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PROLOGO

Ia publicacién de este Manual tiene como
finalidad principal, fortalecer la autonomia de las
actividades de capacitacién de las Redes NAPIAN en sus
respectivos paises, para apoyar el proceso de
descentralizacion del Sistema INFOPIAN.

Ia materializacién de este trabajo ha sido
posible, dgracias al generoso aporte del Centro
Internacional de Investigaciones para el Desarrollo
(CIID) de Canada.
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INTRODUCCION

El Sistema de Informacidon para la Planificacién, INFOPLAN, ha concebido
este Marmal de Capacitacidn para la realizacién del denominado Curso Basico de
INFOPIAN, cuyo objetivo es preparar a las unidades de informacién de los
organismos nacionales de planificacién de la regidén latinocamericana, para
participar en el Sistema INFOPLAN, a través de la creacién de redes nacionales
de informacién en planificacién, conocidas camo Redes NAPLIAN.

En el presente Manual se han organizado los contenidos tedricos y
practicos que permitan a los responsables de las Redes NAPLAN y al personal de
las unidades participantes en ella, tener los conocimientos necesarios para el
desarrollo de los trabajos de seleccidn, procesamiento y organizacién de
servicios de informacién que demanda el compromiso de participacién en el
Sistema INFOPIAN.

Ios contenidos se han estructurado en ocho mddulos, que aun cuando han
sido tratados secuencialmente, son de una relativa independencia, para
facilitar su utilizacidn flexible, de acuerdo con las necesidades prioritarias
de formacién de cada pais y de cada conjunto de unidades de informacidén de las
respectivas redes NAPIAN.

los primeros médulos estan dedicados a los antecedentes que dieron origen
al Sistema en la regidén, su filosofia y objetivos, para continuar con los
aspectos conceptuales de la organizacién de sistemas de informacidn y de la
problemdética de la planificacién. Los mddulos que siguen, tratan de contenidos
relativos a las tareas concretas de procesamiento de la informacién, los
soportes que se requieren para su registro, algunos antecedentes sobre 1la
situacidn camputacional en la automatizacién de la informacidn bibliografica,
modalidad de los servicios que posibiliten el establecimiento y desarrollo de
una Red NAPIAN en el pais.

Todos los modulos cuentan con material de apoyo didactico que se
presentan como ldminas al final del texto de cada médulo, y que deben ser
transferidas a transparencias o filminas, para apoyar efectivamente las
exposiciones. Asimismo, algunos médulos cuentan con marmuales que fueron
elaborados en los inicios del programa de capacitacién del Sistema INFOPLAN y
en los que se proporciona informacidn mds especifica sobre los temas tratados
en el médulo. Asi, por ejemplo, para el desarrollo del modulo 3 —El1 Proceso
de la Planificacién y la Documentacién que genera—, el contenido del mismo
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puede ser enriquecido con la lectura del marual No. 3 "Manual de Seleccidn de
Documentos para INFOPLAN".

las imdicaciones sobre los materiales docentes que camprende cada médulo,
aparecen en la primera pagina de cada uno de ellos, con la identificacidén de
su indole —transparencias, documentos y bibliografia basica—. Se incluye
ademas en esta pagina, la estimacidn de los tiempos para la exposicién tedrica
y para trabajos practicos o taller. Esta estimacién corresponde a la
naturaleza flexible de los médulos. Algunos pueden requerir de mas horas de
exposicién o bien de mayor tiempo para trabajos practicos, decisidn que le
corresponderd asumir a cada instructor, dependiendo de las prioridades y
necesidades de capacitacién en cada instancia o tema.

las caracteristicas y modalidades de tratamiento de cada tema, los
tiempos asignados a cada médulc, los manuales y otros materiales de apoyo
elaborados, reflejan principalmente la diversidad de experiencias del egquipo
de CIADES, y particularmente la experiencia de INFOPLAN en la implementacidn
del Sistema en la region.

No obstante la diversidad de niveles de formacidn profesional de 1los
participantes en los cursos basicos dictados en la regién, INFOPLAN confia
entregar en esta publicacidén una metodologia correspondiente a las situaciones
y necesidades mAs amplias de la regidn, estableciendo una media a partir de
esta diversidad de niveles.

Muchos de los contenidos de los temas tratados en este Mamual, se supone
que tendrdan una permanencia en el tiempo que permitirdan su utilizacién mds
alld del programa de capacitacién de INFOPIAN y de sus necesidades; otros
contenidos, sin embargo, necesariamente tendran una vigencia mas limitada, en
especial, agquéllos que hacen mencién a los desarrollos tecnoldégicos en el
campo de la informacidén, dada la velocidad con que se producen los cambios en
esta area.

Mas alla de las necesidades puntuales de cumplir con el abjetivo de
establecer una red de informacién para la planificacién, se han tenido en
consideracion ademds, las necesidades generales de capacitacién en materia de
sistemas de informacidén. Ia publicacién de este Mamual ha sido motivada en
parte por el interés manifestado por los participantes en los cursos, de
contar con una herramienta en su propio idioma, que refleje su problemitica
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latinoamericana y que sea de apoyo en su quehacer cotidiano. Se espera ademas
que esta publicacién pueda servir como guia para los documentalistas y
bibliotecarios de otras areas tematicas que requieran de una mueva perspectiva
en la organizacidn de sus tareas.






MODULO
INTRODUCTORTO:

MODUIO 1

MODUIO 3

MODULIO 4

MODULO
MODULO

O N o m
.

CURSO BASTCO INFOPLAN

Objetivos generales y especificos.
Metodologia.

Requisitos.

Calerdario de actividades.

INFOPLAN: Estructura, funciones y operacidn.

: I Parte: El Sistema de Informacidn y los procesos de generacién

y uso de informacién.
II Parte: las operaciones documentales.

: I Parte: El proceso de planificacién y la documentacidn que

genera.

II Parte: la seleccidn de documentos para INFOPLAN.

El andalisis documental: Andlisis de procedencia y andlisis de
contenido.

El registro documental: La HDB y la HAB.

: El tratamiento autcmatizado de informacidn.

Los servicios y productos de INFOPLAN.
Programacién de las actividades de la Red NAPLAN.
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QURSO BASTCO

SEMINARIO SOBRE INFORMACION PARA IA PIANIFICACION

Obijetivos generales:

Obijetivos especificos:

Metodologia:

isitos:

INFOPLAN

a) Capacitar al personal operativo de las unidades de
informacién que participan en el Sistema INFOPLAN
para posibilitar el desenvolvimiento del Sistema en
la regidn.

b) Contribuir al fortalecimiento de los puntos focales
nacionales en el procesamiento de la informacidn
para planificacién.

c) Establecer las directrices generales que daran
origen a la futura y gradual descentralizacidén del
Sistema.

a) Capacitar técnicamente al personal operativo de las
unidades de informacién participantes en la Red
Nacional de Informacién para la Planificacién (Red
NAPLAN) .

b) Seleccionar, analizar e indizar documentos de
planificacién generados por las instituciones de las
unidades participantes en la Red NAPIAN.

c) Intensificar la participacién de 1las wunidades
participantes en la Red NAPLAN.

d) Elaborar el pn:grama‘ de actividades a desarrollar
por la Red NAPLAN.

El seminario tendrd caracter tedrico-practico,
enfatizando la parte practica mediante la elaboracién
de diversos ejercicics. En algunos médulos del temario
adjunto, se realizaran ejercicios practicos en forma
paralela a la exposicidén tedrica. las exposiciones
tedricas se camplementaran con ayudas audiovisuales.

Se exigira a los participantes una asistencia minima

del 80% de las clases dictadas y la elaboracién de la

totalidad de los ejercicios practicos.

Se otorgara dos tipos de certificados:






Observaciones:
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i) DIPLOMA para los participantes que hayan cumplido
el 80% de asistencia a las clases dictadas y hayan
realizado 1la totalidad de 1los ejercicios
préacticos.

ii)  CERTIFICADO DE ASISTENCIA para los participantes
que hayan cumplido el 80% de asistencia a las
clases dictadas y no hayan realizado la totalidad
de los ejercicios préacticos.

No se dard ningin tipo de certificado a aquellos

participantes que no hayan reunido los requisitos

establecidos.
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Médalo 1 EL SISTEMA INFOPIAN: ESTRUCIURA, FUNCIONES Y OPERACION

Duracidn mposmlm de contenidos: 4 horas Taller:

1. OBJETTVOS DEL MODULO

- Presentar los antecedentes histdricos del Sistema INFOPIAN desde su
origen camo Proyecto.

- Entregar una identificacién de las instituciones involucradas en su
creacion.

- Presentar el Sistema, su estructura, funciones y operacién.

2. CONCEPTOS MAS IMPORTANTES

- El Sistema INFOPLAN como mecanismo de cooperacidén y coordinacidn entre
los organismos de planificacion de América Iatina.

3. MATERTAIFS DOCENTES

* Transparencias * Documentos

1. Organigrama de la Secretaria de la Comisién Econdmica
para América Latina.

2. BEstructura organizativa del ILPES.

3. Area informacidén: Identificacién y localizacién de
instituciones.

4. Cronologia del Proyecto INFOPLAN-Objetivos del Proyecto.

5. Objetivos del Sistema INFOFLAN.

6. Sistema de Informacién para la Planificacién-INFOPLAN.

7. Cobertura geografica del Sistema INFOPLAN.

8. Cobertura temdtica y linguistica del Sistema INFOPLAN.

9. Funciones del Sistema INFOFLAN.

10. Usuarios del Sistema INFOPIAN.

4. BIBLIOGRAFTA BASICA

-~ UN.CEPAL.CIADES. INFOPIAN: Estructura, funciones y operacién.
Santiago, CIADES, 1982.

5. EJERCICIOS Y PRODOCTOS

- Ejercicio No. 1.






GUIA IEL INSTROCICOR

Médulo
ESTRUCTURA DEL MODUIO

I PARTE: MARCQD INSTTTUCIONAL Y ORIGENES DEL SISTEMA INFOFIAN
a) Objetivos.

b) Marco institucional. Antecedentes sobre las instituciones involucradas
en el Proyecto.

c) Desarrollo del Proyecto de implementacién de INFOPLAN.

ITI PARTE: DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA INFOPLAN
a) Objetivos del Sistema INFOPLAN,
b) Estructura administrativa del Sistema INFOPLAN.

c) Cobertura y usuarios del Sistema INFOPLAN.

d) Funciones del Sistema INFOPLAN.






DESARROLIO

Mdodulo

I PARTE: MARCO INSTTTUCIONAL Y CORIGENES DEL SISTEMA INFOPLAN

a) GObjetivos: - Presentar los antecedentes histdricos del Sistema INFOPLAN
- Entregar una identificacién de las instituciones
involucradas en su creacion.
- Presentar el Sistema INFOPLAN, su estructura, operaciones y
funciones.

b) Marco institucional:

Presentacién de la CEPAL --Comisién Econdmica para América

Iatina y el Caribe——, organismc del cual deperden ILPES y

CLADES.

Antecedentes sabre las instituciones involucradas en el Proyecto.

ILPES: Instituto Latinoamericano y del Caribe de Planificaciodn

Econdmica y Social es el organismo especializado del Sistema

CEPAL, creado en 1962, gque tiene por mnisién asumir Ilas

responsabilidades en materia de capacitacién, asesoramiento e

investigacién en el campo de la planificacién para América

Iatina y el Caribe.

Dos dorganos superiores orientan al ILPES y aprueban su programa

de trabajo:

- el Consejo Regional de Planificacién (CRP), que reune a la
totalidad de los paises miembros de América Iatina y el
Caribe;

- la Mesa Directiva del C(RP, constituida por siete paises
miembros al que se suma el pais sede, cuando éste no es
integrante de la Mesa Directiva;

En ambos drganos la representacion nacional esta a cargo del

Ministerio o Jefe de Planificacidn.
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CIADES: Centro lLatinoamericano de Documentacién Econdmica y
Social, es la dependendencia especializada del Sistema CEFAL,
creado en 1971, que tiene por misién asumir las
responsabilidades en materia de capacitacidn, asesoramiento e
investigacidén en el campo de la informacién para el desarrollo
en América latina y el Caribe. Similténeamente, cumple
funciones de Centro de Doamentacién, en téminos de
seleccionar, adquirir, procesar y difundir informacidén, sélo en
aquellas dreas en que el Centro asume responsabilidades de
centro coordinador de red, camo es el caso del Sistema
INFOPLAN.
CIID: Centro Internacional de Investigaciones para el
Desarrollo, es una corporacién puiblica creada en 1970 por el
Parlamento de Canadad para "apoyar la investigacidén destinada a
adapt:ai' la ciencia y la tecnologia a las necesidades de los
paises en desarrollo". Sus actividades se concentran en cinco
sectores: ciencias agricolas, - alimentos y mutricidén, ciencias
de la salud, ciencias sociales y commicaciones, ciencias de la
informacién.
CDC: Centro de Documentacién del Caribe, dependiente de la
Oficina de la CEPAL en Puerto Espafia, fue creado en 1977 como
un instrumento de apoyo y coordinacidn de las actividades
regionales del Comité de Desarrollo y Cooperacidn del Caribe,
CDCC, con el fin de proveer informacidén disponible a los paises
de dentro y fuera de la regién caribefia. Constituye el Centro
Subregional para el Caribe del Sistema INFOPLAN.

El Sistema de Cooperacién y Ooordinacidn entre Organismos de

Planificacidn de América Iatina y el Caribe (SCC).
En la Primera Reunidén de Ministros y Jefes de Planificacidn
celebrada en Caracas el ano 1977, se crea el SCOC, designandose
al ILPES camo Secretaria Técnica del Sistema; la finalidad de
este organismo consiste en pramover y llevar a cabo el
intercambio de experiencias nacionales en materia de
planificacién econdmica y social, y establece formas para
desarrollar acciones cammes destinadas a impulsar mecanismos
apropiados que fortalezcan la cooperacién.
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En la reunién del Subcomité Técnico del IIPES, realizada en
Panama en 1978, recomienda:
- la amplia difusién de las investigaciones y estudios que se

lleven a cabo en la regidn sobre planificacidn;

- la mantencién de un registro de informacién sdbre 1los

resultados de la labor de los organismos de planificacién.

Desarrollo del Proyecto de implementacién de INFOPLAN.
Cronologia del Proyecto.

i)

ii)

CIADES e ILPES formulan un preproyecto conjunto de creacién
de una Red de Informacidén para la Planificacién, el que es
presentado para su financiamiento al CIID de Canada.
(Documento del 31 de julio de 1978);

CIID aprueba el proyecto conjunto CEPAL/TIPES/CIADES para el
Disefio de la Red de Informacién en Planificacién y el
Proyecto Piloto de la Red en la Regidn. (Documento de Grant
Conditions del 23 de octubre de 1978).

Los objetivos del Proyecto son:
- Objetivo general: Disefiar y poner en marcha un sistema de

iii)

iv)

informacién documental caomo instrumento de intercambio de

experiencias y cooperacién en la regidn.

Objetivos especificos:

- Definir las caracteristicas temiaticas e institucionales de
un Sistema de Informacién para la Planificacién.

- Efectuar un proyecto piloto que permita asegurar la marcha
- regular del proyecto en una segunda fase de activades.

- Crear una base de datos bibliograficos para 1la
planificacidn.

Se realiza la primera reunién de trabajo para el estudio del

disefic del sistema de informacién INFOPIAN, 2 al 4 de abril

de 1979, a la que asisten expertos de Argentina y Brasil,

ademds de representantes del TIIPES, CEIADE/DOCPAL y de

Divisiones de la CEPAL y un representante de CEPAL/Puerto

Espana.

Del 11 al 13 de junio de 1979 se efectia la segunda reunién

para el disefio del Sistema INFOPIAN. Asisten representantes

de: Bolivia, Brasil, Oolambia, Costa Rica, Guatemala,
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Jamaica, México, Repiblica Dominicana, Peri y Venezuela.
Camo observadores asisten representantes del CIID y de
CEPAL/Puerto Espana.

Se decide estructurar el proyecto en dos camponentes: un
micleo para América latina, del cual se responsabilizara
CEPAL/CIADES, y un micleo para el Caribe que estara bajo la
responsabilidad de CEPAL/Puerto Espana.

IT PARTE: DESCRTPCION GENERAL DEL SISTEMA INFOPLAN

a) Objetivos del Sistema INFOPIAN
- Objetivo general:

Contribuir a reforzar el proceso de planificacién del

desarrollo econdmico y social de los paises de América Latina

y el Caribe, mediante el control, andlisis y difusidn de la

informacién documental que generan en la regién las

instituciones nacionales, regionales e internacionales de

planificacién o relacionadas con el tema.

~ Objetivos especificos:

~ Desarrollar los mecanismos mds adecuados para hacer mas
expedito y accesible el flujo documental scbre
planificacién que se genera en la regidén, a través de unma
red regional, subregional y nacional del Sistema INFOPLAN.

- Coordinar y desarrollar las actividades de apoyo técnico y
de capacitacién requeridas por los centros participantes y
cooperantes del Sistema.

- Mantener en CEPAL/CIADES, como Centro Coordinador General,
una base de datos regional sobre planificacién.

- Crear o fortalecer las infraestructuras nacionales de
informacién en planificacidn.

b) Estructura administrativa del Sistema INFOPIAN
El Sistema INFOPIAN, constituido como Red Regional de
Informacién, estid estructurado en base a los siguientes
camponentes:
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i) Componente regional, que camprerde:
~ un Centro Coordinador General del Sistema. (CEPAL/CIADES);
- un Centro Coordinador Subregional. (CEPAL/Puerto
Espana/CDCOC) que se denamina CARISPIAN.

ii) Componentes nacionales, que camprenden:

-un punto focal nacional en cada pais participante,
normalmente constituido por las unidades de informacidén de
los Ministerios u Oficinas Nacionales de Planificacidn;

- redes nacionales de informacién para la planificacién
(Redes NAPIAN), constituidas por un conjunto de unidades de
informacién del campo socioecondmico, que participan en
actividades coordinadas por el punto focal nacional;

- unidades de informacidén naciocnales que, independientemente,
colaboran con el centro coordinador general o el centro
coordinador subregional;

- sistemas nacionales o sectoriales de informacidén que
colaboran a través del punto focal nacional o directamente
con los centros general o subregional.

Cc) Caobertura y usuarios del Sistema INFOPLAN

Cobertura tematica: el campo temdtico del Sistema INFOPLAN esta
determinado por las diferentes fases que conforman el proceso
de planificacién, las diferentes modalidades que adopta este
proceso —planificacién global, sectorial, regional y local—- y
los diferentes horizontes temporales en que se realiza el
proceso: largo, medianc y corto plazo.

Cobertura geografica: 1la regién cubierta por el Sistema
comprende todos los paises de América latina para INFOPIAN, y
la subregidén del Caribe, para CARISPIAN.

Cabertura linguistica: el Sistema cubre toda la documentacidn
generada en América Iatina en francés, inglés, portugués y
espanol relativa a planificacidn.

la referencia bibliografica, el resumen y los descriptores se
pueden elaborar en cualquiera de los idiamas mencionados.

El Sistema estd abierto a todo usuario vinculado a las
actividades del proceso del desarrollo ecandmico y social de la
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Funciones
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regién; sin embargo, la prioridad de sus servicios se orienta

principalmente hacia:

- las personas e instituciones nacionales involucradas mas
directamente con la planificacién del desarrollo;

- las organizaciones regionales e internacionales que
participan del proceso de planificacién en la regidn;

- los sistemas y redes de informacion relacionadas con el campo
socicecondmico y social.

del Sistema INFOPLAN

las funciones del Sistema INFOPIAN consisten basicamente en:

- funciones de coordinacién general del Sistema;

- funciones de apoyo técnico;

- funciones de tratamiento de informacidn;

- funciones de servicios y publicaciones.

Descripcién de las funciones:

- la funcién de coordinacién tiene por misidén orientar el
comportamiento global y de cada una de las partes del
Sistema, a cbjeto de asegurar su eficiencia y eficacia. Esta
funcidn se cumple a través de la evaluacidén directa de los
puntos focales nacionales y de los centros de coordinacidn
regional y subregional;

- la funcion de apoyo técnico tiene por adbjeto respaldar 1la
marcha regular del Sistema y de sus camponentes en aspectos
relativos a: estudios e investigaciones, capacitacién y
asistencia técnica;

- la funcidn tratamiento de informacién tiene por cbjeto llevar
a cabo las operaciones documentarias que permitan:

- la formacién de la coleccion de documentos sabre
planificacidn;

- el andlisis de informacién de esta documentacidén para la
alimentacién de la base de datos de INFOPLAN, y

- almacenar esta informacidn para su posterior recuperacidn.

- la funcién servicios y publicaciones tiene por misidn
difundir la informacién socbre documentacidén en planificacién
generada en la regidén, a través de:
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- servicios de referencia e investigacion bibliografica,
servicios de hisqueda en la base de datos y entrega de
listados, servicios de fotocopias;
- Publicaciones que camprenden: _

- PLANINDEX, revista de resumenes e indices, de
periodicidad semestral publicada por el Centro
Coordinador General. Conocida también como PLANINDEX
Regional.

- PIANINDEX, revista de resimenes e indices, publicada por
los puntos focales de algunos paises. Identificada camo
PLANINDEX Nacional. |

- Serie INFOPIAN: Temas Especiales del Desarrollo, revista
de resimenes de indices con informacién scbre Aareas
problemas  del desarrollo de actualidad para los
especialistas. Constituye un complemento especializado a
la informacién presentada en los PIANINDEX regulares
mencionados anteriormente.

- INFORMATIVO INFOPLAN: Boletin publicado por el Centro de
Coordinacidén General, con informacién para mantenerse al
dia sobre las actividades del Sistema y notas saobre
avances tecnoldgicos en materias de documentacidn.
Incluye ademds informacién bibliogréfica de la literatura
sabre planificacién, generada por ILPES y los paises.
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CQURSO BASICO INFOPIAN

EJERCICIO No. 1 Institucidn

1. CQual es el desarrollo de las siguientes siglas?:

CIID ® 0000 0EP00C0 0000080000000 000N00PEEN0CLILTOIOIOEOLONROESROGCEECTOIETOTTOETS ®eess0ensnse

INEOPLAN LR B A B B R B BE B N NE RN A B R BRI R A R B B A R B BB R B N BE B RE I RE R IR IR B R Y N B B I R ]
2. Camo se arigind el Sistema INFOPLAN?
3. CGamo esta estructurado el Sistema INFOPLAN?

4, Q.lérnxhrerecibeelsistammR)PIANeneléreadel@ribe?
5. Segin su punto de vista En qué consiste la cooperacidn entre sistemas de
informacidn?

7. Cual es la principal publicacién del Sistema INFOPIAN?

(AR A REEAREENEREERENENNENRERNEENNENERERXENENERRERXNENRERENRINNE NI ISR I NN NI I B AR S S S I






ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE LA COMISION ECONOMICA PARA AMERICA LATINA Y EL CARIBE

SECRETARIA EJECUTIVA

Instituto Latinoamericano de
Planificacion Economicay Social
(ILPES)

Centro Latinoamericano

de Demografia
(CELADE)

Oficina de la
Secretaria Ejecutiva

Oficina de Programacion,
Planificacion y (Coordinacion
Secretario de la Comisibn
Unidad de Servicios de Conferencia
Unidad de Servicios de Informacion

DIVISIONES

CLADLS

Secretario Ejecutivo Adjunto de
Cooperacion y Servicios de Apoyo

1

Centro de
Computos

Biblioteca

Cent. Latin. de Doc.
Econo. y Social
(CLADES)

Subsedes y Oficinas del

Sistema de CEPAL

Subsede - México,
D.F. '
Subsede Regional de
la CEPAL parael
Caribe

Oficina - Bogota
Oficina - Buenos
Aires

Oficina - Montevideo
Oficina - Washington

Oficina - Brasilia
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL ILPES

CONSEJO REGIONAL DE PLANIFICACION (CRP)
> 37 pafses monitores de América Latinay el Caribe
L Cald
|
|
. N ) _L_- »

Mesa Directiva del CRP
> 7 paises

Instituto Latinoamericano y del Carnbe
de Planificacion Econémicay Social

>
Ministcrios y Organismos ILPES
, de Planificacion
Unidad
' ILPES CARIBE DIRECTOR
Secretario Técnico
Unidad DIRECTOR SCCOPALC
ILPES ITSMO ADJUNTO
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INVESTIGACIONES PARA EL DESARROLLO
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DESTINADA A ADAPTAR LA CIENCIA
Y LA TECNOLOGIA A LAS NECESIDADES
DE LOS PAISES EN DESARROLLO

CENTRO LATINOAMERICANO DE
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CENTRO DE DOCUMENTACION
DEL CARIBE
PROVEER INFORMACION DISPONIBLE
A LOS PAISES FUERA Y DENTRO DE
LA REGION DEL CARIBE CLADES
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CRONOLOGIA DEL PROYECTO INFOPLAN

-

JULIO 1978
CLADES E ILPES FORMULAN UN PRE-PROYECTO CONJUNTO DE CREACION DE UNA RED

DE INFORMACION PARA LA PLANIFICACION, PRESENTADO AL CIID PARA SU
FINANCIMIENTO.

OCTUBRE 1978

CIID APRUEBA EL PROYECTO CONJUNTO CEPAL/ILPES/CLADES PARA EL DISENO DE LA
RED DE INFORMACION EN PLANIFICACION Y UN PROYECTO PILOTODE LA RED EN LA
REGION.

OBJETIVOS DEL PROYECTO

GENERAL:

DISENAR Y PONER EN MARCHA UN SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL COMO
INSTRUMENTO DE INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS ¥ COOPERACION EN LA REGION.

ESPECIFICOS:

)

d)

— DEFINIR LAS CARACTERISTICAS TEMATICAS E INSTITUCIONALES DE UN SISTEMA
DE INFORMACION PARA LA PLANIFICACION.

— EFECTUAR UN PROYECTO PILOTO QUE PERMITA ASEGURAR LA MARCHA REGULAR
DEL PROYECTO EN UNA SEGUNDA FASE DE ACTIVIDADES.

— CREAR UNA BASE DE DATOS BIBLIOGRAFICAS PARA LA PLANIFICACION.

ABRIL 1979

PRIMERA REUNION DE TRABAJO PARA EL ESTUDIO DEL DISENO DEL SISTEMA DE
INFORMACION INFOPLAN.

ASISTEN: EXPERTOS DE ARGENTINA Y BRASIL, REPRESENTANTES DE ILPES, CELADE,
DOCPAL, DIVISIONES DE CEPAL/SANTIAGO Y DE CEPAL/PUERTO ESPANA.

JUNIO 1979

SEGUNDA REUNION PARA EL DISENO DEL SISTEMA INFOPLAN.

ASISTEN: REPRESENTANTES DE: BOLIVIA, BRASIL, COLOMBIA, COSTA RICA,
GUATEMALA, JAMAICA, MEXICO, REP. DOMINICANA, PERU Y VENEZUELA. OBSERVA-
DORES: REPRESENTANTES DEL CIID Y CEPAL/PUERTO ESPANA.

* SE DECIDE ESTRUCTURAR EL PROYECTO EN DOS COMPONENTES:
1 NUCLEO PARA AMERICA LATINA, DEL CUAL SE RESPONSABILIZARA CEPAL/

CLADES, Y
1 NUCLEO PARA EL CARIBE QUE ESTARA BAJO LA RESPONSABILIDAD DE CEPAL/

PUERTO ESPANA.

CLADES
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OBJETIVOS DEL SISTEMA INFOPLAN

OBJETIVO GENERAL

CONTRIBUIR A REFORZAR EL PROCESO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONO-
MICO Y SOCIAL DE LOS PAISES DE AMERICA LATINA'Y EL CARIBE, MEDIANTE EL CON-
TROL, ANALISIS Y DIFUSION DE LA INFORMACION DOCUMENTALQUE GENERANEN LA
REGION LAS INSTITUCIONES NACIONALES, REGIONALES E INTERNACIONALES DE PLA-
NIFICACION O RELACIONADAS CON EL TEMA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

DESARROLLAR LOS MECANISMOS MAS ADECUADOS PARA HACER MAS EXPEDITO Y
ACCESIBLE EL FLUJO DOCUMENTAL SOBRE PLANIFICACION QUE SE GENERA EN LA
REGION, A TRAVES DE LA RED REGIONAL, SUBREGIONAL Y NACIONAL DEL SISTEMA
INFOPLAN.

COORDINAR Y DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES DE APOYO TECNICO Y DE CAPACITA-
CION REQUERIDAS POR LOS CENTROS PARTICIPANTES Y COOPERANTES DEL SISTEMA.

MANTENER EN CEPAL/CLADES, COMO CENTRO COORDINADOR GENERAL, UNA BASE
DE DATOS REGIONAL SOBRE PLANIFICACION.

CREAR O FOTALECER LAS INFRAESTRUCTURAS NACIONALES DE INFORMACION DE
PLANIFICACION.

CLADES
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COBERTURA GEOGRAFICA DEL SISTEMA INFOPLAN

Cuba Replblica
Domuucana
Q O Saint Kitts

O Antigua

H"*‘“ “ O Guadalupe
0 ..
Belice Jmélca 0 O Dominica
° O Martinica
Guatemala Trinidad o5 QO Barbados
® O O Saint Vincent
El Salvad%r7 O Grenade
aam2 Venezuela
Costa Ric v O Guyana

Ecuador

(] CLADES/ILPES
D Coordinacion Regional
(] Coordinacion Subregional

@ Red NAPLAN

QO Punto focal

VContacto

CLADES
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COBERTURA DEL SISTEMA INFOPLAN

COBERTURA TEMATICA:

EL CAMPO TEMATICO DE INFOPLAN ESTA DETERMINADO POR LAS DIFERENTES FASES

QUE CONSTITUYEN EL PROCESO DE PLANIFICACION, LAS DIFERENTES MODALIDADES

QUE ADOPTA ESTE PROCESO (PLANIFICACION GLOBAL, SECTORIAL, REGIONAL Y

LOCAL) Y LOS DIFERENTES HORIZONTES TEMPORALES EN QUE SE REALIZA EL PRO-
- CESO: LARGO PLAZO, MEDIANO PLAZO Y CORTO PLAZO.

CORBERTURA LINGUISTICA:

EL SISTEMA CUBRE TODA LA DOCUMENTACION GENERADA EN AMERICA LATINA, EN
FRANCES, INGLES, PORTUGUES Y ESPANOL RELATIVA A PLANIFICACION.

LA REFERENCIA BIBLIOGRAFICA, EL RESUMEN Y LOS DESCRIPTORES, SE PUEDEN ELA-
BORAR EN CUALQUIERA DE LOS IDIOMAS MENCIONADOS.

CLADES






18

FUNCIONES DEL SISTEMA INFOPLAN

* COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA

TIENE POR MISION, ORIENTAR EL COMPORTAMIENTO GLOBAL Y DE CADA UNA DE LAS
PARTES DEL SISTEMA, A OBJETO DE ASEGURAR SU EFICIENCIA Y EFICACIA.

* APOYO TECNICO

TIENE POR OBJETO RESPALDAR LA MARCHA REGULAR DELSISTEMA Y DESUS COMPONEN-
TES, EN ASPECTOS RELATIVOS A: ESTUDIOS E INVESTIGACIONES, CAPACITACION Y ASIS-
TENCIA TECNICA.

* TRATAMIENTO DE INFORMACION

TIENE POR OBJETO LLEVAR A CABO LAS OPERACIONES DOCUMENTARIAS QUE PERMITAN:

— LA FORMACION DE LA COLECCION DE DOCUMENTOS SOBRE PLANIFICACION DE
INFOPLAN.

— EL ANALISIS DE INFORMACION DE ESTA DOCUMENTACION PARA LA ALIMENTACION
DE LA BASE DE DATOS, Y

— ALMACENAR ESTA INFORMACION PARA SU POSTERIOR RECUPERACION.

* SERVICIOS Y PUBLICACIONES

TIENE POR MISION DIFUNDIR LA INFORMACION DE ESTA DOCUMENTACION EN PLANIFI-
CACION GENERADA EN LA REGION, A TRAVES DE:

— SERVICIOS DE REFERENCIA E INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA, SERVICIO DE BUSQUEDA
EN LA BASE DE DATOS Y ENTREGA DE LISTADOS, SERVICIO DE FOTOCOPIAS.

— PUBLICACIONES, QUE COMPRENDEN:
PLANINDEX, REVISTA-DE RESUMENES E INDICES DE PERIODICIDAD SEMESTRAL PUBLI-
CADA POR EL CENTRO COORDINADOR REGIONAL (PLANINDEX REGIONAL).

— PLANINDEX, REVISTA DE RESUMENES E INDICES, PUBLICADA POR LOS PUNTOS FOCA-
LES DE ALGUNOS PAISES (PLANINDEX NACIONAL).

— SERIE INFOPLAN: TEMAS ESPECIALES DEL DESARROLLO, REVISTA DE RESUMENES E
INDICES PUBLICADA POR CCR SOBRE TEMAS DIVERSOS DEL DESARROLLO DE INTERES
PREPONDERANTE EN LA REGION.

— INFORMATIVO INFOPLAN: BOLETIN DE ALERTA PUBLICADO POR EL CCR, CON INFOR-
MACION SOBRE LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA Y AVANCES BIBLIOGRAFICOS DE LA
LITERATURA SOBRE PLANIFICACION, GENERADA POR ILPES Y LOS PAISES.

CLADES
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USUARIOS DEL SISTEMA INFOPLAN

* EL SISTEMA ESTA ABIERTO A TODO USUARIO VINCULADO A LAS ACTIVIDADES DEL
- PROCESO DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DE LA REGION; SIN EMBARGO, LA
PRIORIDAD DE SUS SERVICIOS SE ORIENTA PRINCIPALMENTE HACIA:

— LAS PERSONAS E INSTITUCIONES NACIONALES INVOLUCRADAS MAS DIRECTAMENTE
CON LA PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

— LAS ORGANIZACIONES REGIONALES E INTERNACIONALES QUE PARTICIPAN DEL PRO-
CESO DE PLANIFICACION EN LA REGION.

— LOSSISTEMAS Y REDES DE INFORMACION RELACIONADAS CON EL CAMPO ECONOMICO
Y SOCIAL.

CLADES
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EL SISTEMA DE INFORMACION Y IOS PROCESOS DE GENERACION Y USO

Modaulo 2 DE IA INFORMACION. 1AS OPERACIONES DOCTMENTALES
i6 A .
aproximada Exposicién de contenidos: 6 horas Taller: 2 horas

1. ORJETIVOS DEL MODULO

Dar una visién scbre la concepcién global del Sistema.

Establecer las relacianes del Sistema y su entorno.

Explicar el rol de las operaciones documentales como una forma de
transferencia de informacién entre los procesos de generacidén y uso de
informacioén.

2. QNCEPTOS MAS IMPORTANTES

Informacién en el contexto de las actividades documentales.
Concepto de Sistema de Informacion.

Relaciones del Sistema y su entormo.

Operaciones documentales.

3. MATERTATES DOCENTES

* Transparencias

1.

2.
3.

4.

5.
6.
7.
8.
9.

* Documentos

El concepto informacidn y sus diversos contextos de
aplicacién.

Tipologia de la informacién.

El Sistema de Informacidn y los procesos de generacién
y uso de informacién. Objetivos.

Concepcidén glabal del Sistema de Informacidn y sus
componentes.

El Sistema de Informacién y su entorno.

Camponentes de un Sistema de Informacidn.
Operaciones del Sistema de Informacidn.

Las operaciones documentales. Objetivos.

Ias operaciones documentales.

4. BIBLIOGRAFIA BASTCA

Amat Noguera, MNuria. Técnicas documentales y fuentes de informacién.
Barcelona, BIBLOGRAF, 1978.

Van Dijk, Marcel y Georges Van Slype. El servicio de documentacién
frente a la explosién de la informacién. Buenos Aires, CONACYT, 1969.
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5. EJERCICIOS Y PRODUCTOS:

- Ejercicio No. 2.
~ Organigrama de la institucién participante y ubicacién de la Unidad de
Informacién.
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GUIA DEL INSTROCTOR

Mddulo

ESTRUCTURA DEL MODULO

INTRODUCCION
El concepto informacién en sus diversos contextos y su
significado en las actividades de documentacidn.
I PARTE: EL SISTEMA DE INFORMACION Y I0S PROCESQOS DE GENERACION Y USO
DE INFORMACION
a) Objetivos.

b) Concepcidén global del Sistema de Informacidén y los procesos de generacién
y uso de informacidn.

c) las relaciones del Sistema y su entorno.

d) Los camponentes del Sistema de Informacidn.

IT PARTE: IAS OPERACIONES DOCIMENTARIAS

a) Objetivos.

b) El rol de las operaciones documentales.

c) Identificacidén, seleccién y obtencién de la documentacién.
d) Andlisis de informacidn.

e) Almacenamiento y recuperacién de informacidn.

f) Servicios de informacién. Difusién.
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DESARROYID

Médulo

INTRODUCCTON

Interpretacion del concepto "informacidn" en los contextos de:
la comunicacién formal e informal, los medios de comunicacidén de
masas y en los sistemas de informacidn.

Ia validez de la aplicacidn del término "informacién" en cada uno de
estos ambitos y la utilizacidén de lenquajes, cddigos, etc., en cada
uno de ellos. El uso de medios tecnoldégicos en la transferencia y
procesamiento de informacién en los ambitos sefalados.
Identificacién del concepto "informacidn" en 1las actividades de
Bibliotecas, Centros de Documentacidén, Archivos, etc., como
introduccién a la temdtica central: Sistema de Informacidn.

I PARTE: EL SISTFMA DE TNFORMACION Y I0S PROCESOS DE GENERACION Y USO DE
INFORMACION

a) Objetivos: - Transferir una concepcidn glcbal de un Sistema de Informacidn

Y su rol en los procesos de generacién y uso de informacidn.

- Transferir una visién de los elementos que componen un
Sistema de Informacidn.

~ Examinar las demandas por bienes y servicios de informacién
emanadas de las acciones vinculadas al desarrollo.

- Examinar el proceso de generacién de informacidon y su
relacién con los procesos de uso y transferencia de
informacidn.

- Presentar las relaciones mas frecuentes que se producen entre

el Sistema de Informacién y los componentes de su entormo.
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b) Concepcidén glabal del Sistema de Informacidn y los procesos de generacidn
y uso de informacién.
Antecedentes

Se presenta la concepcién de Sistema de Informacidn que refleja

el punto de vista de CIADES, sequn el cual puede considerarse:

1) Una Unidad de Informacién concebida en términos sistémicos,
como sistema de informacién, es decir, como un ente

- campuesto de partes que interactyan entre si para cumplir
con un cbjetivo especifico.

2) Un conjunto de unidades de informacidn perteneciente a una
nmisma institucién o a instituciones diferentes que trabajan
coordinadamente para el logro de objetivos camunes.

De acuerdo con esta concepcidén, se enfatizan los siguientes

aspectos:

i) E1 Sistema de Informacién es un sistema abierto a su
"entorno" y, por lo tanto, dependiente de factores que
actian —mas o menos—- directamente scbre su operacidn.

ii) El1 Sistema de Informacidén como Unidad de Informacidén es un
ente compuesto por tres elementos: la componente de
coordinacién, la de apoyo técnico y las operaciones
documentarias. Estos componentes interactiian entre si, con
la finalidad de transferir informacidn.

Conforme a estas consideraciones, en un Sistema de Informacién

se pueden distinguir:

- los componentes que comprenden el Sistema propiamente tal y
que constituyen el "micleo central' del Sistema, y

- los componentes constituidos por el "entormo" en el cual se
encuentra localizado el Sistema de Informacidn.

El entorno se caracteriza bdsicamente por la existencia de dos

factores:

- la demanda de informacién que es donde se produce la

necesidad de uso de informacidn hacia el Sistema, y

- la generacién de informacidén, que es el &ambito donde se

produce la documentacién que va a alimentar al Sistema.

Estos factores interactiian modificando en alguna medida el

camportamiento del nicleo central, de la siquiente manera:






25

- cualquier modificacidén o cambio que se produzca en la demanda
de informacidén incidirda directamente en 1la estructura,
funcionamiento o servicios del Sistema, sin que
necesariamente afecte el factor '"generacidén de informacidn'.
Por ejemplo: una demanda de informacién sobre planificacién
local que responda a necesidades puntuales de uma accién
politica-administrativa en un pais, podrd modificar el
desarrollo normal de los servicios de informacién en un
sistema, pero no producira cambios significativos en 1la
produccién de documentacidén sobre el tema.

Por otra parte, cualquier modificacidén en el factor generacidén
de informacidén, afectara directamente al Sistema, aunque no
exista un cambio en el uso de informacién. Por ejemplo: si se
generan numerosos estudios de base, inventarios de recursos,
etc., aun cuando no sean utilizados --por no existir una
demanda de ellos—, de todos modos el Sistema de Informacidn
deberd procesarlos, por ser documentos generados por la
institucidén de la que deperde.
El universo de la generacién y la demanda de informacidén es
influido también por la accién de transferencia que cumple el
micleo central. '
En el caso de generacién de informacién, el comportamiento
eficiente del Sistema de Informacidén modificara sustancialmente
la forma en que se ejecuten las acciones para el desarrollo, la
investigacién, etc. En otras palabras, sin un buen apoyo de
informacién, estas acciones pueden ser mas débiles,
inconsistentes o equivocadas.

Esta interaccidén exige ademds que el Sistema tenga el maximo de

flexibilidad y dinamismo para adecuarse a los cambios y

modificaciones producidas en su entorno. Por ejemplo: un

Sistema Regional de Informacién debe considerar necesariamente

las caracteristicas propias de cada pais participante en el

Sistema.
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Ias relaciones del Sistema y su entorno

Actualmente se tiende a prestar atencién cada vez mads a los
elementos externos a las organizaciones, elementos que aungue
externos, influyen en su funcionamiento, como por ejemplo: los
objetivos sociales que se espera cumpla la institucidn, 1la
situacidén econdmica general del pais, los cambios tecnoldégicos,
los cambios de actitudes y hdbitos de los usuarios de 1la
institucién, etc.

Esta atencién scbre el entorno de la organizacidén, supone
incorporar los elementos de ésta como factores que, en distinto
grado, afectan las operaciones mismas del Sistema y que es
importante incorporar o considerar en su proceso.

I1a Unidad de Informacidén se encuentra normalmente irmersa en un
medio institucional --Universidad, Ministerio, Instituto de
Investigacién, etc.—— que implica por lo pronto, un marco
legal, administrativo y financiero que determina directamente,
la direccidén y posibilidades de desarrollo de la Unidad de
Informaciodn.

Dentro de este "entorno institucional® se puede distinguir
ademds: i) el medio mas directo como lo es la dependencia
administrativa de la que depende la Unidad de Informacidn; ii)

‘la entidad matriz a la que pertenece 1la dependencia

administrativa, y iii) incluso el sector correspondiente de la
administracion piblica dorde se localiza la entidad matriz.
Por ejemplo, en orden jerdrquico: el sector de la Vivienda; el
Ministerio de la Vivienda; la Direccién de Estudios y 1la
Biblioteca.
Aunque se puede afirmar que la sociedad toda %afecta" el
funcionamiento de cualquier organizacidn, existen sin embargo,
algunos factores o variables que pueden sefialarse a modo de
orientacién para identificar o anmalizar esta influencia. Entre
los elementos variables que se sefialan, podemos citar los
siguientes:
- las variables tecnoldgicas: el caso mis frecuente, la
introduccién masiva de una determinada marca de computador en
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el pais; o, a la inversa, la ausencia de medios tecnoldégicos
en el pais, etc.;

- las variables sociales: una participacién mayor de 1la
poblacién en un proceso de planificacién puede provocar una
mueva y mayor demanda hacia los sistemas de informacidn;

- las variables econdmicas: una politica de restriccidn general
de las importaciones puede afectar, paulatinamente, 1la
adquisicién de publicaciones extranjeras, etc.

d) Ias camponentes del Sistema de Informacidn

El concepto de componentes de un Sistema de Informacién no
implica necesariamente que estén expresados en departamentos o
divisiones administrativas. Salvo el caso de las medianas y
grandes bibliotecas, los componentes del sistema se expresan
normalmente en funciones y actividades, muchas veces
concentradas en una o dos personas que, alternativamente,
cumplen, por ejemplo, 1las funciones de servicios,
procesamientos técnicos e incluso la direccidn o en el caso
extremo de las unidades donde una sola persona ejerce todas
estas funciones.

Ia Unidad de Informacién como sistema, presenta las siguientes

canponentes o partes:

1. la camponente direccién y coordinacidn, donde recae
fundamentalmente la responsabilidad administrativa;

2. la componente de apoyo técnico, responsable de suministrar
al sistema, los requerimientos de asistencia técnica,
capacitacidn y estudios para su mejor operacidén, y

3. la componente operaciones documentarias, responsable
directa de transformar 1los insumos del sistema en
productos.

1. Ia componente de Direccidén y Coordinacién del Sistema:
Independientemente del tamafio de la Unidad de Informacidn,
se hace necesario prever o planificar el trabajo y el
desarrollo futuro del sistema: organizar las actividades y
el cumplimiento de las metas. En resumen, efectuar 1las
funciones directivas de 1la Unidad de Informacién y de
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coordinacién general de las actividades que se efectian
dentro de ésta.
2. la camponente de apoyo técnico del Sistema:

El camponente productivo de un sistema requiere con mayor o
menor intensidad de un insumo de apoyo técnico que se
traduce ——por ejemplo—— en necesidades de informacién sobre
nuevas tecnologias del campo de la informacidn; asistencia
técnica para implementar nuevos equipos; capacitacién del
personal para el manejo de nuevas tecnologias; actualizacién
del personal en materias de la profesién, etc.

Esta camponente del sistema, puede existir camo departamento
o divisién dentro de la propia Unidad de Informacién o, como
es mas frecuente, como funcién adscrita a la Direccién, pero
que se efecttia con recursos extermos a la Unidad. Por
ejemplo: a través del Departamento de Capacitacién de 1la
entidad matriz. Dentro de la componente de apoyo técnico se
efectian tres tipos de actividades:

- actividades de capacitacién;

- actividades de asistencia técnica, y

- actividades de investigacidén y estudio.

3. La componente operaciones documentarias del Sistema:

En esta camponente recae la responsabilidad directa de
transformar los insumos del sistema ~—documentos, materiales
de computacidn, recursos financieros, etc.— en productos
del sistema -—catdlogos, listados, bibliografias-- y en
servicios del sistema —préstamos de documentos y
referencia.

Ia transformacidn de insumos en productos y servicios se
realiza a través de una serie de operaciones secuenciales o
"cadena documentaria", que serdn tratadas a continuacién en
la segurnda parte de este médulo.

IT PARTE: IAS OPERACIONES DOCUMENTARTIAS

a) Objetivos: - Transferir una definicién clara y camprehensiva de las
operaciones documentarias.
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- Alcanzar una conceptualizacion y una terminologia comin
respecto de cada una de las operaciones documentarias
aplicadas en el Sistema INFOPLAN.

- Destacar globalmente las interrelaciones entre cada una de
las operaciones documentales.

- Introducir en las materias técnicas que serdn tratadas en los
talleres de los médulos siguientes.

b) EIl rol de las operaciones documentarias
1as operaciones documentarias constituyen una forma o modalidad
de transferencia de informacidn entre los procesos de uso y
generacion de informacidn.
las operaciones documentarias consisten en un proceso técnico
de "tratamiento" de la informacidn documental.
El proceso de generacién de informacién tiene como propdsito
generar conocimientos o productos que deben ser registrados en
alguna forma de soporte fisico -—impresos, audiovisuales,
electromagnéticos, etc.
las operaciones documentarias constituyen una forma de
procesamiento de esta informacién documental de modo de
permitir su uso en forma organizada.
las operaciones documentarias estan constituidas por cuatro
operaciones secuenciales basicas:
- operaciones de identificacidn, seleccidn y adquisicidn;
- operaciones de andlisis de informacidn;

operaciones de almacenamiento y recuperacién de
documentacion;

- operaciones de diseminacion de servicios y productos de
informacién y documentacidn.

c) Identificacidn, seleccidn y adquisicién de doamentos
Este subconjunto de operaciones tiene por funcidén suministrar
el insumo de documentos que se tratardn en las operaciones
restantes.
Entre las principales actividades que se efectian en este grupo
de operaciones se consideran las siguientes:
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- definicién del campo temdtico que cubrird el Sistema de
Informacidn;

- identificacién de 1las fuentes de informacién; personas,
instituciones, etc., que generan informacién scbre el campo
tematico, y

~ creacidén de los mecanismos administrativos y las metodologias
que permitan hacer efectivo el proceso de seleccidén y
adquisicién de documentos.

d) 1las operaciones de andlisis de informacidn

El concepto de andlisis de informacién —-empleado también en

otros ambitos de actividades con distintos significados— se

refiere en el canmpo de la documentacién a dos actividades muy
especificas: ’

- el andlisis de procedencia, que tiene por finalidad
individualizar un documento segin un conjunto de normas
establecidas;

- el andlisis de contenido cuya finalidad consiste en extraer
los conceptos fundamentales contenidos en los documentos para
facilitar su posterior recuperacion.

e) Ias operaciones de almacenamiento y recuperacian de informacidn y
documenttacidn

Estas operaciones tienen por finalidad almacenar la informacidn
analizada en la operacién anterior —es decir, el documento
individualizado y con su contenido representado— en alguna
nueva forma de soporte documental.
Complementariamente, estas operaciones tienen por finalidad
almacenar el documento mismo y la informacién que permita
localizarlo fisicamente.

f) 1as operaciones de difusiin
Son las operaciones finales de todo el proceso, que permiten
entregar productos de informacién a la demanda producida.
Estos productos son los bienes y servicios del Sistema de
Informacioén.
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Ios servicios que habitualmente ‘ofrece un Sistema de
Informacidén son: los bibliograficos y referenciales.
Ios servicios bibliograficos comprenden los de: consulta por
documento a la base de datos; preparacién de bibliografias a
pedido; diseminacién selectiva de informacién, etc. En
general, lo que en la actualidad se denomina como "explotacidén
de la base de datos".
Ios servicios referenciales son aquellos que proporcionan
"informacién" sobre diferentes items, por ejemplo: personas que
investigan en el tema principal y afines del Sistema,
instituciones donde se puede ubicar mas informacién scbre los
temas; documentos en otras bases de datos; proyectos en curso,
etc.
los bienes son las publicaciones del Sistema de Informacidn y
pueden ser: revistas de resumenes, boletines de alerta,
boletines de difusién de 1las actividades del Sistema;
bibliografias impresas sobre un tema especifico, etc.
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Narmbre campleto del participante
QUORSO BASTICO INFOPLAN

EJERCICIO No. 2 : Institucidn

1. Oué factores condicionan un Sistema de Informacidn?
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Docuamentacidn?
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EL CONCEPTO "INFORMACION" Y SUS DIVERSOS CONTEXTOS
DE APLICACION

COMUNICACION MEDIOS DE COMUNICA- SISTEMAS DE INFORMACION
FORMAL E INFORMAL CION MASIVOS

CONVYERSACIONES PRENSA SISTEMAS DE INF. ADMINIS-
REUNIONES RADIOEMISORAS TRATIVA

CONFERENCIAS CINE SISTEMAS DE INF. ESTADIS-
CURSOS CANALES DE TELEVI- TICA

SEMINARIOS SION UNIDADES DE INFORMATICA

BANCO DE DATOS
ARCHIVOS NACIONALES
BIBLIOTECAS

CENTROS DE DOCUMENTA-
CION

N

TRANSFERENCIA DE INFORMACION

USO DE: LENGUAIJES, CODIGOS, IMAGENES, ETC.

APOYO TECNOLOGICO:

SISTEMAS DE TRANSMISION SISTEMAS DE PROCESAMIENTO
TELECOMUNICACIONES COMPUTACIONAL

RADIO, TELEFONO, TELEX, .

TELEGRAFO, CABLE, SATELITES

CLADES -
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TIPOLOGIA DE LA INFORMACION
INFORMACION = CONOCIMIENTO

INFORMACION CIENTIFICA
INFORMACION TECNOLOGICA
INFORMACION ECONOMICA

- COMERCIAL, INDUSTRIAL...
INFORMACION PUBLICA

FORMA DE PRESENTACION DE LA INFORMACION

LIBROS, DOCUMENTOS

ESTADISTICAS, DATOS NUMERICOS
MAPAS, PLANOS, LAMINAS
FOTOGRAFIAS, FOTOGRAFIAS AEREAS
DISCOS, CASSETES, VIDEOS, PELICULAS...

CLADES
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I. EL SISTEMA DE INFORMACION Y LOS PROCESOS DE
GENERACION Y USO DE INFORMACION

OBJETIVOS:

- TRANSFERIR UNA CONCEPCION GLOBAL DE UN SISTEMA DE INFORMACION Y
SU ROL EN LOS PROCESOS DE GENERACION Y USO DE INFORMACION.

- TRANSFERIR UNA VISION DE LOS ELEMENTOS QUE COMPONEN UN SISTEMA DE
INFORMACION.

- EXAMINAR LAS DEMANDAS POR BIENES Y SERVICIOS EMANADAS DE LAS
' ACCIONES VINCULADAS AL DESARROLLO.

- EXAMINAR EL PROCESO DE GENERACION DE INFORMACION Y SU RELACION
CON LOS PROCESOS DE USO Y TRANSFERENCIA DE INFORMACION.

- PRESENTAR LAS RELACIONES MAS FRECUENTES QUE SE PRODUCEN ENTRE EL
SISTEMA DE INFORMACION Y LOS COMPONENTES DE SU ENTORNO.

- IDENTIFICAR EN EL CONTEXTO DEL SISTEMA DE INFORMACION, EL ROL QUE
DESEMPENAN LAS OPERACIONES DOCUMENTALES.

CLADES
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EL SISTEMA DE INFORMACION Y SU ENTORNO
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COMPONENTES DE UN SISTEMA DE INFORMACION
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OPERACIONES DEL SISTEMA DE INFORMACION

A

SELECCION Y ADQUISICION

OBJETIVO: |
SUMINISTRAR LOS DOCUMENTOS QUE
REQUIERE EL SISTEMA

v
B

PROCESAMIENTO DE

INFORMACION J
OBIETIVOC:

ANALIZAR LA DOCUMENTACION CON EL FIN
DE ALMACENARLA Y DISPONERLA ADECUADA-
MENTE PARA SU RECUPERACION Y USO

| 4

C

SERVICIOS
OBIETIVO:

ATENDER LA DEMANDA DE INFORMACION CON
TODO EL MATERIAL ELABORADO EN LA
OPERACION PROCESAMIENTO

CLADES
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II. LAS OPERACIONES DOCUMENTALES

OBJETIVOS:

- TRANSFERIR UNA DEFINICION CLARA Y COMPRENSIVA DE LAS OPERACIONES
DOCUMENTALES.

- ALCANZAR UNA CONCEPTUALIZACION Y UNA TERMINOLOGIA COMUN RESPECTO
DE CADA UNA DE LAS OPERACIONES DOCUMENTALES APLICADAS EN EL
SISTEMA INFOPLAN.

- DESTACAR GLOBALMENTE LAS INTERRELACIONES ENTRE CADA UNA DE LAS
OPERACIONES DOCUMENTALES.

- INTRODUZIR EN ASPECTOS MAS ESPECIFICOS QUE CARACTERIZAN EL PROCESO
DE LLAS OPERACIONES DOCUMENTALES EN INFOPLAN.

CLADES






USUARIO

ENTRADA

SELECCION

TEMATICA

FUENTES DE
GENERACION

LAS OPERACIONES DOCUMENTALES”

TRATAMIENTO

ANALISIS DE
INFORMACION

ANALISIS DE

ANALISIS DE
CONTENIDO

ALMACENAMIENTO
Y RECUPERACION

PROCEDENCIA} {:MANUAL

AUTOMATIZADO|

SOPORTES DE

USUARIO
SALIDA
DIFUSION
BIENES Y
SERVICIOS
=

(C—ONCEPTUALI ZACION

*Sobre la base del

i

PROCESOS DE

SELECCION

ALMACENAMIENT(J

BIBLIOGRAFICOS|

REFERENCIALESJ

-y

MECANISMOS DE

SELECCION }

RESUMEN

INDIZACION

esquema de Nuria Amat Noguera.

PROGRAMAS DE
PROCESAMIENTO

N

DEMANDA DE
INFORMACION

B

ESTRATEGIAS

DE BUSQUEDA

[ PRODUCTOS

‘BOLETINES

BIBLIOGRAFIAS

REVISTAS DE
RESUMENES

PUBLICACIONES...

CLADES
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Mddulo 3 EL PROCESO DE PIANTFICACION Y IA DOCUMENTACION QUE GENERA.

IA SEIFCCION DE DOCIMENTOS PARA INFOPLAN
Duracidén 4 horas
aproximada Exposicion de contenidos: 3 horas Taller: 2 en la Unidad

1. OBJETTVOS DEIL MODUIO

Identificar la tematica de planificacidén en el contexto de la temdtica

del desarrovllo.

- Presentar un enfoque de la planificacién como un proceso.

- Abordar la problemdtica de la generacidon de informacién en
planificacién.

- Entregar elementos de referencia para tipificar los insumos y productos
del proceso de planificacién.

- Transmitir un enfoque activo de la funcidn seleccidn.

- Traspasar metodologias para seleccionar documentos para el Sistema

INFOPIAN.

2. OONCEPIOS MAS IMPORTANTES

- Informacién para el desarrollo.

- Informacidén para la planificacién.

Sector pdblico y planificacidn.

- Insumos y productos del proceso de planificacién.

3. MATERTAIES DOCENTES

* Transparencias * Documentos
1. Tipos de informacidn para el desarrollo. Mamual No. 3
2. Interpretacidén de los tipos de informacidn Manual de Seleccidn

para el desarrollo. de Documentos para
3. El proceso de planificacién. INFOPLAN
4. El proceso de planificacidén y la documentacién

que genera.

5. El proceso de planificacién aplicado a un campo
técnico y la doamentacién que genera.
6. Proceso de seleccién.
7. Operaciones basicas para la seleccidén de
doaumentos de planificacién.
8. Fuentes institucionales.
9. Ejemplos de insumo y productos de informacidn
del proceso de planificacién.
10. Idem ... Estrategias.
11. Idem ... Formulacidén de programas.
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5. EJERCICIOS Y PRODUCTOS
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GUTA DEL INSTROCTOR

Modulo

W

ESTROCTURA DEL MODULO

INTRODUCCION

Ia informacién para el desarrollo como marco de referencia para la
informacidén en planificacidn.

I PARTE: EL PROCESO DE PIANIFICACION Y IA DOCUMENTACION QUE GENERA

aj
b)
C)

a)

Objetivos.
El proceso de planificacidn.
El sistema institucional de planificacién.

El proceso de planificacién y la documentacidén que genera.

IT PARTE: IA SELECCION DE DOCUMENTOS PARA EL, SISTEMA INFOPLAN

a)
b)

C)

d)

Objetivos.
Requisitos y operaciones del procesc de seleccidn.

Identificacién de las fuentes institucionales, generadoras de
informacidn.

Tipificaciéon de insumos y productos de informacién del proceso de
planificacidn.
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DESARROIIO

Modulo
INTRODUCCION

Ia tendencia actual considera a la informacidén, como factor o
variable que interviene decisivamente en el proceso del
desarrollo econdmico y social de los paises. Desde ' esta
perspectiva, el concepto informacién comprende tanto 1la
informacidén cientifico-tecnolégica, como la econdmica y social,
la tedrica y aplicada, considerando a todo el conjunto como un
recurso mas del que deben disponer adecuadamente los paises en
la toma de decisiones en pro del desarrollo.

A partir de esta concepcidn globalizante de la informacion para
el desarrollo, se ha adoptado una presentacidén y organizacion
de la misma, en la cual la informacidn para la planificacidn se
sitia en el ambito mas proximo al proceso de toma de decisiones
para la planificacidn del desarrollo econdmico y social.

Ia organizacidén del campo de la informacidn para el desarrollo
se estructura segin los sectores del desarrollo econdmico y
social: agricultura, transporte, vivienda, salud, educacidn,
etc. y segun las funciones del desarrollo: planificacidn,
administracidn, investigacidn tedrica y aplicada, etc.

I PARTE: EL PROCESO DE PIANIFICACION Y IA DOCUMENTACION QUE GENERA

a) Objetivos: - Examinar algunos conceptos generales del proceso de
planificacién.

- Facilitar al especialista de informacién la comprensicn scobre
la problematica de la planificacién con la finalidad de
interiorizarlo en la tematica.

- Entregar antecedentes scbre 1la constituciéon del sistema
institucional de planificacién a objeto de identificar las
entidades que producen informacién para la planificacidn.
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b) El proceso de planificacidn

Una acepcién ampliamente aceptada en América lLatina, define a
la planificacién como "un proceso que pretende racionalizar y
regular —total o parcialmente-—— la organizacién del esfuerzo
de una sociedad para lograr los objetivos del desarrollo
econdmico y social que ésta se ha dado".
El proceso de planificacién comprende las siguientes fases:
i) Formulacidén:

- diagndstico;

- definicién de imagen-objetivo;

- definicién de la estrategia;

- formulacién de objetivos y metas.

ii) Ejecuciédn:

- instrumentalizacidén de los objetivos;

- evaluacién del proceso.
El proceso de planificacién tiene un horizonte temporal que
normalmente se da en: '
- planificacién de largo plazo; 8 a 20 anos
- planificacién de mediano plazo; 4 a 6 afios
- planificacidén anual u operativa.
Ias modalidades que adopta el proceso de planificacién
comprenden:
- planificacidén global;
- planificacién sectorial;
- planificacién regional.

c) El sistema institucional de planificacién
Ia estructura institucional del sistema de planificacién
deperde en gran parte de las caracteristicas de sus
instituciones politicas, econdmicas y sociales.
Una estructura "deseable" del sistema institucional de
planificacién y que, en gran medida, ha sido una tendencia
seguida por varios paises en América Iatina, se presenta asi:
- Consejo Superior de Planificacién --Presidente, Ministros,

Presidente del Banco Central, etc.:;

- Consejo Asesor de Planificacidn;
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- Organismo Central de Planificacidén --Ministerio, Oficina o
Secretaria;

- Ministerios sectoriales;

- Organismos regionales de planificacidén y desarrollo;

- Instituciones de administracién autdnoma;

- Empresas publicas;

- Comités de participacidén social.

Este conjunto de instituciones generan en distinta proporcidén

informacién scbre planificacion en cada pais, pero no son las

Unicas que la producen; otras instituciones nacionales también

aportan documentacién que puede ser de interés para 1la

planificacién, aun cuando no constituyan el sistema
institucional de planificacién.

Ias relaciones que definen la organizacidén interna del sistema

institucional de planificacién se presentan frecuentemente de

la siguiente manera:

i) El1 papel central en el disefio del plan lo ocupan los
ministerios y otras entidades del sector publico; al sistema
de planificacidon sdlo le cabe la coordinacidn de los planes
de corto, medianoc y largo plazo, y la compatibilizacidn de
los recursos existentes con los objetivos que se proponen
las entidades puiblicas de manera relativamente autdnoma.

ii) Modalidad descentralizada: el organismo central de
planificacién ocupa una posicidén preponderante en el proceso
de planificacidén; cuenta con una representacidén sectorial de
los diversos ministerios y una representacion seccional en
la administracién descentralizada. Esto le permite elaborar
conjuntamente con cada institucién su plan de trabajo,
coordinar los trabajos parciales de planificacién y producir
un plan nacional con la intervencidén del Consejo Superior o
Asesor sequn sea el caso.

iii) Modalidad centralizada: el sistema de planificacidn,
organizado en torno al Consejo Superior y el dérgano central,
tiene en teoria, una campetencia directiva sobre la accidén
del conjunto del sector publico.

Ias funciones:






48

Ios Ministerios y organismos nacionales de planificaciédn,

asumen regularmente una diversidad de funciones.

Ia distribucién de estas funciones en 1los diversos

organismos centrales de planificacién de los paises de

América Iatina, son también muy variadas. Es de gran

importancia que los responsables o puntos focales del Sistema

INFOPLAN tengan un acabado conocimiento del perfil funcional

del ministerio u oficina de planificacién donde se inserta su

unidad de informacidn, como asimismo de las cotras entidades

del sector publico que puedan estar asumiendo alguna de estas

funciones.

las funciones que asumen habitualmente los organismos de

planificacién se han agrupado en ocho clases:

1. formulacidén de planes y politicas;

2. programacién de actividades del sector publico;

3. asesoria directa al gobierno central;

4. acompanamiento macroeconémico y andlisis coyuntural;

5. apoyo a organismos de desarrollo regional;

6. actividades de preinversién y proyectos;

7. ciencia y teanologia, recursos humanos y cooperacidn
técnica;

8. desarrollo social y programas de emergencia.

d) El proceso de planificacion y la documentacién que genera

Ios conceptos examinados anteriormente en relacién a la

planificacién como un proceso, la organizacién institucional de

dicho proceso, las instituciones que componen el sistema

institucional de planificacién, su naturaleza, modalidades de

ejecucién y funciones son los elementos a considerar en la

identificacién de la doaumentacidén que genera el proceso de

planificacidn.

De la aplicacidén de estos conceptos, se puede deducir que:

- la documentacién generada y requerida por el proceso de
planificacién surge o se adquiere en las instituciones del
sistema de planificacién;
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- los canales y mecanismos de transferencia de esta
documentacion entre las instituciones del sistema son
inadecuados o inexistentes;

- la participacién de las unidades de informacién de los
organismos centrales de planificacién en la transferencia de
informacidn/documentacidén es insuficiente o irrelevante;

- un conocimiento y caracterizacién del sistema institucional
donde se inserta la Red NAPIAN de planificacidén, constituye
una primera aproximacién a la solucidén del problema de la
seleccidon de documentos.

IT PARTE: TA SELECCION DE DOCUMENTOS PARA EL SISTEMA INFOPLAN

a) Objetivos: - Examinar la funcidn seleccién en el contexto global del
sistema de informacidn.
- Transmitir un enfoque activo de la funcidn seleccidn.
- Proporcionar elementos de referencia para tipificar los
insumos y productos del proceso de planificacién.
- Traspasar metodologias para la seleccidén de documentos para
el Sistema INFOPLAN.

b) Requisitos y operaciones del proceso de seleccidn

Ia funcidén seleccidn tiene un cardacter esencial en la cadena de

operaciones documentales por su condicidén de operacién inicial

y su impacto en las operaciones siguientes y en el rendimiento

global del Sistema de Informacién.

Ia ausencia de una politica clara y explicita de seleccién en

un sistema de informacidén trae como principales consecuencias

los siguientes problemas:

- crecimiento desbalanceado de los tdpicos de la especialidad
tematica del Sistema;

- incremento desordenado de la base de datos;

- incapacidad de resporder exhaustivamente a los requerimientos
de informacién;

—- despilfarro de recursos por procesamiento de informacién
irrelevante, etc.
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la tradicional concepcidn de la funcidn seleccidén ha consistido
en asignarle a ésta un rol pasivo de filtro donde la mayor
responsabilidad ha radicado en impedir el ingreso de documentos
"ajenos" al Sistema, pero resultando incapaz de garantizar el
flujo regular de documentacién al Sistema que cubra
exhaustivamente un ambito tematico.
Como resultado de este rol pasivo, los sistemas de informacidén
no poseen mecanismos e indicadores que sefalen el grado de
cobertura que tiene el Sistema respecto de cada uno de los
componentes temdticos del area de su especialidad.
Frente a esta situacién, el Sistema INFOPIAN ha creido
indispensable imprimirle a la funcidén de seleccidén un caracter
activo, de modo que se constituya en un mecanismo de
identificacidén, busqueda y recoleccién de la documentacidn
producida en su campo tematico con miras a cubrirlo
paulatinamente y en la forma mds exhaustiva y representativa
posible.

Para alcanzar este objetivo, la seleccidén debe cumplir con un

doble requisito:

- en primer lugar, ser exhaustiva en el sentido de caubrir
sistemdticamente todo el campo temdtico que se ha definido
para el Sistema, y

- en segundo lugar, ser precisa en el sentido de incluir sdlo
aquella documentacién referente a los aspectos de 1la
planificacién para el desarrollo de la regidn.

1a exhaustividad y precisién de la seleccidén exige dos pasos u

operaciones badsicas secuenciales:

i) identificacién de 1la literatura sobre el desarrollo
econdmico y social, y

ii) seleccién de los documentos que corresponden al ambito del
proceso de planificacién del desarrollo.

la operacién de identificacién tiene por finalidad acotar el

universo de informacién documental sobre el desarrollo

econdmico y social de un pais.

La operacién de seleccién tiene por objeto rescatar aquella

porcidn de documentos que especificamente contienen informacién
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acerca de los aspectos mAs relevantes del poceso de

planificacién del desarrollo de un pais y que constituye el

nicleo de informacién documental propia del Sistema.

las actividades que comprenden la operacidn de identificacidn

son:

1. Identificacién de 1las instituciones generadoras de
informacidén en el pais.

Ia fuente basica para llevar a cabo esta actividad es el
organigrama de la administracién pdblica nacional o
cualquier otro documento similar que permita conocer la
organizacidn de las instituciones del sector publico.
Simulténeamente, se sugiere 1llevar a cabo un breve
inventario de la existencia o ausencia de bibliotecas,
centros de documentacién u otras unidades de informacidén
existentes en dichas instituciones. Estas unidades seran las
contrapartes del punto focal nacional y quienes colaboraran
con éste en las actividades de selecciédn.

2. Relevanmiento de los instrumentos bibliograficos existentes

en las instituciones nacional que identifiquen la
documentacion scobre desarrollo econdmico y social por ellas
generadas.
Es posible que las instituciones generadoras de informacidn
produzcan algun tipo de instrumento bibliografico de apoyo,
tales como: bibliografias, lista de documentos publicados,
informativos internos, etc., que permitan conocer parcial o
totalmente su produccién documentaria. la recopilacidén de
este material permitird al punto focal nacional concentrar
una informacién preliminar importante y visualizar el
universo potencial sobre el cual se seleccionarda la
documentacién para el sistema de informacidn.

3. Relevamiento de documentos y/o informacién producida en las
propias instituciones generadoras.

Dado que se podria suponer que no todas las instituciones,
ya sean del mucleo basico o de la periferia, elaboran
instrumentos bibliograficos de apoyo, se debera efectuar
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directamente en las instituciones un inventario o catastro
de los documentos producidos sobre planificacion.

Registro y organizacién de toda la informacién y documentos
recopilados en las actividades anteriores.

Esta actividad final consiste en organizar toda 1la
informacién y documentos recopilados a fin de permitir su
revisién y evaluacién. Esta organizacién puede consistir
simplemente en la elaboracién de listados o fichas con las
referencias bibliograficas elementales de toda 1la
documentacioén identificada, incluyendo ademas la informacidn
sobre su localizacidén y fecha en que se obtuvo el documento

o la informacién.

1a operacidn de seleccidén se realiza a través de las siguientes
actividades:

1.

Categorizacion preliminar de 1los documentos de
planificacién.

Es probable que durante las actividades de identificacidn y
recoleccién de documentos, ya se hayan identificado algunos
como documentos de planificacidn; sin embargo, respecto de
la porcién restante, se debe efectuar una revisidn adicional
a efecto de confirmar su inclusién o descarte en el Sistema.
Para esta actividad, el Sistema INFOPIAN sugiere seguir un
procedimiento de comparacién de las categorias que se han
elaborado siguiendo las etapas del proceso dgeneral de
planificacién global, las que serdn tratadas en extenso en
el punto d) de esta segunda parte del mddulo.

Ia ultima actividad de la operacién de seleccidn consiste en
efectuar un registro simplificado de cada documento,
agrupdndolos segun las categorias correspondientes al
proceso de planificacién. El resultado de esta actividad
representara el producto final de las operaciones de
seleccidén, la que permitira suministrar la informacién
necesaria para iniciar las operaciones de adquisicidn de los
documentos y camo subproducto, proporcionar la informacién
requerida por el Centro Coordinador General del Sistema,
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quien efectuarda a su vez la seleccidén de informacidn que
alimentara la base de datos regional.

d) Tipificacién de insumos y productos de informacidén del proceso de
planificacion

El proceso de planificacién puede considerarse como una
secuencia compleja de operaciones que requiere de ciertos
insumos bédsicos de informacién y, a su vez, generador de
ciertos productos basicos de informacién. Tanto los insumos
como los productos de informacidn son representativos de 1la
experiencia en planificacién y, por lo tanto, de interés
potencial para el sistema y los objetivos de INFOPLAN.
Sin embargo, por ser el proceso de planificacién una actividad
de sintesis, los insumos que utiliza son mds numerosos y
variados cque los productos de informacidén que genera; al mismo
tiempo, estos Ultimos son mas faciles de tipificar tanto desde
el punto de vista de su contenido como de su forma.
Justamente por su caracter de sintesis, los productos pueden
ayudar en las primeras etapas a identificar en forma gruesa,
las principales tendencias y hechos del proceso de
planificacién. Respecto de la tipificacidén de los insumos, el
especialista en informacidén debera desempefiar un activo rol en
su identificacién en una estrecha relacién de trabajo
interdisciplinario con los planificadores.
El Sistema INFOPLAN ha realizado un esquema de tipificacidn
para sefialar los ejemplos de insumos y productos de informacidn
del proceso de planificacién, en el entendido que estos
esquemas son susceptibles de mejoramiento y mayor especificidad
tematica de acuerdo a las necesidades de cada pais.
El esquema completo se presenta en una transparencia del grupo
de material didactico correspordiente a este médulo, y se
pueden localizar al final del texto. Asimismo, como material de
apoyo al desarrollo de esta actividad, sugerimos utilizar el
Manual No.3 "™Mamual de seleccién de documentos para INFOPLAN",
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TIPOS DE INFORMACION PARA EL DESARROLLO

ENERGIA
VI

PLANIFICACION
NACIONAL

INFORMACION
ECONOMICA, SOCIAL,
FINANCIERA

CIENTIFICA Y
“”YE.\'DA

CLADES
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INTERPRETACION DE LOS TIPOS DE INFORMACION
PARA EL DESARROLLO

Anillo | intenta graficar el concepto de que la planificacion nacional es un
ejercicio que elabora, sintetiza y condensa la informacion generada en todos los sectores

del desarrollo, transformandola de acuerdo a sus necesidades.

Anillo |!: representa la informacion de planificacion de naturaleza sectorial y
subnacional (regional, local, etc.) que constituye a su vez un insumo para el proceso de

planificacion global.

Anillo 1l representa la informacion legal y administrativa relacionada con

fa operacion y regulacion de las acciones del desarrollo.

Anillo 1V: representa toda la informacion generada con ocasion de la puesta

en marcha y ejecucion de las acciones en pro del desarrollo.

Anillo V: representa toda la informacion generada por las actividades acadé-

micas de investigacion en el campo econbmico y social.

Anillo VI: representa la informacion cientifica y tecnolégica utilizada o uti-

lizable en cada uno de los sectores del desarrollo.

La informacién de planificacion por lo tanto, es la correspondiente a los ani-
llos | y 11, siendo el primero de caracter multisectorial v el segundo adscrito a algin sec-

tor del desarrollo.

CLADES
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EL PROCESO DE PLANIFICACION
LA PLANIFICACION DEL DESARROLLO ES ENTENDIDA COMO AQUEL PROCESO QUE
PRETENDE RACIONALIZAR Y REGULAR -PARCIAL O TOTALMENTE— LA ORGANIZACION
DEL ESFUERZO DE UNA SOCIEDAD PARA LCGRAR LOS OBJETIVOS DEL DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL QUE ESTA SE HA FIJADO.
LOS ELEMENTOS DEL PROCESO DE PLANIFICACION LO CONSTITUYEN:

A) LAS DIFERENTES ETAPAS Y FASES DEL PROCESO

B) EL HORIZONTE TEMPORAL DEL PROCESO

C) LAS DIFERENTES MODALIDADES QUE ADOPTA EL PROCESO:
LA PLANIFICACION GLOBAL
LA PLANIFICACION REGIONAL
LA PLANIFICACION SECTORIAL
LA PLANIFICACION LOCAL

CLADES






EL PROCESO DE PLANIFICACION Y LA DOCUMFNTACION QUE GENERA

I. FORMULACION DEL PLAN

1 DIAGNOSTICO DE LA

SITUACION EXISTENTE

DEFINICION DE LA

!

IMAGEN — OBJETIVO

FORMULACICON DE ESTRATEGIAS,

W

1. EJECUCION DEL PLAN

4. EJECUCION Y CONTROL DEL PLAN —_
5. EVALUACION DEL PROCESO —_—
- —_— -
I ELEMENTOS E INSTRUMENTOS DE APOYO AL \
: PROCESO DE PLANIFICACION Y — -
/
b e e e e e e o e e ———— e —— e ——— s

POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS ’

wur
~3

DOCUMENTOS SOBRE:

HECHOS, TENDENCIAS
Y ANALISIS

PRESCRIPCIONES PARA
ADOPTAR DECISIONES

POLITICAS, PLANES,
PROGRAMAS Y
ARREGLOS OFICIALES

EXPERIENCIA CON LAS
OPERACIONES

EVALUACION PARCIAL
O TOTAL

MODELOS, METODOLOGIAS,
TECNICAS, BIBLIOGRAFIAS,
DIRECTORIOS, ETC.

CLADES






EL PROCESO DE PLANIFICACION APLICADO A UN CAMPO TECNICO Y LA DOCUMENTACION QUE GENERA

1. FORMULACION DEL PLAN

DIAGNOSTICO DE LA

SITUACION EXISTENTE

DEFINICION DE LA

2
IMAGEN — OBJETIVO b
3 FORMULACION DE ESTRATEGIAS
: POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS EE——
I. EJECUCION DEL PLAN
4. EJECUCION Y CONTROL DEL PLAN —b
5. EVALUACION DEL PROCESO e ———
™
|  ELEMENTOS E INSTRUMENTOS DE APOYO AL )
| PROCESO DE PLANIFICACION ———
| . /
L—-———-—-—--—-—-.--—.——.————.—— _____ _,
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—~ESTADISTICAS BASICAS:
NUMERO DE PROFESIONALES,
BIBLIOTECAS, COMPUTADORES, ETC.
—-ESTUDIOS ESPECIFICOS DEL SECTCOR
INFORMES DE CONSULTOR
~ESTUDIOS DE PROYECCION
NECESIDADES, REQUERIMIENTOS
—INFORME SUMATORIO DE DIAGNGSTICO

—~DOC. DE ASOCIA. O COLEGIOS PROF.
~DOC. ESCUELA, MINISTERICS
—RECOMENDACIONES DE CONSULTORES
—TENDENCIAS DE L.OS SOFTWARE

—DOC. SOBRE EL SISTEMA NAC. DE INF.
—DOC. DE PLANIFIC. UNIVERSITARIO
—PLAN PARA EL SISTEMA NAC. DE INF.

—PROGRAMAS DE CAPACITACION DE RH
—PROYECTO DE BIBLIOTECAS UNIVERSIT.
—CALENDARIO DE ACTIVIDADES
~INFORMES DE AVANCE

—INFORMES DE EVALUACION
~ESTUDIOS DEL IMPACTO DE LAS
POLITICAS

—~BIBLIOGRAFIAS, DIRECTORIOS
~METODOLOGIAS DE INDIZACION
—TECNICAS COMPUTACIONALES

CLADES






PROCESO DE SELECCION

FUENTES DE GENERACION

ot
P

~
( o — —— Vi S— T G— — —— —y W=

S e Ao o —

CONCEPTUALIZACION
TEMATICA

B e

M

MECANISMOS
DE SELECCION



CLADES
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OPERACIONES BASICAS PARA LA SELECCION DE
DOCUMENTOS DE PLANIFICACION

|.. OPERACION DE IDENTIFICACION

Tiene por objetivo acotar el universo de informacion documental sobre el

desarrollo econdomico y social de un pais.

18, Actividad: Identificacion de las instituciones generadoras de informacion en el
pafls;

238 Actividad: Relevamiento de los instrumentos hibliograficos existentes en las
instituciones nacionales .que identifiquen la documentacion sobre
desarrollo econoémico y social por ellas generadas;

33, Actividad: Relevamiento de documentos y/o informaciéon producida en las propias
instituciones generadoras;

43 Actividad: Registro y organizacion de toda la informacién y documentos recopi-

lados en las acciones anteriores.

i1l. OPERACION DE SELECCION

Tiene por objetivo rescatar aquella porcion de documentos que especificamente
contienen informacion acerca de los aspectos mas relevantes de! proceso de
planificacion del desarrollo de un pais y que constituye el nicleo de informacion

documental propia del Sistema.

14, Actividad: Categorizacidon preliminar de los documentos de planificacion. Se sugiere
comparar con las categorias elaboradas segin las etapas del proceso de

planificacion global.

28, Actividad: Efectuar un registro simplificado de cada documento seleccionado,
agrupandolos de acuerdo con las categorias correspondientes al proceso

de planificacion.
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FUENTES INSTITUCIONALES

— — — —— ——_ G— — — — — — —— — —— S_— —— —

CONADE

CONACYT

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS
Y CENSOS

BANCO CENTRAL

FONDO NACIONAL DE PREINVERSION
MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE HACIENDA
SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
ORGANISMOS REGIONALES DE
PLANIFICACION

INSTITUTO NACIONAL DE RECURSOS
HIDRAULICOS

INSTITUTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
CENTRO DE DESARROLLO INDUSTRIAL
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
MINISTERIO DE EDUCACION

MINISTERIO DE MINERIA

MINISTERJO DEL TRABAJO

MINISTERIO DE SALUD

MINISTERIO DE VIVIENDA

e G Gt G SmEme g e et Gpan —— St w— —— —— —

- Centro de
Biblioteca ., Otros
Documentacion
- — e e ———— e e e
—_ e e —— e — — ]
‘_| i

CLADES
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EJEMPLOS DE INSUMOS Y PRODUCTOS DE I;.\'FORMA.CION
DEL PROCESO DE PLANIFICACION

INSUMOS

|ESTADISTICAS BASICAS E INDICA-
| DORES ECONOMICO-SOCIALES.

:INFORMACION FINANCIERA :
| CUENTAS NACIONALES ESTUDIOS |
|[INTEGRADOS DE RECURSOS NA- |
| TURALES. !
| INFORMES POR SECTOR Y/O FAC- |
'TOR DE PRODUCCION. I

I
|
|
I

_________________ -9
:—ESTADISTICAS BASICAS E INDICA-
;DORES ECONOMICO-SOCIALES. }
i |
] !
[ !
| !
I {
| J
e l

| INFORMACION QUE CONTIE\EI
| LAS IDEAS PROPUESTAS DE LOS
| DISTINTOS  AGENTES SOCIALES, |
:POLITICOS Y ECONOMICOS RES-|
| PECTO DE LA SITUACION FUTU-|
| R A DESEADA. :
|
|
|
!
|

|
i
!
!
I

‘ } GLOBALES,

PRODUCTOS

|I\FOR\1ACIO\‘ QUE DESCRIBE Y
{ANALIZA LA SITUACION EXIS- |
| TENTE Y LAS CAUSAS QUE L4 |
| EXPLICAN. ESTA INFORMACION |
| CORRESPONDE A LOS PLANES
SECTORIALES Y O

|
i
I REGIONALES. ;
|

lPRO\ ECCION DE LAS TENDEN-|
|CIAS ACTUALES DE DESARRO- :
'LLO Y DE LOS RESULTADOS |
PESPERADOS, DE APLICARSE LAS |

I |
INMEDIDAS PROPUESTAS EIN LOSH

E)

:\IODELO DE REFERENCIA \)LE:
| SINTETIZA LA SITUACION A QUE,
| SE ASPIRA CON LAS ACCIONES,
DE CAMBIO PROPUESTAS: SE!
DEFINEN A GRANDES RASGOS!
10S OBJETIVOS DEL DESARPO-|
110 Y EL TIPO DE ESTRUCTURA |
SOCIOECONOMICA QUE SE DE-|
SEA CONSTRUIR. !
CLADES

I
}
I
!
I
I
i
|
!
!
i
I






INSUMOS

U S T T e

ll\FOR MACION QUE CONTIENE !

|
|LAS IDEAS PROPUESTAS DE DOS |
I DISTINTOS

|
| AGENTES SOCIALES, |
| POLITICOS Y ECONOMICOS, !
1
| REFERENTES A LAS ALTERNATI- !

|
:\"AQ PARA ALCANZAR LA SITUA- |

'CJO\ DESEADA.

| INFORMACION REFERENTE A LAS :

I
| ASPIRACIONES - Y NECESIDADES:

| DE LA COMUNIDAD EN GENERAL [

'Y DE LOS INDICADORES ECONO- |
}MICO-SOCIALES QUE LOS REPRE- :
I SENTAN. |

| TODA LA INFORMACION REFE- |
}RE’\TE A ESTRATEGIAS OBJETI—{
:\os Y METAS YA ESTABLECIDAS. :
| INFORMACION RELATIVA A INS- |
I'TRLT_\IENTOS DE POLITICA LEGA- ;
| LES, ADMINISTRATIVAS, INSTITU- |
| CIONALES. FINANCIERAS. ETC. |
|
|
—d

S U
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PRODUCTOS

FORMA O CAMINO ELEGIDOII
1

{PARA PASAR DE LA SITUACION;
| DESCRITA EN EL DIAGNOSTICO |
|
|
|
|
|

| INFORMACION QUE DEFINE LA

|
A LA DEFINIDA EN LA IMAGEN-,
|
OBJETIVO. |
|

INFORMACION REFERENTE A ;
LOS OBJETIVOS OPERATIVOSI

J
TANTO GLOBALES COMO SECTO- |

]
|
|
i
!
}
| RIALES Y/O REGIONALES Y A SU[
!

EXPRESION CUANTIFICADA O j
l METAS |
________________ .Y
r—" ________________ hal

|
:INFORMACION REFERENTE A
| LOS PRINCIPIOS QUE APLICARA:

; EL GOBIERNO PARA REGULAR:

| EL COMPORTAMIENTO DE LOS!
| AGENTES PRIVADOS Y ORDENAR |
|EL FINANCIAMIENTO DE LOS|
| ORGANISMOS PUBLICOS DE LOS |
| DISTINTOS SECTORES Y REGIO- |

1 | NES DEL DESARROLLO. f

CLADES






I
|
|
!
|
|
|
|
l
!
l
!
f
!
!
|
l
i
i
!
I
l

e —

[

| PLAN.

—
ESTUDIOS BASICOS PARA IDENTI-

~
ESTUDIOS DE COMPORTAMIENTO.

INSUMOS

INFORMACION REFERENTE A LAS i
A~CTIVIDADES PRODUCTIVAS, DE
SERVICIOS E INVERSION QUE SE
DESPRENDEN DE LAS POLITICAS
1 QUE REFLEJAN LOS ASPECTOS
DEL DESARROLLO _SECTORES,
PRODUCTOS AREAS GEOGRAFI-
CAS, ETC. QUE SE DESEAN PRIVI-

l
l
!
|
[
I
l
I
!
!
|
[
1
LEGIAR O ENFATIZAR EN EL i
|
[
1
|
1
|
[
!
1

FICAR IDEAS DE PROYECTOS.

INF. TECNICA Y FINANCIERA
REQUERIDA PARA LA FORMULA-
CION DE PROYECTOS.
PRESUPUESTC POR PROGRAMAS |
DEL SECTOR PUBLICO. {

|
|
|
|
!
I
|
|
|
f
|
!

INFORMES PERIODICOS DEL A-
VANCE DE PROGRAMAS Y DE
PROYECTOS. |
ESTUDIO DEL IMPACTO DE DE-
TERMINADAS POLITICAS.

PRODUCTOS

|DESCRIPCIO\ DE LOS PROGRA-
zMA.S PROPUESTOS PARA EL
:PERIODO (METAS Y DISTRIBU-
| CION ESPACIAL Y TEMPORAL DE
:ESAS ACCIONES); INFORMACION
| REFERENTE A LAS UNIDADES
:ADMINISTRATIVAS QUE LAS
' LLEVARIAN A CABO.

'CALENDARIOS DE ACTIVIDADES
IE INF. PRESUPUESTARIA. INFOR-
|MACION REFERENTE AL SEGUI-
| MIENTO Y CONTROL DE LOS

L PROGRAMAS.

,[_IDEAS DE PROYECTOS, ANTE-
{ PROYECTOS Y PROYECTOS.

| CALENDARIOS DE EJECUCION,
| INFORMACION SOBRE LAS ACTI-
| VIDADES EN CURSO O FINALES

|
I DE LOS PROYECTOS.

:I\FOR\IES GLOBALES DE EVA- |

I LUACION Y REFORMULACION DE

|
| x
| ACTIVIDADES. |
|
|
!

!

CLADES
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Mdodulo 4 EL ANALISIS DE INFORMACION: ANALISTS DE PROCEDENCIA Y ANALISIS
DE CONTENIDO

Duracién Exposicion de contenidos: 6 horas Taller: 6 horas

aproximada

1. ORJETIVOS DEL MODUIO:

Entregar nociones bdsicas sobre los componentes del analisis de

informacién.

Proporcionar el marco referencial para la apllcac1on de las normas en

el andlisis de procedencia.

Traspasar nocicnes bdsicas para la elaboracién de resumenes y la

indizacidn.

Aplicar los conceptos y nociones del andlisis de informacién en
ejercicios individuales, con 1la utilizacién de los soportes de

registros de informacidn.

2. CQONCEPIOS MAS IMPORIANTES:

Ias operaciones de andlisis de informacidn.

la indizacidn: etapas y niveles.
Tipos de resumenes.
lenguajes de indizacién.

3. MATERTAIES DOCENTES:

* Transparencias

W ~Joyd W

9.

10.
11.

. Las operaciones documentales.
. Operaciones de analisis.

. Etapas de la indizacidn.

. Niveles de la indizacién.

Flujo de indizacidn y recuperacién.

. Tipos de resumenes.
. Andlisis de contenido.
. Preguntas esenciales que debe responder

un resumen.
Ienguaje de indizacidén: puente entre los
los documentos y las consultas.

Ficha de registro de términos (2).
Cuadro sindptico Categorias DEVSIS.

4. BIBLIOGRAFTA BASICA:

5. EJERCICICS Y PRODUCIOS:

* Documentos

Mamual No. 4
Guia para el uso
del Macrothesaurus

Manual No. 6

Categorias DEVSIS: Esquema
Clasificatorio y Conceptual

los ejercicios de este médulo se realizan en cnnjunto‘con los del

modulo 5.

'”M%
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ESTRUCTURA DEL MODULO

INTRODUCCTON

El andlisis de informacidn

I PARTE: EL ANALISTS DE PROCEDENCIA

a)
b)
c)
d)

e)

Objetivos.

Datos badsicos y datos complementarios.
Hojas de registro bibliografico.
Registro de datos basicos.

Registro de datos complementarios.

II PARTE: EIL ANALISIS DE CONTENIDO

a)
b)
<)
d)

e)

Objetivos.

Tipos de resumenes.

Pautas para la elaboracidn de resumenes.
Indizacidn.

ILenguajes documentales.

GUIA DEL INSTRUCTOR

Moculo
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DESARROIIO

Mddulo

El andlisis de informacidén, denominadc también analisis
documental, se refiere en el carpo de la documentacidn a las

actividades que tienen por finalidad irdividualizar un

. documento segun un conjunto de normas establecidas y extraer

los conceptos fundamentales contenidos en €1, para facilitar su
posterior recuperacidn.

El andlisis documental comprende dos actividades:

- la descripcidn bibliografica o andlisis de procedencia, y

- el resumen y la indizacidén o andlisis de contenido.

Si bien estos aspectos son tratados detalladamente en este
médulo, aconsejamos ampliar lo relativo a la descripcidn
bibliografica con el estudio del Manual de Procedimiento No. 1

del Sistema, que contiene la totalidad de las instrucciones

necesarias para la anotacidén de datos. N

~

I PARTE: EL ANALISIS DE PROCEDENCIA

a)

Objetivo:

- El andlisis de procedencia tiene por objetivo individualizar
un documento de acuerdo con un conjunto de datos
normalizados. Comprende el registro de todos los elementos
que permiten la identificacidén univoca de una obra en sus
elementos fisicos y bibliograficos. Ia aplicacién de normas
comunes para el andlisis de procedencia facilita el
intercambio de informacidn.

Para el andlisis de procedencia, el Sistema INFOPIAN se basa
en las Reglas de Catalogacidén Angloamericanas, 2a. edicidén
revisada. Sin embargo, el Sistema es suficientemente flexible
como para permitir la utilizacién de otras normas, siempre

.
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que ello no altere la estructura del sistema o perjudique el
intercambio de informacidn.

b) Datos basicos y datos camplementarios

El andlisis de procedencia comprende dos tipos de datos:

- los datos basicos y los datos complementarios.
los datos basicos son: autor, titulo, datos de edicidén o pie
de imprenta, numero de paginas, numero de volumenes Yy
elementos relativos a tesis, conferencia o proyectos en los
casos que corresponda.
Ilos datos complementarios comprenden los elementos que, sin
formar parte de la descripcidn bibliografica o tematica, se
consideran de interés para el usuario o permitan una mejor
identificacién de la obra o sirvan para propodsitos de control
intermo.
Ia informacién complementaria estd constituida por: notas,
diseminacién del documento, impresidén, fecha de ingreso a la
base de datos, nombre del indizador, etc.

c) Hojas de Registyro Bibliografico
Ios datos basicos y complementarios se ingresan en las hojas de
trabajo del Sistema, denominadas Hojas de Registro
Bibliografico -=-HDB 1 y 2--~ que son el medio necesario para el
registro de informacién bibliografica en la etapa previa o a la
entrada de datos al computador.
Estas hojas contienen los diversos campos destinados a
registrar la informacién scbre una unidad bibliografica.
Campo es el lugar en las HDB 1 y 2, en el que se consigna cada
uno de los datos que conforman un registro bibliografice. Cada
campo estd identificado por su respectivo nombre y numerc. Para
los sistemas con control manual de la informacidén, se usa—
opcionalmente— la Tarjeta de Registro —TRB——, derivada de las
hojas de trabajo del Sistera.
Segun sea el caso.
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Registro de datos basicos
i) Autor personal.

ii)

Es la persona © personas responsables del contenido

intelectual de un documento. En los casos  de editor,

écmpilador, traductor y otros se consideran éstos como autor

personal.

1a entrada de autores personales debe efectuarse de acuerdo a

las Reglas de Catalogacién Angloamericanas mencionadas

anteriormente. ' _

El nombre del autor debe consignarse completo, si se tiene la

informacidn, en el siguiente orden:

- apellidos y/o iniciales seguidos de coma;

- nombre de pila o iniciales si sdlo se tiene esa
informacidn. ‘

El rol que desempena la persona que figura como responsable

del contenido intelectual del documento, debe registrarse en

forma abreviada de la siguiente forma:

editor ed.
compilador comp.
traductor trad.

Si la obra tiene mas de un autor personal, se registraran
todos ellos, en la misma secuencia dada en el documento y
separados entre si por el signo # por tratarse de un campo
repetible. Si se emplea el Programa Microisis, el signo a
usar es %.

Cabe destacar que, a fin de normalizar la entrada de autores
personales, debe cosultarse siempre las listas de autoridades
correspondientes. las listas de autoridades contienen 1los
nombres de autores, tal como la Unidad de Informacidén ha
decidido registrarlo normalizadamente.

Autor institucional.

Es la institucidén o instituciones responsables del contenido
intelectual de un documento. En los casos de instituciones
que desermpefian el rol de editor, compilador, traductor y
otros, debe registrarse este rol de acuerdo con las
abreviaturas indicadas anteriormente.
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Ia entrada de autor institucional debe efectuarse de acuerdo
a las Reglas de Catalogacién Angloamericanas.

El nombre de la institucidén como autor, debe registrarse tal
como aparece en el documento, separando con punto los
distintos niveles Jjerarquicos de dependencia de la
institucién en orden descendente, pudiendo eventualmente
obviarse los niveles intermedios.

los organismos internacionales o regionales mundialmente
conocidos por su sigla, se registraran bajo ésta.

Si la obra tiene mas de un autor institucional se registran
todos ellos, en la misma secuencia dada en el documento y
separados entre si por el signo # por tratarse de un campo
repetible. Si se emplea el Programa Microisis, el signo a
usar es %.

Titulo.

Es el nombre que recibe un trabajo, en el idioma y forma en
que aparece consignado en el documento. ,
En el caso de publicaciones multilingues, o sea aquéllas en
que el texto aparece en mds de un idicma, a continuaciocn del
titulo que aparece en primer lugar deben registrarse los
titulos paralelos, en los idiomas que correspondan. E
titulo debe escribirse siempre completo, incluyendo el
subtitulo, si lo hay, separado por dos puntos.

El titulo se escribird en mimisculas, de acuerdo a las reglas
ortograficas del idioma en que se registra éste, sin colocar
punto final.

Si el documento indica que es una versidn preliminar,
borrador para discusidn, u otra frase similar, esta condicidn
pasa a formar parte del titulo, registrandose a continuacién
de éste, separada por punto y coma.

Al ingresar mds de un titulo, éstos deben consignarse segqun
la secuencia dada en el documento y separados por el signo #
por tratarse de un campo repetible. Si se emplea el Programa

<

Microisis, el signo a usar es %.

iv) Paginacidn.






71

Se indica él numero total de paginas de un documento, seguido
de un espacio y la abreviatura pp. En general este dato puede
obtenerse de la ultima pagina numerada. Si las primeras
paginas del documento estdn numeradas en numeros romanos Yy el
resto del texto en mimercs arabigos, deben indicarse ambas,
separadas por punto y coma.

Ej.: wvii; 210 pp.
Si el documento comprende mads de un volumen pero no
constituye coleccidn, debe indicarse el numero total de
volumenes, segido de un espacio y la abreviatura v.

Ej.: 2 wv.
Si la paginacidén es irregular, debe indicarse: p. irreg.
Si no existe paginacidn, debe indicarse: s.p. Sin embargo, es
aconsejable contar las pdginas del documento y en tal caso la
informacidn debe registrarse entre los signos delimitadores
siguientes: < >

Ej.: <95 pp.>
Cuando el documento es tratado analiticamente, se debe
indicar el mumero de paginas entre las cuales se encuentra la
parte analizada, indicando siempre el numero de las paginas
inicial y final. Ambos mmeros van separados por guidn,
anteponiendo la abreviatura p. o pp. segun se trate de una o
varias paginas.

Ej.: pp. 7-28 p. 8
Cuando la paginacidén no es correlativa, debe registrarse cada
bloque de informacién separado por coma, sSin espacios

Ej.: pp.3-5,8,10-14.
En el caso de paginacidén compuesta, ésta debe registrarse tal
como aparece impresa en el documento.

Ej.: pp.Al-A9
Indicacién de volumenes
Ias mcnografias y las colecciones en varios volumenes se
indican registrando el numero total de volumenes seguido de
un espacio v la abreviatura v.

<

Ej.: 14 v.
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Si la unidad de informacidén no posee la coleccidén completa o
si se desconoce el numero exacto de volumenes publicados,
debe registrarse sélo la abreviatura v. El numero de los
volumenes existentes en la unidad se indican en Notas.

Ej.: En la unidad de informacidén sdélo existen: v.1l, 2 y 5.
Si el mimero de volumenes bibliograficos difiere del mimero
de volumenes fisicos, debe indicarse asi: Ej.: 2 v. en 4. Ia
primera cifra corresponde en este caso al numero de volumenes
bibliograficos y la segurnda al nimero de volumenes fisicos.
Cuando se trata analiticamente el volumen de una coleccidn,
debe indicarse primero la abreviatura v seguida del numero
correspondiente al volumen en la coleccidn.

Ej.: v.3
Datos de edicidn.

Ios datos de edicidn comprenden: lugar de edicidén, editor
responsable y ano de publicacidn.

Ej.: Montévideo, Banda Oriental, 1987.

- Lugar de edicidn

Se registra la ciudad donde estd ubicada la editorial
responsable de la publicacién del documento. El nombre de la
ciudad debe consignarse completo y en el idioma en que se
registrd el nombre de la editorial.

En algunos documentos figura mds de una ciudad sede de la
editorial; en tal caso, debe elegirse aquélla que coincida
con el lugar de impresidén. Si esta uWltima informacién no
existe, debe elegirse la ciudad mencionada en primer término.
Si no es posible determinar el lugar de publicacidén, debe
indicarse: s.l1.

- Pais de la editorial

En el tratamiento de informacidn por medios computacionales,
ademds de la ciudad de la editorial, debe indicarse el pais
donde esta localizada la institucién responsable de la
publicacién de un documento. E1 nombre del pais debe
consignarse de acuerdo al c&digo ISO de dos caracteres. (la
lista de los cddigos ISO de paises se encuentra en el anexo 2
del Manual de Procedimiento No.1).
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Ej.: Argentina: AR; Chile: CL
- Editor institucional
El editor institucional es la institucidén o instituciones
responsables de la edicidn de una publicacidn.
El nombre del editor institucional debe consignarse tal como
aparece en el documento, separando con un punto los distintos
niveles jerdrquicos en orden descedente, | pudiendo
eventualmente obviarse los niveles intermedios. Se registra
en lo posible en la misma forma que se ha adoptado para su
entrada como autor institucional. En estos casos se omite el
nombre del pais en las entidades gubernamentales.
- Editor comercial
En el caso de editores comerciales deben omitirse las
expresiones tales como: "Inc", "Cia", "Ltda.", etc.
En los documentos editados en forma conjunta por mas de una
editorial debe elegirse aquélla que coincida con el lugar de
impresidén; si esta informacidén no existe, debe elegirse la
editorial mencionada en primer lugar.
Si en el documento no aparece mencionada ninguna institucidn
responsable de su publicacidén, debe indicarse: s.e.
- Fecha de publicacién
la fecha de publicacién de un documento se registra en el
idioma original del documento. Cuando ademds del ario figuran
otras expresiones, debe consignarse en extenso tal como
aparece en la publicacién.

Ej.: Winter 1987
Si la fecha no figura en el lugar correspondiente, se
revisaran otras partes del documento donde es factible
encontrarla. En estos casos, la fecha encontrada se
registrard entre delimitadores < >

Ej.: <1985>
Si no se encontrd la fecha de publicacidén debe indicarse s.f.
- Fecha ncrmalizada
En el tratamiento de informacién por medios computacionales,
la fecha de publicacidén de un documento se registra en forma
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normalizada a objeto de hacer recuperable este dato para

propdésitos de impresidén de indices, busquedas en linea, etc.

1a fecha normalizada de publicacidén comprende: ano, mes y

dia. _

1. El ano se registra completo con sus cuatro caracteres.
Si figura mds de un ano, se registra el ultimo mencionado.
Si no existe ano de publicacidn debe indicarse s.f.

2. El mes se registra usando los digitos del 01 al 12. Si
figura méds de un mes, se consigna el Ultimo mencionado, y
si no existe mes de publicacidn, se indica con los
digitos 00.

3. El dia se registra usando los digitos 01 al 31. Si figura
mas de un dia, se consigna el ultimo mencionado. Si no
existe dia de publicacidén se indica 00.

Ej.: 13 de octubre de 1987 = 19871013
--—-—— junio de 1984 = 19840600
sin fecha = s.£.0000

- Edicién

Ia edicidn comprende el numero y las caracteristicas de la
edicién. El mimero de la edicién se consigna en mimeros
ardbigos seguido de un espacio y la abreviaciodn: ed.
Ia caracteristica de la edicidn se registra en el idioma del
texto de acuerdo a las siguientes abreviaturas:

abreviada - abre.

aumentada - aum.
comentada - com.
corregida - corr.
especial - esp.
revisada - rev. Ej.: 2 ed.rev.

No se indican las reimpresiones.

- Simbolo

Es la signatura que usan algunos organismos para identificar
sus publicaciones. P.ledé consistir en una combinacidn de
mimercs y letras y se registrara tal como figura en la

publicacidn.
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Cuando. el documento presénta mas de un simbolo, se
registraran separados entre si por el signo # por tratarse de
un campo repetible. Si se emplea el Programa Microisis, el
signo a usar es %.

Ej.: E/CEPAL/0859

JUNAC:A.AGR/1/0101

- ISEN
Es la signatura correspondiente a International Standard Book
Number (NMimero Internacional Normalizado para Libros), que se
indica en los libres con el propdsito de ser identificados
internacionalmente. Este nimerc es asignado de acuerdo a las
normas ISO - International Standard Organisation.
El ISEN es una informacién que generalmente aparece impresa
en la contraportada de un 1libro. Es un numero de 10
caracteres formado por cuatro componentes, separados entre si
por espacios y/o guiones.
Ios cuatro componentes son: a) identificador de grupo; b)
identificador de editorial; c) identificador de titulo; 4d)
caracter verificador.

Ej.: ISBN 0-691-98218-0
Datos sobre tesis
Se registra el nombre de 1la institucién (universidad,
academia, instituto, etc. a la que se presenta una tesis
exigida como requisito para la obtencidn de un grado
académico o titulo universitario).
El nombre de la institucidn debe registrarse de acuerdo a las
normas que rigen la entrada de autores institucionales de las
Reglas de Catalogacién Angloamericanas.
A fin de normalizar la entrada, debe consultarse siempre las
listas de autoridades de autores institucionales.
Al registrarse mds de una instancia, éstas deben registrarse
separadas por el signo # por tratarse de un campo repetible.
Si se emplea el Programa Microisis, el signo a usar es %.
- Grado académico al que se opta

El grado académico o titulo profesional a que se opta con la
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presentaciéon de una tesis, se registrara en el idioma
original y tal como aparece en el documento.

Ej.: ILicenciado en Economia

Magister en Planificacidn

Datos sobre conferencia
- Institucidn patrocinadora
Es la institucidn o instituciones auspiciadoras vy
organizadoras de la Conferencia o Reunidn.
El nombre de la institucidn debe registrarse de acuerdo a las
Reglas de Catalogacidn Angloamericanas.
Si existe mds de una institucidén patrocinadora, deben
consignarse en la secuencia dada en el documento y separadas
por el signo # por tratarse de un campo repetible. Si se
emplea el Programa Microisis, el signo a usar es %.
- Nombre de la conferencia

El nombre de una conferencia, reunidén, congreso, simposio,

curso, etc., se registra tal como éste aparece en el
documento.
Ej.:  Conferencia Regional latincamericana de Poblacién

Si la conferencia tiene numero, debe registrarse a
continuacidén del nombre, después de coma y sSiempre en numeros
ardbigos, omitiendo la expresién mimero.
~ Ej.: Conferencia Mondiale de L'Energie,10

- Ciudad de la conferencia
El nombre de la ciudad donde se realizd la conferencia, se
registra completo, en el idioma en que se registré la
conferencia.
- Pais de la conferencia
El nombre del pais donde se realizé la conferencia se
registra de acuerdo al cd&digo ISO de paises, con dos
caracteres.

Ej.: CL
- Fecha de la conferencia
Es la fecha o las fechas entre las cuales se realizd la
conferencia o reunidn. Se registra en el idiocma original del

documento, cmitiendo las preposiciones y sin abreviaturas. EL
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orden de los datos es: dia, mes y ano. las fechas inclusivas

deben registrarse separadas por un guion.
Ej.: 16 abril 1985

13 octubre-4 noviembre 1980

- Fecha normalizada de la conferencia

Se registra la fecha inicial de la misma, en el siguiente

orden: afio, mes y dia.

1. E1 afno se registra completo en los cuatro primeros
caracteres.

2. El mes se registra a continuacidén, usando los digitos del
01 al 12. Si no existe informacién scbre el mes, los dos
caracteres se reemplazan por 00.

3. El dia se registra a continuacién, usando los digitos del
01 al 31. Si no existe informacidn scbre el dia en que se
inicié la conferencia, los dos caracteres se reemplazan
por 00.

Ej.: 19800018
19870416

Datos sobre proyectos

El nombre de la o las instituciones responsables del proyecto

O programa se registran de acuerdo a las normas que rigen la

entrada de autores institucionales de 1las Reglas de

Catalogacidon Angloamericanas.

~ Nombre del proyecto

El nombre del proyecto se registra en su idioma original,

escribiendo con mayuscula la primera letra de las palabras

significativas.
Ej.: Proyecto Estilos de Desarrollo y Medio Ambiente en
América Latina

- Sigla del proyecto

Si el proyecto se identifica por una sigla, ésta debe

consignarse a continuaciodn. W
Ej.: Proyecto conjunto ILPES/PNUD

- Namero y sigla del proyecto

En algunos casos 1os proyectos tienen numero o combinacién de
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nimeros y letras que los identifican. Se registran tal como
aparecen citados.
Ej.: RIA.87/103

e) Registro de datos camplementarios

~ Diseminacidén
Es la informacidn sobre la difusién que puede darse a un
documento, generalmente acordada por sus editores.
En algunos casos esta informacién se puede = obtener
directamente de los documentos, ya que la traen impresa.
Cuando el documento no la incluye, debe indicarse: General.

-~ Impresidn
El tipo de impresién del documento analizado, se indica en
extenso, sin usar abreviaturas.

Ej.: Impreso; mimeografiado; ditto; dactilografiado;
microforma; fotocopia, etc.

-~ Idioma del texto
El idioma o idiomas en que se publica el texto del documento
se indica con el cddigo ISO de idiomas.
Cuando es necesario registrar mds de un cddigo, se separan
entre si por el signo #. Si se emplea el Programa Microisis,
el signo a usar es %.
Ia lista de los cddigos ISO de idiomas se encuentra en el
anexo 1 del Manmual de Procedimiento No. 1.

~ Idioma del resumen original
El idioma o idiomas en que se publica el resumen original de
un documento, se registra de acuerdo al cddigo ISO de
idiomas.

Ej.: un resumen original en inglés se indica: En

~ Documentos relacionados
Es la informacidén sobre otros documentos ya ingresados en la
base de datos que guardan relacidén con el documento que se
ingresa. Puede tratarse: del mismo trabajo publicado en otra
fuente o versicn; de documentos que complementan al documento
que se analiza, o viceversa. En arbos casos esta informacidn
es de uso interno.
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-~ Notas
Se trata de informacién complementaria sobre el documento
analizado que no ha sido especificada como parte de la
descripcion bibliografica y que se considera de interés para
el Sistema.
Las notas deben redactarse en -espanol, excepto en los casos
en que se registran citas textuales.

IT PARTE: EL ANALISIS DE OONTENIDO

a) Objetivos: - El andlisis de contenido consiste en extraer los conceptos
fundamentales contenidos en los documentos y representarios a
través de frases o términos que facilitaran su almacenamiento
Yy recuperaciodn.

Su finalidad es facilitar al usuario la seleccidén de 1los
documentos de interés para sus necesidades de informacidn,
minimizando el tiempo de busqueda de informacidn.

El andlisis de contenido comprende dos aspectos:

- el resamen, y

- la indizacidén

El resumen es la condensacién de un documento mediante
ciertas técnicas que varian segun los casos.

Ia indizacidén es la representacidén de los conceptos
fundamentales contenidos en los documentos, mediante términos
que permiten su almacenamiento y posterior recuperacion.

b) Tipos de resumenes

Existen distintos tipos de resumenes segin la informacidn que

entreguen y la extension de los mismos. Siguiendo el orden de

lo mds simple a lo mds camplejo, se distinguen los siguientes

tipos de resumenes: '

- Anotacidn
Es un titulo modificado al cual se le agregan algunas
palabras para enriquecerlo y dar una idea mds clara del
contenido del documento. Su extensidén por lo general oscila
entre 30 y 50 palabras.
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Este tipo de resumen se usa habitualmente para las
bibliografias nacionales.

- Resumen indicativo
Es un resumen en el cual se da una descripcidn del contenido
esencial del documento, no incluye datos numéricos, hechos ni
conclusiones. Su extension oscila entre 50 y 200 palabras.

- Resumen informativo
Presenta el contenido conceptual del documento y resume las
ideas  esenciales del autor. Senala resultados, métodos,
incluye todos los datos, hechos o conclusiones presentadas en
el documento. En algunos casos este tipo de resumen puede
reemplazar al documento original, especialmente cuando el
acceso a éste es muy dificil. Su extensién oscila entre 100 y
300 palabras.

- Resumen indicativo/informativo
Es el resumen resultante de la combinacién de los dos tipos
mencionados anteriormente. Las primeras frases del resumen
constituyen el resumen indicativo, en el que se da una
informacidn general scbre lo que trata el documento. Ia
segunda parte constituye el resumen informativo, destacando
los elementos principales o mds relevantes. Su extensidn
oscila entre 150 y 200 palabras.

— Resumen integrado
El resumen integrado es aquel que combina el lenguaje natural
con el lenguaje controlado, distinguiendo este ultimo con
delimitadores.

Ej.: Estudio comparativo de <planificacidn local> en
<Colombia> y <Venezuela>.

- Extracto
Es un resumen estructurado con frases extraidas del propio
texto del documento; en caso necesario pueden agregarse
algunos elementos de enlace gramatical para hacer mas fluido
el estilo. Su extensidn oscila entre 300 y 800 palabras.

- Resefa
Recoge las ideas principales del documento, pero mientras los
otros tipos de andlisis son objetivos y se limitan a
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describir lo que existe en el documento, en la resena el
analista por lo general incluye comenterios criticos y
opiniones personales sobre las ideas del autor. Su extensidn
oscila entre 1 y 3 paginas.
Conclusiones
la eleccidn del tipo de resumen depende de las caracteristicas
propias de cada sistema, de las necesidades de los usuarios y
del presupuesto disponible.
El Sistema INFOPIAN ha seleccionado para el anilisis de
contenido, el resumen indicativo/informativo, el cual permite
formarse una idea del contenido de los documentos con sdlo leer
unas frases y decidir si es valido leer el texto completo del

documento.

c) Pautas generales para la elaboracién de resiumenes indicativo/informativo
El resumen debe ser un esbozo suscinto pero explicito del
contenido y de las conclusiones del documento y mencionar toda
nueva informacién que figura en él.

Debe sefialar las conclusiones de una experiencia o un
razonamiento y las caracteristicas principales de un nuevo modo
de tratamiento o de un nuevo enfoque en el tratamiento del
tema. No debe contener datos o afirmaciones que no figuren en
el texto, ni recargarse con detalles de interés securdaric.
Cuando un documento expone resultados de experiencias, es
conveniente dar ciertas precisiones scobre la metodologia
empleada.

Cuando se presentan nuevos métodos, es importante indicar el
principio bdsico en que se apoya, su campo de aplicacidén y los
resultados cobtenidos.

Para evitar el uso de términos o frases que no tienen valor en
si mismas, se aconseja iniciar cada frase con un verbo
conjugado en tercera persona. Existen verbos que se usan con
gran frecuencia para la introduccién de las frases, por
ejemplo: menciona, presenta, analiza, estudia, manifiesta,

concibe, considera, etc.
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El resumen debe componenrse de una serie coherente de frases y
no de una enumeracién de epigrafes, es decir, no debe repetirse
exactamente la tabla de contenido del documento. Deben
emplearse palabras de uso corriente y no términos que sdlo
utilice el autor.
No debe usarse siglas en los resumenes, a menos gue se hubiese
mencionado anteriormente la sigla acompanada de su desarrollo.
En lo posible debe evitarse el uso de adverbios de tiempo para
indicar la secuencia en que se tratan los temas.

Ej.: "En primer lugar, en segundo lugar ... y finalmente"
El resumen no debe contener abreviaturas, siglas, signos
convencionales ni términos no corrientes, a menos que sea
posible precisar su sentido en el texto mismo del resumen. Se
recomienda destacar la cobertura gecgrafica y terrporal, del
contenido del documento.
i) Elementos para la lectura técnica

Ia elaboracidén de un resumen no supone la lectura completa

del texto del documento, sino la lectura de determinadas

partes del mismo, en las que por lo general, encontramos la

informacidn basica para su condensacidn.

los elementos esenciales para este tipo de lectura llamada

"lectura técnica" son los siguientes:

- titulo, subtitulo:

- sinopsis (antes del texto);

- sumario;

- prolecgo;

- introduccidén o prefacio;

- tabla de contenido;

- indice;

- conclusiones;

- solapas del libro.
i1) Ttems de informacidn a ser extractados
Para facilitar la elaboracidn de un resumen, es conveniente
tratar de responder ciertas preguntas que son aplicables a la
mayor parte de los documentos que se analizan.
las preguntas esenciales que debe responder un resumen son:
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Qué es lo que se hizo?

Por qué se hizo?

De qué modo fue hecho?

Cudles son los resultados?

Qué significan esos resultados?
En relacién a documentbs de planificacién, es esencial 1la
respuesta a ciertas preguntas tales como:

Cuidl es el diagndstico planteado por el plan de desarrocllo?

Cuales son los cbjetivos y etapas generales del plan?

Cudles son las metas sociales del plan?

Cudl es la estrategia de desarrollo del plan?

Cuales son las estrategias sectoriales del plan?

Cudl es la estrategia regional de desarrollo?

Cuales son las politicas formuladas en el plan?

Cudl es el diagndstico del sector que trata el documento

sobre planificacién?

Cudles son los objetivos generales para el sector?

Cudl es la politica sectorial?

d) Indizacidn

Ia indizacidén consiste en extraer los conceptos del contenido

de un documento y expresarlos con la ayuda de un lenguaje

documental.

- Lenguaje documental es el conjunto de términos de un tema o
diversos temas, agrupados de acuerdo a una estructura dada,
que se pueden presentar en forma de listado alfabético y/o
por campos tematicos, que sirve come guia para ubicar los
términos representativos de los conceptos, nociones o temas
de un documento analizado.

I1a indizacidn constituye la fase mas importante de la operacidn

de analisis de informacidn, ya que de ella dependera la calidad

y pertinencia de la recuperacién de informacidn.

Supone un trabajo intelectual que comprende los siguientes

pasos:

- andlisis del texto para extraer el contenido conceptual del
documento;
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- sintesis o agrupacién de esos conceptos y nociones mediante
la yuxtaposicién o postcoordinacién de conceptos;

- representacién de los conceptos y nociones extraidos del
andlisis del texto por medio de términos seleccionados de un
lenguaje documental.

i) Etapas de la indizacidén

la indizacién comprende dos etapas:

a) reconocimiento de los conceptos contenidos en el
documento, y

b) representacién de los conceptos seleccionados, por medio
de un lenguaje documental.

a) Ia primera etapa de la indizacidén comprende la lectura
técnica del documento a través de la cual debemos
interioriarnos con su contenido.

A medida que se realiza la lectura técnica del documento
se van registrando 1los conceptos relevantes
identificados. Este registro puede realizarse
paralelamente a la lectura o bien después de terminada.
El paso siguiente consiste en seleccionar de los
conceptos registrados, los que realmente representan el
contenido conceptual del documento y que responden a los
intereses de los usuarios del Sistema.

b) En la segunda etapa se representan 1l1los conceptos
seleccionados con los términos correspondientes del
lenguaje documental que haya sido tomado como base para
la indizacidn.

El Sistema INFOPLAN utiliza para la indizacidén de los
documentos, el "Macrothesaurus para el procesamiento de
la informacidn relativa al desarrollo econdmico y
social”, cuya ultima edicidn es del ano 1985.

los vacios que presenta el Macrothesaurus para 1la
indizacién de la documentacidén sobre planificacidén son
cubiertos por términos que se van creando a medida que
se presenta la necesidad y de acuerdo a una determinada
metodologia bajo la supervisidén de CEPAL/CIADES.

ii) Niveles de la indizacidn
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Ia indizacidén puede hacerse a tres niveles:

- categorizacidn;

.— nivel horizontal o superficial, y

- nivel vertical o en profundidad.

Ia categorizacién, llamada también preindizacidn, es el
primer nivel de indizacidn; es la forma mas general de
indizar. los documentos se agrupan de acuerdo a determinados
temas, orientando asi la primera fase del analisis de
contenido.

Para categorizar la literatura de planificacidon, el Sistema

INFOPIAN ha elegido el esquema clasificatorio del DEVSIS

(Development Science Information System), que fuera creado

para satisfacer las necesidades de informacidén provenientes

de las acciones en pro del desarrollo.

Es un esquema clasificatorio de la documentacidén de acuerdo

a su propésito en relacién con la misién del desarrollo, en

lugar de 1las clasificaciones temdticas por areas de

conocimiento tradicionalmente conocidas.

En el nivel de la indizacidén horizontal o superficial se

toman en cuenta los conceptos principales del documento, sin

profundizar en los aspectos secundarios del mismo.

En el nivel de la indizacidn vertical o en profundidad se

destacan todas las nociones tratadas en el documento tanto

en forma explicita como implicita.

Condiciones de la indizacién

las cordiciones que debe reunir la indizacién son las de:

- imparcialidad: corceptos relevantes y de interés para los
usuarios del Sistema;

- especificidad: «conceptos en su nivel exacto de
especialidad;

- veracidad: <correspondencia entre los descriptores
seleccionados y el contenido del documento:;

- consistencia: criterio homogéneo en la seleccidn de los
descriptores.

Elementos y factores en los que se basa la indizacidn
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Al indizar, el analista se basa en ciertos elementos y

factores esenciales, tales como:

- contenido del documento;

-~ valor del documento;

- requerimientos de informacidén de los usuarios actuales y
potenciales del Sistema;

- lenguaje documental utilizado;

- conocimiento del lenquaje documental;

- juicio propio frente a las necesidades del lenguaje

documental.

e) ILenguajes documentales
los lenguajes documentales son una ordenacidén 1ldgica de
términos llamados descriptores o palabras—clave que representan
los conceptos de una tematica dada.
Pueden tener una estructura jerarquizada o clasificatoria. En
el orden jerarquico, los descriptores van organizados de 1lo
general a lo particular, indicando los términos sindnimos que
no deben emplearse, las relaciones con otros descriptores y
precisando en algunos casos el alcance de uso y contexto en el
que debe emplearse el descriptor. Esta ordenacidn de los
términos permite la precisién y el empleo univoco de los
éonceptos en el proceso de interpretacién de los contenidos de
los documentos, y su representacidén normalizada por medio de
descriptores que, posteriormente, facilitaran la recuperacidén
de los documentos adecuados en el proceso de busgueda.
Ia maxima expresidn elaborada de un lenguaje documental 1la
constituye el instnumento denominado Tesauro.
El tesauro contiene las equivalencias entre la terminologia
empleada en el lenguaje natural y la terminologia normalizada
mostrando las relaciocnes semdnticas existentes con  otros
términos.
Esta estructura y presentacidn hace del tesauro una herramienta
imprescindible para la laber del indizador y para la
formulacién de las consultas del usuario.






USUARIO

ENTRADA

SELECCION

CONCEPTUAL!ZACIOBJ

LAS OPERACIONES DOCUMENTALES"

TRATAMIENTO

ANALISIS DE
INFORMACION

ALMACENAMIENTO
Y RECUPERACION

ANALISIS DE
PROCEDENCIA

MANUAL

AUTOMATIZADO|

FUENTES ANALISIS DE
TEMATICA GENERACION CONTENIDO
PROCESOS DE
SELECCION
RESUMEN INDIZACION

*Sobre Ia base del

MECANISMOS DE
SELECCION

esquema de Nuria Amat Noguera,

SOPORTES DE
ALMACENAMIENTO

PROGRAMAS DE
PROCESAMIENTO

DEMANDA DE
INFORMACION

ESTRATEGIAS
DE BUSQUEDA

SALIDA

DIFUSION

BIENES Y
SERVICIOS

USUARIO

BIBLIOGRAFICOS

——

REFERENCIALES)

L8

L

PRODUCTOS

BOLETINES
BIBLIOGRAFIAS
REVISTAS DE
RESUMENES
PUBLICACIONES...

CLADES






OPERACIONES
DE
ANALISIS
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DESCRIPCION
BIBLIOGRAFICA

RESUMEN

INDIZACION

ANALISIS DE
PROCEDENCIA

ANALISIS DE
CONTENIDO

CLADES
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ETAPAS DE LA INDIZACION

RECONOCIMIENTO DE LOS
CONCEPTOS CONTENIDOS

EN UN DOCUMENTO

INDIZACION

\ REPRESENTACION DE LOS
\CO_\'CEPTOS SELECCIONADOS
POR MEDIO DE UN LENGUAIJE

DOCUMENTAL

COMPRENSION DEL

CONTENIDO

IDENTIFICACION DE LOS

CONCEPTOS

SELECCION DE LOS CONCEP-
TOS DE INTERES PARA LOS

USUARIOS

CLADES
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NIVELES DE LA INDIZACION

CATEGORIZACION O PRE-INDIZACION
LOS DOCUMENTOS SE AGRUPAN DE ACUERDO A
DETERMINADOS TEMAS GLOBALES

HORIZONTAL O SUPERFICIAL
INDIZACION // SE TOMAN EN CUENTA LOS CONCEPTOS PRINCIPALES
DEL DOCUMENTO

VERTICAL O EN PROFUNDIDAD
SE DESTACAN TODAS LAS NOCIONES TRATADAS EN
EL DOCUMENTO, TANTO EN FORMA EXPLICITA COMO
IMPLICITA

CLADES
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T

DOCUMENTOS

=
L

ANALISIS DEL TEMA

ANALISIS l -

CONCEPTUAL | [T]
DE LOS —
DOCUMENTOS

VOCABULARIO
CONTROLADS

TRADUCCION DEL ANALISIS CONCEPTUAL
A TERMINOS DE INDIZACION

PERFIL DE |
DOCUMENTOS
(TERMINOS DE
INDIZ ACION)

DOCUMENT-

SOLICITUD DE LOS DOCUMENTOS
AIMACENAMIENT

VOCABULARIO

CONTROLADO \

DEMANDA ___{ ANALISIS DEL TEMA

CLADES






ANOTACION

RESUMEN
INDICATIVO

RESUMEN
INFORMATIVO

Resumen
Indicativo/
informativo

RESUMEN
INTEGRADO

EXTRACTO

RESENA

TIPOS DE.RESUME

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE UN DOCUMENTO,
USUALMENTE DESPUES DE LA CITA BIBLIOGRAFICA

INDICA LOS ELEMENTOS ESENCIALES DEL CONTENIDO

SENALA DE QUE TRATA EL DOCUMENTO, NO INCLUYE DATOS
NUMERICOS, HECHOS NI CONCLUSIONES

SENALA RESULTADOS, METODOS, INCLUYE TODOS LOS DATOS,
HECHOS O CONCLUSIONES PRESENTADAS EN EL DOCUMENTO
ORIGINAL

Es el resumen resultante ‘de la combinacion de los dos tipos mencionados
anteriormente. Las primeras frases del resumen constituyen el resumen
indicativo, en el que se da una informacion general sobre lo que trata el
documento. La segunda parte constituye el resumen informativo,

destacando los elementos principales o mas relevantes.

COMBINA LENGUAJE NATURAL CON LENGUAJE CONTROLADO,
DISTINGUIENDO ESTE ULTIMO POR DELIMITADORES

EJEMPLO:
ESTUDIO COMPARATIVO DE
<PLANIFICACION LOCAL> EN <COLOMBIA> Y <VENEZUELA>

RESUMEN ESTRUCTURADQO CON FRASES EXTRAIDAS DEL
PROPIO TEXTO DEL DOCUMENTO

TOMA LAS IDEAS PRINCIPALES DEL DOCUMENTO, INCLUYE
COMENTARIOS CRITICOS SOBRE LOS ARGUMENTOS DEL AUTOR

CLADES






ANALISIS DE CONTENIDO
ELEMENTOS PARA LECTURA  TECNICA

- TITULO |, SUBTITULO .

- SINOPSIS  ( ANTES DEL TEXTO ).
- SUMARIO

- PROLOGO

— INTRODUCCION / PREFACIO.

- TABLA DE CONTENIDO.

— INDICE.

—  CONCLUSIONES.

~ SOLAPAS * ( LIBRO ).

€6
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PREGUNTAS ESENCIALES QUE DEBE RESPONDER EL RESUMEN:

- iQUE ES LO QUE SE HIZO?
{POR QUE SE HIZO?
;DE QUE MODO FUE HECHO?
iCUALES SON LOS RESULTADOS?
: QUE SIGNIFICAN ESOS RESULTADOS?

EN RELACION A DOCUMENTOS DE PLANIFICACION:

(CUALESELDIAGNOSTICO PLANTEADO POREL PLAN DE
DESARROLLO?

(CUALESSONLOS OBJETIVOS Y ETAPAS GENERALES DEL PLAN?

iCUALES SON LAS METAS SOCIALES DEL PLAN?

(CUAL ES LA ESTRATEGIA DE DESARROLLO DEL PLAN?

LCUALES SON LASESTRATEGIAS SECTORIALES DEL PLAN?

(CUALESLAESTRATEGIA REGIONAL DE DESARROLLO?

(CUALES SONLAS POLITICAS FORMULADAS ENEL PLAN?

(CUAL ESEL DIAGNOSTICODEL SECTORQUE TRATAEL
DOCUMENTO SOBRE PLANIFICACION?

(CUALES SON LOS OBJETIVOS GENERALES PARA EL SECTOR?

LCUAL ES LA POLITICA SECTORIAL?

CLADES






FENGUATE DE INDIZACIHON: PUENTE ENTRE LOS DOCUMENTOS Y LAS CONSULTAS

DOCUMENTO
SULECCIONADO

DOCUMENTO INDIZADO

LENGUAJE DI INDIZACION

PREGUNTA FORMUTEAD A

PREGUNTA INDIZADA

CLADES






FICHA PARA REGISTRO DE TERMINOS

Elementos de la ficha vy sus definiciones para facilitar ol uso ¥

ANVE RSO

CAMPO SEMANTICO TENTATIVO: Es el grupo hajo el cual se clasifica tentativamente el término propuesto para descriptor, por su
alinxdad tematca y sus relaciones semanticas,
PREDESCRIPTOR: Es el término propuesto a objeto de ser estudiado y consultado para su incorporacion o
no al tesauro. Llamado también candidato a descriptor, ya que al ser aprobado pasa a la categoria de
descriptor
NOTA D& ALCANCE: Se redacta para determinag
g aphcacidn especifica del predescriptor, segin

e e! contexto temdtico, su uso en la hteratura, o 1a
- e et g naturalera de la documentacidn que  serd
CAMPO SEMANTICO PREVDESCRIPTOR analizada
LENTATIVO analiz.
CLPAL » USADO POR: Comprendae 1a lista de fos sindnimos
i P
CUALTS [FULNIC SN NOTA DE ALCANCE - T mas usados scloccionados para efectuar o refe
-
— rencia cruzanda que remite alb Wrmino elegqido
FICHA  [SINONIMOS UFE  USADO FOR — } q 9
E como predescriptor
REGIS |OBSERVACIONFS BT TERMINOS GENERICOS —————f TERMINOS GENERICOS: Son los términos jerdr-
o anre : vdesornr
or NT  TEAMINOS £SPECIFICOS _ gurC?memc mayores en relacidn al prodescriptor
Tt RMI e elegido. Pueden ser varios, solamente uno s el
NOS RT  TEAMINOS RELACIONADOS “\\ concepto e5 Mmuy preciso, o ningunon
PROPOSICION DE FECHA (1171 \ L TERMINOS ESPECIFICOS: Son los términos jerdr
T < quicamente menores en relacidn al predescriptor
Mnct Revi Calii- propuesto y deben reflejar su espeaficidad en
(.m‘"()#’.'d”A o cackn relacidn tanto al predescriptor como al término
' ;( =y (- 0 gendrico elegido.
: fachs fechs Nusvo .
,,l ] e ——— TERMINOS RELACIONADOS: Son los términos

que expresanconceptos asociados al tdrminopro
descriptor y se pueden ir seleccionando en la
medida que avanza la construccion del tesauroy
se van definiendo los campos semdnticos definit
vos de ésto.

TUENTE Se reliere al origen del término propuesto, en cuanto a si fue extraido de un hbro, un documento, una propuesta de un
nspeciahisty, usado o sugendo por otros centros y redes do informacidn, o soleccronado de una muestra de documentos.

SINONIMOS Sanloy tdrminos correspundientes al mismo concepte delpredescaptor, pero que no han sido elegidos para representar
al concepto Sou hinahdad es selecaanar en etapas posteriores, 10s tdomimgs que se colocardn en el item USADO POR

OBSCRVACIONUS. Sirve para reqistrar toda otra snformacidn que se considere de importancta sobre el predescrniptar, como ser
cambios por otro sindiimao, traducaion do otro idioma, publicacién bajo olio grupo tematico antericrmente, etc.

96






RIVERSO

CAMPO SEMANTICO. Fs el grupo temdtico en el que se ha clasilicado el descriptor. por su atimdad termndtica y sus relaciones
~emdntican

DESCRIPTOR: Es el predescriptor que despuds de ser sometido o consulta y estudio, ha sido
aceptado para ser incorporado al tesauro y/o aplicado en laindizacién de documentos.

NOTA DE ALCANCE: Se redacta para deterninar
/V la aphicacidn especifica del descriptor, segun el

contexto temdtico. su uso en 13 hteratura, o la
naturateza de la docurnentacidbn que  serd
analizada

CAMPO SIMANTHCO DESCRIFTOR

CILPAL | ANTECEDENTES SN NOTA DE ALCANCE

CLALLS ___% USADO POR: Comprende los sindnimos del des-

criptor y que al no ser seleccionados como tal
deben indicarse con esta remision o referencra
cruzada.

8T TERMINOS GENLRICOS ——~———+——F8 TERMINOS GENERICOS: Son los términas jordr-
quicamente mayores en relacién al descriptor.
Fueden ser varios, selamente uno si el concepto
€5 Muy preciso o Ninguno,

UF usaporoR —

NT  TERMINOS ESPECIFICOS ~

B ERMINGS ESPECIFICOS: Son fos tdnmimos jerdr-
quicaments menores en relacion al descriptor y
deben refiejar su espectficidad tanto en relacidn
al descriptor como al 18 1rmino genérico

LUGAR Y FLOHA nr TEAMINGS RILACIONADOS
(O APROBACION

TEAMINOS RIETACIONADOS Son ios tdrmimos que expresan conceptos asocados ol
descnpton y al contextu de los campos semanticos en los que han sido ubicados

LUGAR Y FICHA DE APROBACION: Debe en o posible consignarsa aqui donde y cuando el descriptor adguinid ta
cahdad de il

ANTECLDENTES. Comprende toda anotacién de utilidad para conecer la historia o trayectoria del descriptor elegido, por efjemplo su
ortgen {fueme), 1o justifhicacidon de su uso, etc, S

L6
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CUADRO SINOPTICO

Proceso de Planificacidn

DIAGHWOSTICO DE LA
SITUACICHN EXISTENTE

l \

DEFINICION Dt LA
IMAGEN-0ORJETIVO

FORMULACION DE ESTRA-}

TEGIAS, POLITICAS,
PLANES Y PROGRAMAS

|

EJECUCION Y CONTROL
DEL PLAN

EVALUACION DEL
PROCESO

7

\—V—‘

—

\Z

ELEMEINTCS E INSTRU-
MENTOS DI APOYOQ AL
PROCESO DE PLANIFI-
CACICN

Categorias DEVSIS’

CATEGORIA

CATEGCORIA

CATEGORIA

CATEGORIA

CATEGORIA

CATEGORIA

A

ot ]

Hechos, tendencias y
analisis

Prescripciones para adoptar
decisiones.

Politicas, planes, programas
y arreglos oficiales

Experiencia con las opera-
ciones

Evaluacidn

Recursos e instrumentos
para el desarrollo
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Médulo 5 EL, REGISTRO DOCUMENTAL: IA HDB Y IA HAC

Duracion Exposicion de contenidos: 6 horas Taller: 6 horas
aproximada

1. OBJETIVOS DEL MODUIO:

3.

- Entregar los lineamientos necesarios para registrar los datos que
permitan crear registros bibliograficos por medios computacionales.

- Traspasar la metodologia para el registro de informacidén en las Hojas de
Trabajo HDB y HAC, que permiten el ingreso directo a la base de datos.

- Traspasar la metodologia para el registro de informacidn en las Tarjetas
de Registro Bibliografico TRB, para su uso en sistemas manuales o
computacionales.

- Describir cada uno de los campos que comprenden las Hojas de Trabajo y
la TRB.

z

CONCEPTOS MAS IMPORTANTES:

- El registro bibliografico como un conjunto de informacidn
correspondiente a un solo documento.

- Los campos de datos y su significado.

- Los niveles bibliograficos y de registro. Tipo de registro.

MATERTALES DOCENTES:

* Transparencias *Domentos

1. Tipo de literatura. ~

2. Nivel de Registro.

3. Hoja de Descripcidén Bibliografica HDB 1 Marmual de Procedimiento
No.1l

4. Idem - niveles andlitico y monografico

5. Idem - niveles coleccidén y publicacidn seriada
6. HDB 2 Datos de edicidn, tesis, conferencia
BIBLIOGRAFIA BASICA:

EJERCICIOS Y PROIUCTIOS:

Registro de documentos en hojas HDB y HAC, alrededor de cuatro documentos
por participante.
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GUIA DFEL INSTRUCTOR

Médulo

ESTRUCTURA DEIL MODUIO

I PARTE: EL SISTEMA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA DE IA CEPAL
a) Objetivos

b) Antecedentes

IT PARTE: EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA
a) Objetivos

b) Antecedentes

ITT PARTE: HQJAS DE TRABAJO HDB Y HAC

a) Definiciones

b) Elementos de las Hojas de Trabajo

c) la Hoja de Descripcidén Bibliografica (HDB)

d) Ia Hoja de Andlisis de Contenido (HAC)
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DESARROLIO

Modulo

I PARTE: EL SISTEMA DE INFORMACTON BIBLIOGRAFICA DE IA CEPAL

a)

b)

Objetivos: - Aplicar normas comunes o compatibles para el procesamiento y

recuperacion de informacién bibliografica.

- Normalizar los registros bibliograficos para hacer posible el
intercambio de informacién entre distintas instituciones y
paises y entre bases de datos ya existentes en la regidn o
por crearse.

- Utilizar Hojas de Trabajo o Tarjetas de Registro
Bibliografico comunes para registrar 1la informacidén
bibliografica en la etapa previa de entrada de datos al
conputador.

Antecedentes

El Sistema de Informacién Bibliografica de la CEPAL, comprende

el conjunto de actividades desarrolladas desde 1981 por varios

programas y unidades de la CEPAL, destinadas a generar y

mantener bases de datos bibliocgraficos relacionadas con la

temdtica e intereses del desarrovllo econdmico y social.

I1as bases de datos del Sistema son:

- DOCPAL, Sistema de Documentacidn scbre Poblacién en América
Latina;

- INFOPIAN, Sistema de Informacién para la Planificacién en
América Iatina y el Caribe;

- BIBIOS, Biblicteca de la CEFPAL.

El Sistema consta de: una Unidad Centralizada de Catalogaciodn,

al servicio de todo el sistema de la CEPAL.

Ilos elementos de trabajo son: a) Hojas de Trabajo y Tarjetas de

Registro Bibliografico para la ancotacidn de datos que permiten

la creacion de registros bibliograficos por medios

computacionales o manuales; b) manuales Yy normas de
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procedimiento, y <c) programas computacionales para el
almacenamiento y recuperacidén de informacién bibliografica.

I1 PARTE: EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEI, SISTEMA

a) Objetivos: El Manual de Procedimiento tiene la finalidad de servir de quia
en la utilizacién de las hojas de trabajo disefiadas para
i_rigresar informacién en las bases de datos bibliograficas y
también para el usoc correcto de la Tarjeta de Registro
Bibliografico que servira para la organizacién manual de los
documentos en unidades de informacidén sin posibilidad immediata
de computarizar.

Este Manual es una guia de procedimiento en su parte operativa
y conceptual. las politicas de catalogacidn y las pautas de
indizacidn y elaboracidn de resumenes seran las que acuerden
seguir cada unidad de informacidn, independientemente del
instrumento que utilicen para registrar la informacién.
Si1 bien el Manual se elabord bdsicamente para su uso en el
Sistema Bibliografico de la CEPAL, se ha preparado ademas
considerando las necesidades de otros sistemas de informacidn,
~ bibliotecas y centros de documentacidén de la regidén que deseen
adoptar su metodologia.

b) Antecedentes
Para la elaboracidén del Manual de Procedimiento se tomaron en
consideracidn los siguientes antecedentes:

i) Manual elaborado por el Centro Internacional de
Investigaciones para el Desarrollo—CIID.
En junio de 1981 tuvo lugar en la sede de Naciones Unidas en
Nueva York, una reunidn para revisar las lineas de accidn a
segquir en relacién a las futuras actualizaciones del
Macrothesaurus. En dicha reunidn los participantes de 1las
diversas Comisiones Econdmicas Regionales, recomendaron una
serie de acciones para asegurar la compatibilizacion y el
intercambio de informacidn.
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En esta oportunidad se aceptdé un ofrecimiento del CIID, para
analizar el resultado de las experiencias de los ultimos
seis anos en el tratamiento de informacidn y elaborar un
conjunto de recomendaciones en relacidén a la metodologia a
utilizar en los sistemas del tipo DEVSIS.

En noviembre del mismo ano, tuvo lugar la "Reunidén Técnica
sobre Metodologias comunes", realizada en Ottawa y en Mont
Saint Marie, organizada por el CIID, con la participacidn de
las diversas Comisiones Econdmicas Regionales.

El objetivo de la reunién fue revisar el manual elaborado
por el CIID titulado "Métodos recomendados para el
desarrollo de Sistemas de Informacidn'.

Dicho manual se basd en las experiencias del CIID y de los
centros de documentacidén de las Comisiones Regionales tales
como CIADES de CEPAL en Santiago, el CDC en Puerto Espana, y
los centros de las Comisiones Regionales en Nueva York,
Addis Abebba y Tunez.

Ia finalidad del manual fue la de reunir las recomendaciones
resultantes de las experiencias desarrolladas, que sirviesen
de modelo para sistemas descentralizados de informacidn.
Como resultado de la reunidén de Ottawa y Mont Saint-Marie,
se publicéd en 1982, la edicidn revisada del manual elaborado
por el CIID.

Este manual constituye una guia para los disefiadores de
nuevos sistemas y para agquéllos que deseen implementar
sistemas ya existentes. El manual se caracteriza por ser
sunamente flexible, de modo que se puedan introducir
modificaciones que no afecten el intercambio de informacidén.
Manual de Referencia del UNISIST, 2a. ed.

El objetivo basico de este manual, cuya primera edicidn se
publicéd en 1974, es servir como un formato normalizado de
comunicacién para el intercambio de informacidén
bibliografica entre bases de datos o servicios de
informacién bibliografica. E1 UNISIST fue establecido en
1976 por la British Library en cooperacidén con UNESQD, con
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el proposito de revisar la primera edicidén y manejar sus
futuras actualizaciones.

iii) Experiencias instituciones y regionales

De estas experiencias, se tomaron en cuenta los siguientes

aspectos:

- consideracidén de las necesidades especificas en cuanto a
servicios y tipos de usuarios de cada una de las unidades
de informacidn del sistema de la CEPAL;

- conocimiento de la realidad latinoamericana en cuanto a
produccioén bibliografica e infraestructura de informacién.

iv) Conocimiento de equipos y programas computacicnales

v) Observaciones de especialistas
El informe del Sr. Harold Dierixck, Consultor de UNESCQO, en
el que estudia la compatibilidad de diversos sistemas con
las proposiciones hechas en el Manual de Referencia de
UNISIST, concluyendo que el de CEPAL, es el mas fiel a
dichas directrices.

vi) Prueba experimental del manual

Antes de su aplicacion en la regidn, el Manual de
Procedimiento fue probado en el Sistema CEPAL y en el Centro
de Documentacidén de CEPAL/Puerto Espafa.

ITTI PARTE: HOJAS DE TRABAJO HDB Y HAC

a) Definiciones
.Las Hojas de Trabajo son el medio por el cual se registra la
informacién bibliografica en la etapa previa a la entrada de
datos al computador, en tanto no se establece un sistema de
entrada directa a través de un terminal.
Estas Hojas contienen 1los diversos canpos destinados a
registrar la informacién sobre una unidad bibliografica.
Ias Hojas de Trabajo son dos: Hoja de Descripcién Bibliografica
o HDB y Hoja de AnAlisis de Contenido o HAC.
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Elementos de las Hojas de Trabajo
Canpo:

Campo es el lugar en la Hoja de Trabajo en el que se consigna
cada uno de los datos que conforman un registro
bibliografico. Cada campo esta identificado por su respectivo

numero y su nombre.

Caracteristicas de los campos:

los campos pueden ser: de largo fijo, variable o repetible.
Un campo es de largo fijo cuando se le ha asignado un numero
determinado de caracteres que deben ser ocupados en su
totalidad. Un campo es de largo variable cuando se le ha
asignado un numero méximo de caracteres que no necesariamente
deben ser ocupados en su totalidad.

Un campo es repetible cuando, en el caso de existir mas de un
elemento del mismo tipo, éstos pueden repetirse tantas veces
como sea necesario (ej.: autor personal, autor institucional,
etc.). En los campos repetibles el mmerc de caracteres
asignado al campo se aplica por separado a cada una de las
instancias ingresadas.

Al consignar mads de una instancia en un campo repetible, es
necesario registrarlas separadas entre si por el signo # para
indicar que se trata de instancias diferentes dentro del
mismo campo. Sélo pueden ser campos repetibles los campos de
largo variable. Si se emplea el Programa Microisis, el signo

(=)

a usar es s.

Tabla de Definicidn de Campos

la Tabla de Definicidén de Campos presenta todos los campos
utilizados en el Sistema de Informacién, su numeracién y

caracteristicas relevantes.

Tipo de literatura

Ios tipos de literatura identificados en el Sistema han sido
selecciondos de entre las diversas formas de publicacién
existentes en la regién por considerarse las mas
representativas de la produccidén bibliografica
latincamericana.

Ellos son: S = publicacidn seriada
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T
v
C = conferencia

tesis

documento no convencional

Nivel bibliografico :
El nivel bibliografico indica el nivel de tratamiento que se
decide dar a un documento.

Ellos son: a = analitico
m = monografico
c = coleccidn

publicacién seriada

Nivel de registro
El nivel de regiétm esta determinado por el o los niveles
bibliograficos que se requiere citar en la correcta
descripcidén bibliografica de un documento. Ios niveles
bibliograficos pueden combinarse, actuando siempre uno de
ellos como nivel bibliografico en si y los demds como fuente.
I1os niveles de registro identificados en el Sistema son:

as mc
am ms
amc C
ams S
m

Ios niveles monogréafico, coleccidn y publicacidn seriada
pueden presentarse también como fuente cuando se requiere
citarlos para complementar informacién de una entrada a nivel
analitico o monografico. En tales casos, la informacidn
requerida de los niveles que actian como fuente no es toda la
informacidén perteneciente a ese nivel, sino sélo aquélla que
es relevante y necesaria para la correcta identificacidn del
documento para el cual el registro fue creado.
Tipo de registro

El tipo de registro esta determinado por la combinacién de
tipos de literatura y nivel de registro.

Ia determinacién del tipo de registro es de primordial
importancia, pues determina la correcta individualizacidn del
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registro que debe crearse y los campos que deben registrar
informacién. Los tipos de registro més corrientes son:

c) Hoja de Descripcion Bibliografica (HDB)

Ia HDB registra 1la informacién tanto esencial como

complementaria que permite identificar un documento como una

unidad bibliografica.

la HDB consta de dos paginas: HDB 1 y HDB 2 y esta compuesta

por diversos bloques de informaciodn:

Estos son los siguientes:

identificacidon del registro;
nivel analitico;
nivel monografico:
nivel coleccidn;
nivel publicacién seriada;
datos de edicidn;
1s;
conferencia;
proyecto;
informacién complementaria;
control y otros.

d) Hoja de Analisis de Contenido (HAC)
la Hoja de Andlisis de Contenido registra la informacidén que

describe el contenide temdtico de un documento. Ia HAC consta

de dos paginas: HAC 1.y HAC 2 y estid compuesta por los
siguientes elementos:

datos bdsicos de identificacidén del registro (nombre del
archivo, numero ISIS, autcr, titulo y mimero de paginas del
documento analizado). Estos datos, si bien ya han sido
registrados en la HDB, es necesario volver a registrarlos
debido a que no siampre es la misma persona la que completa
la HDB y la HAC;

resumen para el catalogo de venta;

resuren del documento;

mimero de referencias bibliograficas:;
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- alcance tenporal;

- descriptores:;

- descriptores de datos estadisticos;

- categorias temdticas y geograficas;

- c&digos de paises primarios y secundarios;

- divisiones administrativas vy regiones naturales;

- siglas; '

- relacidén con otros sistemas;

control y otros de uso intermo.

Para el desarrollo del presente médulo, se sugiere utilizar el
Manual de Procedimiento No. 1, a fin de complementar las

exposiciones.






109

EJERCICIO No. 1
INDIQUE QUE TIPO DE REGISTRO CORRESPONDE A I0OS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

Monografia que corresponde a una coleccidn

Documento no convencional

Capitulo de una monografia que pertenece a una serie

Capitulo de una monografia que pertenece a una coleccidn
Articulo de una revista

Una Tésis

Capitulo de un documento no corvencional

Informe de una conferencia publicada como monografia

Documento no convencional presentado a una conferencia
Capitulo de un documento no convencional presentado a una
conferencia

Capitulo de una monografia que pertenece a una serie y fue
presentada a una conferencia.
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EJERCICIO 1
RESPUESTAS

Monografia que corresponde a una coleccidn

Documento no convencional

Capitulo de una monografia que pertenece a
una serie |

Capitulo de una monografia que pertenece a
una coleccidn

Articulo de una revista

Una tésis

Capitulo de un documento no convencional

Informe de una conferencia publicada como
monografia

Documento no convencional presentado a una
conferencia

Capitulo de un documento no convencional
presentado a una conferencia

Capitulo de una monografia que pertenece
a una serie y fue presentada a una

conferencia

M mc
Vnm

M ams

M amc

A as

Tmnm

V am

MCm

vCm

VvC am

MC ams
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EJERCICIO No. 2

INDIQUE QUE DOCUMENTOS CORRESPFONDEN A I0S SIGUIENTES TIPOS DE REGISTRO:

M am
MC ms
Mm
M ms
MC mc
MC ams
MC m

S as
S s
SC as
vV am
Vmn
v m
VC am
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EJERCICIO No. 2

RESPUESTAS
1) Man Capitulo de una monografia.
2) MCms Informe de una conferencia publicada como una monografia y que

pertenece a una serie bibliografica.

3) Mn Monografia.

4) Mms Monografia que pertenece a una serie bibliografica.

5) MC mc Monografia que pertenece a una coleccidén y fue presentada a una
conferencia.

6) MC ams Capitulo de una monografia que pertenece a una serie y fue
presentada a una conferencia.

7) MCn Informe de una conferencia.

8) S as Articulo de publicacidén seriada.

9) S s Publicacién seriada.

10) SC as Articulo de publicacién seriada presentada a un congreso.

11) V am Capitulo de un documento no convencional.

12) Vm Documento no convencional. ‘

13) VC Documento no convencional presentado a un curso.

14) VC am Articulo de un documento no convencional presentado a una

conferencia.
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EJERCICIO No. 3

En qué consiste la Tabla de Definicidn de Campos?

Cdmo se determina el tipo de registro? _

Qué c&digo o sigla representa a su instituciodn?

Cudl es el nombre del archivo al cual se ingresa la informacién scbre

planificacidn?

Cémo registra usted en el campo 16 los siguientes autores: Rafael Lopez;

Juan Carlos Garcia y Sofia Rodriquez de Marve?

Cémo registra usted en el campo 58 las siguientes instituciones:

CASO 1) UNESCO; CEPAI/CIADES; ICAP

CASO 2) Panama. Ministerio de Planificacién y Politica Econdmica; Panamd.
Ministerio de Educacidn.

Qué cddigo ISO corresponde a los siguientes paises y regiones: Honduras;

Costa Rica; Guatemala; Nicaragua; El Salvador; Uruguay; Venezuela; Chile;

Bolivia; Suiza; Israel; Jamaica; México; Barbados; América Central;

América Iatina; América del Sur; Caribe?

Cémo indica usted un documento tedrico o metodologico que no se refiera a

ningun pais o regién geografica?

Qué diferencia existe entre la fecha de publicacidén de un documento y la

fecha normalizada y cudl es el objetivo de cada uno de dichos campos?

Indique la fecha normalizada que corresponde a los siguientes casos:

- enero de 1982

- 1981

Revista publicada en julio de 1983

Revista publicada el 15 de agosto - 15 de octubre de 1983

Seminario realizado entre el 12 de febrero y el 20 de marzo de 1980

Congreso realizado entre el 5-16 de diciembre de 1978.
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EJERCICIO No. 3

RESPUESTAS

Ia Tabla de Definicidén de Campos presenta todos los campos utilizados en
el Sistema de Informacidn, su numeracidn y caracteristicas relevantes,
(cédigo numérico que lo representa, nombre de cada uno de los campos,
namero de caracteres asignados e indicacién de campo fijo, variable o
repetible) .

El tipo de registro se determina por el tipo de literatura (campo 04) que
representa y por el nivel de registro (campo 05) que se aplicara a ese
documento. El tipo de registro determinarda la correcta individualizacidn
del registro que debe crearse y los campos que en las hojas deben
registrar la informacién.

Cada representante de una institucién participante debe indicar la sigla
que en el futuro la representara. De esta manera se establecerda la
normalizacidn.

El nombre del archivo al cual se ingresa la informacidén para planificacién
cuya base de datos se encuentra en el CIADES se llama CIAPIAN.

1opez, Rafael Garcia, Juan Carlos Rodriguez de Marve, Sofia

UNESCO  CEPAL/CIADES ICAP

HN, CR, GT, NI, SV, UY, VE, CL, BO, CH, IL, JM, MX, BB, XC, XL, XS, XI

ZZ.

I1a fecha de publicacién es la que aparece en la cita. Ia normalizada sirve

para recuperar la informacidén a ocbjeto de impresidén de indices, busguedas
en linea, etc.

eneroc de 1982 ——————— - 198220100
1981 198100000
Revista publicada en julio de 1983 19830700

Revista publicada entre el 15 de agosto al 15 de octubre de 1983
-19831015 (ojo, no confundir con las fechas normalizadas de
conferencias)

Seminario realizado entre el 12 de febrero y el 20 de marzo de 1980

-19800212

Corgreso realizado entre el 5 y 21 16 de diciembre de 1978
-——-—-19781205
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TIPO DE LITERATURA

PUBLICACION SERIADA

MONOGRAFIA

TESIS

DOCUMENTO NO CONVENCIONAL

CONFERENCIA

NIVEL BIBLIOGRAFICO

ANALITICO

MONOGRAFICO

COLECCION

PUBLICACION SERIADA

CLADES
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NIVEL DE REGISTRO

* DETERMINA EL NIVEL O LOS NIVELES BIBLIOGRAFICOS QUE SE

REQUIERE CITAR EN LA CORRECTA DESCRIPCION  BIBLIO-

GRAFICA DE UN DOCUMENTO.

as

am

amc

ams

ANALITICO/PUBLICACION SERIADA
ANALITICO/MONOGRAFICO
ANALITICO/MONOGRAFICO/COLECCION
ANALITICO/MONOGRAFICO/PUBLICACION SERIADA
MONOGRAFICO

MONOGRAFICO/COLECCION

MONOGRAFICO 'PUBLICACION SERIADA

. COLECCION

PUBLICACION SERIADA

TIPO DE REGISTRO

* ES LA COMBINACION DEL TIPO DE LITERATURA Y EL NIVEL DE

REGISTRO. PERMITE LA SELECCION DE LOS CAMPOS A LLENAR

EN LAS HOJAS DE TRABAJO (HDB Y HAC).

CLADES






HOJA DE DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA

NUEVA

CORRECCION

HDB1

NO SIS

CENTRO PARTICIPANTE

- -
5 S g
- . ) -,
) < 3 &
g Z 48]
0 o - (&} o v
W hil S O © = Tm
1. Z ¢ | 9 @)
S 354 # 2 g ") m 9
E 8z e 5 BEG B
20 O v m 4 2 @ 3
2258 2% § zeid
s . ]
g =z H O 5 43 0 &
NOMBRE DEL, 01
ARCHIVO
NO DE ACCESO 02
. ey 07
UBICACION FISICA 03
S MIVIT C almje S
04 | TIPO DE 05 06 NIVEL DE
LITERATURA REGISTRO

NOMBRE

08

NO DE CONTROL

CLADES

LTT
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NIVELES: ANALITICO Y MONOGRAFICO

NIVEL ANALITICO

AUTOR
PERSONAL

10

AUTOR
INSTITUCIONAL

11

TITULO

12

TITULO
TRADUCIDO

13

PAGINAS

14

NIVEL MONGGRAFICO

AUTOR
PERSONAL

16

AUTOR
INSTITUCIONAL

17

TITULO

18

TITULO
TRADUCIDO

19

PAGINAS

20

NO DE
VOLUMEN

21

_——

2
| |

L
L — N° DEL CAMPO

L — — NOMBRE DEL CAMPO

— — CAMPO

CLADES







NIVELES: COLECCION Y PUBLICACION SERIADA

HDB 1

NIVEL COLECCION

AUTOR
PERSONAL

23

AUTOR
INSTITUCIONAL

24

TITULO

25

TITULO
TRADUCIDO

26

NC TOTAL DE
VOLUMENES

27

NIVEL PUBLICACION SERIADA

EDITOR
INSTITUCIONAL

29

TITULO DE LA
PUBLICACION
SERIADA

30

VOLUMEN

31

NUMERO

32

PERIODICIDAD

33

EXISTENCIAS

34

ISSN

35

CLADES

611







HDB 2

EDITORIAL 38 PAIS 40
CIUDAD 39 INFORMAC. 142
o DESCRIPTIVA
S
€ [epicioN 41
=
5]
A
w  |FECHA DE 43 FECHA NOR- |44
£ | PUBLICACION MALIZADA
[}
SIMBOLO 45
ISBN 47 N© DE 48
VENTA (NU)
L 4
INSTITUCION 50
(2]
7]
B [Grapo 51
INSTITUCION 52
PATROCINADORA
< |NOMBRE 53
:
8 |ciubap 54 | pais 55
FECHA 56 FECHA NOR- |57
MALIZADA

CLADES

0ct
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/-\\ NACIONES HOJA DE DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA HDB
i UNIDAS :
e SISTEMA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA DE LA CEPAL
= o
Nombre del 01 g DNueva N® ISIS
archivo S|=|2 = 3 3t |2| [JcComeccién
= S = R =
NO de acceso 02 HEHEIE ERERE CENTRO PARTICIPANTE
2188l |2 52| |5 = §-o' 07 Nomb 08 NO de control
Ubicacion fisica |03 E :2»2 E é §Z§ g 2 S 2 orore
SIM|VI|T||C almjcis
04 Tipo de literatura E 06 ,,.';&l,?ﬁ
Autor 10
personal
N R
1
Vv |Autor 11
E instituctonal
R
Q Titulo 12 .
A
L
1
T
1 R
C [Titlo 13 [Paginas 14
o) .
traducido
R
F_TAutor 16
3; personal
v R
E Autor 17
institucional
M R
Q ITitlo 18
[¢]
G
R
A
F R
1 " L.
C Titulo 19 aginas 20
O Iltraducido INO de volumen |21
i
Autor 123
N personal
1
E' Autor 24
L jinstitucional
S [Timlo 25
L
E
C
C
1
Q Titlo 3 INO total de 27
traducido Molumenes
N |Editor 29
\I- institucional
E
L
P |Titulo de la 30
1& publicacibn
1§~ seriada E -
E R
111 Volumen 31 Namero 32 Periodicidad 33
A B
p |Existencias 34 SSN 35
A

1

82-3.-527

Marzo 1982

Form. HDB Sist. Inform. Bibl. CFPAL
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HDB 2
itorial 38
D
A
T
g Ciudad 39
D |Edicién 41
E
E | Fecha de 43 Fecha norma- 44
D {publicacion lizada
1
C |Simbolo 45
i
9 lisBN 47
N INO de venta 48
R
itucion 50
T
E
3 R
S |Grado 51
titucion 52
c patrocinadora
¢}
N R
g INombre 53
R
E
N
? Ciudad 54 Pais 55
A
Fecha 56 F_echa norma | g7
P titucion 58
g patrocinadora
g INombre 59
C
o
Nitmero 60
§ R L I_L
;; iseminacibn |2 presié_n . 63
F- Ydioma del texta 64 l_diom:: de 2 les
C - o
g ers:oimies en 66 | Documento en otro idioma:
{ E%cumentos 67 | Documento en otra fuente:
E Felacionados Documento complementario:
M
E tas
X No 68
T
A
R
l .
Campos a copiar |69 Copiar
NO ISIS
g Fechas og| HDB- mentalista |93 | HDB-
; = R
R |Estado del 94
O |registro
Comentarios
No se ingresa
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HOJA DE ANALISIS DE CONTENIDO

UNIDAS H A C l
SISTEMA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA DE LA CEPAL
NO ISIS
D Nueva D Correccion
Nombre del 01 Autor y titulo | Piginas a resumir
archivo
NO de acceso {02
Resumen para |71
catalogo de venta
(Resumen 72
:
!
- - - Alcance temporat
, Ndmers de -3 Desde 74 [Hasta 75

{ refzrencias
L

HAC Sist,

82 3 527

Marzo 1982

Bibl. CFPAL

Inform.

Fom,
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HAC 2
Contenido |76 i
temitico
D
E
S
C
R
I
P
T
0
R
E
S
Datos 77
estadisticos
C | T |Primaria 80
Al e
T ‘E .
Elt X
G | i|Secundaria |81
[s) [
RL a
}‘ Geogrifica 82
s
, | Primarios 8 AG AN AR BB BO BR BS BZ CL CO CR CU DM DO EC FK /
';‘ GD>GF GP GT GY HN HT JM KN KY IC MQ MS MX NI PA
IS-: R PE-PR PY PZ SR SV TC TT UY VC VE VG XC XI XL XS
s Secundarios R 84 Xz 772
Divisiones adminis- |85
trativas y regiones
Siglasr 86
{Relacion con otros
S g |HACT 190 | HACI- i Documentalita | 93] HAC 1-
1| [HAC2 R |?0 | HAC2 Documentdista | 91| HAC 2-
3 : io centro i- '&gpc?.ﬁomtm 2- Revision final | 92] 3-
L ) dinador R R
|Comentarios ] H
|
No se ingresa
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Modulo 6

EL TRATAMIENTO AUTOMATIZADO DE INFORMACION

Duracidn Exposicidn de contenidos: 3 horas
aproximada

Taller:

1. ORJETIVOS DEL MOIUIO:

- Proporcionar una visidén general de las partes fisicas y ldégicas de la

conputadora.

- Entregar definiciones basicas sobre

frecuentemente.

algunos términos utilizados

- Efectuar un examen general de las tendencias en la automatizacidn de los

2. QONCEPTOS MAS IMPORTANTES:

sistemas de informacidn y presentar la situacidén actual.

- Hardware y Software; Banco de Datos, Base de Datos, Archivos, etc.

- Programas de procesamiento bibliografico.

3. MATERTAIES DOCENTES:

* Transparencias

1.
2‘

O W

Algunas alternativas de almacenamiento
Definiciones basicas - Hardware

. Software
. Tipos de procesamiento
. Esquema Banco de Datos - Base de Datos -

Archivos

Sistema CDS/ISIS - Microisis
Caracteristicas del CDS/ISIS
Equipos campatibles con IBM/PC
Condiciones previas al proceso de
recuperacion

. Bisqueda y recuperacidén (ILégica Booleana)

4. BIBLIOGRAFTA BASICA:

5. EJERCICIOS Y PRODUCTOS:

* Documentos

CEPAL/CIADES 1I£/R.488
Antecedentes sobre el
Programa '"Microisis" para
el manejo camputacional de
sistemas de informacidn
documental o afines
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GUIA DEL INSTRUCIOR

Modulo

ESTRUCTURA DEL MODUIO
I PARTE: TRATAMIFNTO AUTOMATIZADO DE IA INFORMACION

a) Objetivos.

b) 1a computadora y sus componentes.

c) Tipos de procesamiento.

d) Programacidén y estructura de un programa.

e) lenguajes de programacidn.

IT PARTE: BASES DE DATOS

a) Disefio de una base de datos.

b) Formatos.

IOIT1 PARTE: STTUACION ACTUAL Y TENDENCIAS EN IA ADTOMATIZACION DE I0OS SISTEMAS
DE INFORMACION

a) Objetivos.

b) Visidén general de las tendencias.

c) Situacidn actual de la automatizacién del Sistema INFOPIAN y perspectivas
para la regiodn.
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DESARROIIO

Mdédulo

I PARTE: TRATAMIENTO AUTOMATIZADO DE IA INFORMACION

a) Objetivos: Presentar las caracteristicas técnicas del camputador y los
aspectos cque se deben considerar en el tratamiento de 1la
informacién por camputador.

Proporcionar al especialista en informacidén, antecedentes
basicos sobre la aplicacién de programas para el procesamiento
de informacién bibliografica.

b) Ia capputadora y sus canponentes
En el campo de la documentacidn, la utilizacién del computador
en biblictecas y centros de documentacién, ha cambiado
radicalmente el desarrollo y la eficiencia de los servicios de
informacidn, siendo su mayor impacto el producido en el manejo
de grandes cantidades de datos, permitiendo recuperar en un
tiempo minimo, la informacidén relevante sobre temas y tdpicos
especificos.
Basicamente, la camputadora es una mdquina procesadora de
informacidén, formada por un conjunto de componentes
electrdnicos y mecanicos, que cumplen funciones determinadas,
cano leer informacidn, almacenarla en dispositivos magnéticos,
realizar operaciones 1ldgicas y matemdticas, y entregar
resultados en listados impresos.
Para que esta madquina realice las operaciones deseadas, se
requiere de un conjunto de instrucciones que son elaboradas
fuera de ella y que se introducen posteriormente al camputador
para que éste opere la informacion.
De modo que se pueden distinguir dos partes claramente
definidas: el HARDWARE o partes fisicas de la mdquina, y el
SOFTWARE o partes ldégicas de la camputadora.
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El Hardware esta compuesto por tres partes:

i) Ia Unidad Central de Procesamiento (UCP) que es la parte
de la miquina donde se realizan y controlan las
operaciones. Tiene dos funciones --controlar el
funcionamiento general de la maquina y ejecutar las
operaciones.

ii) Ia Memoria, que es la parte de la computadora donde se
guardan los programas para su ejecucidn.

iii) Los Dispositivos, que son los diferentes equipos donde se
puede registrar, leer e imprimir 1la informacién.
(Impresora en linea, cintas magnéticas, discos magnéticos,
terminales, diskettes, etc.).

El Software comprende las partes ldgicas que se reguieren para

hacer funcionar la madquina. Estas partes son:

i) E1 Sistema Operativo, que es el que asegura que la
computadora funcione como un todo en forma normal.

ii) Ios Programas, que son secuencias de instrucciones que
indican a la maquina qué operaciones deben realizarse para
obtener los resultados.

iii) Ios Archivos, que son los soportes de la informacidn, es
decir los mecanismos donde se graba la informacidn.

c) Tipos de procesamiento
Existen dos tipos de procesamiento: en BATCH y ON-LINE.
El procesamiento en batch o procesamiento de Ilotes, se
utilizaba en la primera fase de desarrollo de la computacidn.
Con este tipo de procesamiento se ejecuta un sdlo programa por
vez.
Al desarrollarse maquinas mas poderosas y rapidas, comenzaron a
evolucionar los sistemas batch, pudiendo ejecutarse varios
programas al mismo tiempo, pero siempre dentro de un esquema
batch. Estos sistemas se denominan M.F.T. (Multi-fixed-task).
Con el desarrovllo de los terminales se llegd a los sistemas on—
line en los cuales es posible consultar directamente los
archivos en un lenguaje apropiado.
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Estos sistemas se llaman también de tiempo compartido, porque
si bien aparentemente cada usuario ocupa en forma exclusiva el
computador, en realidad son varios los usuarios que estan
ocupdndola, ya sea para el mismo trabajo o trabajos diferentes.
En 1los sistemas batch, 1la informacidn no se ingresa
directamente, sino a través de algun tipo de dispositivo como
por ejemplo: las cintas magnéticas.

En los sistemas on-line, es posible ingresar la informacién
directamente a un disco y se miestra en la pantalla, con lo
cual se facilita la correccién immediata de los errores.

d) Programaciéon y estructura de un progreama

Ia Norma ISO 010403 define a 1la programacién como la

concepcidn, escritura y prueba de programas.

Toda programacién requiere de una planificacién inicial que

considere la definicién de objetivos y la forma de lograrlos.

El programa resultante consiste en describir detallada y

secuencialmente cada una de las operaciones necesarias para

alcanzar el objetivo.

Existen tres estructuras basicas con las cuales se construye un

programa:

1) Ia secuencia que es el orden en el cual se realizan las
operaciones para obtener el resultado esperado.

ii) La decisidén, que consiste en probar determinada condicidn
y de acuerdo al resultado, establecer la secuencia a
seguir. Por ejemplo, si se caumple la condicidén A, realice
la operacién C.

iii) Ia interaccién, que consiste en cumplir una condicidén
mientras se realizan determinadas operaciones que
pertenecen a una secuencia A y luego probar nuevamente la
cordicién establecida. O sea que mientras se cumple la
condicidén establecida se estd realizando la secuencia A.

Ia estructura de un programa comprerxe las variables que son

los elementos que maneja un programa.

Cada variable tiene un nombre y contenido. El contenido de las

variables puede ser de tres tipos:
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i) Numérico, cuyo contenido son digitos que tienen
limitaciones para los valores que pueda contener. Por
ejemplo: para una variable de contenido decimal existe un
limite de 10 digitos decimales. En el caso de los numeros
reales, nimeros con fracciones, hay una limitacién tanto
menor como mayor, es decir, no se pueden manejar numeros
mas pequenos que una cierta cantidad, ni mads grandes que
otra.

i1i) Caracteres, son variables que contienen sdlo caracteres
alfabéticos. En general no existen limitaciones para estas
variables, pueden tener cualquier longitud.

iii) Idégicas, son las variables que contienen un valor ldgico,
puede ser "si" o "né". Una condicién se cumple o no se

curmple. Son variables de tipo binario.

e) Ilenguajes de programacidén
Para establecer 1las instrucciones necesarias para lograr
determinados objetivos, se emplea un lenguaje inteligible para
la mdquina. Existen diversos lenguajes de programacién segun
sus aplicaciones especificas, por ejemplo: COBOL, FORTRAN,
BASIC, PL/1. No deben confundirse con los lenguajes
documentales que se utilizan para 1la recuperacién de

informacidén.
IT PARTE: BASES DE DATOS

Una base de datos es un conjunto integrado de archivos con
‘informacién organizada y relacionada. Semeja una gran caja
formada por diversos compartimentos, cada uno de los cuales
constituye un archivo, los que se conectan entre si mediante
nexos. Es similar a lo que existe en una biblicteca: un fichero
central donde hay una ficha para cada documento o registro
bibliografico y una serie de ficheros securdarios de autor,
titulo, materias, etc., relacionados con el fichero central.






a)

131

Diseno de una base de datos

Para disefiar una base de datos es necesario planificar las
distintas etapas que deben cumplirse para lograr los cobjetivos
deseados.

Ia definicidn de estos objetivos debe ser clara, precisa y
completa. En el disefic de una base de datos bibligrafica, es
necesaria la participacidén de especialistas en informacién y
analistas de sistemas. v

No siempre es facil lograr la relacidén entre ambos tipos de
profesionales, ya que cada uno tiene su propio enfoque, su
propio lenguaje e intereses particulares. Tanto el uno como el
otro deben estar abiertos a recibir sugerencias y criticas y
expresar claramente sus criterios para que la base de datos sea
funcional y adecuada a los cbjetivos perseguidos.

Es esencial considerar 1las posibles aplicaciones vy
modificaciones del sistema de informacidén segun el entorno en
el cual se deservuelve, considerando particularmente 1los
componentes: generacion de informacién y demanda y uso de
informacidn.

Ia incorporacién de elementos de informacién ajenos a la
concepcidn inicial del sistema puede originar costos sumamente
elevados, a menos que dicha incorporacién sea estrictamente
necesaria, y justifique la inversidn.

Por tal motivo, ademds de definir claramente los objetivos del
sistema, es preciso estudiar detenidamente el tipo de
informacidon que se ingresard, y sus caracteristicas, como
asimismo su correspondencia con las necesidades de informacién
de los usuarios, y las salidas o productos que entregara a
éstos.

Estos productos pueden ser servicios de informacidn
bibliografica y referencial, como asimismo publicaciones.

En todos estos aspectos juega un rol determinante la operacidn
de seleccidn; por ejemplo, es frecuente que al inicio de un
sistema, se ingrese informacidn que posteriormente se desecha
debido a su escasa demanda. Si se ingresa informacidén que no se
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utilizard, el costo camputacional de este ingreso incidird en
el costo total del sistema.

Es importante definir los procedimientos a seguir para obtener
los productos a partir de las entradas. Por ejemplo, cdmo
ordenar la informacidén para obtener los indices, qué tipo de
indices se requerirdn, qué elementos de informacidén se
recuperaran, en cqué forma aparecera la informacién en los
productos, qué tipo de publicaciones se obtendran, etc.

Io anteriormente expuesto tiene directa relacién con 1la
definiciéon de los formatos. Ios formatos son las distintas
maneras de presentar la informacién, tanto para recuperar una
referencia como para su impresidn, segin las modalidades de
tratamiento catalografico establecido por el sistema.

En el caso de INFOPLAN, el Sistema ha identificado determinados
tipos de registro, los cuales establecen la correcta
individualizacién de un documento y el orden en que sus datos
deben presentarse.

El orden de los datos es diferente si se trata de un libro, de
una revista o de una analitica de una monografia.

los formatos permiten controlar si la informacién registrada
corresponde © nd a la modalidad de tratamiento establecida.
Ademds, es. necesaria la definicién de formatos para la
presentacion de indices temdticos, geograficos, citas al pie de
pagina, etc.

STTUACTON ACIUAL Y TENDENCIAS EN IA AUTOMATIZACTION DE IOS SISTEMAS

DE INFORMACION

b) Formatos
11T PARTE:
a) Objetivos

Ia incorporacidn de este tema en el presente médulo pretende
solamente entregar algunas reflexiones surgidas de la
experiencia en el desarrollo del Sistema INFOPIAN desde 1980 a
la fecha.
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Su primer objetivo es 1llamar la atencién sobre problemas
percibidos en el trabajo con los paises, problemas gque no
siempre son considerados en el momento de las decisiones sobre
automatizacidén de las unidades de informacidn.

El segundo objetivo es comunicar los avances de una experiencia
en el desarrocllo de un programa, gue en el presente es la
alternativa computacional frecuentemente adoptada por 1las
unidades y sistemas de informacidn.

b) Visién general de las tendencias
El proceso acelerado de desarrollo de sistemas de
microcomputacién -—equipos y programas— mas eficientes y
econdémicos, ha posibilitado que numerosos centros de
documentacién y bibliotecas hayan podido automatizar sus
procesos técnicos y, otros, estén efectuando serios esfuerzos
para incorporarse a la automatizacidn.
Esta situacidén permite prever que la automatizacién de 1los
procesocs y servicios de las pegquefias y medianas bibliotecas,
serd una situacidn generalizada de aqui a fines de la década.
Y, por otra parte, aquellas unidades de informacidn que no
incorporen los nuevos desarrollos computacionales tendran
dificultades en sus posibilidades de responder a las nuevas
modalidades de servicios e intercambios de informacidén que se
establecerdan en el futuro préximo en la regidn.
Respecto a las ventajas que se obtienen del proceso de
automatizacidn del tratamiento de informacién --mayor capacidad
de incremento de las bases de datos, mayor y mejor cantidad de
servicios, mayor agilizacién de las operaciones—— existe ya un
consenso entre los especialistas y usuarios de los servicios de
informacidn.
Sin embargo, la incorporacidén masiva de las nuevas tecnologias
en las unidades de informacién de la regidn puede acentuar los
impactos de viejos problemas del ambito de la informacidn vy,
“talvez, generar nuevos problemas aun no conocidos y dificiles
de predecir.
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De los problemas cque pueden plantearse, se senalan los

siguientes:

- Se puede intensificar 1la tendencia a 1la creacidn
indiscriminada de bases de datos y unidades de informacidn,
sin una planificacién adecuada a las reales necesidades de
los paises o de la regidn.

- Consecuentemente, se corre el riesgo de una proliferacidn de
formatos de entrada de datos y una definicidén no normalizada
de los mismos, que intensifique los actuales problemas de
normalizacién de estos registros, tanto en 1los planos
nacionales como regionales.

- ILa creciente oferta de equipos y programas para procesamiento
de datos puede conducir a una adquisicidén indiscriminada de
éstos ——incluso a la adquisicidén de tecnologias obsoletas, o
que siendo modernas, son inadecuadas a las necesidades de las
unidades de informacién-—— lo que significa distraer 1los
escasos recursos disponibles para las actividades de
informacién en 1la regidén, en inversiones inadecuadas o
imdtiles.

- Ias facilidades de acceso a la informacién y a la mayor
difusién de 1los servicios que prestan las unidades de
informacidn, sin duda estimilan la demanda por documentos
almacenados en otras bases de datos del pais o de la regidn
donde se origina la demanda, sin que las unidades de
informacidn que administran estas bases hayan resuelto el
probleina del financiamiento de la reproduccién y envio de
publicaciones, tanto en el &ambito local, nacional como el
regional e internacional, generando de este modo, una
frustracidn en los usuarios de estos sistemas.

Todo ello hace necesario fortalecer las acciones en ambitos

tales como:

- Ia normalizacién de las metodologias y técnicas de
procesamientc de la informacidn —-particularmente en aquellos
-aspectos relacionados con los formatos vy mormas de registro
de datos—- sin los cuales no sera posible aprovechar
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plenamente, por ejemplo, las facilidades de telecomunicacicn
entre redes de datos para el intercambio de informacidn.

- Ia organizacidén de mecanismos de reproduccion de documentos
que correspondan a la agilizacidn de los servicios de acceso
a la informacidén de las unidades de informacién que provoca
la automatizacién.

- la estandarizacidn de equipos e infraestructura computacional
serd también un objetivo deseable, cuya realizacidén
facilitaria la interconexidén de sistemas y econamizaria los
gastos de mantencidn y desarrollo de los eguipos.

- Ia normalizacidén de los lenguajes de analisis y busqueda de
informacién, que constituyen el puente que permitira el
acceso entre distintas bases entre si, deberd ser igualmente
un area prioritaria de trabajo.

Dentro de esta percepcién de los problemas del ambito de 1la
informacién en relacidén al impacto de las nuevas tecnologias
computacionales, serd crucial el fortalecimiento de los
mecanismos de coordinacidén y cooperacidén en todos los planos y
particularmente entre las unidades de informacidn que se veran
enfrentadas a abordar problemas commnes, los que normalmente
superaran sus capacidades individuales para resolverlos. De
primera prioridad debe ser la intensificacién de 1la
comunicacién y el intercambio de las experiencias que estan
desarrollando biblictecas y centros de documentacidn de 1la
region.

c) Situwacion actumal de la autamatizacidn del Sistema INFOPIAN y sus
perspectivas para la regién
Ia regidén latinocamericana ha recibido la influencia en 1los
ultimos afios de dos modelos alternativos para el desarrollo de
redes y sistemas de informacidén: uno, perteneciente a 1la
"familia" del UNISIST, que ha tenido gran importancia en el
desarrollo de sistemas de informacidn, tales como: ALIDE,
BIREME, CARISIAN, CIAD, DOCPAL e INFOPLAN, sistemas que
utilizan formatos y manuales muy similares o idénticos al del
Sistema Bibliografico Camin de la CEPAL, que a su vez ha
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sequido las recomendaciones del Manual de Referencia del
UNISIST.

El segundo modelo de la "familia" MARC ha sido propuesto para
su utilizacién en grandes bibliotecas nacionales vy
universitarias, siguiendo esta tendencia las bibliotecas
nacionales de Brasil, Chile, Peru y Venezuela.

Desde el punto de vista computacional, el modelo UNISIST ha
propiciado el Programa CDS/ISIS -—incluyendo versiones para
mini y microcomputador— para la creacién de bases de datos
bibligraficas. E1 MARC en cambio, ha promovido el Programa
NOTIS, originado en la Universidad de Northwestern. Ambos
modelos se estan desarrollando simultdneamente en la regidn,
sin que sus respectivos ambitos de desarrollo se hayan definido
suficientemente, se conozca su grado de compatibilidad y en
general, se tenga claridad sobre sus posibles dreas de
conflicto o complementariedad.

Ias actividades de desarrollo de metodologias de conversidn de
formatos y la adopcién de formatos estdndares para el
intercambio de informacidén, llevadas a cabo por IBICT de
Brasil, OOLCIENCIAS de Colombia, OONACYT de México, constituyen
significativos avances en la busqueda de soluciones globales a
estos problemas.

El Sistema INFOPIAN ha estado utilizando el Programa CDS/ISIS
de la UNESCO, creado para operar con canputador IBM de gran
tamano. El uso de este Programa implica contar con el apoyo
permanente de especialistas en computacidn, 1lo que ha
significado para los documentalistas no tener la autonamia
suficiente para efectuar modificaciones y actualizaciones
necesarias en la base de datos.

Sin embargo, a fines de 1985 surgidé una posibilidad adiciocnal
con el aporte de la UNESCO de una versidn de CDS/ISIS para
microcomputadores, el Microisis.

Ilas capacidades del Microisis son, en rasgos generales, las

generalizado de almacenamiento y recuperacién de informacidn
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disenado especificamente para el manejo computacional de bases
de datos estructuradas no-muméricas.

las ventajas comparativas del Microisis se resumen en el
concepto de "sistema amistoso" con el usuario, lo que se
manifiesta en el uso de comandos dispuestos en 'memus" con
instrucciones en pantalla para operar, y ayudas disponibles en
las distintas &areas de aplicacién. Ello implica una mayor
facilidad para crear bases de datos, controlar 1la base,
actualizar los archivos, etc.

INFOPIAN, en el contexto de las actividades de CIADES en el
Sistema Bibliografico Comin de la CEPAL, participa en el
desarrollo experimental de una Base de Datos Bibliografica con
el Programa Microisis, para conocer en mejor forma las
potencialidades y posibles limitaciones del programa y evaluar
las ventajas de sus aplicaciones en las unidades de informacidn
de los paises participantes en el Sistema INFOPLAN.

A corto plazo, el Sistema INFOPLAN realizard seminarios de
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