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INTROPYeCidh -

El presente Manual de Procedimiento del Ser

vicio de Informacidén Técnica de CETAL, surge
de la mnecesidad de uniformar criterios con
respecto a todas las labores que se refieren
al manejo de la documentacién que posee y

recibe regularmente el S.I.T., y los servi-

cios que &€ste entrega.

El objetivo del Manual es:

. Normalizar los procedimientos en cuanto al
control de: registro, clasificacidn y cata
logacidn realizada para el manejo de dife-
rentes tipos de ficheros.

. Uniformar~criterios en cuanto a casos espe
cificos que se presenten.

. Servir de guia a todas las personas que ma

nejan el S.I.T. y a los usuarios en general.
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i. Control de ingreso de documentos.

1. Este se hace en un cuaderno'qe regis.
tro, en el que se consideran los si.
guientes datosg:’ i
. N° ingreso correlativo.

.‘Fecha de ingreso del documento al
S.I.T. '

. Aufor.

. Titulo.

. N° de publicacidn (en caso de publi
caciones seriadas).

. Fecha de la publicacidn.




I

I1. Descripcidn bibliografica.

2. Instrucciones generales.

2.1.:

2.2,

Esta descripcidn se haréfén ficha
normalizada segin SATIS.

Escriba a maquina.

Obtenga 1os'datos de la portada
y/o la Gltima pagina del documen

to.

3. Titulo.

3.1.

Escriba el titulo completo.
Use letra mayiiscula sdlo para la
primera letra del inicio del ti-
tulo, nombres propios y lugar.
Anote el titulo tal como aparece,
en su idioma original, no lo tra
duzca.
Si en el titulo aparece umna sigla
o un simbolo, gopiela,talréomo
aparece A
Ej.: i3M Service d'Information
Tiers Monde.

Paz/Prensa




4.

“"3.4'

Si el documento es una fotocopia
del original,aa continuacidn del
titulo, escriba la palabra foto
copia entre paréntesis.

Ej.: (fotocopia)

Autor.

4.1,

Se registra el apellido seguido
de la inicial del nombre.-

Ej.: Gémez M. ‘ .

Si el autb: es una institucidn
ésta se registra en orden de ma
yor a menor.

Ej.: CETAL. Servicio de Informa

cidn Té&cnica.
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5. Ficha de registro SATIS.
5.1. Es la siguiente y se debe ‘llenar

lo m3s completa posible.

(Ver Anexo Contratapa)
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IIT. Clasificacidn de los documentos.

3. Es asignar un cddigo que representa

el contenido del documento.

3.1. Para clasificar se usa la Tabla
de Clasificacidn SATIS. . Esta
divide el conocimiento en 8
macro-grupos que son:

1. Hombre y Sociedad.

2. Energia y Fuerza.

3. Agua, Sanidad y Disposici®dn
de Desechos.

4., Agricultura, Forestacidn y'
Pesca. |

5. Procesamiento de Productos
Agricolas y Produccidn de
Alimentos.

6. Manufactura, Ingenigria y
Servicios. )

7. Viviendas y Construccidn.

8. Salud. _
(Lea pidginas IX a XVIII de

la clasificacidn SATIS).
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Al clasificar asigne el documen
to el nlimero que sea mas preci-
so, de acuerdo al .contenido de
éste.,

Ej.: Doc. referido a construc-
cién de LETRINAS, se deberi
encontrar bajo el:
361.1=Letrinas

Esta Tabla de Clasificacidn cuen

ta con un indice presentado en

orden alfabético de materias.

Use este indice para asignar la

materia/s al documento.-

Si la materia que se determina
asignar al documento no la en-
cuentra en este indice, use el
LEMB (Lista de Encabezamientos
de Materia para Bibliotecas).
Cuar_ldo no se encuentre en estas
Tablas la materia mas exacta
que defina el contenido del do-
cumento, converse con el espe-
cialista en el tema y asi en co
min acuerdo entre el especialis
ta v el documentalista se define

la materia a usar.
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IV. Fichero de registro SATIS.

4. Este se lleva en la ficha de registro

SATIS (Ver II.5).

4.1. Este fichero se ordena por cla-
sificacidn SATIS (Servicios In-
ternacionales de Informacidn so
bre Tecnologias Socialmente. Apro
piadas) del 001 al 800. ‘
Ej.: 153/153.7/160/225.2/241.3/

y asi sucesivamente.

V. Fichero de materias.

5. E1 objeto de és;e es para recuperar
en la forma mds precisa posible el
contenido de los documentos.

5.1, Se ordena en forma aifabética

' por materia.

5.2, Los datos que se registran sdn:
autor (si lo hay), titulq, lugar
de edicidn, editorial y afio de

- edicidn; pig.,ilus, refs., idio-
ma. , '

5.3. La materia se registra en el bor
de superior de la ficha y con ma
yliscula.

Ej.: Ficha de materia.
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5.4. E1 cédigo de:clasificacidn mis el

nimero de ubicacidn del documento
-ée registra en el extremo izquier-
do de la ficha.
Ej.: Ub

231-2

(Ver Anexo Contratapa)

-{ub,

447,12=1 Cultivo de piha., Paraguay, Programa

PINAS, CULTIVO DE
Lépez, G y otro

de Ayuda Cristiana, 1983,
10p.

Idiomas Espaiiol

O





































