que identifica el sector ffsico de la ciudad en
donde se encuentra ubicada la Institucidn.

7. Direccidn postal

Direccidn postal de la Institucién: a) nombre con que se
designa la direccidén postal en cada pafs (casilla de
correos, apartado postal, P.0.Box, etc.), y b) nimero o
letra, o combinacidén de ambos.

Se registra el nombre y/o niimero del sector postal de la
Ciudad, cuando pertinente, mds el nomhre de la ciudad de
la direccidén postal con el respectivo cédigo postal,
segin el caso.

12



COl (Cont.)

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION : Cc01

20

8. Estado/Provincia/Regién
Nombre del estado, provincia o regidén dentro del pafs
donde se encuentra localizada la Institucidn.

9. Pais
Cédigo del pafs donde se encuentra ubicada la Institucién

Se usari el cédigo ISO 3166 de 2 caracteres (ver anexo l).

10, Teléfono - codigo de drea
Zona o c6digo de area del teléfono de la Institucidn,

de acuerdo al uso de cada pafls.

11. Teléfono - numero
Nimero(s) telefénico(s) de la Institucidén (y extensidn o

anexos, si los tuviese) separados entre sf por comas.

12, Telex
Nimero de identificacidn o c6digo alfabético, si lo

hubiese.

13. Cable
Sigla cablegrafica que corresponde a la Institucién.

14, Participacidén en Proyecto 1)
Forma o naturaleza de la participacién de la Institucidn

expresada de acuerdo a los siguientes cédigos *:

EJ: Ejecucidn
CO: Cooperacidn
FI: Financiamiento

* Se suglere que durante la fase piloto del SRR se
estudien mi3s detenidamente estas categorfas.

15. Monto 1)
Monto del aporte financiero de la Institucién.

Nota: elemento 15 sélo aplicard cuando la forma o
naturaleza -~ participacién de la Institucién
corresponda .. cddigo FI en el elemento l4.

1) Los elementos 14 y 15 sdlo se aplicardn cuando
se registra un Proyecto.



C0l (Cont.)

EJEMPLO:

” o —

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION CcOo1

16. Cargo 1)

Denominacidén oficial del cargo que ocupa el Especialista en
la Institucidn con la que mantiene un vinculo de trabajo

regular.

17. Descripcidn del cargo 1)

Descripcidn de las obligaciones inherentes al cargo que ocupa

el Especialista en la Institucidén. Estas pueden ser de
naturaleza técnica, administrativa, etc.

18, Funcién 1)

Denominacidén de la(s) funcion(es) que desempefia el
Especialista en la Institucién. Debe registrarse de
acuerdo a las siguientes categorfas:

1. Docencia

2., Investigacién
3. Consultoria

4, Administracién

Frente a cada categorfa deberi especificarse brevemente
las materias o asuntos que correspondan,

19, Situacién contractual 1)

1. Funcionario a tiempo completo
2. Funcionario a tiempo parcial

1) Los elementos 16 a 19 se aplican solamente cuando se
registra la Institucidn donde trabaja el Especlalista
en forma estable.

El Especialista venezolano que se registra trabaja a tiempo
completo como Jefe del Centro de Documentacidn en
Bibliotecologfa, Documentacidén y Ciencias de la Informacién
(CEDINBI) del Instituto Autdnomo Biblioteca Nacional y de
Servicios de Bibliotecas (IABN), Calle Paris con Calle
Caronf, Edif. Macanao, Las Mercedes, Caracas, Apartado 6525,
Estado Miranda, Venezuela; tel. 02-911444, telex 26427
SINAF VC, cable BIBLIONACIONAL 0319.

Su descripcidén de puesto resumida: planificar, coordinar y
supervisar todas las actividades inherentes a la gestidn
administrativa a los procesos técnicos y a la prestacién de
los servicios del Centro.

21



COl (Cont.)

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

col

El Especialista ensefia 'Documentacién e Informacién' en
talleres realizados por el Instituto, ofrece consultoria
concerniente publicaciones oficiales internacionales, es
responsable de la administracién del Centro y de
cooperacién con otras unidades de informacién.

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

18

19

Cédigo: Centro de Documentacién en Bibliotecologfa
Nombre: Documentacidén y Ciencias de la Informacidn/Instituto
Auténomo Biblioteca Nacional y de Servicios de Bibliotecas

Sigla: CEDINBI/IABN

Direccidén ffsica: Calle Parfs con Calle Caronf, Edif. Macanao,

Las Mercedes

Ciudad: Caracas
Dir.ffs.—-c6d.postal:
Direccidén postal: Apartado 6525, Caracas
Est./Prov./Regidn: Estado Miranda

Pais: VE

Tel.— c46d. de area:

Tel.— ndmero:

Telex: 26427 SINAF VC Cable:

02

911444

Partic. en Proyecto:

Monto:
Cargo: Jefe

BIBLIONACIONAL 0319

Descripcidén del cargo: Planificar, coordinar y supervisar todas las
actividades inherentes a la gestidén administrativa a los procesos
técnicos y a la prestacidn de los servicios del Centro
Docencia: documentacién y informacidn

Funcién:

Situacidn
contractual:

X
X
X

Investigacidn:

Consultorfa: publ. oficiales internac.
Administracidén: coop. otras unidades

Tiempo completo

Tiempo parcial

22



ENCARGADO DE LA INSTITUCION c02

CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE 1. Nombre del encargado
1.0OS ELEMENTOS: El nombre completo del encargado de la institucidén debe

registrarse de acuerdo a las Reglas de Catalogacidn
Angloamericanas (AACR II), en el siguiente orden:

~ apellidos y/o iniciales seguidos de coma
~ nombre de pila o iniciales si s6lo se tiene esa
informacién

A fin de normalizar la entrada de nombres de personas a
cargo de Instituciones, debe consultarse siempre la lista
de autoridad correspondiente.

2, Apelativo
Apelativo agregado al nombre usado en la direccidn, por

ejemplo, Sr., Sra., Dr., Dra., Ing.

3. Cargo
Denominacién oficial del cargo que ocupa la persona
encargada de la Institucidn.

EJEMPLO: La persona encargada del Instituto Auténomo Biblioteca
Nacional y de Servicios de Bibliotecas (IABN) de Venezuela
es la Dra. Virginia Betancourt Valverde quien ocupa el
cargo de Directora del Instituto.

Cc02 ENCARGADO DE LA INSTITUCION
1 Nombre: Betancourt Valverde, Virginia
2 Apelativo: Dra.
3 Cargo: Directora

e e e e e et
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c03
CARACTERISTICAS
ESENCIALES:

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

DISCIPLINA O AREA DE APLICACION Cc03

Obligatorio
Repetible

Dominio cientffico o 4rea de aplicacién principal a la

cual se dedica la Institucidén o la Unidad de Informacidn,
con la cual esti relacionado un Proyecto o el 4rea de
especializacidn de un Especialista, segin sea el compounente

que sSe registre.

El contenido de este campo deberid expresarse a un nivel
genérico mds alto que C04 Descriptores, en términos tales
como medicina, salud pablica, asentamientos humanos, derecho,

finanzas, informacién, etc.

Por razones de recuperacién es altamente deseable que el
vocabulario sea controlado.

BIREME en Brasil, es una Unidad de Informacidn que se dedica

EJEMPLO:
a la medicina y ciencia de la salud.
*C03 DISCIPLINA O AREA DE APLICACION
1 Disciplina: Medicina, ciencia de la salud
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DESCRIPTORES c04

C04
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

EJEMPLO:

l. Descriptores

Descriptores (generalmente se refieren a términos de indizar,
descriptores, palabras claves, etc.) que describen el area
de interé&s o especializacidn dentro de la disciplina o

idrea de aplicacién principal (campo C03) con la cual estd
relacionada una Institucién, Unidad de Informacidén, un

un Proyecto o el 4rea de un Especialista, segin sea el
componente que se registre.

Por razones de recuperacidén es altamente deseable que el
vocabulario sea controlado.

2. Fuente

Fuente utilizada en la seleccidén de los descriptores del
elemento l. Puede ser tftulo del tesauro, vocabulario
controlado, esquema de clasificacidn, etc. usado.

La Biblioteca '"Humberto Garcfa Arocha' del Instituto de
Medicina Experimental de la Facultad de Medicina, Universidad
Central de Venezuela es el punto focal venezolano de BIREME,
Su area de interés especial cubre: biomedicina,

bioqufmica, fisiologfa, farmacologfa, educacién

médica, pediatrfa, otorrinolaringologfa.

Fuente utilizada: 2 Fuente: Medical Subject Heading (MESH),
1977,

*C04 DESCRIPTORES

1 Descriptores: biomedicina, bioqufmica, fisiologfa, farmacologfa,

2 Fuent

e:

educacién médica, pediatrfa, otorrinolaringologfa
Medical Subject Heading (MESH), 1977
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COBERTURA GEOGRAFICA CO05

CO5
CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

1. Cédigo del pais o regidn

Cédigo del pafs o regidn cubierto por la Institucién,
Unidad de Informacién, el Proyecto o Especialista, segin
sea el caso. Usar cédigo ISO 3166 de 2 caracteres (ver

anexo 1).

2. Divisidén administrativa
Divisiones administrativas, geopoliticas, regiones naturales
cubiertas por la Institucidén, Unidad de Informacidn, el

Proyecto o Especialista, segin sea el caso.

La Institucidn registrada cubre el Cono Sur que comprende

EJEMPLO:
Uruguay, Argentina, Brasil y Chile.
CO5 COBERTURA GEOGRAFICA
1 Cédigo del pafs o regién: UR, AR, BR, CL
2 Divisién administrativa: Cono Sur
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PERSONA A CONTACTAR ' Cco6

Cco6
CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: Repetible

Identificacién de la persona a ser contactada para obtener
mis informacién sobre la Institucidén, Unidad de Informacidn,
Especialista o Proyecto, segin el caso. Si la persona a
contactar coincide con otra persona registrada, por ejemplo
con el Encargado de la Institucidn (CO02), el Encargado de
la Unidad de Informacién (U0O2), el Especialista (EOl) o uno
de los Especialistas de un Proyecto (P07), no debe
registrarse otra vez en el campo CO6 a no ser que se estime
necesario especificar cudl de varios especialistas del
Proyecto (P0O7) registrados puede proporcionar mayor
informacién,

Si se ha registrado s6lo una institucidn en el campo COl
Identificacién de la Institucién o en el campo UOIL
Identificaci6n de la Unidad de Informacidén y el contacto
trabaja en ella, s6lo aplican los elementos 1 al 3 del
campo CO6,

Si se han registrado varias instituciones en el campo COl
Identificacién de la Institucidén o en el campo UOI
Identificacién de la Unidad de Informacidén y el contacto
trabaja en una de ellas, s8lo aplican los elementos ! al 5
del campo CO6,

Si el contacto trabaja en una institucién diferente a la(s)
registrada(s) en COl Identificacién de la Institucidn o

la registrada en el campo UOl Identificacién de la Unidad
de Informacién, deberdn registrarse, ademds, los datos

de dicha institucién, es decir, aplican todos los elementos
del campo CO6.

1. Nombre del contacto

El nombre completo de la persona a contactar debe registrarse
de acuerdo a las Reglas de Catalogacidn Angloamericanas

(AACR II), en el siguiente orden:

- apellidos y/o iniciales seguidos de coma
~ nombre de pila o iniciales si s6lo se tiene esa
informacidn

A fin de normalizar la entrada de nombres de personas a
contactar, debe consultarse siempre la lista de
autoridad correspondiente.

25 Apelativo

Apelativo agregado al nombre usado en la direccidn, por
ejemplo, Sr., Sra., Dr., Dra., Ing.
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C06 (Cont.)

PERSONA A CONTACTAR Cc06

28

3. Cargo

Denominacién oficial del cargo que ocupa la persona a
contactar dentro de la Institucién en la cual trabaja.

4. Nombre de la institucién

Nombre completo de la institucién; cuando existen diversos
niveles institucionales debe mencionarse primero el nivel
mas bajo.

El nombre de la institucidén deberd registrarse en su idioma
original. Si tuviese traducciones oficiales en otros idiomas,
deberin registrarse entre paréntesis, si fuese necesario
Traducciones no oficiales deberdn registrarse entre
paréntesis angular.

S. Sigla

Sigla o abreviatura conocida por el nombre completo de la
institucién.

6. Direccion fisica

Calle, nidmero, nombre del edificio, piso y oficina (en caso
de haberla) y nombre del barrio o sector de la ciudad, si
fuese necesario, donde se encuentre ubicada f{sicamente la

institucidn.

7. Ciudad
Nombre de la ciudad donde esti ubicada la institucidn.

8. Cédigo postal asociado a la direccidén fisica
C6digo que identifica el sector fisico de la ciudad en
donde se encuentra ubicada la institucién.

9. Direccion postal
Direccifn postal de la institucidén: a) nombre con que se

designa la direccidn postal en cada pafis (casilla de
correos, apartado postal, P.0.Box, etc.) y b) nilimero o
letra, o combinacidén de ambos.

Se registra el nombre y/o nlmero del sector postal de la
ciudad cuando pertinente, mas el nombre de la ciudad de
la direccién postal con el respectivo cédigo postal,
segin el caso.

10. Estado/Provincia/Regidn
Nombre del estado, provincia o regidén dentro del pafs
donde se encuentra localizada la institucién.

11, Pafs
Cédigo del pafs donde se encuentra ubicada la institucidn.

Se usari el c6digo ISO 3166 de 2 caracteres (ver anexo l).



C06 (Cont.) PERSONA A CONTACTAR co6

12, Tele€fono — cbédigo de drea
Zona o cb6digo de area del teléfono de la institucidn de

acuerdo al uso de cada pafs.

13. Teléfono - ndmero
Nimero(s) telefénico(s) de la institucién (y extensidn
o anexos, sl los tuviese) separados entre s{ por comas.

l14. Telex
Nimero de identificacidén del telex y cbdigo alfabético

si lo hubiese.

I15. Cable
Sigla cablegrifica que corresponde a la institucidn.

EJEMPLO: La persona a contactar, Dr. Iraset Piez Urdaneta, Coordinador
Académico del Programa Regional del Postgrado en Estudios de
la Informacidn, trabaja en el Decanato de Estudios de
Postgrado, Universidad Simén Bolfvar (USB), Sartenejas,
Baruta, Apartado Postal 80,659, Caracas 1081-A, Estado
Miranda, Venezuela; tel.: 02-9621416, telex: 21910 USB VC,
cable: UNIBOLIVAR. Esa institucién no se registra en otro
campo.,

Cc06 PERSONA A CONTACTAR Cc06

1 Nombre: Piez Urdaneta, Iraset

2 Apelativo: Dr.

3 Cargo: Coordinador Académico del Programa Regional del Postgrado
en Estudios de la Informacidén

4 Nombre de la Institucidn: Decanato de Estudios de Postgrado/
Universidad Simén Bolfvar

5 Sigla: USB

6 Direccién ffsica: Sartenejas, Baruta

7 Ciudad: Caracas

8 Dir.ffs. - cbéd.postal: 1081-A

9 Direccién postal: Apartado Postal 80.659, Caracas

10 Est./Prov./Regibén: Edo. Miranda

11 Pafs: VE

12 Tel.:

29



co7

NOTA(S)

1 Nota(S):

CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE Cualquier dato relevante que no haya sido especificado en
LOS ELEMENTOS: otro campo.

La Unidad de Informacién BIREME ofrece asesorias a

EJEMPLO:
organismos nacionales y regionales.
co7 NOTA(S)
1 Nota(s):

BIREME ofrece asesorfas a organismos nacionales y regionales.
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Cco8 RESUMEN co8

CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE 1. Resumen
LOS ELEMENTOS: Descripcién resumida de la

- Institucidn (incluyendo sus objetivos, dreas de
interés, funciones, fecha de fundacidn y cualquier
otro dato general que sea significativo), o

- Unidad de Informacién (indicando sus objetivos, &4reas
de interés, funciones, fecha de fundacién y cualquier
otro tipo de informacién relevante), o

- Proyecto (incluyendo el problema identificado, los
objetivos generales y especf{ficos, metodologia usada,

etc.),

segin el componente que se registra. Notar que el campo
CO08 no aplica al registrarse un Especialista.

EJEMPLO: A continuacién, un resumen de la siguiente Unidad de
Informacibén: Biblioteca "Humberto Garcfa Arocha'" del
Instituto de Medicina Experimental, Facultad de Medicina,
Universidad Central de Venezuela.

co8 RESUMEN

1 Resumen:
El objetivo principal de la Biblioteca "Humberto Garcfa Arocha" es

ofrecer al personal del 4rea de la salud, docentes, investigadores,
clinicos, técnicos, estudiantes de pre y postgrado la informacidn
solicitada segin sus diferentes requerimientos. Apoya asimismo a los
diversos programas de docencia, investigacién y extensidn de la

Facultad de Medicina. Es punto focal de BIREME —Centro Latinocamericano

de Informacién en Ciencias de Salud de la Organizacién

Pan-Americana de la Salud. La Biblioteca es niicleo coordinador del
Sistema Nacional de documentacidn e Informacidén Biomédica

(SINABID), creado en 1973 mediante convenio suscrito entre la
Universidad Central de Venezuela (UCV), el Ministerio de Sanidad y
Asistencia Soclal, el Consejo Nacional de Investigaciones Cientfficas
y Tecnolégicas (CONICIT), la Asociacidn Venezolana de Facultades

y Escuelas de Medicina (AVEFAM) y la Organizacién Panamericana de

la Salud (OPS).
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co9

RESUMEN EN OTRO IDIOMA co09

CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE 1. Resumen en otro idioma
LOS ELEMENTOS: Descripcidén resumida de la Institucién, Unidad de

EJEMPLO:

Informacién o Proyecto, segin el componente que se
registra, traducida del idioma original (ver campo CO8
Resumen) a otro idioma.

2., Idioma de resumen
El idioma en el cual esti escrito el resumen del elemento
1 se registrara utilizando el cddigo ISO/R -639-1967 de

2 caracteres (ver anexo 2).

El resumen del campo CO8 se ha hecho también en inglés.

c09

RESUMEN EN OTRO IDIOMA

Resumen en otro idioma:
The principal objective of the "Humberto Garcfa Arocha'" Library

is to offer to the personnel in the area of health, i.e. teachers,
scientists, clinic workers, technicians, students at pre and
postgraduate level, the information sought after according to their
different requirements. Likewise, the information unit supports

the different education, investigation and extension programmes

of the Faculty of Medicine.

It is focal point of BIREME - Latin American Information Centre

in Health Sciences - of the Pan-American Health Organization. The
Library is the coordinating node of the National System for
Biomedical Documentation and Information (SINADIB); established in
1973 by means of a convention signed by the Central University of
Venezuela (UCV), the Ministry of Health and Social Assistance, the
National Council for Scientific and Technological Investigations
(CONICIT), the Venezuelan Association for Faculties and Schools of
Medicine (AVEFAM) and the Pan—-American Health Organization (OPS).

Idioma del resumen: En
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2 COMPONENTES DE INFORMACION REFERENCIAL
CUBIERTOS INICIALMENTE POR EL MANUAL

2.2. Componente INSTITUCION del SRR
Descripcidn de los elementos



I01

NOMBRE DE LA INSTITUCION EN OTRO IDIOMA I01

CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE 1. Nombre de la Institucidn
LOS ELEMENTOS: Traduccidén oficial del nombre original de la Institucién,

es decir, en un 1dioma diferente al idioma original (ver
campo COl Identificacidn de la Institucién), si los
tuviese.

Traducciones no oficiales deberdn registrarse entre
paréntesis angular.

2. Sigla

Sigla o abreviatura por la cual es conocida la Institucidn
en otro idioma. El data del elemento 2 deberi corresponder
al idioma de la informacidn proporcionada en elemento 1.

3. Idioma del nombre

El idioma del elemento 1 y 2 al cual estd traducido el
nombre original de la Institucidn se registrari
utilizando el cédigo ISO/R-639-1967 de 2 caracteres (ver

anexo 2).

La traduccidén oficial inglés de la Comisién Econdmica

EJEMPLO:
para América Latina (CEPAL), es "Economic Commission for
Latin America" (ECLA).
101 NOMBRE DE LA INSTITUCION EN OTRO IDIOMA
1 Nombre: Economic Commission for Latin America
2 Sigla: ECLA
3 Idioma: En
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NOMBRE ANTERIOR DE LA INSTITUCION 102

102
CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

1. Nombre de la Institucidn

Nombre completo de la Institucién (COl Identificacién de
la Institucién) tal como era conocida anteriormente. El
nombre de la Institucién deberd registrarse en su idioma
original. Si tuviese traducciones oficiales en otros
idiomas, deberin registrarse también entre paréntesis,
si fuese necesario. Traducciones no oficiales en otros
idiomas se registrarin entre paréntesis angular.

2. Sigla

Sigla o abreviatura por la cual era conocida la Institucién.

El antiguo nombre del Instituto Brasileiro de Informacao em

EJEMPLO:
Ciencia e Tecnologfa (IBICT) era el Instituto Brasileiro de
Bibliotecologia e Documentacao (IBBD).
102 NOMBRE ANTERIOR DE LA INSTITUCION
1 Nombre: Instituto Brasileiro de Bibliotecologfa e Documentacao
2 Sigla: 1IBBD




TIPO DE INSTITUCION I03

103
CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

Identificacién del tipo o naturaleza de la Institucién
registrada. Usar vocabularios controlados.

Nota: Se sugiere que cada institucidén o sistema elabore su
propio listado de acuerdo a sus necesidades. Se incluye en el
anexo 3 a modo de ejemplo, un listado de instituciones.

EJEMPLO: La Institucién registrada es una universidad.
I03 TIPO DE INSTITUCION
1 Tipo: Universidad
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104 NATURALEZA JURIDICA DE LA INSTITUCION 104

CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE Indicacién de la naturaleza juridica de la Institucién.
LOS ELEMENTOS: Usar uno de los siguientes descriptores:

- piblica

- privada

- mixta (semi-pdblica, semi-privada)
— internacional

EJEMPLO: La Institucidén registrada es una universidad gubernamental
104 NATURALEZA JURIDICA
1 Naturaleza jurfdica: pidblica




2. COMPONENTES DE INFORMACION REFERENCIAL
CUBIERTOS INICIALMENTE POR EL MANUAL

2.3. Componente UNIDAD DE INFORMACION del SRR
Descripcién de los elementos



IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE INFORMACION Uo1

Uo1
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

l. Cédigo

Cédigo que identifica en forma unfvoca la Unidad de
Informacidn.

2. Nombre de la Unidad de Informacidn

Nombre completo de la Unidad de Informacidn. Se debera
registrar en su idioma original. Si tuviese traducciones
oficiales en otros idiomas deberin registrarse en el campo
UO2 Nombre de la Unidad de Informacién en Otro Idioma.

3. Sigla de la Unidad de Informacidn
Sigla o abreviatura conocida del nombre completo de la
Unidad de Informacidn.

4, Nombre de la institucibn

Nombre completo de la institucidén a la cual pertenece la
Unidad de Informacidén. Cuando existen diversos niveles
institucionales, deberi mencionarse primero el nivel mi3s
bajo.

El nombre de la institucidn deberi registrarse en su
idioma original. Si tuviese traducciones oficiales en
otros idiomas, deberdn registrarse entre paréntesis, si
fuese necesario. Traducciones no oficiales deberan
registrarse entre paréntesis angular.

5. Sigla de la institucidn
Sigla o abreviatura conocida del nombre completo de la

Institucidn.

6. Direccién ffsica

Calle, niimero, nombre del edificio, piso y oficina (en
caso de haberlos) y nombre del barrio o sector de la
ciudad, si fuese necesario donde se encuentra ubicada
f{sicamente la institucién.

7. Ciudad
Nombre de la unidad donde esti ubicada la institucidn.

8. Cddigo postal asociado a la direccion fisica
Cédigo que identifica el sector ffsico de la ciudad en
donde se encuentra ubicada la institucidn.
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U0l (Cont.)

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE INFORMACION U0l

EJEMPLO:

42

9. Direccién postal

Direccién postal de la institucidn: a) nombre con que se
designa la direccién postal en cada pafs (casilla de
correos, apartado postal, P.0.Box, etc.) y b) niimero o
letra, o combinacién de ambos.,

Se registra el nombre y/o ndmero del sector postal de la
ciudad, cuando pertinente, mds el nombre de la ciudad de
la direccibn postal con el respectivo cbdigo postal,
segiin el caso.

10. Estado/Provincia/Regicn
Nombre del estado, provincia o regién dentro del pafs
donde se encuentra localizada la institucidn.

11. Pafs
C6digo del pafs donde se encuentra ubicada la institucién.
Se usard el c6digo ISO 3166 de 2 caracteres (ver anexo 1).

12, Teléfono - cbédigo de area
Zona o cbdigo de 4rea del teléfono de la institucién de

acuerdo al uso de cada pafs.

13. Teléfono — ndmero
Nimero(s) telefénico(s) de la institucién (y extensién
o anexos, si los tuviese), separados entre sf por comas.

14, Telex
Nimero de identificacibén del telex y cddigo alfabético

si lo hubiese.

15, Cable
Sigla cablegrifica que corresponde a la institucién.

La Unidad de Informacidén registrada es el Centro
Latinoamericano de Documentacién Econémica y Social
(CLADES) de la Comisién Econémica para América Latina y

el Caribe (CEPAL); Vitacura 3030, Apartado 179-D, Santiago,
Chile, tel.: 485051, telex: 240077, cable: UNATIONS.,



U0l

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE INFORMACION

U0l

Cédigo:

Nombre de la U. de I.: Centro Latinoamericano de Documentacidn

Econdémica y Social
Sigla de la U. de I.: CLADES

Nombre de la institucién: Comisidén Econémica para América

Latina y el Caribe

Sigla de la institucidén: CEPAL
Direccién ffsica: Vitacura 3030
Ciudad: Santiago

Dir.ffs. — cédigo postal:
Direccién postal: Apartado 179-D
Estado/Prov./Regidn:

Pais: CL

Tel. - c6digo de A4rea:

Tel. - namero:

Telex: 240077 Cable:

UNATIONS
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u02

Uu02 ENCARGADO DE LA UNIDAD DE INFORMACION
CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

1. Nombre del encargado

El nombre completo del encargado de la Unidad de Informacidén

debe registrarse de acuerdo a las Reglas de Catalogacidn
Angloamericanas (AACR II), en el siguiente orden:

- apellidos y/o iniciales seguidos de coma
- nombre de pila o iniciales si sélo se tiene esa

informacidn

A fin de normalizar la entrada de nombres de personas a
cargo de Unidades de Informacidn, debe consultarse
siempre la lista de autoridad correspondiente.

2. Apelativo

Apelativo agregado al nombre usado en la direccidn, por
ejemplo, Sr., Sra., Dr., Dra., Ing.

3. Cargo

Denominacidén oficial del cargo que ocupa la persona
encargada de la Unidad de Informacién.

EJEMPLO La persona encargada de CEPAL/CLADES es el Director,
Claudionor Evangelista.
Uo2 ENCARGADO DE LA UNIDAD DE INFORMACION uo2
1 Nombre: Evangelista, Claudionor
2 Apelativo: Sr.
3 Cargo: Director




uo3 NOMBRE DE LA UNIDAD DE INFORMACION EN OTRO IDIOMA Uo3
CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

1. Nombre de la Unidad de Informacidn

Traduccién oficial de nombre original de la Unidad de
Informacién, es decir, en un idioma diferente al idioma
original (ver campo UQl Identificacién de la Unidad de
Informacién), si los tuviese.

Traducciones no oficiales deberdn registrarse entre
paréntesis angular.

2, Sigla

Sigla o abreviatura por la cual es conocida la Unidad de
Informacién en otro idioma. E1l dato del elemento 2 deberd
corresponder a la informacidn proporcionada en el elemento 1.

3. Idioma del nombre

El idioma del elemento 1 al cual estd traducido el nombre
original de la Unidad de Informacidn se registra utilizando
el cbédigo ISO/R-639-1967 de 2 caracteres (ver anexo 2).

EJEMPLO: La traduccidn oficial inglés del Centro Latinoamericano
de Documentacién Econdémica y Social (CLADES) es "Latin
American Centre for Economic and Social Documentation"
U03 NOMBRE DE LA UNIDAD DE INFORMACION EN OTRO IDIOMA U03
1 Nombre de la U. de I.: Latin American Centre for Economic and Social
Documentation
2 Sigla: CLADES
3 Idioma: En
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U04

TIPO DE UNIDAD DE INFORMACION U0a

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE Identificacién del tipo o naturaleza de la Unidad de
LOS ELEMENTOS: Informacibén de acuerdo con los siguientes descriptores:

biblioteca, centro de documentacién, centro de informacién,
centro de andlisis de informacidén, centro referencial,
archivo, clearing house, etc.

EJEMPLO: La Unidad de Informacién registrada es una biblioteca.
U04 TIPO DE UNIDAD DE INFORMACION U04
1 Tipo de U. de I.: biblioteca
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PERSONAL Uuo5

Uo5
CARACTERISTICAS Deseable
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE
L.OS ELEMENTOS:

EJEMPLO:

1. Documentalista/Bibliotecarios
Ndmero de profesionales bibliotecarios y/o documentalistas
(equivalente a jornada completa *)

2. Expertos en computacién

Nimero de profesionales expertos en computacién (equivalente
a jornada completa *), por ejemplo, analistas de sistemas,
ingenieros de computacién, programadores, etc.

3. Otros profesionales
Nidmero de otros profesionales (equivalente a jornada
completa *), por ejemplo, economistas, abogados, etc.

4. Otros no profesionales
Nimero de otros no profesionales (equivalente a jornada
completa *), por ejemplo secretarias, etc.

5. Nimero total de personal
Cantidad total de todo el personal que trabaja jornada
completa(*) en la Unidad de Informacién. Es la suma de

los elementos 1, 2, 3y 4.

(*) Si dos funcionarios trabajan media jornada, se cuentan
como uno solo a jornada completa.

En la Biblioteca Agricola trabajan 5 bibliotecarios,
(3 a jornada completa y 2 a medio tiempo), 3 analistas de
sistemas, 2 economistas y 3 secretarias.

U05 PERSONAL Uu05

Vi &~ W=

Documentalistas/Bibliotecarios: 4
Expertos en computacién: 3

Otros profesionales: 2

Otros no profesionales: 3

Nimero total de personal: 12
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U06

REDES O SISTEMAS DE - INFORMACION U06

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE 1. Nombre de la red o sistema
LOS ELEMENTOS: Nombre completo de la red o sistema de informacién a que

pertenece o estd vinculada la Unidad de Informacién. Se
deberi registrar en su idioma original.

2. Sigla

Sigla o abreviatura conocida del nombre completo de la red o
sistema de informacidn.

3. Cobertura geografica
Cobertura geogrifica que abarca la red o sistema de
informacibén. Utilizar los sigulentes descriptores:

- nacional (cuando la red abarca un s6lo pafs)
- regional (cuando abarca dos o mis pafses de la regién,

América Latina y el Caribe)
- internacional (cuando la red cubre mis de una regién,
por ejemplo América Latina y Europa)

La Unidad de Informacién registrada estd vinculada al

EJEMPLO:
"Caribbean Information System for Economic and Social
Planning" (CARISPLAN) que cubre el Caribe.
006 REDES O SISTEMAS DE INFORMACION U06
1 Nombre: Caribbean Information System for Economic and Social
Planning
2 Sigla: CARISPLAN
3 Cob. Geog.: = Nacional x Regilonal — Internacional




ACTIVIDADES COOPERATIVAS uo7

Uo7
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

1. Actividad cooperativa

Identificacién de la actividad cooperativa en la cual
participa la Unidad de Informacién. Usar los siguientes
descriptores: catdlogo colectivo, adquisiciones, canje,

catalogacidn, etc.

2. Cobertura geogrdfica
Alcance geogrifico de la actividad cooperativa, Utilizar

los siguientes descriptores:

- nacional (cuando la red abarca un solo pals)

- regional (cuando abarca dos o mis pafses de América
Latina y el Caribe)

- internacional (cuando la red cubre mids de una regidn,
por ejemplo América Latina y Europa)

La Unidad de Informacifén contribuye al catdlogo colectivo

EJEMPLO:
nacional.
Uo7 ACTIVIDADES COOPERATIVAS uo7
1 Act. Coop.: Catilogo colectivo
2 Cob. geog.: x nacional = regional - 1internacional
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Uo8 ACERVOS BIBLIOGRAFICOS uo8

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: No repetible

1. Monografias

Nimero total de monograffas inclufdas en el acervo
bibliografico de la Unidad de Informacién (incluyendo
libros, documentos mecanografiados, informes, documentos
de conferencias, tesis, etc.)

2. Publicaciones seriadas recibidas
Ndmero total de tftulos de publicaciones seriadas que se
reciben actualmente por la Unidad de Informacidn.

3. Publicaciones seriadas en la coleccidn
Nimero total de tftulos de publicaciones seriadas
inclufdas en la coleccién de la Unidad de Informacién.

4, Patentes

Ndmero total de documentos sobre patentes en el acervo
bibliogriafico de la Unidad de Informacidn.

EJEMPLO: La Biblioteca "Humberto Garcfa Arocha", Caracas, incluye en
sus acervos bibliogridficos 15.000 monograffas, 455 tftulos
de publicaciones seriadas que se reciben actualmente, y
1.600 titulos de publicaciones seriadas.

Uo8 ACERVOS BIBLIOGRAFICA

o8

Monograffas: 15.000
Publ. seriadas recibidas: 455
Publ. seriadas en la coleccién: 1.000

Patentes:

W N
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U09 ACERVOS BIBLIOGRAFICOS: MATERIAS PREDOMINANTES Uo9
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

EJEMPLO:

1. Materias

Identificacidén de las materias predominantes del acervo
bibliogrifico. Se usari como mdximo 5 descriptores.
Utilizar en lo posible vocabulario controlado.

2. Porcentaje

Porcentaje aproximado del acervo de la materia descrita en el
elemento 1.

Las materias predominantes de los acervos bibliograficos de
la Unidad de Informacién registrada son: economfa (50%),
desarrollo soclal (30%Z) y cienclas politicas (20%).

Uo9 ACERVOS BIBL,: MATERIAS PREDOMINANTES

Pt bt et et e
NN

Materia: economfa 50%

Materia: desarrollo social 307%
Materia: cienclas polfticas 20%
Materia: 7

Materia: %
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Uulo0
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

Indicar la existencia de acervos referenciales (archivos
referativos, catilogos, salidas automatizadas un archivo

sobre proyectos.

o ot e s i o e S e e ey Y e D e ey S T A S e P A Sl i o D S D e e A e Y S S Bt e

—— — e e o e

1 Ac. ref.: eventos, proyectos
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Ull ACERVOS: MATERIALES ESPECIALES Ull

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE Indicar la existencia de acervos de materiales, utilizando
LOS ELEMENTOS: descriptores tales como:

- mapas, atlas,

- materiales audiovisuales,

- microfilms,

- microfichas,

- tarjetas de computacién, cintas magnéticas, discos
magnéticos,

- etc.

EJEMPLO: La Unidad de Informacién brasilefia incluye en sus acervos,
materiales audiovisuales.

Ull ACERVOS: MATERIALES ESPECIALES

1 Materiales especiales: materiales audiovisuales especiales:
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Ul2

NORMAS UTILIZADAS Ul2

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE 1. Normas de catalogacidn
LOS ELEMENTOS: Identificar las normas utilizadas para la catalogacidn. Usar

descriptores tales como Angloamericana (AACR), ISDS, ISBD,
etc.

2, Clasificaciones
Identificar los sistemas de clasificacidén utilizados.

Usar descriptores tales como Dewey, CDU, Unién
Panamericana, etc.

3. Formatos bibliogrdficos
Identificar los formatos utilizados para la descripcién
bibliografica. Usar descriptores tales como UNISIST,

UNIMARC, CCF, CALCO, etc.

4, Vocabulario controlados

Identificar los vocabularios controlados (tesauros,
encabezamiento de materias, etc.) utilizados. Usar

descriptores tales como Macrotesauro del Desarrollo

Econbémico y Social, SPINES.

La Unidad de Informacién registrada utiliza las siguientes

EJEMPLO:
normas: AACR II, Dewey, MARCAL y el Macrotesauro del
Desarrollo Econémico y Social.
Ul2 NORMAS UTILIZADAS

1 Normas de catalogacién: AACR II

2 Clasificaciones: Dewey

3 Formatos bibliograficos: MARCAL

4 Vocabularios controlados: Macrotesauro del Desarrollo Econdmico y

Social




EQUIPOS: REPROGRAFIA Ul3

Ul13
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

Identificar los equipos disponibles. Usar descriptores
tales como:

= Fotocopiadora

- Lector de micropelfculas

— Duplicadora de micropelfculas
- etc.

La Unidad de Informacidn registrada utiliza el siguiente

EJEMPLO:
equipo de reprograffa: fotocopliadora y lectora de
micropelfculas.
Ul3 EQUIPOS: REPROGRAFIA
1 Reprograffa: fotocopiadora, lector de micropelfculas
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EQUIPOS: COMPUTADORAS Ul4

Uld
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

1. Hardware
Identificaclén del fabricante y modelo.

2. Software
Identificacidn de los sistemas o programas de aplicacidn
utilizados en el computador especificado en el elemento 1.

La Unidad de Informacidén registrada utiliza una

EJEMPLO:
computadora IBM 433-I con el software CDS/ISIS,
Ul4 EQUIPOS: COMPUTADORAS
1 Hardware: IBM 433-1
2 Software: CDS/ISIS
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T e

CARACTERISTICAS
ESENCIALES:

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

EJEMPLO:

Obligatorio
Repetible

Identificacién de los conjuntos de datos organizados en
forma manual y/o computarizada, generada por la Unidad de
Informacidn.

1. Nombre
Identificacién del nombre completo del archivo o de la base

de datos.

2. Sigla

Sigla del nombre especificado como elemento 1.
3. Modalidad
Indicar si la base de datos es manual o computarizada.

Se usari el c6digo M (manual) y C (computarizada).

4. Produccién

Indicar si el archivo o la base de datos es generada parcial

o totalmente por la Unidad de Informacidn.

5. Acceso

Indicar sl el acceso al archivo o a la base de datos es local

(dentro de la misma institucidn) o remoto.

6. Tipo

Indicacién del tipo de dato en el archivo o base de datos.
Usar descriptores tales como: bibliogréfico, referativo,
numérico, administrativo, etc.

7. Contenido tematico
Identificacidn del contenido del archivo o base de datos.

Usar vocabulario controlado.

8. Cobertura geogrdfica

Identificacién de la cobertura geogrdfica del contenido
del archivo o base de datos. Usar cdédigo ISO 3166 de 2
caracteres (ver anexo 1).

CLADES genera una base de datos computarizada sobre
planificacidén econémica y social que recopila documentos
en América Latina y el Caribe; la base se conoce por
CLAPLAN y es local.
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Uis

ARCHIVO O BASE DE DATOS

uis

N SN WA

(o]

Nombre: Documentos sobre planificacién econbémica y social
Sigla: CLAPLAN

Modalidad: C

Produccién: Propia

Acceso: Local

"Tipo: Bibliogréfica

Contenido temitico: Planificacién econémica, planificacién

social
Cob. geogr.: XL, XI
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Ulé SERVICIOS uleé

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE l. Servicio
LOS ELEMENTOS: Identificar un servicio que presta la Unidad de Informacidn.
Utilizar (y aumentar segiin sus necesidades) descriptores de

la lista siguilente:

- bisqueda a pedido (especificar)

- consultas a la Unidad de Informacidn

- referencia

— préstamos domiciliarios

— préstamos interbibliotecarios

- fotocopias

- entrega de documentos

- distribucidn de boletines de residmenes

- andlisis de datos

~ traducciones

~ servicio de pregunta-respuesta

- diseminacidn selectiva de la informacidén (DSI)

- boletines de alerta

- bibliograffas a pedido

— duplicacidén de microfichas en papel

- duplicacidn de microfilms

— informacidn sobre instituciones

— informacidn sobre especialistas

— informaci6én sobre proyectos de investigacidn y
desarrollo (I y D), y sobre estudios

— informacién sobre reuniones

~ Informacién sobre misiones de consultores

— informacidn sobre bases de datos

= Informaci6n sobre tesls, informes técnicos y
otros documentos no convencionales

= informacidn sobre patentes

— informacién sobre legislacién

= informacidén sobre productos industriales

= informacidén sobre normas

= informacién sobre normalizacidén para
descripcidén de documentos

2. Acceso
Identificar el acceso al servicio especificado en el
elemento l. Usar alguno de los sigulentes cédigos:

I = S6lo del personal de la institucién a la cual
pertenece la Unidad

O = Personal de otras instituciones

G = Piiblico en general



Ul6 (Cont.)

SERVICIOS

Uuleé

EJEMPLO:

3. Condiciones
Indicar si el servicio es gratuito o pagado. Usar

cbédigos: G = gratufto y P

4, Forma de cobro

Identificar el sistema de cobro del servicio.

pagado

Usar

descriptores tales como: moneda nacional, dbélares, cupones,

etc'

La Unidad de Informacidn venezolana registrada ofrece al
piblico en general préstamos domiciliarios y diseminacién
selectiva de la informacién (DSI)

SERVICIOS

W N W N e

SW N

Servicio:
Acceso:
Condiciones:
Forma de cobro:

Servicio:
Acceso:
Condiciones:
Forma de cobro:

Servicio:
Acceso:
Condiciones:
Forma de cobro:

préstamos domiciliarios

- sblo U.de I.
X gratuito

* k%

DSI
- s6lo U.de I.
X gratuito

kk%k

- s6lo U.de I.
= gratuito

= otras inst.
- pagado

- otras inst.
= pagado

- otras inst.
- pagado

x pbl.en gral.

x pbl.en gral.

- pbl.en gral.
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Uul17

ul7 CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

1. Capacitacidn

Identificacién del tipo de capacitacidén ofrecida por la
Unidad de Informacidn. Usar descriptores tales como
cursos, adiestramiento en servicio, visitas organizadas,
entrenamiento de usuarios, talleres, etc.

2, Participantes

Identificacidon del tipo de persona a quien va dirigida
la capacitacién. Usar descriptores tales como personal
interno, personal externo, usuarios, etc.

EJEMPLO: La Unidad de Informacién registrada ofrece adiestramiento
en servicio a personal interno y externo.
ul7 CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS
1 Capacitacidn: adiestramiento en servicio
2 Participantes: personal interno y externo
k%

1 Capacitacidn:

2 Participantes:
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ATENCION Ul8

Ul8 HORARIO DE
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

l. Lunes a

viernes

Indicar el
atiende al

2. S4bado
Indicar el
atiende al

3. Domingo

horario en que la Unidad de Informacidn
piblico.

horario en que la Unidad de Informacién
piblico.

o feriado

Indicar el
atiende al

horario en que la Unidad de Informacidn
piiblico.

La Unidad de Informacidn registrada atiende al piblico de

EJEMPLO:
lunes a viernes con un horario de 8:00 a 18:00 y el sibado
de 8:00 a 12:00,
Ul8 HORARIO DE ATENCION
1 Lunes a viermes: 8:00 - 18:00
2 S4bado: 8:00 - 12:00
3 Domingo
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2 COMPONENTES DE INFORMACION REFERENCIAL
CUBIERTOS INICIALMENTE POR EL MANUAL

2,4 Componente ESPECIALISTA del SRR
Descripcién de los elementos



CARACTERISTICAS
ESENCIALES:

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

o e i e ol o My ST S o e s S T T o e e

ESPECIALISTA EO1

Obligatorio
No repetible

1. Nombre del Especialista
El nombre completo del Especialista debe efectuarse de acuerdo
a las Reglas de Catalogaciln Angloamericanas (AACR II), en

el siguiente orden:

- apellidos y/o iniciales seguidos de coma
— nombre de pila o iniciales si sblo se tiene esa

informacidn

A fin de normalizar la entrada de nombres de Especialistas,
debe consultarse siempre la lista de autoridad
correspondiente.

V= Apelativo

Apelativo agregado al nombre usado en la direccidn, por
ejemplo Sr., Sra., Dr., Dra., Ing.

EJEMPLO: La Especialista registrada es Martha Renée Beya Bonifaz de
CEPAL/CLADES.
EOl ESPECIALISTA
1 Nombre: Beya Bonifaz, Martha Renée
2 Apelativo: Sra.
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DIRECCION PARTICULAR EO2

EO2
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

1. Direceién ffsica

Calle, ndmero, nombre del edificio, piso, etc. de la casa
particular o privada del Especialista, y nombre del barrio o
sector de la ciudad, si fuese necesario, donde se encuentra
ffsicamente ubicada la casa del Especialista.

2., Ciudad
Nombre de la ciudad donde esti ubicada la casa del

Especialista.

3. Cédigo postal asociado a la direccién ffsica
Cédigo que identifica el sector ffsico de la ciudad en
donde se encuentra ubicada la casa del Especialista.

4. Direccién postal
Direccidén postal del Especialista: a) nombre con que se

designa la direccién postal en cada pafs (casilla de
correos, apartado postal, P.0.Box, etc.) y b) nilimero o
letra, o combinacién de ambos.

Se registra el nombre y/o nimero del sector postal de la
ciudad cuando pertinente, mas el nombre de la ciudad de
la direccibn postal con el respectivo cbdigo postal,
seglin el caso.

5. Estado/Provincia/Regidn
Nombre del estado, provincia o regidn dentro del pafs
donde se encuentra localizada la casa del Especialista.

6. Pafs
C6digo del pafs donde se encuentra ubicada la casa

del Especialista. Se usard el cédigo ISO 3166 de 2
caracteres (ver anexo l).

7. Teléfono — codigo de drea
Zona o cbdigo de irea del Especialista, de acuerdo al uso

de cada pafs.

8., Télefono - numero
Ndmero telefénico de la casa del Especialista (y extensién

o anexo, si los tuviese).

66



E02 (Con

TP DIRECCION PARTICULAR EO2

EJEMPLO:

La direccién particular del Especialista registrado es
Residencia Veraiz, Torre Este, Apto. A44, Los Chorros,
Caracas, Venezuela; tel. 02-351220.

DIRECCION PARTICULAR

Direccién ffsica: Residencia Veraiz, Torre Este,
Apto. A44, Los Chorros

Ciudad: Caracas

Dir.ffs. — c6d. postal:

Direccién postal:

Estado/Prov./Regién: Miranda

Pafis: VE

Tel. - c6digo de Aarea: 02

Tel. = nilmero: 351220
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PAIS DE NACIONALIDAD EO3

EO3
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

EJEMPLO:

1. Pafs de nacionalidad actual

El pafs de nacionalidad actual del Especialista debe ser
registrado de acuerdo al c6digo ISO 3166 de 2 caracteres
(ver anexo 1); si el Especialista tiene mis de una
nacionalidad la mds reciente deberd mencionarse primero.

2. Pafs de nacimiento

El pafs de nacimiento del Especialista debe ser registrado,
si es diferente al pafs o a los pafses de nacionalidad

del elemento 1. También debe registrarse de acuerdo

al cbdigo ISO 3166 de 2 caracteres (ver anexo 1).

La Especialista nacif en los EE.UU. de padres franceses, se
mudd a Francia cuando nifo, donde pasé su nifiez y juventud
hasta casarse con un argentino, con quien se fue a vivir a
su pafs. Estos acontecimientos le permitieron tener 3
nacionalidades: argentina, francesa y norteamericana.

EO3 PAIS DE NACIONALIDAD

1,3 Pafs de nacionalidad actual: AR, FR Pais de nacimiento: US
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EO04

FECHA DE NACIMIENTO EO04

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE La fecha de nacimiento del Especialista se registra
LOS ELEMENTOS: preferentemente de acuerdo con la norma ISO 2014: Registro

en caracteres numéricos de las fechas calendario, es decir,
el afio, mes y dfa deben registrarse: AAAAMMDD,

EJEMPLO: El Especialista registrado nacid el 22 de marzo de 1936,
EQ4 FECHA DE NACIMIENTO
1 Fecha de nacimiento: 19360322
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IDIOMA DE TRABAJO EO5

EO5
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

En este campo se registra el idioma en el cual el
Especialista ofrece sus servicios. Si trabaja en mis de

un idioma, debe colocarlos en orden decreciente. Los datos
deben registrarse preferentemente de acuerdo a la norma ISO
con el cbdigo de 2 caracteres para idiomas (ver anexo 2).

EJEMPLO: El Especialista chileno es flufdo en espafol (lengua
materna) e inglés, habla bastante bien el francés y
comprende el portugués.

*EQS5 ] IDIOMA(S) DE TRABAJO
1 Idioma(s) de trabajo: Sp, En, Fr, Pt

70



E06 ESTUDIO DE DOCTORADO EO6
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

Este campo comprende informacidén sobre un estudio de
doctorado que ha realizado el Especialista, tendiente a la
obtencibn del tftulo académico "Doctor".

1. Tftulo académico
Nombre o tftulo del grado académico obtenido, en este

caso "Doctor".

2, Estudio
Nombre o tftulo del estudio realizado por el Especialista.

3. Area de especializacidén
Area de especializacién (dentro del estudio del elemento

2) conduciendo al grado académico.

4, Nombre de la institucidn

Nombre completo de la institucién donde se realizd el
estudio de doctorado; cuando existen diversos niveles
institucionales debe mencionarse primero el nivel mis

bajo.

El nombre de la institucidn deberi registrarse en su
idioma original. Si tuviese traducciones oficiales en
otros idiomas, deberdn registrarse entre paréntesis, si
fuese necesario. Traducciones no oficiales deberin
registrarse entre paréntesis angular.

5. Sigla

Sigla o abreviatura conocida del nombre completo de la
institucidn,

6. Ciudad
Nombre de la ciudad donde esti ubicada la institucién.

7. Estado/Provincia/Regién
Nombre del estado, provincila o regién dentro del pafs,
donde se encuentra localizada la institucién.

8. Pafs
Cédigo del pafs donde se encuentra ubicada la institucién.
Se usari el c8digo ISO 3166 de 2 caracter (ver anexo l).
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EO6 (Cont.) ESTUDIO DE DOCTORADO

EO6

9. Fecha de presentacidn de la tesis de grado

La fecha de la presentacién de la tesis de grado se
reglstrari preferiblemente de acuerdo con la norma ISO
2014, es decir, el afio, mes y dfa deben registrarse:

AAAAMMDD,
EJEMPLO: La Especialista venezolana hizo un Doctorado en la
University X, Department of Information Science, Nueva York,
Estado de Nueva York, EE.UU. Realizd un programa de ciencias
de bibliotecologfa y se especlalizé en la comparacidn
entre formatos internaclonales bibliograficos de intercambio.
Defendié su tesis el 31 de junio de 1983.
E06 ESTUDIO DE DOCTORADO
1 T{tulo académico: Doctora
2 Estudio: Ciencias de bibliotecologia
3 Area de especializacidén: Comparacidén entre formatos
internacionales bibliograficos de intercambio
4 Nombre de la institucién: Department of Information Science,
University X.
5 Sigla:
6 Ciudad: Nueva York
7 Estado/Provincia/Regién: Nueva York
8 Pafs: US
9 Fecha - tesis de grado: 19830631
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ESTUDIOS DE POSTGRADO EO7

EQO7
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

Este campo comprende informacién sobre los estudios
universitarios o equivalentes de postgrado que ha realizado
el Especialista tendientes a la obtencidn de un grado
académico, tal como maestrfa, especializacidn, etc. y

un t{tulo de, por ejemplo, Especlalista.

1. T{tulo académico
Nombre o tftulo del grado académico obtenido, por
ejemplo, Especialista.

2. Estudio
Nombre o tftulo del estudio realizado por el Especialista.

3. Area de especializacién
Area de especializacidén (dentro del estudio del elemento

2) conduciendo al grado académico.

4, Nombre de la institucidn

Nombre completo de la institucidn donde se realizd el
estudio de postgrado; cuando existen diversos niveles
institucionales debe mencionarse primero el nivel mis bajo.

El nombre de la institucién deberi registrarse en su

idioma original. Si tuviese traducciones oficiales en otros
idiomas, deberdn registrarse entre paréntesis si fuese
necesario. Traducciones no oficiales deberdn registrarse
entre paréntesis angular.

9 Sigla

Sigla o abreviatura conocida del nombre completo de la
institucidn.

6., Ciudad
Nombre de la ciudad donde esti ubicada la institucidn.

7. Estado/Provincia/Regidn
Nombre del estado, provincia o regién dentro del pafs
donde se encuentra localizada la institucidn.

8. Pafs

C6digo del pafs donde se encuentra ubicada la
institucién. Se usard el cédigo ISO 3166 de

2 caracteres (ver anexo 1).
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EO07 (Cont.) ESTUDIOS DE POSTGRADO EQ7

9. Fecha de presentacifén de la tesis de grado

La fecha de la presentacién de la tesis de grado se
registrard preferiblemente de acuerdo con la norma ISO
2014, es decir, el afio, mes y dfa deben registrarse:

AAAAMMDD

EJEMPLO: El Especialista de Jamaica hizo una Maestrfa en la
University X, Department of Library Studies, Londres,
Inglaterra. Su campo principal de estudio fue estudios de
bibliotecologfa y su campo de especilalizacidn servicios
de biblioteca especializados a los impedidos. Defendid su
tesis de grado el 26 de marzo de 1985.
EQ7 ESTUDIOS DE POSTGRADO
1 Tftulo académico: Especialista
2 Estudio: Bibliotecologfa
3 Area de especializacién: Servicios de biblioteca especializados
a los impedidos
4 Nombre de la institucidn: Department of Library Studies,
University X
5 Sigla:
6 Ciudad: Londres
7 Estado/Prov./Regidn:
8 Pafs: UK
9 Fecha — tesis de grado: 19850326
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ESTUDIOS DE PREGRADO EO8

EO8
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

Este campo comprende informacién sobre los estudios
universitarios de pregrado o equivalentes, que ha realizado
el Especialista, tendientes a la obtencibén de un tftulo
profesional, por ejemplo Bibliotecario, Abogado, Arquitecto,
Ingeniero, etc,

1. T{tulo académico
Nombre o tftulo del grado académico obtenido, por
ejemplo Bibliotecario, Abogado, Arquitecto, etc.

2. Estudio
Nombre o tftulo del estudio realizado por el Especialista.

3. Area de especializacién
Area de especializacién (dentro del estudio del elemento

2) conduciendo al grado acadé&mico.

4. Nombre de la institucidn

Nombre completo de la institucidn donde se realizd el
estudio de pregrado; cuando existen diversos niveles
institucionales debe mencionarse primero el nivel m3s
bajo.

El nombre de la institucién deberi registrarse en su

idioma original. Si tuviese traducciones oficiales en otros
idiomas, deberan registrarse entre paréntesis, si fuese
necesario. Traducciones no oficiales deberdn registrarse
entre paréntesis angular.

5. Sigla

Sigla o abreviatura conocida del nombre completo de la
institucidn.

6., Cludad
Nombre de la ciudad donde esti ubicada la institucidn.

7. Estado/Provincia/Regidn
Nombre del estado, provincia o regidén dentro del pafs
donde se encuentra localizada la institucién.

8. Pais
C6digo del pafs donde se encuentra ubicada la
institucidén. Se usari el c6digo ISO 3166 de 2 caracteres

(ver anexo 1).
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EO8 (Cont.) ESTUDIOS DE PREGRADO EO8

EJEMPLO: El Especialista brasilefio se gradu§ en bibliotecologfa en
la Universidad Federal do Parid (UFP), Belém, Pari, Brasil.

EO8 ESTUDIOS DE PREGRADO

Tftulo académico: Bibliotecélogo

Estudio: Bibliotecologfa

Area de especializacidn:

Nombre de la institucidn: Universidad Federal do Paréa
Sigla: UFP

Ciudad: Belém

Estado/Prov./Regién: Pard

Pafs: BR

N W -
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EO9

CURSOS DE ESPECIALIZACION EO9

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

Este campo comprende informacién referente a otros cursos
de especializacidén significativos para la formacién
profesional del Especialista.

1. Curso
Nombre o tftulo del curso de especializaciédn.

2. Duracién
Duracién del curso registrado en elemento 1,

EJEMPLO: El Especialista colombiano ha realizado un curso de
especializacién en redes de bibliotecas; duracién 6 meses.
E09 CURSOS DE ESPECIALIZACION
i 1l Curso: Redes de bibliotecas
2 2 Duracién: 6 meses
*k %k
1 1 Curso:
2 2 Duracién:
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EI10

EXPERIENCIA DE TRABAJO E10

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE En este campo se registra cualquier informacidn que
LOS ELEMENTOS: represente la experiencia pasada mids significativa del

EJEMPLO:

Especialista, ya sea en las funciones de consultoria,
administracidn, capacitacién o investigacién.

1. Experiencia de trabajo
Descripcién sucinta de la experiencia de trabajo.

2. Funcién
Funcién que cumplié el Especialista en la experiencia

descrita en el elemento 1.

Desde 1976 a 1979, el Especialista argentino dicté los
siguientes cursos a nivel universitario:

i) Diferentes temas relativos a automatizacién de
bibliotecas.— Conferencias y catedras de temas
especializados de interés actual en automatizacién de

bibliotecas.

ii) Servicios electrdnicos de informacién.- Uso de
servicios en linea para referencias, alerta, servicios de
préstamos y solicitud de documentos entre bibliotecas.
Aspectos gerenciales, incluyendo personal, entrenamiento,
costo y mercado de servicios. Desarrollo en sistemas
electrénicos relacionados con la recopilacién

y diseminacién de la informacién.

E10

EXPERIENCIA DE TRABAJO

Experiencia de trabajo:

1976-1979: dictando los siguientes cursos a nivel universitario:
i) Diferentes temas relativos a automatizacién de bibliotecas.-—
Conferencias y citedras de temas especializados de interés actual
en automatizacidén de bibliotecas.

ii) Servicios electrénicos de informacidén.— Uso de servicios en
linea para referencias, alerta, servicios de préstamo y solicitud
de documentos entre bibliotecas. Aspectos gerenciales, incluyendo
personal, entrenamiento, costo y mercado de servicios. Desarrollo
en sistemas electrénicos relacionados con la recopilacién y

diseminacidén de la informacién.

Funcidn: Catedrdtico.
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CARACTERISTICAS
ESENCIALES:

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

AFILTIACION PROFESIONAL Ell

Deseable
Repetible

Este campo comprende informacién referente a la asociacién
o agrupacién profesional a la cual esti afiliado el
Especialista o en calidad de miembro o socio (elementos 1-3)
o cumpliendo con una funcién espec{fica (elementos 1-4).

l. Nombre de la institucién

Nombre completo de la asociacién o agrupacién profesional;
cuando existen diversos niveles institucionales,

deberi mencionarse primero el nivel mis bajo.

El nombre de la afiliacién deberi registrarse en su idioma
original. Si tuviese traducciones oficiales en otros idiomas,
deberén registrarse entre parénfesis si fuese necesario
Traducciones no oficiales deberdn registrarse entre
paréntesis angular.

2, Sigla

Sigla o abreviatura conocida del nombre completo de la
afiliacidn.

3. Pais
Cédigo del pafs donde se encuentra ubicada la afiliacién
Se usari el c6digo ISO 3166 de 2 caracteres (ver anexo 1).

4, Funcibn

Si el Especialista cumple con una funcidén especifica
(diferente a la calidad de miembro o socio) en la
asociacién profesional, debe registrarse.

EJEMPLO: La Especialista peruana informa que es miembro de
"Associated Information Managers'" pero no da mayor detalle
de la ubicacién de dicha asociacién profesional.

Ell ASOCIACION PROFESIONAL
1 Nombre de la institucién: Associated Information Manager
2 Sigla:
3 Pafs
4 Funcidn:

e o i e e e S o e e e e e o S g s e e e e e g e e e S S D o o o e e o D 8 B g i S e S et S AP Y N . S e e el S ey e T D e o S S D AR A D S S A it
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El12 ESCRITOS DEL ESPECIALISTA E12
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

Informacién sobre los escritos mis significativos, editados

o no, del Especialista, concernientes al campo de la
informacién. Este campo puede incluir documentos de proyectos,
informes de misidén, tesis de grado,.disertaciones,

artfculos de revista, programas de estudio, kits de
capacitacibn, etc.

Cuando el documento no ha sido publicado y no esti

disponible por medio del Especialista, los elementos 3, 4y 5
pueden ser usados para registrar el nombre de la

institucién donde se puede obtener el documento, mas su

direccidén y pafs.

1. Acceso
La disponibilidad del documento que se registrari en los
elementos 2-8 se hari de acuerdo a uno de los siguientes

cbdigos:

F: Acceso libre
R: Acceso restringido
C: Confidencial

2. Titulo
Titulo completo que identifica al documento.

3. Editor
El nombre del editor del documento.

4, Ciudad
El nombre de la ciudad de publicacién.

5. Pais
El nombre del pafs de publicacién debe registrarse de
acuerdo al cédigo ISO 3166 de 2 caracteres (ver anexo 1).

6. Aflo de publicacidn

El afio en el cual fue publicado el documento del
Especialista. Cuando el documento no esti publicado, se
registrari en el afo que se ha finalizado.

7. Ndmero de pdginas
El nimero de piginas del documento registrado.

o e e i o i . S e e S S o S o e e D i T i S S R S e S o e D e e e S ] T Y o o e e D e ey e e S
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El12 (Cont.) ESCRITOS DEL ESPECIALISTA E12

EJEMPLO:

———— ———

8. Publicacidn periodica
El nombre de la publicacién peridédica, si es un artficulo.

La Especialista brasilefla ha publicado los siguientes
documentos, a los cuales tienen libre acceso usuarios

externos:

1) o técnico de informacao como usulrio de informacao.
Brasilia, IBICT, 1983. Trabalho apresentado no
Congresso Nacional de Biblioteconomfa e Documentacao
realizado em Camborid, de 23 de octubre de 1983.

2) Usuario - informacao; o contexto da ciencia e da
tecnologia. Rio de Janeiro, LTC - Livros Técnicos e
Cientfficos, CNPq/IBICT, 1982. 66p.

E12

ESCRITOS DEL ESPECIALISTA

X Acceso libre (L) - Acceso restringido (R) - Confidencial (C)

Titulo: O técnico de informacao como usudrio de informacao.
Trabalho apresentado no Congresso Nacional de Biblioteconomia e
Documentacao realizado em Camborid, de 23 de octubre de 1983.
Editor: IBICT

Ciudad: Brasilia

Pafs: BR

Afio de publicacién: 1983 No. de péginas:
Publicacién periédica:

33

x Acceso libre (L) — Acceso restringido (R) - Confidencial (C)

Titulo: Usuario - informacao; o contexto de ciencia e

da tecnologia.

Editor: CNPq/IBICT

Ciudad: Rio de Janeiro

Pafs: BR

Afio de publicacién: 1982 No. de piginas: 66
Publicacién periddica:

- - ——— -— e s et o e e e e i i et s
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2 COMPONENTE DE INFORMACION REFERENCIAL
CUBIERTOS INICIALMENTE POR EL MANUAL

2,5 Componente PROYECTO del SRR
Descripcién de los elementos



POl
CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE
LOS ELEMENTOS:

Informacidén referente al tftulo oficial del Proyecto.
Comprende los siguientes elementos:

l. Titulo
El tftulo completo del Proyecto que esti siendo registrado.

2, Sigla

Sigla u otra abreviatura conocida del tftulo completo del
Proyecto.

El tf{tulo del Proyecto es "Regional Network for the
Exchange of Information and Experience in Science and
Technology for Development in the Caribbean Region"

e g e e e

Regional Network for the Exchange of Information and

Experience in Science and Technology for Development in

EJEMPLO:
(CARSTIN).
POl TITULO DEL PROYECTO
1 T{tulo:
the Caribbean Region.
2 Sigla: CARSTIN

85



P02 TIPO DE PROYECTO P02

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE Informacién referente a la orientacién principal del
LOS ELEMENTOS: Proyecto. Comprende los siguientes elementos:

l. Investigacidn y desarrollo (I y D)

Lo que caracteriza las actividades de I y D es la presencia
de investigacidn clentffica y desarrollo experimental.
Con frecuencia es conveniente agrupar los proyectos de
investigacidn en las tres categorfas de

i) investigacién bdsica (tiene por objeto aumentar

el conocimiento o la comprensidn de un problema),

ii) investigacibén aplicada (es la aplicacidn practica

del conocimiento para satisfacer una necesidad
reconocida), y

iii) desarrollo experimental (es la aplicacidn
sistemidtica de los resultados de la I y D a la produccién
de materiales, dispositivos, sistemas y procesos Gitiles).
En elemento 1, sin embargo, todos se agrupan bajo
"Proyectos I y D" 1),

2. Estudio
En general, la finalidad de un estudio consiste en facilitar

las decisiones que han de tomar los responsables de la
administracién (central, regional y local) o las empresas
las empresas industriales y comerciales. Normalmente en tal
estudio solamente se emplean metodologias ya establecidas,
pero a veces al preparar modelos operativos es necesario
modificar las metodologfas existentes o crear otras nuevas,
lo cual requeriri una proporcidn considerable de
actividades de investigacién 1).

1) Estos conceptos de Proyectos I y D y de sus estudios
estidn expresados con mis detalle en: Manual de
Estadisticas sobre las Actividades Cientfficas y
Tecnoldgicas (versidn provisional). UNESCO,

Paris 1980.

EJEMPLO: El Proyecto registrado es un proyecto de desarrollo.
P02 TIPO DE PROYECTO
152 x Investigacién y Desarrollo (I D) = Estudio

- i o o R i e D o S S D T o o A
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CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: No repetible

DESCRIPCION DE Informacidén referente a la fecha de inicio del Proyecto.

LOS ELEMENTOS: Debe ser registrada preferentemente de acuerdo a la norma
ISO 2014: Registro en caracteres numéricos de las fechas
calendario. El afio, mes y dia deben registrarse: AAAAMMDD.
El mes y el dfa pueden registrarse 00 en caso de no
conocerse el dato o no tener certeza de ello.

EJEMPLO: El Proyecto registrado empez§ el 15 de julio de 1985.
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P04 FECHA DE TERMINO

e o 0 o et e i e e e e i o i i i o o e i e e o

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE Informacién referente a la fecha de término del Proyecto.

LOS ELEMENTOS: Debe ser registrada preferentemente de acuerdo a la norma
IS0 2014: Registro en caracteres numéricos de las fechas
calendario. El afio, mes y dfa deben registrarse: AAAAMMDD,
El mes y el dia pueden registrarse 00 en caso de no
conocerse el dato o no tener certeza de ello.

EJEMPLO: El Proyecto registrado se termina segin el plan, en
Diciembre de 1988,

*P04 FECHA DE TERMINO: 19881200
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CARACTERISTICAS Obligatorio

P05

ESENCIALES: No repetible(%*)
DESCRIPCION DE l. Estado actual y fecha
LOS ELEMENTOS: El registro del estado actual del Proyecto se efectuara

seglin uno de los c8digos mencionados a continuacidn;
frente a cada cddigo deberi registrarse la fecha, de
acuerdo con la norma IS0 2014 (el afic, mes y dia deben
registrarse AAAAMMDD):

aprobado

en marcha
en suspenso
: en revisidn/
: abandonado
: finalizado

QNN O W

2. Nota

en estudio para aprobacién

fase preparatoria

revisado

Informacién suplementaria sobre el estado actual del
Proyecto sefialado en el elemento 1.

(*) En la fase de ensayo del proyecto piloto se sugiere
estudiar la posibilidad de conservar la informacidn
precedente a las actualizaciones que se efectlien en

este campo.

EJEMPLO: Septiembre 1985:

preparatoria.

s o e i D e A S et e o S e e Sy S e " et e

P05 ESTADO ACTUAL
1 Fecha 19850900: Cédigo
2 Nota

el Proyecto registrado estd en su fase

- en estudio para =
aprobacibn(A)

-~ aprobado(B) -

x fase preparatoria(C) -

- en marcha(D) -

en suspenso(E)
en revisidn/
revisado(F)
abandonado(G)

finalizado (H)
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P06 DOCUMENTACION DEL PROYECTO P06

et et e e e e e A e o iy i e o et e

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE Este campo trata solamente dostipos de documentos del
LOS ELEMENTOS: Proyecto:

i) el documento de propuesta aprobado segidn estado actual
(ver campo P05),

ii) el informe final oficial y/o el documento de evaluacidn
y la disponibilidad de dichos documentos.

1. Acceso
La disponibilidad del documento que se registrari en el
elemento 2, se hari de acuerdo a uno de los siguientes

c6digos:

F: Libre acceso
R: Restringido
C: Confidencial

2. Titulo
Tftulo completo que identifica al documento.

Nota: Informacién sobre documentos publicados o inéditos,
relativos al campo de las ciencias de la informacién,
generadas dentro del marco del Proyecto, tales como informes
técnicos, informes de reuniones, tesis de grado, artfculos
de revistas, etc. se registrarin en el archivo sobre
"Descripcibén Bibliogréfica.

EJEMPLO: Hay libre acceso al ""DOCUMENTO DEL PROYECTO" aprobado del
Programa Regional del Postgrado en Estudios de la
Informacién.
P06 DOCUMENTACION DEL PROYECTO
1 Acceso: x Libre acceso(L) — Restringido(R) — Confidencial(C)
2 T{tulo: Documento del Proyecto, Programa Regional del Postgrado en

Estudios de la Informacidn
Kok ok

Acceso: = Libre acceso(L) - Restringido(R) - Confidencial(C)
Tftulo:

e - . e e e e e i e e e T o A S i T S o i S A A B e e S e e e e i S e o e R o e Y S S S S Y o S ot A S o e S e e S S S e

N =
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PO7 PERSONAL ESPECIALIZADO P07

CARACTERISTICAS Obligatorio
ESENCIALES: Repetible

DESCRIPCION DE 1. Nombre del Especialista

LOS ELEMENTOS: El nombre completo de la persona especializada que desarrolla
el Proyecto debe registrarse de acuerdo a las Reglas de
Catalogacidn Angloamericanas (AACR II), en el siguiente
orden:

- apellidos y/o iniciales seguidos de coma
- nombre de pila o iniciales si s6lo se tiene esa
informacién.

A fin de normalizar la entrada de nombres de personal
especializado debe consultarse siempre la lista de
autoridad correspondiente.

2. Funciédn

La funcién que desempeiia la persona especializada en el
Proyecto, por ejemplo, Coordinador, investigador principal,
otro investigador, Director o Jefe de Proyecto, etc.

EJEMPLO: La Jefe del Proyecto registrado es la Especialista
brasilefia de informacidén Lena Vania Ribeiro Pinheiro.

PO7 PERSONAL ESPECIALIZADO

1 Nombre del Especialista: Pinheiro, Lena Vania Ribeiro
2 Funcidén: Jefe de Proyecto




3

A N E X O S§



ISO 3166-1981: CSdigos para la representacién de nombres y paises

ANEXO 1

MUNDIAL

AFRICA

Alto Volta

Angola

Argelia

Botswana

Burundi

Camerin

Costa de Marfil
Congo

Chad

Egipto

Etiopfa

Gabén

Ghana

Guinea

Guinea Bissau
Guinea Ecuatorial
Islas Comoras
Islas de Cabo Verde
Kenia

Lesoto

Liberia

Libia

Madagascar

Malawi

Malf

Marruecos
Mauricio
Mauritania
Mozambique
Namibia

Nfger

Nigeria

Repiblica Centroafricana
Reunién

Rwanda

Sahara Occidental
Santo Tomé y Prfincipe
Seychelles
Senegal

Sierra Leona
Somalfa

Sudifrica

Sudén

Swazilandia
Tanzania, Rep. Unida de

XZ

AFRICA (cont.)
Togo

Tdnez

Uganda

Zaire

Zambia

AMERICA CENTRAL

AMERICA DEL NORTE
Bermudas

Canada

Estados Unidos

San Pedro y Miguelén

AMERICA DEL SUR

AMERICA LATINA
Antigua

Antillas Neerlandesas
Argentina
Bahamas

Barbados

Belice

Bolivia

Brasil

Colombia

Costa Rica

Cuba

Chile

Dominica

Ecuador

El Salvador
Granada
Guadalupe
Guatemala
Guayana Francesa
Guyana

Hait{

Honduras

Islas Caimin
Islas Turcas y Caicos

Islas Virgenes Briténicas

Jamaica
Martinica
México
Montserrat

TG
TN
uG
ZR
ZM

XC

BM
CA
us
PM

XS

AG

AR
BS
BB
BZ
BO
BR
Cco
CR
CU
CL
DM
EC
SV
GD
GP
GT
GF
GY
HT
HN
KY
TC

MQ

MS
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96

AMERICA LATINA (cont.)
Nicaragua

Panami

Paraguay

Perd

Puerto Rico

Repiiblica Dominicana

San Cristébal-Nieves—Anguila

Santa Lucfa

San Vicente
Suriname

Trinidad y Tobago
Uruguay

Venezuela

ASTA OCCIDENTAL
Arabia Saudita
Bahrein

Emiratos Arabes Unidos
Irak

Iran

Israel

Jordania

Kuwait

Lfbano

Oman

Qatar

Siria

Yemen

Yemen Democr&tico

ASIA Y EL PACIFICO
Afganistén
Australia
Bangladesh
Birmania

Brunei

Butdn

Corea, Repiiblica de
Corea, Rep. Democritica
Popular

China

Fiji

Filipinas

Guam

Hong Kong

India

Indonesia

Isla de Navidad
Isla Johnston

Isla Niue

Isla Norfolk

Isla Wake

NI
PA
PY
PE
PR
DO
KN
LC
Ve
SR
TT
Uy
VE

SA
BH

IQ
IR
IL
Jo

LB
oM
QA
SY
YE

AU
BD
BU
BN
BT

CN
FJ
PH
GU
HK
IN
ID
CcX
JT
NU
NF
WK

ASIA Y EL PACIFICO (cont.)
Islas Canton y Enderbury
Islas Cocos (Keeling)
Islas Cook

Islas del Pacffico (terri-—
torio en fideicomiso)

Islas diversas del Pacifico

(Estados Unidos)
Islas Heard y Mc Donald
Islas Midway

Islas Pitcairn

Islas Salom6n Britdnico
Islas Tokelau

Islas Wallis y Futuna
Japén

Kampuchea Democritica
Laos

Macao

Malasia

Maldivas

Mongolia

Nauru

Nepal

Nueva Caledonia
(Nuevas Hébridas,
ahora cambiado por Vanuatu
Nueva Zelandia
Pakistdn

Papua Nueva Guinea
Polinesia Francesa
Samoa Americana

Samoa Occldental
Sikkim

Singapur

Sri Lanka

Tailandia

Taiwén

Tonga

Vanuatu

(entrada anterior:
Nuevas Hébridas
Vietnam

CARIBE

EUROPA

Albania

Alemania, Rep. Democréatica
Alemania, Rep. Federal
Andorra

Austria

Bélgica

Bulgaria

CT
cC
CK

PU

MI
PN
SB
TK
WF
JP

MO

MV
MN
NR
NP
NC

vu)
NZ
PK
PG
PF
AS
WS
SK
SG
LK
TH

TO
VU

NH)
VN

XI

AL
DD
DE

AT
BE
BG



EUROPA (cont.)
Ciudad del Vaticano
Checoslovaquia
Chipre
Dinamarca
Espaiia
Finlandia
Francia
Gibraltar
Grecia
Groenlandia
Hungrfa
Irlanda
Islandia

Islas Feroe
Islas Svalbard y Jan Mayen
Italia
Liechtenstein
Luxemburgo
Malta

Ménaco

Noruega

Pafses Bajos

VA
CS
() 4
DK
ES
FI
FR
GI
GR
GL
HU
IE
IS
FO
SJ
IT
LI
LU
MT
MC
NO
NL

EUROPA (cont.)
Polonia
Portugal

Reino Unido
RSS de Bielorrusia
RSS de Ucrania
Rumania

San Marino
Suecila

Sulza

Turqufa

URSS
Yugoeslavia

TERRITORIOS
Ant4rtida

Isla Bouvet
Santa Helena

Tierra de Maud Dronning

DOCUMENTOS TEORICOS O

METODOLOGICOS

PL
PT
GB
BY
UA
RO

SE
CH
TR
SU

AQ
BV
SH

NQ

Z7Z
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ANEXO 2

1S0/R 639~1967(E): C6digos de idiomas

Africano Af Inglés En
Alemén De Interlingua 1a
Arabe Ar Interlingue le
Bilgaro BG Italiano It
Checo Cs Japonés Ja
Chino Ch Koreano Ko
Danés Da Latin La
Eslovaco Sk Noruego No
Esloveno Sn Polaco - Pl
Espafiol Es Portugués Pt
Esperanto Eo Rumano Ro
Francés Fr Ruso Ru
Griego Gr Sanscrito Sa
Hebreo He Servo-croata Sh
Hindd . Hi Sueco Sv
Holandé&s N1 Turco Tr
Héngaro Hu Ucrano Uk
Indonesio In Urdd Ur

Si se necesitan c8digos de idiomas diferentes a aquellos mencionados
arriba, utilizar el cédigo de idiomas de 2 caracteres de UNISIST, empleado
empleado por IDSD (International Serials Data System).



ANEXO 3

Codigos de Clasificacidn para Instituciones

Naciones Unidas

11
12
13
14
15
16

Sede y Ginebra

~ Comisiones regionales

- PNUD

— Centros de informacidn

- Organismos especializados (UNCTAD)
- Proyectos de asistencia técnica

Organizaciones Internacionales

21
22
23
24

Intergubernamentales mundiales
Intergubernamentales regionales
No gubernamentales mundiales

~ No gubernamentales regionales

25 - Proyectos de asistencia técnica

Gobiernos

31 - Parlamentos

32 - Ministerios y organismos gubernamentales, oficina de planificacién,
, oficina de estadistica

33 - Embajadas y delegaciones

34 - Gobiernos estatales y locales (municipalidades)

35 - Cortes nacionales, estatales y locales (poder judicial)

Firmas y Empresas

41
42
43
44
45
46
47

48
49

— Agropecuarias, forestales, pesqueras

~ Mineras (incluyendo extraccidén de petrdleo)

— Manufactureras

- Constructoras

~ De electricidad, gas, agua y servicios sanitarios

- Comerciales, banca (bancos), financieras y de seguros

- De transporte, comunicaciones y almacenaje (incluyendo oficinas de
turismo)

- De servicios (incluyendo firmas consultoras)

— De otras actividades

Organismos Nacionales no Gubernamentales

51

52
53
54

Asociaciones y cdmaras de comercio (incluyendo asociaciones
demogrificas)

- Gremios y sindicatos industriales

Organizaciones de servicio social

Organizaciones culturales

!
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6. Instituciones Educativas y de Investigacidn

61 ~ Escuelas y universidades

62 - Bibliotecas nacionales y hemerotecas mnacilonales

63 - Institutos de 1investigacidn no asociados con universidades
64 -~ Fundaciones filantrGpicas

65 = Colegios y sociedades doctos (colegios profesionales)

7. Medios de Informacién

71 - Diarios

72 — Revistas

73 - Agencias de noticias
74 Editorlales

75 — Revistas técnicas

76 - Radio y Televisién
77 - Periodistas

8. Organismos Relaclonados con la Salud

81 — Hospiltales

82 - Clinicas

83 - Centros médicos
84 - Sanatorios

9. ... Elabore su propio listado de acuerdo a sus necesidades ...

100



ANEXO L: CUESTIONARIOS




SISTEMA REFERATIVO REGIONAL SOBRE ACTIVIDADES DE INFORMACION

EN AMERICA LATINA Y EL CARIBE

CUESTIONARIO: CAMPOS COMUNES A LOS COMPONENTES DEL SISTEMA
COMPONENTE [} mserrocion [} uNiDAD DE INFORMACION
REGISTRADO:

[] EseeciarisTa

(] provecro

CAMPOS DE CONTROL |

*

491 NO. DE

IDENTIFICACION

gg2 ESTADO

DEL REGISTRO

AT Nuevo

[ ] cCorreccién o actualizacidn

B33 IDIOMA

DEL REGISTRO

gd4 NOMBRE DEL ARCHIVO
aas NOMBRE Y/O NO. DE CONTROL
296 CENTRO PARTICIPANTE

1 cédigo:

2 Nombre:

3 sigla:
4 Direccidn
fisica:

Ciudad:

Pais:

S

6 Dir.f{s.-cSd.postal:
7 Direccibén postal:

8 Est./Prov. /Regién:

9

10 Tel.~ c8d. de Aarea:

2 Nombre:
3 Sigla:
4 Pais:
| 497 DOCUMENTALISTA RESPONSABLE |

1 Nombre :
2 Fecha:

CAMPOS COMUNES |

*Cgl IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION
1 cédigo:

11 Tel.- nimero:
12,13 Telex: Cable:
14 1) Partic. en Proyecto: [::] Ejecucion Cooperacidn [:j Financiamiento
15 1) Monto:
16 2) Cargo:
17 2) Descripcién
del cargo:
18 2) Funcién: Docencia:
Investigacién:
Consulteria:
Administracién:
19 2) Situacién contractual: E::] Tiempo completo [:] Tiempo parcial
1) Los elementos 14 y 15 sélo aplicar8n cuando se registra un Proyecto.
2) Los elementos 16 a 19 sdlo aplicarin cuando se registra la Institucidn

donde trabaja el Especialista en forma estable.
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c92 ENCARGADO DE LA INSTITUCION
—
1 Nombre:
2 Apelativo:
3 Cargo:
*C@g3 DISCIPLINA O AREA DE APLICACION
1 Disciplina:
*Cc@4 DESCRIPTORES
1 Descriptores:
2 Fuente:
c@g5 COBERTURA GEOGRAFICA
1 C5digo del pafs o regibn:
2 Divigién administrativa:
cg6 PERSONA A CONTACTAR
1 Nombre:
2 Apelativo:
3 Cargo:
4 Nombre de 1la
Institucién:
5 Sigla:
6 Direccién
fisica:
7 Ciudad:
8 Dir.f{s.-cSd.postal:
9 Direccidn postal:
10 Est. /Prov. /Regifn:
11 Pafs:
12 Tel.- c8d. de drea:
13 Tel.- nmero:
14,15 Telex: Cable:
cg? NOTA(S)
1 Nota (8):
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c@s

RESUMEN

Resf{imen:

cgs

RESUMEN EN OTRO IDIOMA

Resumen en otro idioma:
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SISTEMA REFERATIVO REGIONAL SOBRE ACTIVIDADES DE INFORMACION
EN AMERICA LATINA Y EL CARIBE

CUESTIONARIO: Componente INSTITUCION

INSTITUCION 1

191 NOMBRE DE LA INSTITUCION EN OTRO IDIOMA

1 Nombre:
2 Sigla:
3 Idioma:

Ig2 NOMBRE ANTERIOR DE LA INSTITUCION

1 Nombre :

2 Sigla:

193 TIPO DE INSTITUCION

1 Tipo:

194 NATURALEZA JURIDICA

1 Naturaleza juridica:
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SISTEMA REFERATIVO REGIONAL SOBRE ACTIVIDADES DE INFORMACION
EN AMERICA LATINA Y EL CARIBE

CUESTIONARIO: Componente UNIDAD DE INFORMACION

UNIDAD DE IEFOMEEm I

*Ugl IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE INFORMACION
1 Cédigo: j
2 Nombre:de la
Unidad de Info.:
3 Sigla de la U. de I.:
4 Nombre de la
institucién:
- | Sigla .de la inst.:
6 Dir.fis.-c6d.postal:
7 Ciudad:
8 Est./Prov./Regifn:
9 Pais:
10 Tel.~ c5d. de Area:
11 Tel.- nimero:
12;13 Telex: Cable:
Vg2 ENGARGADO DE LA UNIDAD DE INFORMACION
1 Nombre:
2 Apelativo:
3 Cargo:
Ug3 NOMBRE DE LA UNIDAD DE INFORMACION EN OTRO IDIOMA
1 Nombre:
2 siqgla:
3 Idioma.del nombre: o
ug4 TIPO DE UNIDAD DE INFORMACION
1 Tipo:
ups PERSONAL
1 Documentalistas/Bibliotecarios:
2 Expertos en computacidn:
3 Otros profesionales:
4 Otros no profesionales:
5 Nimero total de personal:
*Ug6 REDES O SISTEMAS DE INFORMACION
1 Nombre :
2 Sigla:
3 Cobertura geogrifica: D nacional l:] regional r__] internacional
*Ug7 ACTIVIDADES COOPERATIVAS
1 Actividad cooperativa:
2 Cobertura geogrifica: E] nacional [ ]| regional [::I internacional
*ugs ACERVOS BIBLIOGRAFICOS
1 Monograffas:
2 Publicaciones seriadas recibidos:
3 Publicaciones seriadas en la coleccidn:
4 | Patentes:
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*ugoe ACERVOS BIBLIOGRAFICOS: MATERIAS PREDOMINANTES
1,2 Materia: ok ¥
1,2 Materia: .. %
1,2 Materia: e 1Y
1,2 Materia: a2 3
1,2 Materia: -ea %
*Ulg ACERVOS REFERENCIALES
1 Acervos referenciales:
*Ull ACERVOS: MATERIALES ESPECIALES
1 Materiales
especiales:
*U12 NORMAS UTILIZADAS
1 Normas de catalogacién:
2 Clasificaciones:
3 Formatos bibliograficos:
4 Vocabularios controlados:
*Ul13 EQUIPOS: REPROGRAFIA
1 Reprograffa:
*Ui14 EQUIPOS: COMPUTADORA
1 Hardware:
2 Software:
*U15 ARCHIVO O BASE DE DATOS
1 Nombre:
2 Sigla:
3 Modalidad:
4 Produccién:
5 Acceso:
6 Tipo:
t Contenido
temitico:
8 Cobertura
geogrifica:
*U16 SERVICIOS
1 Servicio: . 2 ]
2 Acceso: D s8lo Unidad de Info. E:] Otras inst. D Piiblico en gen
3 Condiciones: I: Gratuito Cl Pagado
4 Forma de cobro:
1 Servicio: -
2 Acceso: I:] S8lo Unidad de Info. CI Otras inst. D PGblico en gen.
3 Condiciones: Cl Gratuito Cl Pagado
4 Forma de pago:
1 Servicio: e
2 Acceso: [j S6lo Unidad de Info. Cl Otras inst. |:| Piblico en gen.
3 Condiciones: [:] Gratuito |:I Pagado
4 Forpa. de pagra
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CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

*Wi?
1 Capacitacidn:
2 Participantes:
L : 2]
1 Capacitacién:
2 Participantes:
*U18 HORARIO DE SERVICIO
1 Lunes a viernes:
2 sdbado:
3 Domingo y feriado:
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SISTEMA REFERATIVO REGIONAL SOBRE ACTIVIDADES DE INFORMACION
EN AMERICA LATINA Y EL CARIBE

| CUESTIONARIO: Compon_ente ESPECIALISTA
ESPECIALISTA
*BE1 ESPECIALISTA
1 Nombre :
2 Apelativo:
*E@2 DIRECCION PARTICULAR
1 Direccién
fisica:
2 Cuidad:
3 Dir.fis.~c8d.postal:
4 Direccién postal:
5 Est./Prov./Regidn:
6 Pais:
7 Tel. - c8d. de 4rea:
8 Tel. - nimero:
*E@3 PAIS DE NACIONALYDAD
1,2 Pafs de nacionalidad actual: Pafs de nacimiento:
*E@4 FECHA DE NACIMIENTO
1 Fecha de nacimiento:
*E@5 IDIOMA (S) DE TRABAJO
1 | Idioma(s) de trabajo:
*Eg6 ESTUDIOS DE DOCTORADQ
1 Titulo académico:
2 Estudio:
3 Area de especializacién:
4 Nombre de la
institucidén:
5 sigla:
6 Ciudad:
7 Est./Prov./Regifn:
8 Pafs:
9 Pecha - tesis de grado:
“E¢7 ESTUDIOS DE POST GRADO
1 Titulo académico:
2 Estudio:
3 Area de especializacién:
4 Nombre de la
institucidn:
S Sigla:
6 Ciudad:
7 Est./Prov./Regidn:
8 Pafs:
9 Fecha - tesis de grado:




*L@8 ESTUDIQS DE PRE GRADO
1 T{tulo académico:
2 Estudio:
3 Area de especializacién:
4 Nombre de la
institucién:
5 Sigla:
6 Ciudad:
7 Est./Prov./Regifn:
8 Pais:
*Bg9 CURSOS DE ESPECIALYZACION = = =
1 Curso:
2 Duracidn: g
1 Curso:
2 Duracién:
*Elf EXPERIENCIA DE TRABAJO:
1 Experiencia de trabajo:
2 Funcién: ) )
Ell AFILIACION PROFESIOHAL
1 Nombre de la
institucidn:
2 Sigla:
3 Pafs:
4 Funcién:
*E12 ESCRITOS DEL ESPECIALISTA
1 | [[] Acceso libre (L) [ ]| Acceso restringido (R} [_| Confidencial (C)
2 Titulo:
3 Editor:
4 Ciuvdad:
5 Paf{s:
6,7: Afo de publicacién: No. de plginas:
8 Publicacidn periédica:
*he
1 Cl Acceso libre (L) D Acceso restringido (R) [_| Confidemcial (C)
2 Titulo:
3 Editor:
4 Ciudad:
5 Pals:
6,7 Afo de pidblicacién: No. de pfqginas:
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SISTEMA REFERATIVO REGIONAL SOBRE ACTIVIDADES DE TNPORMACION
EN AMERICA LATINA Y EL CARIBE

CUESTIONARIO: Componente PROYECTO
PROYECTO L
*pgl TITULO DEL PROYECTO

1 T{tulo:

2 Sigla:

*P#2 TIPO DE PROYECTO

1 ; Investigacidén y desarrollo (I y D) [___] Bstudio

]
*pg3 FECHA DE COMIENZO0: | *rg4 | FECHA DE TERMINO:
*pgs ESTADO ACTUAL
1 Rechals (o gk e - o - : C8digo | l en estudio para ] en suspenso (E)
apraobacién (A)
D aprobado (B) ':] en revisién/
revisado (F)
I fase preparatoria (C) I:l abandonado (G)
[ ] en marcha (p) [ finalizado (H)
2 Nota: .

*PP6 DOCUMENTACION DEL PROYBCTO

1 [ [ ] Acceso libre (L) [ ] Acceso restringido (R) [ | Confidencial (C)

2 Tftulo:

A
1 | | Acceso libre (L) ; Acceso restringido (R) D Confidencial (C)

2 T{tulo:

*pg7 PERSONAL ESPECIALIZADO

1 Nombre :
2 Funcidn:




