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PARTE A: OXGANIZACION Y DATOS BASICOS DE LA U N I D A D  DE INFORl~Y\CION 

1. IDENTIFICACION 

1.1. Nombre o f i c i a l  de l a  Unidad de Información ( B i b l i o t e c a s ,  
Centro  de Docwnentacibn, e t c .  ) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  1.2.  Direccibn:  
(Ciudad) (Cal le  ) (N0 ) 

. . . . . . . . . . . . v . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 partado do P o s t a l )  ( ~ e l é f o n o )    ele ex o c a b l e )  

1.3. ~ ñ o  de c r e a c i b n  de  l a  Unidad de InCormacibn . . . . . . . . . .  
2. DEPENDENCIA ADMI N I  STRATIVA 

2.1. Nombre de 1 a . E n t i d a d  de que depende adminis t ra t ivamente:  

2.2. Sec to r  I n s t i t u c i o n a l  y func ibn  de l a  Entidad de que depende 

adminis t ra t ivamente :  (Marque donde corresponda)  

S e c t o r  Pbbl ico:  . . . . . . . .  
s e c t o r  Privado: . . . . . . . .  
s e c t o r  Mixto: . . . . . . . .  
Organismos I n t e r n a c i o n a l e s :  . . . . . . . . .  
Asociaciones s i n  f i n e s  de l u c r o :  . . . . . . . . . .  

3. CAPACI TACI ON Y PERFECCIONAMIENTO 

¿ P a r t i c i p a  e l  pe r sona l  de s u  Unidad en  a c t i v i d a d e s  de . . . . . . .  perfeccionamiento? . . . . . .  
S 1 NO 



4. RECURSOS HUi?ANOS 

4.1. Ind ique  e l  nñrnero de personas  con e s t u d i o s  u n i v e r s i t a r i o s ,  
completos o  no, o  de n i v e l  e q u i v a l e n t e  que s e  desempeñan e n  
su  Unidad de ~ n f o r m a c i b n  ( inc luya  s b i o  pe r sona l  de jornada 
comple ta )  

B i b l i o t e c a r i o s  Otros P ro fes iona le s  
menos de 1 año de e s t u d i o  --- 
de 1 a  4  afíos de e s t u d i o  --- --- 
p o s t  g rado  --- --- 
T o t a l  a  )--- b)--- 

To ta l  de p e r s o n a l  de s u  Unidad de Informacibn con e s t u d i o s  
u n i v e r s i t a r i o s  o  e q u i v a l e n t e s  a + b  ... .. 

4.2. Ind ique  e l  ndmero de personas  s i n  e s t u d i o s  u n i v e r s i t a r i o s  o  
e q u i v a l e n t e s  que s e  desempeña en  Procesos Tecnicos y  S e r v i c i o s  .... a l  Pf ibl ico ( inc luya  s b l o  pe r sona l  de jornada completa)  

5. PUBLICACIONES DE LA UNIDAD DE INFORMACION 

5.1. ¿Prepara  s u  Unidad algún t i p o  de pub l i cac iones  pe r i6d icas?  

5.2. Ind ique  l o s  t i p o s ,  p e r i o d i c i d a d  y  t i r a j e  de e s t a s  publ icac iones :  

5.3. ¿Ed i t a  s u  Unidad normalmente algún t i p o  de pub l i cac ibn  
no  p e r i b d i c a ?  

S I  ... NO ... 
OBSERVACIONES A LA PARTE A: 



PAkTE B: P.SPECTOS I"EC1JICOS DI: LA UPIIDAD DE II4r"OZXACiON p.---- 

Se c-ntc7-r.derd por  "iocur:.?ntos no c o i v ~ n c i o n z i 2 s " '  l a  
c a r t e  de l a  colc.zc.; 3n cc r .p i?s '~  z 2::r i~ l fo - ; .~?s  de zv-E 
c e  de il-ivestisz:.ci:?es y p rc . ' cc tos ,  e s t u s i o s  de f a o i i  - 
b i l i d a d ,  t e s i s ,  .ei lzuestzs,  :;r?czil'caciones a congresos  
o r eun iones ,  e t c .  ;S t o s  ¿OC,LI:. i i ios  con t i enen  inSornia - 
c i b n  que nu?ii;.?!.;-:q.ie no co  diFiii.76.~ ci:Sic?.enter;:ir,te a l  ~. . 
!lo s e r  "put>?-icr?an e n  3.a fr:.r.iia ~ ? : ? ~ ; . t i c i o i ~ a l .  
S in  ez3argo a l g u n r s  de e3. lc i  si;el¿-:-¡ v y c r  - - m , ' -  .ci::- xiucho m5s 
t a r d e  corno a r t i c u ? o s  de p ~ b l i c a c i C : l  p w i j : < i c a ,  f o l l e t o s  
u o t r a s  f01-1713s ~ c n v e n c i ~ ~ ~ l e s  p¿lbliczciGn. 

No s e  i n c l u j i n  h ~ j c  "?~~::il:i:í:o~ !;O CL'T!VE; I I :~ .~- .C~~~S* 1.0s 
l lc-zdr>s "ni-:c-rj ? l e s  n_spc:c< -1.55" (r:fSCoS, ; : j~ ;&c,  
:as, e t c .  ). 

a. E 1  nCz:,r;ero de tCr: l ios Ge ? : ' , l i c a s io r , e s  per i5 ' i i , :~s  
q.Je i .ctuzlr  ::nte e s t a  _ S  -:i.;iici?do eir SU U~i.idad @e 
Inf ox.aciL:: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. .  - 
6.3. SeZ i l e  s i  e n  .? s C?lc::,:i:m " 2  :a I : l? r?c  ixister;  l o s  . . 

doiunientos o x ; t s r< .a le r  rs,:.rii c! :es c ? ? ~  s? : !,!.ic,:n: 

Eles .?ntos  6e  c o r ~ u t a c i b n  (c in?--s ,  
d i s c o s ,  t a r j e t a s ,  e t c . )  . . . . . . . .  
F o t o g r a f í a s  . . . . . . . . . .  
Discos,  C i n t z s ,  C a s s e t t e s  . . . . . . .  

. . . . . . . . . .  o t r o s  ( e s - e r i f  i c a r )  



6.4. s l r v a s e  e s t i m a r  e l  ndmero aproximado de ob ra s  que 
componen s u  c o l e c c i b n  de r e f e r e n c i a  . . . . . . . . . . . .  

6.5. Ind ique  s i  e x i s t e n  l o s  s i g u i e n t e s  t i p o s  de ob ra s  
e n  s u  c o l e c c i b n  de r e f e r e n c i a :  

Enc i c loped ia s ,  D i c c i o n a r i o s ,  G losa r io s  ~ e c n i c o s  . . . . . .  
. . . . . . . . . .  I n d i c e s ,  b i b l i o g r a f l a s ,  a b s t r a c t ,  e t c .  

. . . . . . . . . . .  Catalogas de E d i t o r i a l e s  o  L i b r e r l a s  

D i r e c t o r i o s  de I n s t i t u c i o n e s  . . . . . . . . . . . . . . .  
D i r e c t o r i o s  de Proyec tos ,  I n v e s t i g a c i o n e s  e n  c u r s o  . . . . .  
D i r e c t o r i o s  de E s p e c i a l i s t a s  . . . . . . . . . . . . . . .  
C a l e n d a r i o s  de r eun iones  y Congresos e n  campos 
p e r t i n e n t e s  a  l a  Unidad . . . . . . . . . . . . . . . . .  
Otros  ( e s p e c i f i c a r  ) . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

6.6. ¿Recibe s u  Unidad f recuen temente  e l  m a t e r i a l  
b i b l i o g r a f i c o  producido por  l a  Ent idad de que depende? 

S I . . . .  NO . . . .  
7. L E A L  Y EQUIPOS 

7.1. s l r v a s e  e s t i m a r  e n  metros  cuadrados  e l  drea  
aproximada d e l  l o c a l  de s u  Unicad. 

2 I n f e r i o r  a  2 0  m . . . . . . . . . . . .  
20-100 m 2  . . . . . . . . . . . . . . .  

2  . . . . . . . . . . . . . . .  101-300 m 

2  
301-500111 . . . . . . . . . . . . . . e  

2 . . . . . . . . . . . .  S u p e r i o r  a 500 m 



7.2. Seña l e  s i  e l  l o c a l  de su  u ~ i d a d  d i spone  de l a s  
S reas  que se ind i can :  

. . . . . . . . . .  Area de l e c t u r a  

. . . . . . . . .  Area de  Depbsi to  de l a  Coleccibn 

. . . . . . . . . . . .  Area de P r c j C E s O s  T6cnicos 

. . . . . . . . . . . . . . .  Area ~ a i n i n i s t r a t i v a  

7.3. S l r v a s e  e s p e c i f i c a r  con ?u& i r 2 6 0  de e x c l u s i v i d a d  
s e  e j e r c e  La f u n c i 6 n  a  que e s t a  d e s t i n a d a  cada Srea 
d e l  l o c a l :  

Uso e x c l u s i v o  Uso c o n p a r t i d o  Uso coinpartido 
p s r a  e l  e j s r c i  con  o t r a s  £un - ccn  furiciones 
c i o  de su  £un- - cior.es de l a  a j e n a s  a l a  
c i b n  Unidad ¿'nidad 

b r e a  de 
Lec tura  

~ r s a  de ~ z p 3 s i  - - 
t o  de l a  Colec  
c i ó n  . . . . .  . . . . .  . . . . .  
Arca de -:?,>Le . . . . .  s o s  ~ ~ c n i c o s -  . . . . .  . . . . .  
Ares A l n i n i s t r a  .- . . . . .  y i v a  . . . . .  . . . . .  

7.4. En e l  c z s o  de dlspor:n-r de iin á r e a  i e  l e c t v r a *  
s l r v a s e  i n d i c a r  a c u a z t o s  u s u a r i o s  puede l a r  



7.5. Seña le  s i  su  Unidad u t i l i z a  habi tualmente  
l o s  equ ipos  que s e  ind ican :  

Fotocopiadora  . . . . . . . . .  
Duplicadora  de f i c h a s  . . . . . .  
Otros equ ipos  de Reprograf la  . . . . . . .  

. . . . . . .  p e r f o r a d o r a  de t a r j e t a s  de computacibn 

o t r o s  equ ipos  ( e s p e c i f i q u e )  . . . . . . . . . . . .  
7.6. S f r v a s e  e s p e c i f i c a r  l a  forma de acceso de s u  

Unidad a  l o s  equ ipos  que se indican:  

Uso e x c l u s i v o  Conpar t ido Contra tados  
de l a  Unidad con o t r a s  f u e r a  de l a  

dependencias Entidad 
de l a  Ent idad 

Fotocopiadcra  . . . . .  
Duplicadora  de 
F icnas  . . . . .  
Otros  equ ipos  
de Reprograf l a  . . . . .  
Micro lec tu ra  . . . . .  
p e r f o r a d o r a  de 
t a r j e t a s  de  
conrputador . . . . .  
Computador . . . . .  
Otros e q u i p o s  
( e s p e c i f i q u e )  



8. PROCESAMIENTO DE L I B R O S  Y DOCU><iNTOS NO C0I:VENCIONALES 

8.1. s l r v a s e  i n d i c a r  l o s  s i s t emas  de c a t a i o g a c i b n  que 
 til liza s u  Unidad: 

L i ~ r o s  Documentos no 
convencionales  

p r o p i o s  . . .  
Lib ra ry  of Con, - r e s 5  . . .  
American L, ibrary  Assoc i a t i on  . . .  
bnglo American Rules . . .  
s i s t e m a  de Ca ta logac i6n  
l.iecanizada . . .  
Otros  ( e s p e c i f i c a r  ) . . .  

8.2. S i r v a s e  i n d i c a r  l o s  s i s t emas  de z n á l i s i s  que 
u t i l i z a  su  Unidad: 

Esquexas c l a s i f i c a t o - i o s  

DEvey 

C.D.U. 

Encabezamientos d e  x a t e r i a s  

U.Panairi~r-ican 

L i b r a r y  of Congxess 

S c a r s  

Tesauro  

Tesauro 

Ot ros  ( e s p e c i f i c a r )  



8 . 3 .  ¿ R e a l i z a  l a  Unidad c a t a l o g a c i b n  a n a l l t i c a  de s u  co lecc ibn?  

Libros  

Documentos no convencionales  . . . .  . . . .  
S 1 NO 

8.4. S l r v a s e  i n d i c a r  l o s  c a t á l o g o s  que s u  Unidad u t i l i z a  
p a r a  e l  c o n t r o l  y bdsqueda de  informaciSn 

Libros  Documentos no 
convencionales  

A l f a b e t i c 0  de a u t o r e s  . . . .  . . . .  
~ l f a b e t i c o  de ma te r i a s  . . . .  . . . .  
D i c c i o n a r i o  

S i s t e m á t i c o  

Topográf ico . . . .  . . . .  
Otros  ( e s p e c i f i c a r )  . . . .  .... 

8.5. S l r v a s e  i n d i c a r  o t r o s  ins t rumentos  u t i l i z a d o s  por  
s u  Unidad p a r a  l a  bdsqueda y c o n t r o l  de l a  informacibn 

Libros  Documentos no 
convenc iona les  

Uni te rn ino  . . . .  . . . .  
Peak a  boo . . . .  . . . .  
T a r j e t a s  de borde pe r fo rado  . . . .  . . . .  
T a r j e t a s . c i n t a s  nagne t i ca s  . . . .  . . . .  

. . . .  Otros ( e s p e c i f i c a r  ) . . . .  
8.6. En l a  a c t u a l i d a d  ¿en cudnto  e s t i m a r l a  e l  p o r c e n t a j e  

de l a  c s l e c c i d n  ca t a iogeda?  . . . .  C 



P. PRCCESAI.íIENT0 DE PUBLICACIONSS PERIODICAS 

9.1. ¿Se c o n t r o l a  l a  e x i s t e n c i a  de l a s  pub l i cac iones  
p e r i b d i c a s  mediante a lgdn  t i p o  de r e g i s t r o ?  

9.2. Lí ieal iza  s u  Unidad a n a l i s i s  de a r t l c i i l o s  de 
p u b l i c a c i o n e s  p e r i b d i c a s ?  . . . .  . . . .  

S 1 NO 

9.3. S i r v a s e  i n d i c a r  e i  s i s t ema  u t i l i z a d o  p a r a  
a n a l i z a r  e l  con ten ido  de l o s  a r t í c u l o s  de 
l a s  p u b l i c a c i o n e s  p e r i b a i c a s  

C.D.U. 

Dewey 

Encabezaniieilto de rr,ateria 

Tesauros  

p rop ios  ( e s p e c i f i c a r )  

O t ros  ( e s p e c i f i c a r )  

9.4. ¿QL~C? c a t d i o g o s  proauce s u  Unidad p a r a  r e c u p e r a r  
i n fo rmac i  bn con t~an ida  e n  l o s  a r t l c u l o s  de p u b l i  - 
c a c i o c e s  p e r i b d i c a s  de s u  co l ecc ión?  

~ a t á l o g o s  e n  ' ~ a t d l o g o s  
f i c h a s  i , q r e s o s  

A l f a b S t i c o  de a u t o r  . . . .  . . . .  
a l f a b 6 t i c o  de rca te r ias  . . . .  . . . .  
D i c c i o n a r i o  . . . .  . . . .  
S i s t e ~ 5 t i c o  . . . .  . . . .  
Otros  ( e s p e c i f i c a r )  . . . ,  . . . .  



/ 
9.5. S i r v a s e  i n d i c a r  que o t r o s  ins t rumentos  u t i l i z a  su 

Unidad p a r a  r e c u p e r a r  l a  informacibn con ten ida  
e n  l o s  a r t i c u l o s  de pub l i cac iones  p e r i b d i c a s  
de l a  c o i e c c i b n  

 ni tkrmi  no . . . .  
peek a  boc . . . .  
T a r j e t a s  de borde  p e r f o r a d o  . . . .  
T a r j e t a s ,  C i n t a s  Eagnkt icas  . . . .  
Otros  ( e s p e c i f i c a r )  . . . . .  

10. S E R V I C I O S  DE C I R C U L A C I O N  Y REFERENCIA 

10.1. S i r v a s e  i n d i c a r  l o s  h o r a r i o s  de a t e n c i b n  a l  
pf ib l ico  de su  Unidad 

mañana t a r d e  h o r a r i o  c o n t i n u o  

Lunes a  Viernes  

Sábados 

Domingos 

10.2. S i r v a s e  e s t i m a r  e l  volumen semanal promedio de 
c i r c u i a c i b n  de: 

L ib ros  y documentos no convenc iona les  
(No de volbmenes/semana) . . . .  
P u b l i c a c i o n e s  p e r i ú d i c a s  (Nfirr.eros/;emana) . . . .  

10.3.  ofrece s u  Unidad un s e r v i c i o  de r e f e r e n c i a ?  . . .  . . .  
S 1 NO 

10.4. S i r v a s e  e s t i m a r  e l  promedio E-ensual de 
c o n s u l t a s  a t e n d i d a s  p o r  s u  s e r v i c i o  
de r e f e r e n c i a  



Para  l o s  e,Pectos de e s t e  c u e s t i o i i a r i o  se ccnsider-  
r 6 n  como " s e r v i c i o  d e  r e f c r c í ~ c i a "  t ~ n t o  a l a s  r e s  
p u e s t a s  a consu;.tas r ¿ p i d a s  formuladas por  l o s  usug 
r i o s  e n  l a  c z l a  de lec:..i:a cono tari.3ien a  a q u e l l a s  
que r e ~ u i c r e n  dz una bdit;i;ida y se1er:ción de i n f o r  - 
macibn media,;:^ una i n : ~ e s i i o a c i 5 n  profurida y exha-u? 
t i v a .  

19.5. ' P a r t i c i p a  sil 'Jnidad e n  c a t á l o g o s  c o l e c t i v o s ?  ...-.. . . . .  
S 1 NO 

. . .  10.6. ¿Rea l i za  s u  Unidad prestamos i n t e r b i b l i o t e c a r i o s ?  . . .  
S 1 NO 

10.7. 'Exige s u  Unidad con-genios p r e v i o s  p a r a  . . .  e f e c t u a r  l o s  p rEs ta~nos  i n t z r t i b l i o t e c a r i o s ?  . . .  
S 1 NO 

11.1. S l r v a s e  i d e n t i f i c a r  l o s  s e r v i c i o s  a  que t i e n e n  
acceso  l o s  d i v e r s o s  u s u a r i o s  a e  s u  Unidad 

Sblo a  A A todo  
f u n c i n n a r i o s  f u n c i o n a r i o s  p ú b l i c o  

de l a  de o t r a s  s i n  r e s  
Znt idad Ent i6ades  t r i c c i o n e s  

. . .  . . .  p r e c t a n o  a  d o m i c i l i o  . . .  
. . .  Refe renc i a  . . .  . . .  B i D l i o g r c f l a s  a  ped ido  . . .  
. . .  Traducciones  . . .  

D i s e n i n a c i t n  s e l e c t i v a  . . .  de inCorr.aci6n . . .  
. . .  Fotocopiado . . .  
. . .  S t r o s  ( e s p e c i f i c a r )  ... 

3-1.2. ¿Ha r e a l i z a d o  s u  Unidad -s:uCios de p e r C i l e s  . . .  de u s u a r i o s ?  . . .  
S 1 NO 


