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Primer curso de actualizacion en e desarrollo de

Unidades de I nfor macion Apoyados por PASCA
San José, 13y 14 de noviembre de 1998

Presentacién

La sociedad actual no permite realizar ningun tipo de actividad sin contar de
antemano con informacion sobre los antecedentes. Para ello la mejor opcion es apoyarse en
un Sistema de Informacion (SI) que proporcione la informacién precisa en el momento
oportuno, y a fin de manejar una mayor cantidad de posibilidades y lograr realizar una
mejor toma de decisiones. Los Centros de Informacion deben, por lo tanto, deben abocarse
a la tarea de adquirir sus Sl, ya que dentro de ellos se manipula gran cantidad de materia
prima.

El modelo conceptual para el desarrollo de un Sl para los Centros de Informacion
debe estar tericamente arraigado en el concepto de Biblioteca electronica o digitalizada, la
cual debe ser una infraestructura muy sélida y eficiente en su capacidad de acceso, de
recuperacion de informacion fisica, virtual y distribuida geograficamente. En forma similar,
debe tener mecanismos y capacidad para transmitir los contenidos de sus yacimientos de
informacidn por diversos canales derivados de la tecnologia de las comunicaciones.

La forma de transmitir y compartir informacién mas comunmente aceptada la
constituye las redes de informacion, las cuales son la culminacion del proceso cooperativo
desarrollado por los Centros de Informacion.

Introduccion

El propdsito del presente curso es ofrecer una alternativa de normalizacion de la Red
de Informacién en SIDA, desde una perspectiva tecnoldgica de la informacion, que permita
coadyuvar en la operacionalidad ascendente de los procesos de creacidn y automatizacion
de la misma. Por esta razén, se estableceran un conjunto de lineamientos y directrices que
le permitan iniciar la normalizacién para el manejo efectivo de su informacion, asi como la
definicion de una metodologia efectiva en el almacenamiento y recuperacion de la misma
utilizando técnicas bibliotecoldgicas.

Se sugiere una estructura de red de informacion por los siguientes motivos:

o Ampliar los servicios y alcanzar un mayor numero de usuarios, sin tener
necesariamente que aumentar el personal o el presupuesto en forma proporcional.

» Facilitar el acceso a todo tipo de material, no importa donde se encuentre.

» Compartir los costos que demanda el desarrollo y aplicacion de nuevas tecnologias.

o Desarrollar y utilizar mecanismos de normalizacion de registros bibliogréaficos y
procedimientos de informacion.



1. Centros y Redes de Informacion

1.1 Los Centros de Informacién y su administracion

Dentro del marco de transformacion regional en €l cual nos encontramos inmersos, se
requiere de agilizacion de procesos, optimizacion en e uso de recursos, disminucion de
costos operativos y aumento en la calidad de los servicios.

Todo sistema encargado de administrar informacion debe evolucionar y adaptarse a
las nuevas necesidades, desarrollando estrategias para apoyar la transformacion y
transformandose a si misma en un ente capaz de responder eficientemente a las demandas
de informacion de su entorno.

Lainformacién es e recurso més vaioso que posee cuaquier institucion y al cual se
debe tener acceso de la manera mas pronta y oportuna. Asi, en la medida en que €l recurso
humano interno y externo conozca los servicios de informacion existentes, mediante la
concepcion y puesta en marcha de nuevas estrategias de difusion, estaran en mejor
capacidad para competir en |os nuevos escenarios en que deberd actuar.

1.1.1 Organizacién de un Centro de I nformacién

1.1.1.1 Estructura

Su estructura seré esquematizada como un sistema, afin de prever su crecimiento futuro. Se
subdividird en los siguientes subsistemas:

» Subsistema de procesos técnicos, € cua se encargara de la seleccion, adquisicion,
catal ogacion, clasificacion, indizacion, almacenamiento y descarte.

* Subsistema administrativo, encargado de la administracion, planificacion, control y
recursos fisicos y presupuestarios.

* Subsistema de circulacion, € cual controlard la entrada y salida de materiales y e
control de usuarios activos.

» Subsistema referencial, que brindara servicios referenciadles con la evacuaciéon de
consultas directas de datos especificos, asesoria y consultas bibliogréficas para la
elaboracion de listados.

1.1.1.2 Politicas administrativas
La administracion de un Centro de Informacion se enfoca particularmente en la

manipulacion de un conjunto de recursos fisicos (monografias, revistas, etc.) y electronicos
(bases de datos) para e manejo eficiente de informacion estratégica. Dicha informacion es



el insumo para la programaciéon de actividades docentes y administrativas, y es la base de la
investigacion. Para la administracion de todos estos recursos, existen diferentes enfoques,
de acuerdo a las caracteristicas institucionales que conforman el entorno.

El Centro de Informacién tendrd un enfoque de estructura centralizada, esto quiere
decir que las directrices de administracion, normativas generales, control y gestion estaran a
cargo de la jefatura del Centro de Informacion y corresponderan a tres grandes areas:

» Area administrativa.
» Area de servicios al publico.
» Area de procesos técnicos

Area administrativa

En esta area recae la jefatura del sistema. Puede subdividirse en las siguientes
subareas:

- Administracion general

Se encargaré de fijar las obligaciones legales, fiscales y de planificacion. Para esto,
cumplira con los procedimientos de organizaciéon, normativas, evaluacion, regulaciéon y
preparacion de politicas, planes y proyectos de acuerdo con los objetivos del Centro.

Funciones:

» Promover la capacitacion del personal.

» Coordinar con la Fundacion del Servicio Exterior para la Paz y la Democracia todas las
actividades que necesiten respaldo documental.

» Fijar pautas para el manejo y distribucion de recursos financieros, humanos, equipos y
fuentes de informacion .

o Determinar los servicios y productos de informacion.

» Promover la conexion con otros sistemas de informacion.

» Promover la automatizacion de los servicios bibliotecarios.

- Planificacion

Se deberén establecer las relaciones entre el personal y los recursos del sistema. La
planificacién tiene como fin lograr un proceso continuo y dindmico de informacion . Para
esto, promoverd la identificacion de necesidades de los usuarios, y planeard criterios y
procedimientos de evaluacion, que permitan la retroalimentacion y justificacion de
estrategias y actividades.



Area de servicios al publico

Esta area se encargard de vigilar todo lo concerniente al servicio al usuario y trato
directo con el publico. Se encargard, ademas, de mejorar el acceso entre los usuarios y los
recursos bibliograficos y audiovisuales. Se subdivide en las siguientes subareas:

- Usuarios y servicios

Esta subarea debera identificar los usuarios potenciales del Centro, segun las
categorias individuales, grupales e institucionales.

Las funciones de esta area seran:

* Realizar estudios de usuarios, mediante los cuales se podra determinar su
comportamiento y necesidades de informacion, que seran la base para planificar las
labores técnicas y los servicios bibliotecarios, en aras de la satisfaccion de dichas
necesidades.

» Establecer perfiles de usuarios.

- Disponibilidad de recursos documentales e intercambio de informacion

Para el mejor aprovechamiento de los recursos informativos, se deberan emplear al
méaximo los medios modernos de comunicacion y difusion de la informacion. Para ello, se
deberan realizar las siguientes funciones:

» Fortalecer los mecanismos de comunicacion e intercambio institucional.

» Establecer los servicios de orientacion a los usuarios.

» Capacitar al personal en el trato directo e indirecto con el usuario.

» Promover la educacién de usuarios.

» Establecer la diseminacion selectiva de la informacién (DSI) por cualquier medio de
comunicacion posible.

» Organizar el préstamo interbibliotecario.

Area de procesos técnicos

Esta area se encargard de organizar, formar, mantener y controlar los fondos
documentales. Sus funciones seran:

 Fijar politicas y normativas de seleccion, adquisicion, catalogacion y clasificacion de
los documentos.

» Determinar los instrumentos de trabajo que se utilizaran.

* Ejecutar los procesos de adquisicion, seleccion, control y almacenamiento de
informacion.



* Promover € procesamiento automatizado de informacién: catalogacion, clasificacion,
indizacion, de acuerdo con las politicas y normativas que se establezcan.

1.1.1.3 Distribucién de las funciones

Todos los servicios y procesos deben estar en concordancia con la normalizacion
internacional, para lograr € acceso rapido y universal ala informacion, y la cooperacion
entre sistemas y unidades de informacién.

Las funciones del Centro de Informacion se realizan en diferentes modulos. Asi
mismo, estos modulos se pueden agrupar en dos grandes areas. procesos técnicos y
servicios a publico.

Pr ocesos técnicos
M 6dul o de Procesos Técnicos

Los servicios de este Modulo se relacionardn con los usuarios por medio de
solicitudes de materiales bibliograficos, uso del catdlogo, termina de computador, ficheros
varios. Los insumos que utilizar4 seran los materiales adquiridos por compra, canje y
donacion. La eficiencia dependera de las politicas y procedimientos que se estableceran en
el centro. El objetivo propuesto para este Modulo serd € de reducir €l tiempo y costos en la
adquisicion y procesamiento de lainformacion.

a. Seleccion y adquisiciones

Elaborara las politicas relacionadas con ésta area, donde se redizan las labores
correspondientes a control de ingreso, proceso, seguimiento integral y salida de todos los
materidles que entraran a Centro de Informacion por las diversas modalidades de
adquisiciéon (compra, canje, donacion y otras), asi como la conservacion de los mismos.
Todo €ello en concordancia con los objetivos, necesidades de informacion de usuarios,
utilizacion de informacion, temas de interés, acceso a otras bibliotecas o redes de
informacion, préstamo interbibliotecario y lineamientos propuestos.

b. Catalogacion y clasificacion
Por medio de la catalogacion y clasificacion, se identificaran y analizardn los
documentos y su contenido con €l fin de realizar la descripcion bibliografica normalizada

Con este se utilizaran los siguientes recursos:

Paralaclasificacion en el caso particular se recomienda:
» Sistema facetado de POPIN
» Tablas de Cutter para notacién interna.

Para el andlisistematico e indizacion:



* Tesauro multilingtie sobre poblacion. POPIN 3a. edicion 1993

Parala catalogacion
* Reglas de Catal ogacion Angloamericanas, segunda edicion.

Deberaredizar e sellado y etiquetado de cada documento que se procesa.
Serviciosal publico
a. Mddulo de Referencia

Los objetivos de los servicios de este Mddulo son orientar, asistir y asesorar a los
usuarios en la busqueda y acceso a la informacion por medio de catalogos, indices,
bibliografias, bases de datos y otras fuentes informativas . Todo ello con el fin de mejorar
la accesibilidad y disponibilidad de informacion. Por este motivo el Modulo de Referencia
sera una entidad dindmica, necesaria para asegurar el éxito del Centro de Informacion.

No solamente se limitard a dar respuesta a preguntas de los usuarios sino que tambiéen
realizara labores de sistematizacidn, organizacion, clasificacion e indizacion de sus fondos
documentales. Se procederd a la normalizacion y control de lenguajes documentales que
conlleven a la confeccion de productos de informacion: bases de datos, boletines, control de
consultas resueltas, indices, directorios, DSI. Tendra a su cargo el manejo y capacitacion
del usuario en la utilizacién de todos los recursos bibliograficos y electronicos.

Se encargara de realizar estudios de usuarios, definicion de perfiles, disefiar y
programar las estrategias necesarias para la promocion de servicios y la educacion de
usuarios en el uso de los mismos. Por medio del proceso pregunta respuesta, proporcionara
informacion exacta o conducird a fuentes en que se pueda encontrar, brindard asesorias,
seguimiento y control de investigaciones, y orientacion en la recomendacion de diferentes
materiales bibliogréficos.

b. Mddulo de Circulacion y Préstamo:

Aqui se llevan a cabo todas las transacciones correspondientes al control de la
circulacion de materiales bibliograficos, incluyendo préstamos especiales y el manejo de
una base de datos de usuarios. Las funciones principales de este Mddulo seran: organizar y
almacenar los fondos documentales (documentos monograficos, libros, publicaciones
periddicas y seriadas, informacion cartografica, planos, etc.), de tal manera que se puedan
localizar facilmente, cuando el usuario presente la solicitud de préstamo. Esta solicitud
podra ser: a sala, a domicilio, e interbibliotecario. Deber llevar, ademas, el registro de los
usuarios activos.

Las responsabilidades del personal serdn las de llevar controles de préstamo y
devolucién de materiales, preparar reclamos de préstamos vencidos, cobrar multas si asi
procede, acomodar los materiales en su sitio, revisar las solicitudes de préstamos, velar por
la seguridad y preservacion de documentos y llevar controles estrictos de registros de
usuarios.



1.2 Redes de informacion

La sociedad actual se enfrenta dia a dia a la dificil tarea de conocer, normar y documentar
todos los procesos que se gestan a partir del desarrollo de las ciencias.

En el sector salud, al igual que en el resto de sectores en los que gira el ser humano, estos
procesos son de incalculable valor. EI impacto de las nuevas tecnologias y el desarrollo de
las ciencias de la informacién, como la bibliotecologia, la documentacion, la informatica, la
cibernética y la inteligencia artificial, han provocado en muchos paises el desarrollo de
informacion digitalizada y bases de datos bibliogréaficas, las cuales son la base de la
investigacion, docencia y accion comunal. De esta forma, se han impulsado a partir de
instancias regionales, recomendaciones y proyectos que permiten el establecimiento de
sistemas y redes nacionales e internacionales de informacion.

Las experiencias surgidas en diversos paises como Espafia, México, Colombia, Brasil,
Italia, Francia, Estados Unidos y Costa Rica dan claras muestras de la necesidad de
establecer las bases y los procedimientos para el desarrollo de sistemas de informacion
integrados.

La necesidad de transferir experiencias, de uniformar procedimientos, de facilitar el real
intercambio y garantizar que se logre conciencia y se establezcan las bases de la red de
informacion sobre el SIDA es lo que ha movido a PASCA a impulsar este curso y dar el
posterior seguimiento a los procedimientos sugeridos.

Consientes de alas inquietudes individuales de muchas entidades, se deben dejar en claro
los proncipios de definicion, interinstitucionalidad, interdiciplinariedad, uniformidad,
acceso real y de no dependencia ni filiacion tecnologica.

1.2.1 Principio de definicion

Este principio se incluye a fin de aclarar las diferencias entre los conceptos de RED vy
SISTEMA. Esto debido a que dependiendo de su definicion, variara la forma de enfocar el
asunto.

La UNESCO define sistema como "un conjunto de componentes que se condicionaran y si
uno de ellos se altera 0 su comportamiento varia, inmediatamente repercute en los otros y
en el todo o conjunto. Los sistemas son Gnicos, funcionan como una sola unidad, estan
organizados, en el sentido de que hay interaccion entre los componentes y su forma de
organizacion es un componente esencial y organico del sistema; son relativos pues todo
sistema es un subsistema, de algln sistema mayor y a su vez estd formado por partes que
también, al menos potencialmente, son sistemas. Todos los componentes de un sistema, asi
como sus interrelaciones, actian y operan orientados en funcion de objetivos del sistema.
Se puede deducir que los objetivos constituyen el factor o elemento que aglutina e integra a
todas las partes del conjunto™ (ILANUD 1991, p.27).
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Por otra parte es necesario definir Sistema de Informacién, a lo que algunos denominan
como un conjunto de componentes interrelacionados que transfieren la informacion de los
productores a los usuarios, siguiendo reglas y procedimientos idénticos y compaltibles
teniendo en mira el intercambio de informacion a nivel mundial™ (ILANUD 1991, p.27).

El concepto de Red de Informacion, por su parte, se define como "un conjunto de sistemas"
0 también como "un sistema en el cual cada etapa del proceso de informacion es realizada
en forma combinada y simultdnea en nucleos localizados en diversos lugares y en
instituciones distantes. En esta definicion se destacan dos aspectos importantes:

a. La estructuracion de un sistema en unidades o nucleos dispersos geograficamente o
independientes desde el punto de vista de la naturaleza juridica de las entidades pero
intimamente ligadas y con un objetivo comun.

b. EIl concepto de sistema con sus elementos de entrada, procesamiento y transferencia de
la informacion.

Toda Red debe contemplar algunas areas prioritarias para su correcta estructuracion.

Area administrativa-or ganizativa

Una estructura administrativa que asegure una responsabilidad legal y fiscal, la
planificacion y formulacion de la politica. Esto exige un compromiso, un acuerdo para las
operaciones y propdsitos comunes.

La identidad de nodos susceptibles para servir de base a la reparticion de funciones
especificas y a la configuracion geografica.

Los programas de formacion que permitan dar la instruccion necesaria a los usuarios y a los
operadores del sistema, incluida la instruccion en materia de politica y procedimientos.

Pauta para la seleccion de los que debe ser parte de la red.

Area técnica

Organizacion sistematica de las fuentes primarias y de los registros de informacion.
Area de comunicacion

Capacidad de cunmutacion que permita la interconexion con otras redes y sistemas que
determinan el nivel 6ptimo de las comunicaciones dentro y fuerade lared.

Area deusuarios-servicios

La identificacion de los grupos de usuarios principaes y de las disposiciones para da
asignacion de laresponsabilidad de | os distintos miembros.
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Servicios de informacion a suministrar atodos |os usuarios en € conjunto de lared.
Criterios y procedimientos de eval uacion.
Identificacion de los niveles de servicios.

Considerando la configuracion de las redes, es necesario apuntar que su tipologia esta
determinada por la estructura jerédrquica de cada red y por la interconexién o existencia de
canales de comunicacion entre los nodos que conforman.

1.2.2 Principio de Interinstitucionalidad

Dado e desarrollo que los sistemas de informacion han tenido, se esta lgjos de vivir un
monopolio en esta materia. Mas bien salta la necesidad de involucrar a muchas entidades
pero con instituciones rectoras que permitan homogenizar criterios y procedimientos de
trabao.

1.2.3 Principio de Interdisciplinariedad

La experiencia que han volcado distintos especialistas en ponencias presentadas en
Congresos y Seminarios muestran con bastante detalle la inminente necesidad de establecer
actividades en esta materia apoyadas en especiadlistas en Salud y Demografia, en
Informética en Documentaci on.

Con este criterio, los especialistas en salud y demografia garantizan e contenido y plantena
sus necesidades como usuarios prioritarios del sistema, los informaticos ofrecen sus
conocimientos en cuanto a grandes volumenes de informacion y los documentalistas
permiten uniformar procedimientos. Las tres especilidades dan control de calidad a manegjo
deinformacion. A este proceso se le denomina auditoria técnica.

1.2.4 Principio de unifor midad

Las etapas previas a la automatizacion de informacién se relacionan con los procesos de
sistematizacion de lainformacion.

La sistematizacion se refiere particularmente a la recoleccidn, organizacion, descripcion de
los registros y andlisis de contenido de las fuentes de informacion.

Las entidades involucradas deben observar en la medida de los posible normas comunes

para e tratamiento de la informacion. Especia cuidado ha de tenerse en cuanto a control
terminol 6gico y en cuanto aformatos de intercambio de informacion.
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1.2.5 Principio de acceso real

La red y los distintos sistemas, deben garantizar acceso real al documento fuente. Los
usuarios tendran las posibilidades de obtener copia de la informacion que administra cada
unidad. Las condiciones fisicas y tecnolégicas asi como el personal dedicado a los servicios
deben asignarse en funcion de las necesidades reales de quienes requieren de informacion.

La reglamentacion para el uso de los recursos de informacion de cada institucion en el
entendido de que se administra un patrimonio nacional que debe estar al servicio de la
inmensa mayoria. Los sistemas procuraran no lucrar por la administracion de estos
recursos.

1.2.6 Principio de no dependencia ni filiacion tecnoldgica
Los administradores de los sistemas de informacion deben garantizar independencia
tecnoldgica. Actualmente la informatica permite facilitar sistematizacion de informacion

sin condicionar el uso de equipos y programas especificos. Lo importante es la
sistematizacion.
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1.3 Tecnologia de redes y enlace de datos

El concepto de redes de informacion ahora se ha ligado con el de redes de computadoras,
ya que estas ultimas son el medio més rapido de transmitir informacion masiva a grandes
distancias.

Entra a jugar ahora un nuevo término: redes de computadoras. Se entiende este ultimo
concepto como una coleccion interconectada de computadoras autonomas. Se dice que dos
computadoras estan interconectadas si son capaces de intercambiar informacion. La
conexion puede ser por medio de un alambre de cobre, fibra Optica, microondas y satélite.
Al decir que las computadoras son auténomas, se excluyen los sistemas amo-esclavo.

Se debe indicar la diferencia entre un sistema distribuido y una red de
computadoras. En un sistema distribuido, la existencia de multiples computadoras es
transparente para el usuario, el cual simplemente ejecuta una orden y no es consciente de la
existencia de los mismos. En una red de computadores, el usuario debe ingresar
expresamente a una maquina determinada donde moverd, copiara o enviard documentos de
manera explicita.

1.3.1 ¢Para qué las redes?

Es necesario indicar porqué es que la gente esta interesada en las redes de computadoras.
En primera instancia, se desea compartir recursos y hacer que la informacion que contienen
esté disponible para cualquiera en la red, sin importar la localizacion fisica de los recursos y
de los usuarios. Como segundo aspecto estd el de confiabilidad, al contar con fuentes
alternativas de suministro de informacion, de manera que si uno de los nodos no esta
disponible (debido a una falla de hardware, por ejemplo) podrén usarse los otros. Otro
aspecto es el ahorro de dinero, ya que las computadoras pequefias tienen una relacion
precio/rendimiento mucho mejor que las grandes. Un ultimo aspecto, y quiz& el més
importante, es el hecho de que constituye un potente medio de comunicacion entre los
nodos, de forma tal que es muy facil para dos personas trabajar en forma conjunta aunque
se encuentre muy distanciadas geograficamente.

1.3.2 Hardwaredered

1.3.2.1 Redes de area local (LAN)
Estas redes son de propiedad privada dentro de un edificio o campus de hasta unos cuantos
kilometros de extension. Se usa para conectar computadoras personales y estaciones de

trabajo con el objetivo de compartir recursos e intercambiar informacion. Se distingue por
tres caracteristicas:
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o Tamaho: esta restringida en tamafio, lo cual significa que el tiempo de transmision del
peor caso esta limitado y se conoce de antemano.

o Tecnologia de transmisién: consiste en un cable sencillo a cual estén conectadas todas
las méaguinas, operan a velocidades de 10 a 100 Mbps, tienen bajo retardo (décimas de
microsegundos) y experimentan muy poCoS errores.

o Topologia: pueden ser de dos tipos:

% Enunared de bus (un cable linea), en cualquier instante una computadora es la
maguina maestra y puede transmitir, pidiendo a otras maguinas abstenerse de
enviar mensges. Es necesario un mecanismo de arbitrgje para resolver
conflictos cuando dos 0 mas maguinas quieren transmitir simultaneamente. El
més difundido y usado es € Ethernet, en donde s dos o mas computadoras
chocan, cada computadora solo espera un tiempo a azar y lo vuelve aintentar.

% En unared de anillo, cada bit se propaga por si mismo, sin esperar a resto del
paquete a cua pertenece. Al igua que € bus, necesita reglas para arbitrar €l
acceso simultaneo a anillo. El méas popular es el Token Ring.

3 ¥

ANILLO

BUS Q

1.3.2.2 Redes de area metropolitana (MAN)

La MAN es basicamente una version grande de una LAN y normalmente se base en una
tecnologia similar. Podria abarcar un grupo de oficinas corporativas cercanas o una ciudad
y podria ser privada o publica. Sélo tiene uno o dos cables y no tiene elementos de
conmutacion, lo cual simplifica su disefio. El estandar de implementacion es el DQDB (bus
dual de cola distribuida) y consiste de dos buses (cables) unidireccionales, a los cuales
estan conectadas todas las computadoras. Cada bus tiene una cabeza terminal (head-end) el
cual es un dispositivo que inicia la actividad de transmision.
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1.3.2.3 Redes de area amplia (WAN)

Esta red se extiende sobre un area geogréfica extensa, a veces un pais o continente y con
maquinas dedicadas a ejecutar programas de usuario (de aplicacion). Cada una de estas
méaquinas de denominan host y estdn conectadas por una subred de comunicacion. El
trabajo de la subred es conducir mensajes de un host a otro.

La subred tiene dos componentes distintos:

o Lineas de transmision: también llamadas, circuitos, canales o troncales, mueven bits de
una maquina a otra.

o Elementos de conmutacion: son computadoras especializadas que conectan dos 0 mas
lineas de transmision. Cuando los datos llegan por una linea de entrada, el elemento de
conmutacion debe escoger una linea de salida para reenviarlos. Un término genérico
para llamar estas computadoras especiales es enrutador.

subred

\4 enrutador

T Ty

O—0O—

TrT N\ T???

LAN

En casi todas las WAN, la red contiene numerosos cables o lineas telefonicas, cada una
conectada a un par de enrutadores. Si dos enrutadores que no comparten un cable desean
comunicarse, deberan hacerlo indirectamente y por medio de otros enrutadores. Cuando se
envia un paquete de datos completo de un enrutador a otro a través de uno 0 mas
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enrutadores intermedios, € paguete se recibe completo en cada enrutador intermedio, se
almacena hasta que la linea de requerida esté libre, y a continuacion se reenvia.

1.3.2.4 Interredes

Existen muchas redes en el mundo, a veces con diferente hardware y software, lo requiere
conectar redes diferentes y con frecuencia incompatibles. Una coleccion de redes
interconectadas se Ilama interred. Internet es una interred especifica mundial, utilizada para
conectar universidades, oficinas de gobierno, empresas e individuos.

usuario remoto

Firewall

-
Edificio 1
-
= =S
Edificio 2 Edificio 3
1.3.3 Software deredes

Las redes estas organizadas como una serie de capas o niveles, cada una construida sobre la
inferior. El proposito de cada capa es ofrecer ciertos servicios a las capas superiores de
modo que no tengan que ocuparse del detalle de la implementacion real de los servicios.

La capa n de una maquina lleva a cabo una conversacién con la capa n de otra. Las reglas y
convenciones que se siguen en esta conversacion se conocen como protocolos.
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1.3.3.1 Modelo dereferencia OSl

El modelo OSI (Open System Interconnection) se basa en una propuesta de la 1ISO como
paso a la estandarizacion de los protocolos. Consta de siete capas a saber:

o Fisica: se refiere al hardware utilizado (maquinas, modems, cableado, sistemas
inalambricos, etc.)

o Enlace de datos: se ocupa del enlace de datos entre puntos adyacentes.

s Red: se ocupa de controlar el funcionamiento de la subred. Basicamente enruta los
paquetes entre punto inicial y punto final.

o Transporte: trabaja a nivel de mensajes enlazando el usuario origen con el usuario
destino.

o Sesion: permite el establecimiento de sesiones entre los usuarios y las maquinas. Aqui
es donde aparece el login y el password.

o Presentacion: trata de la forma como se presenta la aplicacion, esto es, modo texto,
grafico, etc.

o Aplicacion: interaccion de la aplicacion utilizada (Netscape, lexplorer, Telnet, Eudora,
etc.)

OSlI

Aplicacion

Presentacion USUENO

software Sesidn

Transporte TCP _]
Red IP

Enlace PPP comunicaciones

P N W s~ 01O N

Fisica

hardware
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2. Formatos de intercambio de infor macion

Al formato de intercambio de registros bibliogréficos automatizados, se le ha identificado
como un recipiente vacio que permite la inclusion de informacion con base a normas
internacional es preestabl ecidas.

Con mayor precision se puede decir que un formato de intercambio de informacion
bibliografica automatizada se refiere a método de organizar informacion de tal manera que
las éreas de descripcidn bibliogréfica puedan ser identificadas, asi como las particularidades
de codificacion que se sefialen en cada &rea componente de un registro bibliografico.

Definir con precision los elementos constitutivos de un formato, representa un profundo
andlisis de la informacién que requiera ser almacenada, recuperada o intercambiada, debido
gue a partir de la estructura del formato se pueden definir los niveles de explotacion de la
informacién amacenada en bases de datos.

La normaizacion en e contexto del intercambio de registros bibliogréficos es de
fundamental importancia, ya que a través de ella, se pueden manipular e conjunto de
condiciones que debe satisfacer el producto de intercambio.

Las normas son especificaciones técnicas que contienen un conjunto de condiciones a ser
cumplidas. Pueden ser producidas por empresas, asociaciones, ministerios y organismos
nacionales o regional es de normalizacion.

Las normas son de gran utilidad ya que permiten coordinar, simplificar y uniformar
esfuerzos con las ventgjas de la obtencion de mayores productos a menor costo y con
rapidez.

Con relacion a ambito documental, se han realizado diferentes esfuerzos con € fin de
establecer procedimientos normalizadores para €l intercambio de informacion bibliogréfica
en forma legible a través de computadora. Por informacién bibliogréfica se entiende, entre
otros materiales. referencias bibliograficas de monografias, publicaciones periddicas,
materiales audiovisuaes, articulos de revistas, indizacion de diferentes documentos,
anotaciones de esguemas de clasificacion, términos procedentes de sistemas basados en
lenguaje controlado como Tesauros, o esgquemas de encabezamientos de materia.

Esos esfuerzos han permitido que en la actualidad, existan diferentes formatos para €l

intercambio de informacion bibliografica automatizada, cuya premisa consiste en
normalizar para compartir lainformacion.

2.1 Historia delos formatos de inter cambio de infor macion

El primer esfuerzo de coberturainternacional referido ala generacion de un formato, surgio
en laBiblioteca del Congreso de los Estados Unidos. Alli se cred el formato de intercambio
MARC, en 1966 y después de su ensayo experimental se megjoré en cooperacion con la
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Biblioteca Nacional Britanica (BNB). Como resultado de esto surgié lo que fue
probablemente el primer formato de intercambio internacional estructurado sobre bases
metodoldgicas consistentes y normalizadas.

No menos importantes fueron los esfuerzos de los formatos predecesores de los formatos
MARC tales como el UNIMARC, INTERNAC, MARKOF, el manual de referencia del
UNISIST, y el CCF, entre otros.

En la actualidad se puede apreciar que un gran porcentaje de la comunidad bibliotecaria
internacional, se encuentra utilizando el formato MARC.

Al existir una separacion real en cuanto al uso de distintos formatos para el procesamiento
de la informacion en bibliotecas y centros de informacion/documentacion, es evidente notar
que el intercambio de informacion se dificulta, no obstante existe la posibilidad de generar
programas de computo que hagan posible la compatibilidad de formatos, sin embargo,
también es cierto que para generar esos programas se requiere de tiempo y de aspectos
economicos, que generalmente son altos.

Es evidente notar que normalizacion y compatibilidad son inseparables en el marco del
intercambio de registros bibliograficos. Normalizacion y compatibilidad en este contexto se
deben observar en diferentes niveles, asi tenemos que un formato de intercambio esta
involucrado intimamente a distintos niveles:

o con aspectos informaticos.

o con aspectos bibliotecoldgicos.

9 CON aspectos normativos de intercambio.

La experiencia internacional en el intercambio de registros, ha mostrado que la
compatibilidad total, hasta el momento, no ha sido posible de alcanzar, debido
fundamentalmente a que no es comun que varias bases de datos se encuentren utilizando el
mismo equipo de computo, los mismo programas de computadora, el mismo formato de
intercambio y las mismas normas de descripcion catalografica, asi como el mismo nivel de
descripcion. Solo si sucede esto, se puede hablar de compatibilidad absoluta.

La integracion total de la Red Centroamericana de Prevencion de VIH/SIDA y sus bases de
datos, exige la normalizacion de formatos de intercambio, y mas estrictamente de uno solo,
de manera que, por lo que respecta a la computadora, sélo haya que procesar un formato
unico.

En general se puede afirmar que la normalizacion en el contexto del intercambio de
registros bibliograficos, es una herramienta que facilita la comunicacion, reduce las
variantes en muchas ocasiones innecesarias en los productos disefiados para ser
intercambiados.

En esta normalizacion intervienen entre otros:
o American National Standards Institute (ANSI)
s UNESCO/UNISIST
o Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecas (IFLA)
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todos ellos en colaboracién con la agencia ISO, quien es en la actualidad la responsable de
la normalizacién internacional.

2.2 Almacenamiento de los datos y de los registros bibliograficos

Un sistema de almacenamiento y recuperacion de la informacion comienza con el estudio
de lo que éste tiene que hacer. Al nivel mas simple, la intencion es almacenar la
informacion (datos) siguiendo un método concreto y colocéandola en un lugar determinado
de manera que se pueda acceder a ella, utilizarla y normalmente volverla a poner en su
sitio.

Todos los sistemas de informacion comprenden elementos de los datos que se organizan en
registros que a su vez lo hacen en ficheros.

Un registro bibliografico consta de un conjunto de elementos que colectivamente
transmiten informacion sobre la materia registrada. Todos los registros bibliograficos
incluyen, explicita o implicitamente, dos subconjuntos de elementos:

o los elementos bibliograficos, que transmiten informacién sobre un documento, o
sobre una parte concreta.

o los elementos de procedimiento, que transmiten la informacion relacionada con la
funcion de procedimiento que el registro lleva a cabo, por ejemplo, un nimero de
clasificacion o un encabezamiento de materia.

Los conjuntos de elementos de un registro sirven para los dos fines principales de un
sistema de recuperacion de la informacion:

A) Cuando se combinan, describen e identifican un documento o material
bibliogréafico en general.

B) Cada elemento de manera individual puede servir potencialmente como clave de
recuperacion por la que se pueden seleccionar los registros que participan de una
caracteristica comdn.

2.3 Formatosy estructura de losregistros

Es importante el formato fisico de un registro bibliografico que se tiene que manipular
mediante una maquina. Cada elemento que se busca debe estar en la posicion correcta y se
debe indicar la categoria de cada elemento bien por su posicidn en el registro, o bien por un
“indicador” es decir, un cddigo que el computador “reconoce”.

Los formatos maquina agrupan conjuntamente los elementos de los datos en “campos”, por
ejemplo, la informacion sobre titulo y el autor se colocaran en dos campos distintos. Los
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campos se pueden dividir posteriormente en subcampos en € caso de que sea necesario
distinguir entre los elementos que se han incluido. Por ejemplo, se puede contener los datos
de edicion en un subcampo del campo pie de imprenta. La division se realiza a fin de
identificar los datos para el almacenamiento y recuperacion subsecuente y/o generar la
puntuacion correcta entre los elementos de los datos, es decir, para los objetivos de salida y
visualizacion.

Los campos pueden ser de longitud fija o variable. Un campo de longitud fija puede ser el
tipo de documento analizado, ya sea este una monografia, una coleccion, una tesis de grado,
etc., asi como un campo de longitud variable puede ser el titulo de la obra. Los campos
variables se pueden identificar mediante las etiquetas que codifican la categoria del campo,
por ejemplo, la etiqueta 245 puede identificar al titulo.

El registro es el conjunto de todos los campos definidos, es decir, en el contexto de la
automatizacion del centro de informacion, la representacion completa de un documento
bibliografico concreto.

De este modo un formato para los registros legibles por computador posee los tres
componentes siguientes:

1- La estructura del registro que es la representacion fisica de la informacién en el
soporte legible por maquina.

2- Los designadores del contenido (etiquetas y otros codigos de los elementos de
los datos para identificarlos o para facilitar informacion adicional sobre los
mismos).

3- El contenido del registro, es decir, la propia informacion.

Una estructura de un registro caracteristico posee ademas tres componentes: cabecera,
directorio y campos variables.

1- La cabecera tiene una longitud y un formato invariablemente fijos y proporciona
informacion sobre la longitud, tipo y nivel bibliogréfico del documento que
representa.

2- El directorio del registro provee la posicidn de los campos variables especificos
dentro de cada registro. Es analogo al sumario de un libro en el que se muestran
los elementos de los datos que estdn presentes en el registro y como estan
etiquetados o indicados.

3- Los campos variables constituyen la parte mas amplia del registro. Contienen los
elementos de los datos que se colocan en campos y subcampos.

Una estructura de registro de este tipo, con un directorio de longitud variable, se ha
adoptado como norma internacional para el intercambio de informacion bibliogréfica.
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2.3.1 Formato CCF

El deseo obvio de facilitar € intercambio de los datos bibliogréficos en forma legible por
computador y la aparente diversidad de los formatos que existen, condujeron a trabagjar en
el desarrollo de un formato de comunicacion comun (CCF). Pretende proporcionar un
formato de intercambio “universal” conforme ala norma SO 2709 que sea adecuado para
utilizarlo en la biblioteca y en la comunidad de la informacién. La UNESCO actualmente
es responsable tanto del desarrollo del CCF como del Manual de Referencia. Una puesta en
marcha secundaria del CCF es € “FORMEX” que se concibe como un formato de
comunicaciones para el intercambio de publicaciones por medios el ectronicos.

La opinion sobre la utilidad y viabilidad de un formato universal para € intercambio
bibliografico varia mucho. Se ha argumentado que es dificil, cuando no imposible, conciliar
las necesidades de las bibliotecas y de |os servicios secundarios.

Los tres propésitos béasicos del formato CCF son:

1- Permitir € intercambio de registros bibliogréficos entre grupos de bibliotecas y
los servicios de resimenes e indizacion.

2- Permitir a una agencia bibliogréfica € uso de un Unico conjunto (set) de
programas de computadora para manipular registros bibliogréficos recibidos y
enviados entre ambas bibliotecas y servicios de resiimenes e indizacion.

3- Servir como base de un formato para una base de datos bibliogréfica propia,
suministrando una lista de elementos Utiles.

2.3.2 Formato CEPAL

La Comision Econémica para América Latinay el Caribe (CEPAL) ha desarrollado desde
1981 e Sistema de Informacion Bibliografica para generar y mantener bases de datos
bibliogréficas relacionadas con la temética del desarrollo, utilizando el paquete manejador
de bases de datos Microlsis, creado por la UNESCO.

El sistema se utilizé primeramente sélo en grandes computadores IBM, posteriormente con
la aparicion del sistema CDS/ISIS en version para computadores personales, se hizo
realidad la aplicacion del formato CEPAL en todo tipo de unidades de informacion.

Este formato fue aceptado por una gran diversidad de centros de informacion en toda
América Latina, debido a que esta totalmente desarrollado, basta con tener acceso a los
Manuales del Usuario, un computador con los requerimientos minimos y € software
Microlsis.

El SIB/CEPAL tiene definidos tres formatos para visuaizar en pantalla e imprimir la

informacion bibliogréfica, y dos formatos exclusivamente para la impresion de indices; los
nombres de los formatos comienzan siempre con las letras “ SC”. Los formatos se usan para
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desplegar los resultados de las busquedas o0 el contenido de grupos de registros. Tenemos
entre otros los formatos: CEPAL, SCEXT, SCING, SCIN1y SCIN2.

2.3.3 Formato MARC

Es el formato utilizado por los investigadores de la Universidad de Colima para desarrollar
la estructura de almacenamiento e intercambio de registros bibliogréficos de SIABUC
2000, ya que permite registrar |os datos total mente de forma automatizada.

Fue desarrollado por la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos, con el propdsito de
distribuir la catalogacion con copia en cintas magnéticas a las 16 Bibliotecas que
inicialmente participaron en € proyecto. Esta catalogacion en cintas magnéticas consistio
en aproximadamente 50,000 registros automatizados, bésicamente compuestos de la
catalogacion de libros en inglés, realizados por 1a Biblioteca del Congreso.

Este formato tuvo posteriormente varias revisiones que se incorporaron al formato MARC
I, en e afio de 1967 y a partir de é se han formulado variantes con amplia difusién
mundial como: UK MARC, AUSMARC, CANMARC, UNIMARC, €tc.

El formato MARC presentalas siguientes partes:

- elemento dato o subcampo: es la unidad de informacion. Ejemplo: € tamafio
de un documento, € lugar de publicacion.

- campo: compuesto de elementos datos que forman una unidad l6gica. A cada
campo se le asigna un nombre, que representa € contenido de ese campo. Un
campo en MARC es lo que se conoce con €l nombre de “&rea’ en las RCAA2.
Ejemplo: impresion o pie de imprenta, compuesto por € lugar de publicacion,
editorial y afo.

- campo fijo: contiene un elemento dato que siempre es expresado por € mismo
nimero de caracteres, 0 sea, que € tamafio del campo no varia. Por g emplo: si
gueremos indicar € idioma en que se encuentra un documento, se anota “ENG”
que significa inglés. La longitud de este campo es siempre fijo porque se
representa con solo tres caracteres.

- campo variables: lalongitud de los e ementos dato no se puede predeterminar.
Por gemplo, € nimero de caracteres para expresar € titulo de un documento
varia segun el documento que se esté catal ogando, 10 mismo que el autor(es).

- etiqueta: compuesto de tres caracteres numéricos que identifican un campo.
Ejemplo:

260= impresién o pie de imprenta
300= descripcion fisica

- codigo de subcampo: dentro de cada campo, la informacién esta subdividida en
unidades légicas més pequefias 0 subcampos. Por ejemplo: el area de impresion,
0 pie de imprenta, normalmente esta compuesta de tres subcampos: lugar de
publicacion, editorial y el afio.
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2.3.3.1 Estructura del formato MARC
1. Campos mar cados por etiquetas.

Un campo: un registro bibliogréfico esta dividido légicamente en campos. Existe un
campo para autor, un campo para la informacion del titulo y asi sucesivamente. Estos
campos son divididos en uno o mas subcampos. EI formato usa “=a” “=b” “=c” para
marcar el campo que mantiene los datos en lugar de almacenar las palabras “area
publicacion”, “lugar de publicaciéon”, “nombre del publicador”, y “datos de publicacion” en
cada registro. Esta convencion hace mas eficiente el uso de espacio de almacenamiento en
la computadora.

Aunque en los catélogos en linea se puede desplegar el nombre de los campos, (suplido por
el sistema de software), éstos son representados por etiquetas. Esas etiquetas son de 3
digitos.

Una etiqueta : cada campo esta asociado con un numero de 3 digitos llamado etiqueta. Una
etiqueta identifica el campo, la clase de datos que contiene. En algunos casos las etiquetas
incluyen indicadores de 1 o 2 digitos (haciendo que la etiqueta aparezca con 4 o 5 digitos).
La etiqueta es siempre los 3 primeros digitos.

Ejemplo : 1001b =a Vargas, Damaris

L as etiquetas usadas con mayor frecuencia son :

010  marca el Numero de Control de la Biblioteca del Congreso

Ejemplo : 010 bb =a bbb86000988b

020 marcael ISBN

Ejemplo : 020bb =a 0877547637

100  marca la entrada del nombre personal (autor)

Ejemplo : 1001b =a Rojas, Xinia.
=d 1960-
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245 marca la informacion sobre el titulo (el cual incluye el titulo, otra informacién del
titulo, y la mencion de responsabilidad.

Ejemplo : 24513 =a La historia del SIABUC :
=b uso en las bibliotecas escolares
=c Xinia Rojas

250 marca la edicién

\ Ejemplo : 250 bb =a 5a edicion.

260  marca la informacion sobre la publicacion (pie de imprenta)

Ejemplo : 260 bb =a San José¢, C.R. :
=b MEP,
=c 1996

300 marca la descripcion fisica (frecuentemente referida como “colacion” cuando se
describen libros)

Ejemplo : 300 bb =a 150 p. :
=bil.;
=c 24 cm.

440 marca la mencion de serie

Ejemplo : 440 b0 =a Cuadernos histdricos ;

=v 15

500 nota general (usado cuando la nota de campo especializado no ha sido definido para
la informacion)

\Ejemplo: 500 bb =a Incluye indice.

504  nota de bibliografia

\ Ejemplo : 504 =a Incluye referencias bibliogréaficas.

520 marca la anotacién o sumarios

Ejemplo : 520 bb =a Cuaderno que incluye la guia basica para el uso del SIABUC, asi
como también aspectos historicos y de uso en las bibliotecas escolares en Costa Rica.
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650 marcaun encabezamiento de materia

Ejemplo : 650 b0 =a Bibliotecas Escolares
=z CostaRica
=x Bibliotecas
=y 1990-1996

700 marca entradas adicionales de nombres personal es (autores, editores, ilustradores)

Ejemplo de un campo : 700 10 =a Quirds, Maria Lourdes.

2. Algunos subcampos son ademas definidos por indicadores :

Indicador : Posicién de 2 caracteres que sigue a la etiqueta (con excepcién de los campos
001 hasta 009).

Una o ambas posiciones de caracteres pueden ser usadas por indicadores. En algunos
campos, solamente la primera 0 segunda posicién es usada ; en otros campos, ambas son
usadas ; y en otros campos, como es el caso del campo 020 y 300 , en ninguno son usadas.
Cuando la posicién de un indicador no es usada, ese indicador es referido como
“indefinido” y la posicion es un blanco a la izquierda. Convencionalmente la posicion de
indicador en blanco, o indefinida, se representa por el caracter “b”.

Cada valor del Indicador es un numero de 0 a 9 : (aunque las reglas dicen que puede ser
una letra, las letras no son comunes). Aungue los dos indicadores juntos pueden parecer 2
digitos numéricos, ellos realmente son 2 nimeros o digitos separados.

Ejemplo : 124513 =a El uso del Microisis en Costa Rica/ =c adaptado por Nicolas Marin e
ilustrado por AnaLia Solano

En este gemplo, los 3 primeros digitos corresponden a la etiqueta (245 definido para el
campo titulo) y lo siguientes 2 digitos (1 y 4) son indicadores de valor. El 1 es & primer
indicador, y € 4 es el segundo indicador.

El primer indicador “1” en € campo de titulo significa que deberia hacerse una entrada
separada paratitulo en el catalogo.

Uno de los més interesantes indicadores es €l segundo indicador para € campo de titulo.
Este despliega € nimero de caracteres a inicio de cada campo (incluyendo espacios), que
el computador no considera cuando realiza una clasificacion. En €l caso anterior, € titulo se
clasificarabgo “uso”.
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3. Los subcampos son mar cados por cédigos de subcamposy delimitador es.

Un subcampo : muchos campos contienen algunas piezas de datos relacionadas. Cada tipo
de dato dentro de un campo es [lamado subcampo, y cada subcampo es precedido por un
codigo de subcampo. Los campos del 001 al 009 no tienen subcampos.

Por gemplo, el campo para la descripcion fisica de un libro (definido por la etiqueta 300)
incluye un subcampo para la extension (nimero de paginas), un subcampo para otros
detalles fisicos (informacion

sobre ilustraciones), y un subcampo para dimensiones (centimetros).

|300bb =a675p. : =biil. ; =c 24 cm.

Un codigo de subcampo: los cddigos de subcampos son letras minusculas
(ocasionalmente nameros) precedidas por un delimitador. Un delimitador es un caracter
usado para separar subcampos. Cada c6digo de subcampo indica cudl tipo de datos sigue a
éste.

Un deimitador : diferentes programas de software usan diferentes caracteres para
representar delimitadores en la pantalla o en salidas impresas. Ejemplos son un doble cruz (
+), el signo arroba (@), el signo dolar ($), un guion (-), o el simbolo gréfico =.

En esta guia el simbolo = se utilizado para delimitar cddigos de subcampos.

En el ejemplo anterior, los codigos de subcampo son =a para la extension, =b para otros
detalles fisicos, y =c para dimension.

4. Algunasreglas generales.

Existen algunas reglas generales que ayudan a definir lo que todos los nimeros usados
como etiquetas significan. Note que en la discusion de las etiquetas, la_notacion XX es
frecuentemente usada para referir a un grupo de etiquetas relacionadas. Por ejemplo, 1XX
refiere a todas las etiquetas en los 100"s : 100, 110, 130 etc.

A. Etiquetas divididas en cientos. las divisiones basicas de un registro bibliografico
MARC son:

0XX Informacion controlada, nimeros, codigos
1XX Entrada principal

2XX Titulos, edicion, impresion ( en general, el titulo, mencién de responsabilidad,
edicion, e informacion sobre publicacion)

3XX Descripcion fisica, etc.
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4XX  Oraciones seriadas (como son mostradas en los libros)
5XX Notas

6XX Entradas de materia

7XX  Entradas secundarias de temas o series

8XX  Entradas secundarias de serie (otras formas de autoridad)

El 9XX ha sido dejado para que sea definido localmente, tal es el caso del cédigo de barras
local.

B. Puntos de acceso: los puntos de acceso (entrada principal, entradas secundarias de
materia, y otras entradas secundarias) son parte importante de un registro bibliografico.
Estos son los encabezamientos que se realizan tradicionalmente en un catalogo de
tarjetas para separar las fichas y ordenarlas en el catadlogo para efectos de busqueda. En
un catalogo en linea el proceso es diferente pero el resultado de busqueda es mas
preciso. Muchos de los puntos de acceso son:

1XX (entradas principales)

4XX (oraciones seriadas)

6XX (encabezamientos de materia)
7XX (otras entradas secundarias)
8XX (entradas secundarias de serie)

Control de autoridad: significa seguir una forma reconocida y establecida. Usualmente,
un catalogador escoge encabezamientos de materia y nombres de una lista aprobada de
encabezamientos.

En cuanto a la autoridad de nombres, temas o nombres geograficos, el mejor archivo de
autoridad lo posee la Biblioteca del Congreso. La forma de nombre usada (nombre
personal, nombre corporativo, nombre de reunidon o conferencia, titulo de serie, o titulo
uniforme, tema, pais, 0 zona geografica) puede ser chequeada para establecer su respectiva
entrada de autoridad.

A nivel local es muy importante contar con un “control de autoridad”. La control de
autoridad local permite al bibliotec6logo buscar en el archivo la forma establecida para una
entrada. En ese caso, todos los encabezamientos para la misma persona o el mismo
encabezamiento seran entrados exactamente de la misma forma - punto medular del control
de autoridad.
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C. Contenido Paralelo: los campos que requieren control de autoridad requeridos son
también campos que se construyen usando etiquetas paralelas. En general, en los campos
IXX, 4XX, 6XX, 7XX y 8XX, un nombre personal podria tener 00 como los dos altimos
digitos. Por lo tanto, para una entrada principal (1XX) que es un nombre personal (X00), la
etiqueta correcta es 100. Para un encabezamiento de materia (6XX) que es un nombre
personal, la etiqueta es 600, y asi sucesivamente. El contenido paralelo puede ser resumido
como sigue:

X00 Nombres personales

X10 Nombres corporativos

X11 Nombres de reunion

X30 Titulos uniformes

X40  Titulos bibliograficos

X50 Términos (locales o limitados), descriptores

X51 Nombres geograficos
Esta tabla puede ser combinada con las etiquetas que se dividen de 100 en 100, lo que viene
a ser evidente es que si el tema de un libro (6XX) se refiere a una persona (Lincoln,
Abraham), la etiqueta seria 600; si es sobre una corporacion (Apple Computer Inc.), la
etiqueta seria 610 ; y si tratada sobre el tema de ferrocarriles, la etiqueta serd 650 ; y si se
refiere a un pais determinado, ejemplo Estados Unidos, la etiqueta serd 651. Una entrada

secundaria (7XX) para un coautor (un nombre personal) tendria la etiqueta 700.

La Clasificacién Decimal Dewey usa en sus tablas de &reas geograficas o subdivisiones
estandar una construccion similar.

Informacidn Unica que aparece al inicio de los registros MARC :

Precediendo a las partes principales de un registro bibliografico — las cuales son conocidas
por todos los bibliotec6logos por su presencia en los catalogos de tarjetas- un registro
MARC contiene alguna informacion menos familiar. Los sistemas de catalogacion
automatizados usualmente proveen por defecto (default o prompt) ayuda al catalogador
para ingresar esta informacion.

a. Guia (leader): la guia esta constituida por los primeros 24 caracteres del registro. Cada
posicidn tiene asignada un significado, pero mucha de esa informacion en la guia es para
uso del computador.

b. Directorio: los registros MARC son llamados registros “etiquetados”. Antes de que un

registro llegue a ser etiquetado, un registro MARC, luce muy diferente - parecido a una
gran oracion. En formato de comunicaciones los campos no son precedidos por etiquetas.
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Sin embargo, inmediatamente seguido a la guia estd un conjunto de datos Ilamado
directorio. Este directorio nos indica cudles son las etiquetas del registro y donde estan
ubicadas. El directorio es construido (por el computador) desde los registros bibliograficos,
basados en informacion catalogréfica, vy, si la informacion catalografica es alterada, puede
ser reconstruida de la misma forma

Lista de otr os campos frecuentemente vistos en registros MARC

001

003

005

007

008

022

037

041

043

082

110

256

263

306

350

503

508

510

511

NUmero de Control

Identificador del Nimero de Control

Fecha y tiempo de la Gltima modificacién
Campo de descripcion fisica modificado
Elementos de datos modificados

ISSN

Fuente de adquisicién

Cddigo de idioma

Cddigo de area geogréfica

NUmero de clasificacion Dewey

Entrada principal de un nombre corporativo
Caracteristicas del archivo (software)
Fecha de publicacion proyectada (registro de Publicacion en la Fuente)
Tiempo de

Precio

Nota de historia bibliografica

Nota de créditos

Nota de citas y referencias

Nota de participantes

31



521 Notaetiqueta de audiencia

530 Notadeformafisicaadicional disponible

538 Notadetalles técnicos

586 Notade premios

656  Ocupacion - términos indizados

730  Titulos uniformes - entradas adicionales

753  Detalles de acceso técnicos a archivos de computador
852  Numero delocalizacion

9XX  Numero reservado para uso local

La Guia (LEADER)
Hay 24 posiciones en el LEADER, numeradas de 00 a 23.
00-04 Longitud de registros |6gicos (cal culados por la computadora para cada registro)

05 Estatus del registro

a = nivel incrementado

C = revisado o corregido

d = borrado

n = nuevo

p = pre publicaciones
06 Tipo deregistro

a = lenguaje del material

b = control de archivosy manuscritos

c = musicaimpresa

d = mUsi ca manuscrita

e = mapa impreso
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07

08-09

10

11

12-16

17

0 =

r

mapa manuscrito

medio proyectado

grabaciones sonoras no musicales
grabaciones sonoras musicales

graficos de segunda dimension no proyectable
archivo de computador

kit

artefactos tridimensionales

Nivel bibliogréafico

a =

b =

m =

S =

Indefinido

parte de un componente monografico
parte de componente de serie
coleccion

subunidad

item monografico

serie

Indicador contable (siempre “2”)

Caodigo de subcampo contable (siempre “27)

Direccion de base de datos (calculador por el computador para cada registro)

Nivel de ENCODING

b =

1

2

a1
I

nivel completo
nivel completo, material no examinado
nivel no tan completo, material no examinado

nivel parcial (preliminar)
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18

19

20

21

22

23

\l
I

nivel minimo

8 = nivel de prepublicacion
u = desconocido
z = no aplicable

Forma de catalogacién descriptiva

b = non-ISBD

a = AACR?2

I = ISBD

u = desconocido

Requerimiento de registro enlazado
b = registro relatado no requerido (proceso completo de un registro)

r = registro relatado requerido (proceso completo de un registro)
Longitud de la porcién de longitud de un campo (siempre “4”)

Longitud de la porcién de la posicion de donde inicia un caracter (siempre “5”)
Longitud de la porcién de la implementacion definida (siempre “07)

Entrada indefinida (siempre “0”)

CAMPO 008 PARA LIBROS

El campo 008 es usado por la longitud de datos arreglados (Codigos de Campos
Reparados). Hay 40 posiciones de caracteres en el campo 008, numerados de 00-39. Las

posiciones indefinidas pueden contener cualquier blanco (b) o el caracter

Las posiciones del 00-17 y de la 35-39 son definidas de la misma forma que para todos los

“media”.

La informacion mostrada a continuacion para las posiciones 18-34 aplica solamente para
libros.

Note que el campo 008 no tiene indicadores o cddigo de subcampos.

00-05 Fecha de entrada del archivo (YYMMDD). Donde Y= ano, M= mes, D= dia



06 Tipo de fecha/ estatus de publicacion :

b

d

n

q

fechas no dadas ; B.C. fecha

fecha detallada

fecha conocida / fecha probable

fecha actual (fecha 1) y fecha de Copyright (fecha 2)
fechas maultiples

fecha de reimpresion (fecha 1) y fecha original (fecha 2)
fechas desconocidas

fechas cuestionables

07-10 Fecha 1/ Inicio de fecha de publicacién

11-14 Fecha 2 / Término de fecha de publicacién

Los campos de fecha contienen el afio de publicacion. El tipo de fecha(s) en estos
elementos es especificado(s) en elementos de campos modificados 06: Tipo de
fecha/estatus de publicacion.

15-17 Lugar de publicacion, produccion o ejecucion. Aqui se utiliza los codigos de paises.

8-21 llustraciones (mayor a 4 c6digos):

b

a

sin ilustraciones
ilustraciones
mapas
portarretratos
cartas

planos

platos

musica

facsimiles
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22

23

24-27

0

p

COATS de brazos
tabla genealdgica
formas

ejemplos SAMPLES
fonodiscos,
fotografias

iluminaciones

Etiqueta de audiencia

b

j

desconocida no aplicable

juvenil

Forma de un item:

b

r

ninguno de los siguientes
microfilm

microficha

micropaquete

impreso

braille

reproduccion impresa regular

Natura del contenido (mayor a 4):

b

sin naturaleza de contenido especificada

resimenes / sumarios
bibliografias

catalogos
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Vv

w

diccionarios
enciclopedias
manuales

articulos legales
indices

discografias
legislacion
resumenes de literatura
revisiones

texto programado
filmografias
directorios
estadisticas
informes técnicos
notas y casos legales

resumenes e informes legales

Publicaciones gubernamentales:

b

publicacién no gubernamental
intergubernamental internacional
federal / nacional

componentes autbnomo o semi - autbnomo

estado, provincia, territorio, dependencia, etc.

multiestado

multilocal

37



29

30

31

32

33

I = local

z = otro tipo de publicaciones gubernamentales
0 = publicacion gubernamental - nivel indeterminado
u = se desconoce s e item es publicacién gubernamental

Publicacion de Conferencia

0 = no es una publicacion de conferencia
1 = publicacion de conferencia
FESTSCHRIFT

0 = no es FESTSCGRIFT

1 = festschrift

Indice

0 = no hay indice

1 = indice presente

Desconocido (desde 1990)

Ficcion

0 = No ficcion

1 = Ficcion

Biografia

b = material no biografico

a = autobiografia

b = biografiaindividua

c = biografia colectiva

d = contiene informacién biogréfica
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35-37 Lenguge
Codigode3letras. Ejemplo:spa eng ger rus ita

38 Registros modificados

b = no modificado

X = falta caracteres

S = modificado

d = informacion omitida

r = tarjetas completamente romani zadas/impresas en script
0 = tarjetas completamente romani zadas/impresas

39 Fuente de catal ogacion:

B = Bibliotecadel Congreso

a = Biblioteca Nacional de Agricultura

b = Biblioteca Nacional de Medicina

C = Programa de catal ogacion cooperativa Biblioteca del Congreso
d = otras fuentes

u = desconocido

En los registros MARC, & 10% de las etiquetas son usadas muchas veces, y € 90% restante
son vistas solamente ocasional o0 raramente. Es comun que los Biblioteclog@s quienes
trabgjan con formato MARC pronto memorizan e nimero de los campos para los
materiales que cominmente catal ogan.
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3. Procesos técnicos

3.1 Politicas de seleccidn, adquisicion y descarte de materiales

La tarea de seleccion de materiales bibliograficos requiere de un proceso sistematico y
técnico, que brinde al usuario informacion actualizada y oportuna.

La seleccion de materiales debe ser realizada por un profesional en Ciencias de la
Informacion, apoyado por especialistas en el campo.

3.1.1 Criterios generales para la seleccion de materiales
3.1.1.1 Criterios de seleccion

Para la seleccion de los materiales que conforman el acervo de un centro de informacion, es
necesario tener presentes ciertos criterios generales que guian esta labor:

o Cobertura temética: se debe incluir en el acervo todo aquel material concerniente al
campo en el que se ha especializado el centro de informacion.

o Cobertura idiomaética: se seleccionan documentos escritos en los idiomas que se hablan
mayoritariamente en la region, esto es, espafiol e inglés. Sin embargo, ciertos
documentos de indudable interés son seleccionados ain cuando estén escritos en otras
lenguas latinas, como el portugués y francés. No se seleccionan documentos en lenguas
no romances (aleman, holandés, etc.) por cuanto no son comunmente utilizadas en la
region.

o Cobertura geogréafica: se dard prioridad a los materiales en o fuera de la region, pero
cuyo contenido trate sobre centroamérica. Cada centro deberia, ademas, seleccionar y
adquirir aquellos documentos producidos en 'y por su propio pais.

o Cobertura temporal: se seleccionan para la adquisicién materiales publicados a partir de
1970. El énfasis, sin embargo, se coloca en la obtencién de material publicado en un
periodo de hasta tres afios antes del afio en curso. Asi, por ejemplo, para 1998 se
consideraran principalmente documentos publicados desde 1995.

o Exhaustividad: se tratara de conseguir el mejor nivel de los materiales, tanto en su
contenido como en su forma.

o Representatividad: la seleccion debe ser representativa de la especialidad.

3.1.1.2 Fuentes utilizadas en la seleccion

La seleccion se realiza tomando en consideracion las publicaciones generadas entre
diversos organismos nacionales e internacionales.

Se consideran las publicaciones emanadas de:
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* Organizamos gubernamentales de los paises centroamericanos: Ministerios de
Educacion, Salud, Trabajo, Las Oficinas de Planificacion Econdmica y Social, Institutos
de Estadistica y Censos.

» Organismos Internacionales: Organizacion de Estados Americanos, Naciones Unidas y
sus organismos especializados (Unesco, Unicef, Celade, etc.), Federacion Internacional
de Planificacion Familiar, Orgaizacién Mundial de la Salud, Organizacion Panamericana
de la Salud.

» Organismos no-Gubernamentales (ONG): Asociaciones de Planificacion Familiar,
Centros de Estudios en Salud, Centros e Institutos de la Mujer, Programas de accion a la
comunidad de grupos de ella, etc.

» Universidades: Institutos y centros de ensefianaza superior o de posgrado.

* Investigadores y diversos profesionales del area.

Se utilizan también como fuentes para la adquisicion:

 Bibliografias especializadas publicadas por diferentes instituciones.

* Bibliografias contenidas en el material bibliogréfico.

* Acuerdos formales e informales con investigadores, tesiarios y especialistas en la
materia.

* Revisidn de indices de publicaciones periddicas no especializadas en salud.

Se recomienda confeccionar cartas machote que puedas utilizarse para solicitar esta
informacidn a quienes la generan o distribuyen.

3.1.1.3 Revision y cotejo del material

Con la revision de los documentos se determina cuales de ellos responden a los criterios
definidos parala seleccion.

Una vez revisados deben ser cotegjados contra las bases de datos presentes en |os centros de
informacion afin de detectar duplicados.

3.1.2 Adquisicion de materiales

Aquellos documentos seleccionados pasan a esta etapa. Existen diferentes modalidades
parala adquisicion de materiales:

o Compra: s e centro de informacion cuenta con presupuesto para la compra de
materiales, es necesario solicitar cotizaciones a diferentes proveedores, a fin de obtener
un meor precio por cada uno de ellos. También se deben buscar descuentos y
promociones, ofrrecidas generamente a organizaciones sin fines de [ucro.

o Donaciones. este tipo de material es recibido en cantidades considerables y deben ser
sometidos a los criterios descritos en la seleccion. Una vez aplicados, simplemente se
confecciona un acuse de recibo y agradecimiento a cada una de las instituciones que
envian el material.
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s Reproducciones. muchas veces son requeridos materiales que no estan disponibles por
medio de donaciones o no pueden ser adquiridos por escasez de presupuesto o
simplemente porgue estan agotados. En este caso es posible solicitarlos por medio de
préstamo interbibliotecario y realizar un reproduccién total del mismo.

o Canje g lainstituciéon a la que pertenece e centro produce algun tipo de documento
(revistas, libros, informes, etc.) es posible realizar un intercambio de los mismos con
otro centro interesado en ellos y que a su vez produzca materiales que son de utilidad
para nuestros usuarios. Esta modalidad permite adquirir gran cantidad de materiales a
bajo costo ya que con una sola publicacion institucional es posible adquirir gran
cantidad de otras publicaciones.

3.1.3 Normas generales para el descarte

La aplicacion del descarte es necesario, a fin de mantener una coleccion especializada y
tener suficiente espacio fisico para e crecimiento. Para ello se deben seguir los soguientes
lineamientos:

» Sedescartatodo material que no se refieraalas éreas de interés del centro.

* Los materidles de las &reas de interés que presentan informacion desactualizada o
irrelevante, se descartan previo analisis de un especialista.

» A fin de salvaguardar el espacio fisico, es necesario conservar solamente tres duplicados
de cada monografia solamente uno de cada niUmero de publicacion periddica

3.1.4 Registro deingreso
Una vez que un momento ha superado las etapas de seleccidon y adquisicion, debe ser
ingresado en un registro, donde se indica € autor, € titulo, pie de imprenta, tipo de

adquisicion, precio y € numero de inscripcion (de este Ultimo se tratara en detalle méas
adelante).

3.2 Analisis documental

El analisis documental comprende el conjunto de actividades que tienden a representar el
contenido de un documento de una forma distinta de la original.

3.2.1 Descripcion bibliografica
Comprende la identificacion, el ordenamiento y el registro de los documentos
3.2.1.1 Identificacion
Para identificar cada uno de los documentos, se debe asignar un nimero de clasificacién y

un namero de inscripcién en la contraportada, el cual debera ir acompafiado del sello del
centro; también se deben sellar los cantos de cada documento monografico.
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3.2.1.2 Ordenamiento

El acervo se debe dividir en cinco colecciones a saber: documentos monograficos, mapas,
referencia y electronico. Dentro de cada una de estas colecciones se ordenan los materiales
por su signatura, compuesta por la faceta POPIN y la notacion interna Cutter.

» Monografias: esta coleccion comprende libros, documentos e informes de investigacion,
conferencias, seminarios, simposios, talleres, series y cualquier otro documento
bibliografico unico y sin periodicidad.

» Mapas: comprende los mapas y atlas.

» Referencia: incluye diccionarios, enciclopedias, biografias, bibliografias y catalogos.
También se incluyen en esta coleccion publicaciones periddicas como indices Yy
abstracts.

» Electrénica: incluye discos compactos, épticos y discos flexibles.

* Hemeroteca: coleccion formada por las publicaciones peridédicas como revistas,
boletines y anuarios.

La coleccidn corre en los estantes de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo en cada

estante. Se deben colocar siguiendo la clasificacion asignada y dejando espacio en cada
anaquel reservando espacio para futuros ingresos.

3.2.2 Registro o inscripcién

Para llebar a cabo la inscripcion, se utiliza un namero concecutivo el cual es Unico en cada
documento y le identifica explisitamente. Si existe mas de una copia de un ejemplar, se
asigna un namero diferente a cada una. Se debe llevar un estricto control del concecutivo, a
fin evitar duplicaciones y, por consiguiente, pérdidas de identidad.

Cuando un namero de inscripcion es asignado, éste debe ser anotado en el registro de
ingresos junto con los demés datos del documento, asi como en la contraportada del mismo.

En el caso de las publicaciones periddicas, no se asignan nimeros de inscripcién, sino que
su control se realiza de manera separada.

3.2.3 Catalogacion, clasificacion e indizacion de materiales

Se refiere a la presentacién normalizada de los datos documentales y la asignacién de un
codigo de acceso o identificador paralalocalizacion fisicade los materiales.

3.2.3.1 Catalogacion
La catalogacion consiste en la descripcion del documento que se procesa, extrayendo la

mayor informacion posible, de forma tal que pueda ser identificado por e usuario y le
permitatomar una desicion sobre su posible utilidad en lainvestigacion que desarrolla.
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Existen tres niveles de detalle en la descripcidn del documento:
Primer nivel: se incluye

Titulo / Autor (solamente el primero). -- Edicion. -- Lugar de publicacion : Editorial, Fecha.
-- NUmero de péginas. -- Notas. -- ISBN

Segundo nivel: se incluye

Titulo [Designacion general del material*]= titulo paralelo: subtitulo / Autores. -- Edicion /
Editor. -- Lugar de publicacion : Editorial, Fecha. -- Nimero de paginas : Otros detalles
fisicos (ilustraciones, etc.); Dimensiones. -- (Titulo de la serie / Autor de la serie, ISSN de
la serie; Numeracion. Titulo de la subserie, ISSN de la subserie; numeracion de la
subserie). --Notas. -- ISBN

La designacion general del material (DGM) se refeiere al tipo de documento, segln las
Reglas de Catalogacion Angloamericanas en la regla 1.1C. Para ello se da un listado de
dichos materiales a saber:

Archivo de datos legibles

por maquina
Grabacion
Manuscrito
Material cartogrdfico [ Globo
Mapa
— Diagrama
Diapositiva
Dibujo técnico
Material gréafico — | Estampa
Fotobanda

Original de arte
Tarjeta mnemotécnica
Transparencia

Microforma
Multimedio
Mousica

Tercer nivel: este nivel incluye una descripcion detallada del documento y es recomendada
solamente para bibliotecas generales.

3.2.3.2 Clasificacion

El propdsito de la clasificacion es la de agrupar los documentos por los temas tratados, asi
como el de asegurar su ordenamiento y facil localizacion posterior en la coleccion.

El analista debe leer la portada, la introduccion, la tabla de contenido y otras partes
preliminares del documento para tratar de determinar la materia y el alcance.



De este analisis preliminar se obtiene la Signatura Topogréfica, la cual es el conjunto de
simbolos que se mercan en el lomo del documento, en su contraportada y en la base de
datos. Estd compuesta en nuestro caso, por la faceta de clasificacion y la numeracion
asignada por Cutter para el autor.

Se debe seguir reglas bésicas para la clasificacion:

* La materia y no la forma literaria: se debe determinar la verdadera materia del
documento y confundirla con la forma en la cual esta escrito. No se clasifica un
documento que trata sobre historia de la demografia por historia, sino por demografia.

» Proposito del documento: se debe tener en cuenta el propdsito del documento y el uso
que pretende el autor.

» Documentos de varios temas: se debe tener en cuenta que un documento solo puede
tener un namero de clasificacién. Cuando trata de varios temas se puede: 1- escoger el
primero que aparece; 2- si los temas son similares, escoger una faceta general que los
contenga.

* El nimero mas especifico: se debe determinar la faceta méas especifica para cada
documento.

* Series o0 colecciones: una serie de documentos con autores y titulos diferentes que tienen
un titulo colectivo y publicado por la misma casa editora no deben mantenerse juntos,
sino clasificarse como obras individuales.

Sistema Fecetado de POPIN

El Tesauro Multilingiie de POPIN se tratard en detalle en el punto de indizacion de
documentos. Ahora nos ocuparemos el sistema facetado para la clasificacion de
documentos que viene incorporado en el mismo.

Las facetas se usan para agrupar las materias (que a partir de este momento Ilamaremos
descriptores) del mismo tema en una misma area. Una vez que se define el descriptor
especifico de que trata el documento analizado, se busca en el Tesauro, el cual estd
organizado alfabéticamente, y se le asigna al documento el nimero correspondiente. Por
ejemplo el descriptor Salud Publica tiene el nimero 11.01.01, el cual sera la clasificacion
correspondiente. En caso de no existir un descriptor especifico en el tesauro, se busca uno
aproximado.

Tablas de notacion interna Cutter-Sanborn

Una vez asignado el nimero de faceta, se procede a asignar la notacion interna, utilizando
las tablas Cutter.

Las tablas consisten de una serie de palabras ordenadas alfabéticamente y con una
numeracion para cada una de ellas. Esta numeracion es aplicada al autor del documento o,
en caso de no existir autor, al titulo. Las palabras son una coleccion de letras sobre las
cuales se busca el apellido del autor de manera aproximada y se asigna la numeracion.
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La notacion interna, entonces, se compondra de tres elementos:

La primera letra del apellido del autor (o titulo si no existiera autor) en mayuscula.
La numeracion correspondiente a dicho autor.

La primera letra del titulo del documento.

Asi tendremos que si buscamos un documento escrito por Alfred Lotka, encontraremos en
las tablas lo siguiente:

882 Lot
883 Loti
884 Lott
La asignacion de la notacién interna quedaria de la siguiente manera:

Lotka, Alfred. Teoria analitica de las asociaciones bioldgicas

L883t

T

Numeracion de Cutter-Sanborn
La signatura topograéfica

Una vez definido € ndmero de faceta y la notaciéon interna del material, tendremos
entonces la signatura topografica.

Por ggemplo el documento
Gordis, Leon. Epidemiology
tendra |la faceta correspondiente a epidemiologiay la notacién interna asignada a autor:

11.01.02
G661le

Existen casos en los que un autor escribe sobre un mismo tema y sus documentos pueden
tener un titulo que inicia con la misma palabra. En tal caso se pueden asignar mas de una
letra ala parte correspondiente a titulo.

06.04.04
A426de
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Diferenciacion de colecciones

Como se explicd con antelacion, existen diferentes colecciones en un centro de
informacion, las cuales deben ser ordenadas de manera separada. Para diferenciar los
documentos de la coleccion general de los correspondientes a las demés colecciones, se
acostumbraindicar con iniciales en la signatura topogréfica, a qué coleccion corresponden.

Tendremos entonces signaturas como:

Generd Referencia M apoteca Electronico
R M E

11.01.02 06.04.04 08.03.05 01.11.00

G661le D545d C355¢c G432a

3.2.3.3 Clasificacion de publicaciones periddicas

Las publicaciones periddicas, ingresar generalmente en gran cantidad y de manera
constante, se clasifican de manera mas general.

Es este caso se asigna es una faceta general a la coleccion completa de un titulo de
publicacién periodica y como notacion interna se asigna la letra correspondiente al titulo de
la misma y se ordenaran de forma alfabética dentro de la faceta.

Por ejemplo, el siguiente titulo

Population studies

tendra la siguiente clasificacion

01.01.00
P

Asi mismo, las publicaciones periddicas del area de referencia se diferenciardn de las
anteriores por medio de una inicial. La publicacion

Population Index
tendra la siguiente clasificacion
R

01.01.00
P
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3.2.3.4 Indizacion

Consiste en extraer los conceptos importantes de un documento y expresarlos con la ayuda
de descriptores o palabras clave pertenecientes a un lenguaje controlado. Estos descriptores
se usan para definir el contenido tematico de los documentos, de manera tal que éstos se
puedan buscar y encontrar en relacion al tema al cual se refieren. El instrumento que se
utilizara para la indizacién en el Tesauro Multilingiie de POPIN.

Un Tesauro se compone de un vocabulario controlado de descriptores con significados
especificos. A diferencia de los términos de un diccionario, que son acompafiados por
diferentes definiciones, un descriptor solo tiene una significacion Unica y precisa definida
por el sistema de indizacion especifica al que corresponde.

Como vimos al realizar la clasificacion, se buscd el tema principal del documento analizado
y se asignd la clasificacion. Este primer descriptor utilizado se denomina Descriptor
Principal. Pero para tener una mayor rango de blsqueda se deben asignar Descriptores
Secundarios, los cuales también son localizados en el Tesauro de POPIN.

Tesauro Multilinge de POPIN

Este tesauro proporciona una clasificacion por orden alfabético, por temas o significacion y
permutaciones de términos.

o Tesauro alfabético: es el componente principal de POPIN; tiene una lista alfabética de
todos los descriptores en tres lenguas (espafiol, inglés y francés) junto con sus
relaciones.

GRUPOS DE EDADES / AGE GROUPS / GROUPE D'AGES
SN: Cantidad de personas entre dos edades limites

[02.02.04]

BT:  Grupos [05.02.00]

NT: Mediana edad [02.02.04]

RT: Edad [02.02.01]

- BT se refiere a términos genéricos (fecundidad) y NT a términos especificos
(fecundidad natural).

- RT se refiere a términos relacionados que ofrecen conceptos nuevos que pueden ser
interesantes para la busqueda de informacién: MATRIMONIO RT: DIVORCIO

- SN se refiere a notas de aplicacion y definiciones de términos.

- USE se utiliza para indicar que existe un verdadero sindnimo (fuerza de trabajo USE
POBLACION) y cuando un sin6nimo cercano existe y se considera innecesaria una
distincion.

- UF es la relacion inversa e USE (MORTALIDAD ENDOGENA UF mortalidad
bioldgica).
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o Presentacidn tematica de descriptores: consiste de una estructura del conjunto, donde
se proporcionan los titulos de los temas principales que estructuran la organizacién del
tesauro, junto con las facetas que corresponden, y grupos de descriptores donde los
descriptores se agrupan por rubicas teméticas.

o Indice permutado: este indice contiene los componentes significativos de cada
descriptor, clasificandolos por orden afabético. Con esto es posible la clasificacion de
nombres precedidos por otras palabras y que se encuentran dispersas por la lista
afabética.

TABLASDE VIDA POLIETAPICAS

VIDA
VIDA ACTIVA
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4. Automatizacion de Centros de Informacion

No dga de sorprender que las primeras computadoras aparecieron hace apenas cuatro

décadas y han revolucionado € tratamiento de la informacién en el mundo. Desde 1954, la
preocupacion por € mejor acceso a lainformacion se tradujo en la generacion de diferentes
tipos de sistemas computadorizados, por 10 que es indispensable que los profesionales

encargados tengan un entendimiento que les permita aprovechar la herramienta informatica
a maximo.

La automatizacion de unidades de informacion puede definirse basicamente utilizando dos

acepC| ones comunes:

Funcidon de la unidad de informacién que es ayudada o controlada por medio de un
computador.
Utilizacion del computador en la unidad de informacion para mejorar 10s servicios.

4.1 Evolucion de la automatizacion de Centros de I nformacion

La automatizacion en las unidades de informacidn tiene varios momentos a través de
diferentes etapas en su historia:

ANO HECHO RELEVANTE

1944 Los inicios de la automatizacion de la informacion bibliogréafica se remontan a 1944, en que
Joseph Becker utiliz6 tarjetas perforadas para incluir la cita, resumen y descriptores de
documentos, asi como la produccidn de listados por medio de un programa de ordenamiento.

1944 La aparicion del articulo “As we may Think”, publicado por Vannevar Busch , base de datos
bibliogréaficas “MEMEX?”, que sirve de inspiracion para los precursores del acceso
computadorizado en linea.

1948 Afio de la explosion de la informacion, caracterizada por el crecimiento exagerado de la tasa de
publicacién, énfasis en la interdisciplinariedad, todo debido a los adelantos en la tecnologia de la
reproduccion.

1954 Inicio de las aplicaciones para el control de circulacion en bibliotecas grandes universitarias
norteamericanas, que dependian de un computador principal o MAIN FRAME.

1960 Inicio del uso de minicomputadores en Bibliotecas.

1965 Las computadoras fueron usadas para procesar otros materiales de la Biblioteca. Esencialmente,
ellas preparaban catalogos de libros y microformas. Estas funciones permitieron la ejecucién de
tareas mas rapidas y efectivas.

1970 Los centros de informacion notaron que podrian compartir los costos de catalogacién de sus
materiales. En 1970,0CLC (Online Computer Library Center) empez6 a ofrecer servicios
compartidos de catalogacion.

1976 Los administradores de unidades de informacion notaron que las computadoras permitian ahorrar
tiempo y dinero, porque ellas podrian realizar las funciones repetitivas de circulacion,
adquisiciones y control de recibo de publicaciones periddicas, entre otros procesos internos.

1980 Desarrollo de medios de almacenamiento de informacion por medio de tecnologia laser y las
telecomunicaciones. Aparecen la micro computadoras, bajan los costos de adquisicion y
produccion de servicios bibliotecarios.

1990 Grandes innovaciones como: software, hardware, acceso remoto, catalogos en linea sofisticados,

formacién de redes de acceso, CD ROM. DVD, etc.

50



4.2 Ventajas de los sistemas automatizados en unidades de
informacion

Las ventajas de los sistemas automatizados han sido discutidas ampliamente, y podriamos
resumirlas en las siguientes:

- Las funciones que se refieren a una determinada actividad se pueden eliminar o se
pueden realizar de una manera mas répida, eficiente y efectiva. Aquellas funciones que
son rutinarias y repetitivas se eliminan, y el personal que las realiza puede dedicarse a
otras labores méas profesionales.

- Los usuarios demandan mas servicios lo que ocasiona un aumento en la productividad.

- Provee los elementos necesarios para ofrecer nuevos y mejores servicios a los usuarios.

- Facilita la cooperacion entre las unidades de informacion, un ejemplo claro de esto son
las redes de cooperacion nacional e internacional.

- Proporciona una mayor demanda de servicios mas especializados.

4.3 Sistemas de automatizacion de centros de informacién

Dentro del mercado mundial y especificamente latinoamericano, existen varias opciones de
software que puede ser aplicado para el desarrollo de un sistema de informacion
automatizado.

Como se ha descrito con anterioridad, la idea de automatizar el sistema radica en la
necesidad de agilizar procesos y optimizar el uso de recursos. Se pretende crear una
infraestructura computacional que se adapte a las necesidades actuales de intercambio de
informacion.

Para lograr este objetivo, se describen cuatro alternativas a evaluar.

Alternativa 1

Concepto Costo
SIABUC 2000 cliente/servidor $1000
Instalacion $600
Pdliza de mantenimiento que incluye 3 visitas al afio por un $600
especialista

Curso para 10 personas $400
Viéticos para cuatro dias (transporte, hospedaje y $2500
alimentacion) del especialista que realizar la instalacion,

mantenimiento y curso

SQL server 6.5 $499
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Ventajas

» Utilizatodo €l potencia delaplataformadered NT.
» Informacidn totalmente centralizada.

» Se ajusta al estandar institucional promedio.

» Utiliza formato MARC.

Desventajas

» Alto costo.

» Disefiado para una alta carga de trabajo con muchos usuario en linea.

» Las potencialidades del software y el equipo requerido pueden no ser aprovechadas al
maximo.

* Requiere del SABD SQL server (otro software).

Alternativa 2

Concepto Costo
SIABUC 2000 para windows $135
Ventajas

» Totalmente ajustable a estdndares institucionales promedio.

* Ambiente gréfico y amigable.

» Utiliza formato MARC.

e Base de datos relacional.

* Requiere poca inversion.

* No es necesaria la inversion en software ni hardware adicional.
» Sale al mercado una nueva version cada afio.

Desventajas

» Esalgo rigido para las adiciones o modificaciones internas.

Alternativa 3
Concepto Costo
MICROISIS Gratuito
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Ventajas

* [Esgratuito.

» Esutilizado por muchas bibliotecas pequefias a nivel nacional e internacional
* Ambiente multiusuario (red LAN, software NOVELL).

» Ofrece un utilitario de basqueda asistida (Heurisko).

» Presenta un mantenimiento relativamente sencillo.

Desventajas

* No es un paquete integrado de administracion de bibliotecas.

» Su revision y actualizacion se encuentra muy retrasada con respecto a otros paquetes de
software.

* No permite la recuperacion a través de medios electronicos como codigos de barras.

* No es un software de cuarta generacion ni es una plataforma relacional.

* No trabaja en ambiente gréfico.

e La version para WINDOWS recientemente publicada (BetaMicrolsis) presenta
grandes lagunas y no es un software recomendado para iniciar ningun proceso de
automatizacion o migracion.

o Para la utilizacion de este paquete en red, se requiere del Software NOVELL y un
servidor dedicado.

Alternativa 4

Concepto Costo
ALEPH $70.000
Ventajas

» Sistema integrado de administracion de bibliotecas.

» Ajustable a diferentes tipos de instituciones.

» Sistema que trabaja en linea con tiempo real.

» Sistema multilingte.

» Tiene una interface con imégenes, texto, audio y sistemas de autoverificacion.
» Soporta protocolos de comunicacion WWW 'y Z39.50.

» Plataforma cliente/servidor.

Desventajas
e Alto costo

» Corre en sistemas UNIX
» Disefiado para bibliotecas con grandes volimenes de transacciones
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Opcion recomendada para las unidades de informacién de la RED:

Se recomienda la implementacion de la alternativa 2, Software SIABUC 2000 para
Windows, por ser una alternativa econémica y adaptable a la cantidad de informacion y
usuarios reales y potenciales de la RED.



5. SIABUC 2000 para Windows 95

5.1 Generalidades del Programa

Disefiado en la Universidad de Colima, México, € programa SIABUC atendié en sus
inicios tres acciones basicas. adquisicion de material bibliogréfico, procesamiento del
mismo Yy servicios bibliotecarios. Pero por otra parte, el procesamiento de los materiales
bibliogréficos que se irian integrando a los acervos requeria de la infraestructura técnica
apropiada, como era de esperarse se carecia de los implementos necesarios para la
preparacion y reproduccion de tarjetas catalogréficas para los ficheros, ello obligo a
desarrollo de un sistema que permitiera agilizar €l procesamiento y control de la
informacion bibliogréfica, buscando de origen, € uso de los avances tecnoldgicos en
materia de computacion.

De esta manera surge el Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de
Colima (SIABUC), que es un software administrador de bibliotecas, funcional para
microcomputadoras IBM o compatibles, que permite apoyar los procesos de las
instituciones responsables del manejo y acceso alainformacion bibliogréfica

El desarrollo de la version SIABUC 2000 para Windows tiene su origen en los siguientes
aconteci mientos histéricos:

- 1989: Organizacion de 4 eventos nacionales para la difusion del proyecto Version 2.0
de SIABUC.

- 1990: Versiéon 2.1 de SIABUC, 33 cursos de SIABUC vy la firma de 43 convenios de
SIABUC con instituciones nacionales e internacional es.

- 1991: Version 3.0 de SIABUC , 30 cursos de SIABUC vy la organizacion del V
Coloquio de Automatizacion de Bibliotecas de México y Centroamérica.

- 1993: Versidon 4.0y laorganizacion del VI Cologuio de Automatizacion de Bibliotecas.

- 1995: Version 5.0 y la organizacion del VIl Coloquio de Automatizacion de
Bibliotecas.

- 1997: Versiéon Siabuc-Windows 6.0, Version Siabuc C-Isis 2.0 y la organizacion del
VIl Coloquio de Automatizacion de Bibliotecas.
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5.2 Instalacion de Siabuc-Windows
Parainstalar SIABUC-WINDOWS desde el CD sigalos siguientes pasos:

- Deberdubicarse en launidad del CD (este esvariable).
- Posteriormente debera gecutar desde WINDOWS € programa INSTALA.EXE que se
encuentraen el subdirectorio \SIABUCW\ y lainstalacién seré € ecutada.

5.3 Instalacién de las claves de acceso

Esta instalacion debera realizarse después de haber hecho la instalacion del software de
Siabuc/Windows, en el subdirectorio creado por la instalacion se encuentra el archivo
CLAVE.EXE, este se ejecuta y le permitira cambiar las claves de acceso.

5.4 Requerimientos técnicos minimos de la version para
Windows

Serequiere de @ menos:

- Microprocesador 486

- Windows 3.”X" o superior (recomendada Windows 95)

- 8 mb de memoria (recomendada 16 mb)

- 1 gbendisco duro

- Monitor SVGA a color y mouse

- Equipo lector de CD-ROM para disco épticos (incluye tarjeta, cable, software de
instalacion y unidad lectora)

5.5 Teclas de funcion utilizadas en esta version de Siabuc

F1 Paravisuaizar laAYUDA en todos |os
campos.

RATON Para SELECCIONAR Y ACTIVAR

ALT-G Para GUARDAR informacidn capturada.

ALT-C Para CANCELAR alguna operacion.

ALT-N Para CREAR un nuevo registro.

ALT-B Para BORRAR registros.
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ALT-C Para CONSULTAR registros capturados.

ALT-M Para MODIFICAR registros capturados.
ALT-R Para efectuar REPORTES.

ALT-T Para TERMINAR una operacion.
ALT-B Para realizar BUSQUEDAS.

FLECHA ABAJO  Para SELECCIONAR informacién en catélogos.

TABULADOR Para AVANZAR a cualquier funcion.

ALT-M Para CONVERTIR texto de mayUsculas a minusculas y
viceversa.

BARRA Para CONVERTIR texto de mayusculas a minasculas y

ESPACIADORA viceversa.

ENTER Para ACTIVAR.

5.6 M 6dulos de Siabuc-Windows

5.6.1. Adquisiciones

Este modulo le permitir4 desarrollar y mantener un catdlogo de libros en proceso de
adquisiciones que permite saber en cualquier momento cudles libros estdn solicitados,
pedidos, imposibles de adquirir, etc.

Esta diseflado de manera que permite € mango de varios aspectos contables y el
mantenimiento de directorios en linea de: proveedores, editoriales, bibliotecas o escuelas,
asi como lafacilidad de realizar impresiones de listados, avisos, etc., mediante el uso de un
procesador de texto integrado.

5.6.2. Analisis

Este médulo e permitira la captura, correccion y eliminacion de fichas catal ograficas para
con elloir creando una base de datos con todos | os registros del acervo de la biblioteca.

Otras de sus funciones que incluye son la actualizacion continua de dicha base de datos, la

reproduccion de las fichas en forma impresa, asi como la exportaciéon e importacion de
informacion catal ogréafica.
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Asi mismo:

- CATALOGOSDE AUTORIDAD DE AUTOR

- CATALOGOSDE EDITORIAL

- CATALOGOSDE SERIE

- TEMAS CON SU VEASE Y VEASE TAMBIEN.
- CONVERSIONES DE OTROS SOFTWARES.

5.6.3. Consulta

Este modulo pone al alcance del usuario y del bibliotecario la informacion del catalogo que
puede ser consultado mediante cualquier palabra o frase dentro de un registro, combinacion
de palabras, busquedas mediante truncaciones de palabras y también por campos
especificos de las fichas catalograficas.

Incluye ademas consulta por:

- AUTOR

- TITULO
TEMASEDITORIALES
ISBN
SERIE
CLASIFICACION

5.6.4. Préstamos

Este modulo ofrece la posibilidad de mantener un adecuado control de la circulacion de los
materiales del acervo de la biblioteca para que el préstamo se realice con la menor
inversion de tiempo tanto para el usuario como para el bibliotecario.

Ademas incluye:

PRESTAMO POR MEDIO DE CODIGO DE BARRAS

5.6.5. Estadisticas
Ofrece informacion grafica en barras, lineas, por areas y de pastel:

- Cantidad de titulos y volumenes existentes

- Cantidad y costo de la bibliografia adquirida
- Obras mas prestadas

- Indices de productividad

- Usuarios registrados
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5.6.6. Procesos especiales

Organiza internamente las fichas capturadas para que puedan ser consultadas
posteriormente.

5.6.7. Publicaciones periodicas

Permite la captura, correccion y eliminacion de las fichas del cardex para con ello ir
creando una base de datos con todos los registros de las revistas que recibe la biblioteca.

TAMBIEN OFRECE LA POSIBILIDAD DE CAPTURAR, CONSULTARE
IMPRIMIR FICHAS ANALITICASDE PUBLICACIONES PERIODICAS

5.6.8. Reporteador

Permite realizar listados por etiquetas MARC de libros y publicaciones periddicas.

5.6.9. Manual del usuario

El manual podré visualizarlo en linea, en archivos de Word Office 95.

5.6.10. Conversiones

Esta opcion se ha desarrollado pensando en las instituciones que ya usan SIABUC en
versiones anteriores a la 5.0, su objetivo es transferir la informacion que ya se ha capturado
en los modulos de adquisiciones, andlisis y préstamos para ser utilizada en la nueva version.

5.6.11. Tabla de contenidos de los manuales que incluye

SIABUC 2000

1) MODUL O DE ADQUISICIONES

1. ACTIVIDADES BASICASEN UN DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES,

2. RECOMENDACIONES

3. MENU DE FUNCIONES DEL MODUL O DE ADQUISICIONES
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4. FUNCIONAMIENTO DEL MODUL O DE ADQUISICIONES

4.1.CLAVE DE ACCESO
4.2.DESCRIPCION DE LOSICONOS
4.3.CATALOGOS

4.3.1.Bibliotecas
4.3.1.1.Nuevo
4.3.1.2.Borrar
4.3.1.3.Modificar
4.3.1.4.Reportes
- Pantalla
- Impresion
- Archivo
4.3.1.5.Consultas

4.3.2.Escuelas
4.3.2.1.Nuevo
4.3.2.2.Borrar
4.3.2.3.Consultas
4.3.2.4.Modificar
4.3.2.5.Reportes
- Pantalla
- Impresién
- Archivo
4.3.3.Proveedores
4.3.3.1.Nuevo
4.3.3.2.Borrar
4.3.3.3.Consultas
4.3.3.4.Modificar
4.3.3.5.Reportes
- Pantalla
- Impresion
- Archivo

4.3.4.Editoriades
4.3.4.1.Nuevo
4.3.4.2.Borrar
4.3.4.3.Consultas
4.3.4.4.Modificar
4.3.4.5.Reportes
- Pantalla
- Impresién
- Archivo

4.3.5.Datos Fijos



4.4.PROCESO DIARIO

4.4.1.Solicitudes
4.4.1.1.Nuevo
- Descripcion de los campos
4.4.1.2.Modificar
4.4.1.3.Borrar
4.4.1.4.Consultas
4.4.1.5.Reportes
- Impresion
- Archivo
4.4.2.Recepcion
4.4.2.1.Recepcion del libro
4.4.2.2.NUmeros de Adquisicion
4.4.2.2.1.Nuevo
4.4.2.2.2.Modificar
4.4.2.2.3.Borrar

4.4.3.Consultas

4.4.4.Donacion e intercambio
4.4.4.1.Nuevo
- Descripcion de los campos
- Nuevo
- Modificar
- Borrar
4.4.4.2.Borrar
4.4.4.3.Consultar
4.4.4.4 Modificar
4.4.4.5.Reportes
- Pantdla
- Impresion
- Archivo

4.5.REPORTES
4.5.1.Pedidos

- Pantalla
- Impresion
- Archivo
45.2.Listados
- Pantalla
- Impresion
- Archivo
4.5.3.Gastos
- Pantalla
- Impresién
- Archivo
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4.5.4.Presupuesto por escuela

- Pantalla

- Impresién

- Archivo
4.5.5.Envios

- Pantalla

- Impresion

- Archivo

4.6.UTILERIAS

4.6.1.Reorganizacion
4.6.2.Cambio de fecha
4.6.3.Exportaciones
4.6.4.Importaciones
4.6.5.Respaldo
4.6.6.Restauracion

1) MODULO DE ANALISIS
1. ACTIVIDADES BASICAS EN UN DEPARTAMENTO DE ANALISIS
2.RECOMENDACIONES

3.MENU DE FUNCIONES DEL MODULO DE ANALISIS
4. FUNCIONAMIENTO DEL MODULO DE ANALISIS
4.1.DESCRIPCION DE LOSICONOS DE ESTE MODULO
4.2.FICHAS
4.2.1.Descripcion de los iconos de este apartado de fichas
- lconos
- Opciones
4.2.2.Definicion de Etiquetas Marc
4.2.2.1.Descripcion de las Etiquetas Marc
4.2.3.Como capturar una ficha catalografica
4.2.3.1.Nueva
4.2.3.1.1.Cémo capturar en los campos fijos de Marc
4.2.3.1.2.Cémo capturar nimeros de adquisicion
- Nuevo
- Modificar
- Borrar
4.2.3.2.Modificar
4.2.3.3.Borrar
4.3.CONSULTAS
4.3.1.Por No. deficha
4.3.2.Por No. de adquisicion
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4.3.3.Por titulo
4.3.4.Por autor
4.3.5.Por clasificaciéon

4.4 1MPRRESION
4.4.1.Tarjetas catalograficas
4.4.2.Tarjetas de préstamo
4.4.2.1.Por nimero de ficha
4.4.2.2.Por nimero de adquisicién
4.4.3.Etiquetas con clasificacion
4.4.3.1.Por nimero de adquisicion
4.4.3.2.Por nimero de ficha
4.4.4 Etiquetas con codigos de barras
4.4.4.1.Por nimero de adquisicion
4.4.4.2.Por nimero de ficha
4.45.Listados
45.CATALOGOS
451VENTAJAS
4.5.2. Anadlistas
4.5.2.1.Nuevo
4.5.2.2 . Modificar
4.5.2.3.Borrar
4.5.3.Bibliotecas
4.5.3.1.Nuevo
4.5.3.2.Borrar
4.5.3.3.Modificar
4.5.3.4.Consultas
4.5.3.5.Reportes
4.5.4.Formatos
4.5.4.1.Nuevo
4.5.4.2.Borrar
4.5.4.3.Modificar
455.CATALOGOS DE AUTORIDAD
4.5,5.1. Autoridad de temas
4.5.5.1.1.Nuevo
4.5.5.1.2.Modificar
4.5.5.1.3.Borrar
4.55.1.4.Consultar
4.5,5.2. Autoridad de editoriales
4.5.5.2.1.Nuevo
4.5.5.2.2.Modificar
4.5.5.2.3.Borrar
4.5.5.2.4.Consultar
4.5.,5.3.Autoridad de autores
4.5.5.3.1.Nuevo
4.5.5.3.2.Modificar
4,5.5.3.3.Borrar
4.5.5.3.4.Consultar
4.5.5.4. Autoridad de series
4.5.5.4.1.Nuevo
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45.5.4.2Modificar
45.5.4.3.Borrar
4.5.5.4.4.Consultar
4.6.UTILERIAS
4.6.1.Cambio de andlista
4.6.2.Exportar
4.6.3.Importar
4.6.4.lmportar por biblioteca
4.6.5.Inventario
4.6.5.1.Nuevo
4.6.5.2.Borrar
4.6.5.3.Consultas
4.6.5.4.Reportes
- Pantalla
- Impresion
- Archivo
4.6.6.Exportar Iso.lsis
4.6.7.Exportar 1s0-2709
4.6.8.Exportar 1so 0 Unix
4.6.9.Importar 1so o Unix
4.6.10.Importar de otro software
4.6.11.Respaldo
4.6.12.Restauracion
4.6.13.Reorganizar

I11) MODULO DE CONSULTAS
1. DESCRIPCION DE LOS ICONOS DE ESTE MODULO

2. FUNCIONAMIENTO DEL MODULO DE CONSULTAS
2.1.CLAVE DE ACCESO

2.2.LIBROS
2.21.CONSULTA DE FORMA LIBRE
2.2.1.1.NUMEROS DE ADQUISICION
2.2.1.2.EXPORTAR
2.2.1.3.IMPRIMIR
2.22.CONSULTA PORTITULO
2.2.3.CONSULTA POR AUTOR
2.3.PUBLICACIONES PERIODICAS
2.3.1.CONSULTA DE FORMA LIBRE
2.3.1.1. NUMEROS DE ADQUISICION
2.3.1.2.EXPORTAR
2.3.1.3.IMPRIMIR
2.3.2.CONSULTA PORTITULO

2.4 ANALITICA DE PUBLICACIONES



V) MODULO DE PRESTAMOS

1. RECOMENDACIONES
2.MENU DE FUNCIONES DEL MODULO DE PRESTAMOS

3.FUNCIONAMIENTO DEL MODULO DE PRESTAMOS
3.1.CLAVE DE ACCESO
3.2.DESCRIPCION DE LOS ICONOS DE ESTE MODULO
3.3.CATALOGOS

3.3.1.Usuarios
3.3.1.1.Nuevo
3.3.1.2.Borrar
3.3.1.2.Consutar
3.3.1.3.Modificar
3.3.1.4.Reportes
- Pantalla
- Impresion
- Archivo
3.3.2.Bibliotecas
3.3.2.1.Nuevo
3.3.2.2.Borrar
3.3.2.3.Modificar
3.3.2.4.Consultas
3.3.2.5.Reportes
- Pantalla
- Impresion
- Archivo
3.3.3.Escuelas
3.3.3.1.Nuevo
3.3.3.2.Borrar
3.3.3.3.Modificar
3.3.3.4.Consultas
3.3.3.5.Reportes
- Pantalla
- Impresion
- Archivo
3.3.4.Libros no procesados
3.3.4.1.Nuevo
3.3.4.2.Borrar
3.3.4.3.Consultas
3.3.4.4.Modificar
3.3.4.5.Reportes
- Pantalla



- Impresion
- Archivo
3.3.5.Dias no laborables
3.3.5.1.Nuevo
3.3.5.2.Modificar
3.3.5.3.Borrar
3.3.5.4.Reportes
- Pantalla
- Impresion
- Archivo
3.3.6.Datos fijos
3.3.6.1.Modificar

3.4.PROCESO DIARIO
3.4.1.Préstamos
3.4.1.1.Nuevo
3.4.1.2.Consultas
3.4.1.3.Renovacion
3.4.1.4.Devolucion
3.4.2.Consultas
3.5.REPORTES
3.5.1.Préstamos vencidos escuelas
- Pantalla
- Impresion
- Archivo
3.5.2.Préstamos vencidos usuarios
- Pantalla
- Constancia de no adeudos
- Impresién
- Archivo
3.5.3.Libros prestados
3.6.UTILERIAS
3.6.1.Reorganizacion
3.6.2.Cambio de fecha
3.6.3.Inicializar nimero de préstamo
3.6.4.Numero de cuenta-cddigo de barras
3.6.5.Respaldo
3.6.6.Restauracion

V) MODULO DE ESTADISTICAS
1.MENU DE FUNCIONES DEL MODULO DE ESTADISTICAS

2.FUNCIONAMIENTO DEL MODULO DE ESTADISTICAS
2.1.CLAVE DE ACCESO
2.2.DESCRIPCION DE LAS OPCIONES DE TRABAJO DE ESTADISTICAS
2.2.1.PRESUPUESTO



2.2.1.1.Estadisticas de presupuestos por biblioteca
2.2.1.1.1.Representacion grafica de presupuestos
- Gréfica de barras
- Gréfica lineal
- Gréfica por areas
- Grafica de pastel
- Imprimir
2.2.1.1.2.Impresion
2.2.2.PRODUCTIVIDAD
2.2.2.1.Por usuario
2.2.2.1.1.Representacion grafica de la productividad de usuarios.
- Gréfica de barras
- Gréfica lineal
- Gréfica por areas
- Gréfica de pastel
- Imprimir
2.2.2.1.2.Impresion
2.2.2.2.Por analista
2.2.2.2.1.Representacion gréfica de la productividad de analistas
- Gréfica de barras
- Gréfica lineal
- Grafica por areas
- Gréfica de pastel
- Imprimir
2.2.3.0BRASEXISTENTES
2.2.3.1.Reporte de los libros en existencia por biblioteca
- Gréfica de barras
- Gréfica lineal
- Gréfica por areas
- Grafica de pastel
- Imprimir
2.2.3.2.Impresidn
2.24.0BRAS PRESTADAS
2.2.4.Representacion gréafica de los préstamos
- Gréfica de barras
- Gréfica lineal
- Gréfica por areas
- Grafica de pastel
- Imprimir
2.2.4.2.Impresion
2.25.USUARIOS
2.2.5.1.POR ESCUELA
2.2.5.1.1.Representacion gréfica de los usuarios por escuela
- Gréfica de barras
- Gréfica lineal
- Grafica por areas
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- Grafica de pastel
- Imprimir
2.2.5.1.2.Impresion
2.2.5.2.POR BIBLIOTECA
2.2.5.2.1.Representacion de los préstamos por biblioteca
- Gréfica de barras
- Gréfica lineal
- Gréfica por areas
- Grafica de pastel
- Imprimir
2.2.5.2.2.Impresion
2.2.6.DONACION/INTERCAMBIO
2.2.6.1.LIBROS
2.2.6.1.1.Estadistica de las donaciones e intercambios de libros
- Gréfica de barras
- Gréfica lineal
- Grafica por areas
- Gréfica de pastel
- Imprimir
2.2.6.1.2.Impresion
2.2.6.2.PUBLICACIONES
2.2.6.2.1.Representacion gréfica de intercambio y donaciones de
publicaciones
- Gréfica de barras
- Gréfica lineal
- Gréfica por areas
- Grafica de pastel
- Imprimir
2.2.6.2.2.Impresion

V1) MODULO DE PROCESOSESPECIALES

1. RECOMENDACIONES

2.FUNCIONAMIENTO DEL MODULO DE PROCESOS ESPECIALES
2.1.INDEXADO DE LIBROS (ANALISIS)
2.2.INDEXADO DE PUBLICACIONES PERIODICAS Y ANALITICAS

VII) MODULO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
1. RECOMENDACIONES

2.MENU DE FUNCIONES DEL MODULO DE PUBLICACIONES
PERIODICAS
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3.FUNCIONAMIENTO DEL MODULO DE PUBLICACIONES
PERIODICAS
3.1.CLAVE DE ACCESO
3.2.DESCRIPCION DE LOS ICONOS DE ESTE MODULO
3.3.FICHAS
3.3.1.Descripcion de los iconos de este apartado de fichas
3.3.2.Descripcion de las etiquetas de publicaciones periddicas

3.3.3.Cémo capturar una ficha
3.3.3.1.Nuevo
3.3.3.1.1.Numeros de Adquisicion
- Nuevo
- Modificar
- Borrar
3.3.3.2.Modificar
3.3.3.3.Borrar
3.3.4.Ficha Analitica
3.3.4.1.Nuevo
3.3.4.2.Modificar
3.3.4.3.Borrar
3.4.CATALOGOS
3.4.1.Bibliotecas
3.4.1.1.Nuevo
3.4.1.2.Borrar
3.4.1.3.Modificar
3.4.1.4.Consultas
3.4.1.5.Reportes

3.4.2.Proveedores
3.4.2.1.Nuevo
3.4.2.2.Borrar
3.4.2.3.Consultas
3.4.2.4Modificar
3.4.2.5.Reportes
3.4.3.Editoriales
3.4.3.1.Nuevo
3.4.3.2.Borrar
3.4.3.3.Consultas
3.4.3.4.Modificar
3.4.3.5.Reportes
3.5.CONSULTAS
3.5.1.Por nimero de ficha
3.5.2.Por nimero de adquisicion
3.5.3.Por titulo
3.6.REPORTES
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3.6.1.Fichade publicacién
3.6.2.Anditicade publicacion
3.6.3.Listado
3.7.UTILERIAS
3.7.1.Reorganizacion
3.7.2.Importar
3.7.3.Exportar
3.7.4.Respaldo
3.7.5.Restauracion

VIII) REPORTEADOR

1.FUNCIONAMIENTO DEL REPORTEADOR
-DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
1.1IMPRIMIR

| X) MANUAL

[.ADQUISICIONES

[I.LANALISIS

[I1.CONSULTA

IV.PRESTAMOS

V.ESTADISTICAS
VI.PROCESOSESPECIALES
VI1.PUBLICACIONES PERIODICAS
VIII.REPORTEADOR

IX.MANUAL

X.CONVERSION

X) MODUL O DE CONVERSIONES
1. RECOMENDACIONES
2.FUNCIONAMIENTO DEL MODULO DE CONVERSIONES

2.1.CLAVE DE ACCESO
2.2.CONVERSIONES

70



ANEXO 1

UN PLAN ESTRATEGICO AL SERVICIODE LAS
ORGANIZACIONES

Ing. FERNANDO MORALESA.
M.Sc. en Administracién Piblica UCR

1. INTRODUCCION:

Las organizaciones han sido creadas para producir bienes y/o servicios que

sirvan para atender diversas necesidades de |a sociedad.

En la produccion de esos bienes y/o servicios las organizaciones utilizan

recursos limitados.

Entre los recursos que pueden ser utilizados por los miembros de las

organizaciones se encuentra el plan estratégico.

Ante el fendmeno de la globalizacion, quienes dirigen las organizaciones estan
obligados a tomar una decision entre: continuar improvisando y dejar que
muera su organizacién o utilizar un plan estratégico que le permita a la
organizacién adaptarse y enfrentar los efectos de los cambios coyunturales y

estructurales, a nivel regional y global.

[ ¢ TIENE SU ORGANIZACION UN PLAN ESTRATEGICO ?
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2. ¢, QUE ESUN PLAN ESTRATEGICO ?

Es un documento escrito que detallalas metas y estrategias de la organizacion,

en el mediano y largo plazo, con el fin de lograr su misién.

3. ¢ PARA QUE SIRVE UN PLAN ESTRATEGICO ?

Es un instrumento que orienta, a quienes dirigen, administran o participan en
una organizacion, hacia el cumplimiento de metas y estrategias que le

permitan a la organizacion adaptarse y sobrevivir en su medio.

4. ¢ QUE CARACTERISTICAS DEBE CUMPLIR EL PLAN ?

a) Sencillo y facil de entender.

b) Realista en cuanto al logro de metas y estrategias.

c) Flexible para adaptarlo a cambios del entorno.

d) Practico en cuanto cubra los aspectos prioritarios de la organizacion.
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5. ¢ QUIENES DEBEN PARTICIPAR EN LA ELABORACION
DE UN PLAN ESTRATEGICO ?

En teoria, todos los actores social es rel acionados, directa e indirectamente, con

el quehacer de la organizacion.

En la préctica, se sugiere que participen los miembros de los cuerpos
directivos, administrativos y operativos de la organizacién, asi como algunos

usuarios de los servicios que presta la misma.

6.cQUE ELEMENTOS BASICOS COMPRENDE UN PLAN
ESTRATEGICO?

En términos generales, un plan estratégico (PE) comprende cinco elementos

basicos: la misidn, las metas, las estrategias, las tacticas y la responsabilidad.

A. LA MISION: ¢ POR QUE EXISTE LA ORGANIZACION ?

a) ¢ Cudl es el propésito fundamental de la organizacién ?
b) ¢ Quiénes son nuestros usuarios ?
c) ¢ Cuales son nuestros productos y/o servicios ?

d) ¢ Qué aspira llegar a ser la organizacion en el mediano y largo plazo?
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B.LASMETAS: ( QUE SE COMPROMETE A HACER ?

a) ¢, Qué se compromete a lograr la organizacion en el corto, mediano y largo

plazo ?

b) ¢ Qué resultados espera obtener la organizacion en el futuro ?

C. LAESTRATEGIA: ¢ COMO LOGRARA CUMPLIR LAS METAS ?

a) ¢Cual es el plan de accion para lograr las metas en el mediano y largo

plazo?

b) ¢ En qué forma se lograran las metas de la organizacion ?

D. LAS TACTICAS: ¢ QUE ACCIONES SE REQUIEREN ?

a) ¢, Qué acciones debe realizar la organizacién en el corto plazo para apoyar

la estrategia?

b) ¢ Necesitara apoyo de otras organizaciones ?
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E. LA RESPONSABILIDAD: ¢ QUIEN ASUME LA
RESPONSABILIDAD?

a) ¢ Quién tiene la responsabilidad de la ejecucion de las acciones ?

b) ¢ Cémo se van a medir los avances ?

¢) ¢ Cuando deben concluir las actividades ?

7. ¢ CUALES SON LOS PASOS A SEGUIR EN
ELABORACION DE UN PLAN ESTRATEGICO ?

a) Defina la MISION de la organizacion.

b) Identifique oportunidades y amenazas de la organizacion.

c) Establezca las metas prioritarias de la organizacion.

e) Formule las estrategias basicas de la organizacion.

) Determine las acciones necesarias para alcanzar las estrategias.

g) Asigne los responsables de cada una de las acciones del plan.

San José, Costa Rica. Derechos Reservados. Preparado por el M.Sc. Fernando Morales A. 1998.

LA
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ANEXO 2

DEFINICIONES BASICAS

1

Administrador de base de datos. sistema que contiene un manegjador que permite

disefiar bases de datos, de acuerdo con |as necesidades especificas de cada usuario.

2- Almacenamiento: parte de la computadora que amacena informacion para uso

posterior o recuperacion.

3- Archivo: informacién relacionada (datos) que se amacenan en un disquete o en un

disco fijo.

4- ASCII: American Standard Code for decimal interchange, codigo estandarizado para el
intercambio de informacion.

5

Banco de datos. coleccion total de todos los archivos y/o bases de datos segin un

interés u orientacion determinados.

6- Base de datos. organizaciéon electronica de datos y de informacién, ordenada y
conservada por un sistema administrador de bases de datos.

7- BIT: caracter en un nimero binario. Un numera en la escala binaria que puede ser 1 o
0.

8- BYTE: grupo de 6 o mas digitos binarios usua mente considerados como una unidad.

9

Caracter: conjunto de 8 bits, un caracter esta representado por las letrasdelaA alaZz,
los nimeros del 0 a 9 y los signos especiales como la coma, € punto, signo de
interrogacion, etc.

10- Catalogos. son archivos que contienen los registros bibliograficos. El objetivo de los
catalogos es comunicar en forma breve los elementos esenciales de los documentos que
contiene la coleccién bibliografica. La informacién provista en el catadlogo permite al
usuario identificar un elemento o seleccionar documentos relevantes sobre un mismo
tema.

11- CD-ROM: compact disk read only memory, disco laser de 4 ¥ pulgadas (aunque

actualmente se produce uno de 2 %) de didmetro que puede almacenar 600 megabytes

de informacidn digital o sea 1500 disquetes de 360 K o 250 000 péginas de material

impreso.
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12- Configuracion: grupo de equipo y programas interconectados que operan como un
sistema

13- Cuarta generacion de computadoras: Su inicio se da a principios de la década de los
70. Se caracterizan por el desarrollo de software, computadoras mas pequefias,
comunicacion de datos eficiente, lenguajes de programacion mas poderosos,
multiprogramacion y multiproceso.

14- Directorio: lista alfabética o cronoldgica de los contenidos de un archivo o de un
disquete.

15- Diseminacion selectiva de informacion: medio de informacion permanente,
personalizado y periodico sobre un tema especifico que se distribuye a los usuarios de
un centro o unidad de informacion, de acuerdo con sus necesidades especificas de
informacion.

16- Dispositivos de entrada / salida: permiten introducir y obtener los datos que se
procesan en la computadora.

17- Hardwar e: equipo fisico de una computadora.

18- Hoja electrdnica: serie de columnas y filas que permiten almacenar formulas y ejecutar
operaciones matematicas y célculos.

19- Lenguaje de programacion de bajo nivel: e lenguaje utilizado para representar un
programa. Se uso en la segunda generacién de computadoras.

20- Monousuario: acceso y manipulacion de un programa restringido a un solo usuario.

21- Multiproceso: relacionado con un sistema que involucra mas de una unidad aritmeética
y légica para uso simultaneo.

22- Multiprogramacién: permite correr dos o mas programas simultaneamente.

23- Multiusuario: acceso y manipulacion de un programa a més de un usuario.
Generamente, cuando un programa es multiusuario, se trabgja en una red de
computadoras.

24- Operador es booleanos: aplica el dgebra de Boole, que son los conceptos de AND, OR
y NOT. En una base de datos automatizada se utilizan estos operadores para realizar
busquedas de informacion.

25-Perfil de usuarios. conjunto de indicadores que caracterizan las necesidades de

informacion de los usuarios.
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26- Primera generaciéon de computadoras (1946-1959): computadoras caracterizadas por
la utilizacién de tubos a vacio, uso de tarjetas perforadas como dispositivo de
almacenamiento auxiliar. Ejemplos de estas computadoras son: MARK |, ENIAC y
UNIVAC.

27-Programa: grupo de instrucciones que indica a la computadora como realizar una
funcion especifica

28- Quinta generacion de computadoras: representa una brecha tecnologica, ya que esta
generacion es denominada de la programacion, debido a que se manegjan conceptos
como inteligencia artificial.

29- Requerimientos de sistema: caracteristicas de un sistema de computacion que llena las
necesidades especificas de automatizacion de un centro de informacion.

30- Scanner: dispositivo que permite la conversion de caracteres manuscritos o impresos a
cadigos o lenguaje que entiende la computadora.

31- Segunda generacion de computadoras (1959-1964): computadoras caracterizadas por
la utilizacion de transistores que substituian a los tubos al vacio. Las ventajas de los
transistores eran que: requerian menos poder, producian menos calor y eran mas baratos
que los tubos. Se utilizaba la cinta magnética como dispositivo de almacenamiento
auxiliar, se utilizaban lenguajes de programacion de bajo nivel. Aparece las IBM 1401,
1620, 7094.

32- Sistema: conjunto de procedimientos, procesos, métodos, equipo y programas unidos
en una interaccion regulada, que forman un todo.

33- Sistema operativo: Se encarga de controlar todo el movimiento de datos que se ejecuta
en un sistema de computacion. Tenemos entre otros: DOS (Disc operation Sistem),
UNIX (Internet), OS/Il, NOVELL, etc.

34- Softwar e: coleccion de programas y rutinas, es la parte logica de la computadora.

35-Tercera generacion de computadoras (1964 — ?): el afio de finalizacion de esta
generacion no es preciso, se utilizan circuitos integrados, reduccion de tamafio de los
sistemas, mucho mas rapidas. Ademas se da integracion de hardware y software.
Aparecen la IBM 360 y 370.
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36- Tipos de catalogos:

Catalogo libro: lista en forma de libro que guarda los contenidos de una coleccién
0 parte de ella. Los registros se muestran en forma de pagina.

Catalogo de fichas: catdlogo formado por un conjunto de fichas individuales, su
origen seremontaainiciosddl Siglo XX.

Catalogos automatizados: contiene sus registros en forma legible por maguina
Los registros bibliograficos son convertidos a un formato que puede ser reconocido
por la computadora. Cuando estos registros pueden ser recuperados a instante, se
[lama catédlogo en linea.

Catalogos por medio de fotocomposicion: los registros automatizados pueden ser
convertidos en forma de libros por fotocomposicion. Se utiliza para producir copias
y enviarlas a otras unidades de informacion.

Catalogos de microfichas: contiene los registros catalogados en micro imagen y
requieren del uso de un lector de microfichas. Existen tres tipos: microfilme,
microtarjetay microficha.

Catélogo COM: Computer Output Microfilm, se produce directamente del registro
automatizado. El dispositivo COM convierte la informacion bibliogréfica contenida

en la cinta magnética en un impreso mostrado en microficha.

37- Tipos de memoria:

RAM: Ramdom Access Memory, que puede ser leida y escrita por el procesador,
por ejemplo, el procesamiento corriente de utilizar un programa, en donde se
ingresa informacion y se recupera.

ROM: Read Only Memory, memoria que tiene un contenido pre programado que no
puede ser alterado.

VOLATIL: memoria cuya informacion se pierde cuando se apaga el computador.

38-Unidad central de procesamiento: componente del hardware que representa el

corazon de la computadora, es aqui donde se realiza todo el procesamiento de la

informacidn y donde se obtienen los resultados.

39- Version de un programa: mejoras y adaptaciones gque se le hacen a un determinado

programa.
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