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Contiene :

Especialistas del Sistema Nacional de Informacién cientifica y técnica que
colaboraron en la revision final del Clasificador Uniforme de servicios cientificos
técnicos en la actividad cientifico Informativa

Introduccién:

e Instrucciones para la utilizacion del “Clasificador Uniforme de servicios
cientifico-técnicos de la actividad cientifico — informativa

 Indice de las categorias y tipos de servicios cientifico — técnicos de la
actividad cientifico informativa

e indice principal

e Indice permutado de los tipos de servicios cientifico — técnico de la actividad
cientifico informativa

e Bibliografia



En los "Lineamientos Econdémicos y Social es para el Quinquenio ( 1986-
1990) ", en lo concerniente a la informacion cientifica y técnica se sefiala:
"Asegurar el funcionamiento eficaz y el perfeccionamiento constante del
Sistema Nacional de Informacion Cientifica y Técnica, asi como el suministro
de informacién actualizada; buscar vias funcionales para vincular a cientificos
y técnicos con la informacién y mejorar el aprovechamiento de la existente en
el pais. Incrementar la actividad editorial y la divulgacion de la ciencia y la
técnica." (')

Una de las vias para la consecucion de este objetlvo es la aplicacion de un
enfoque econdémico-organizativo que permita lograr el maximo
aprovechamiento de los recursos informativos existentes en el pais, como
parte del potencial nacional de la ciencia y la técnica. Con este fin, el
Departamento Sistema Nacional de Informacion Cientifica y Técnica del
Instituto de Documentacién e Informacion Cientifica y Técnica (IDICT) se
propone elaborar e implantar una serie de documentos metodoldgicos y
normalizativos, entre los cuales se incluye el Clasificador Uniforme de
Servicios Cientifico-técnicos de la Actividad Cientifico- informativa ( CUS-AC

).

Para la elaboracion del CUS-ACI ha sido realizado un analisis de la tipologia
de servicios que aparecen en los catdlogos de servicios de informacion
cientifica y técnica de diferentes instituciones nacionales y extranjeras,
fundamentalmente de la URSS, Bulgaria, Estados Unidos de Norteamérica y
Naciones Unidas.(2,3,4,5,6,7,8,9,10,11)

A los efectos de este clasificador, se entiende por servicio de informacién
la realizacién de un determinado proceso tecnoldgico de la actividad
cientifico-informativa y la entrega a los usuarios de los resultados de dicho
proceso, con el fin de satisfacer sus necesidades de informacion.

Los servicios de informacion estan destinados a elevar la eficiencia y la
calidad del trabajo de los trabajadores de las esferas productiva y no
productiva. Es por ello que el CUS-ACI se ha disefiado para que constituya la
herramienta esencial para la organizacion y planificacién de los procesos
tecnoldgicos de la actividad cientifico-informativa en los 6érganos de
informacion cientifica y técnica (OICT).



En la actualidad, los OICT del pais brindan un numero limitado de los tipos
de servicios (") que aparecen en el CUS-ACI; no obstante, en este
documento se expone un amplio conjunto de tipos de servicios, algunos de
los cuales los OICT ya pueden brindar mediante un mayor aprovechamiento
de los recursos informativos disponibles actualmente, y otros podran ser
planificados para un" futuro proximo, a partir de la utilizacion 6ptima de los
recursos financieros, materiales y humanos que les sean asignados.

Es importante subrayar el caracter opcional de la inclusién de un tipo u otro
de servicio de informacién en el disefio y planificacion que de sus servicios
realicen los OICT. Sin embargo a partir del CuS-ACl , los 6rganos de
informacion elaboraran su nomenclatura y prospecto de servicios de
informacién de acuerdo con las caracteristicas de la actividad econdmica
fundamental a que deben brindar aseguramiento informativo, y para ello

se deben utilizar las denominaciones utilizadas en este clasificador

Los OICT, sistematcamente, tienen que investigar las necesidades de
informaciéon de los usuar.ios colectivos (entidades y actividades econémicas)-
a los cuales deben brindar aseguramiento informativo, con el fin . de disefiar
las modalidades de servicios de informacién que estimen necesario y
consideren 1ls tipos de servicios incluidos en el CUS-ACI, y planificar el
volumen de estos servicios

Las modalidades de los servicios de informacion pueden variar de acuerdo
con los cambios que se produzcan en las tematicas, en el volumen
de las investigaciones y de la produccion. (13)

Debe tenerse en consideracion que la ejecucion de | as etapas y operaciones
previstas en el esquema de los tipos de servicios del CUS-ACI puede
conducir a la obtencion deproductos intermedios que permitan a los OICT la
diversificacion de los servicios de informacién sin necesiclad de recursos
adicionales

Por Tanto, el CUS-ACI contribuye a la organizacién del flujo tecnolégico de la
actividad de los OICT

Ademas, el CUS-ACI puede ser utilizado como instrumento de trabajo en la
Actividad Cientifico Informativa para resolver una serie de problemas
planteados a los OICT tales como:



e Lograr la unificacion de los conceptos de los diferentes tipos servicios y la
uniformidad en la identificaciéon de los mismos;

e precisar el conjunto de modalidades de los tipos de servicios a planificar
e sobre la base de los resultados del estudio de las necesidades de

¢ informacion de las entidades y las actividades econdmicas a las que

e OICT brinda aseguramiento informativo;

e revelar las potencialidades del OICT para brindar aseguramiento informativo a
partir del espectro de tipos de servicios incluidos en el CUS-ACI y del maximo
aprovechamiento de los recursos asignados;

e contribuir a la aplicacion del enfoque econdémico en la actividad cientifico-
informativa, por cuento puede servir de base para la organizacién y normacion
del trabajo, la planificacion de los recursos econdmicos, la determinacion de
los tipos de OICT y de su plantilla de cargo, el célculo de los costos, la
determinacion de tarifas y precios, etc.

o facilitar el registro y control estadistico de los servicios a nivel de OICT,
subsistemas de informacion y Sistema Nacional de Informacion Cientifica y
Técnica;

e orientar a los usuarios en los tipos de servicios, y por tanto modalidades, que
pueden solicitar para la solucion de los problema, la direccion, la produccién y
la investigacion

El Clasificador Uniforme de Servicios Cientifico-técnicos de la Actividad Cientifico-
informativa (CUS-ACI ) contiene 4l tipos de servicios cientifico -técnicos, ordenados
en |0 categorias.
Dichas categorias de servicios han sido concebidas, tomando en consideracion las
funciones de las bibliotecas, de los centros de documentacion, de los centros de
informacién y de los centros de analisis de informacion, existentes en la sociedad
contemporanea. Tales funciones consisten, basicamente, en la localizacién y
entrega de fuentes (en el caso de las bibliotecas), de documentos (en el caso de los
centros de documentacién) y en la preparacion y entrega de informacion, hechos y
datos (para los centros de informacién), asi como un alto grado de elaboracion-
condensacion, que , en muchos casos, contiene una valoracion especializada (en el
caso de los centros de analisis de informacion). A los efectos del CUS-ACI, se
entiende por categoria de servicios el conjunto de servicios cientifico-técnicos que
por el proceso tecnoldgico y el grado de | laboriosidad, presentan similitud entre si.
Cada categoria esta constituida por varios tipos de servicios. el esquema de cada
tipo de servicios esta representado por los siguientes elementos comunes:

e codigo del servicio



e denominacién del servicio;

¢ definicion del servicio;

e resultado final del servicio;

e etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio;
e unidad de medida del resultado

El cédigo del servicio comprende dos niveles de agrupacion, a saber:
Las categorias (desde “ 10.00 Servicios de Préstamo y de Sala” hasta “28.00
Servicios de Asistencia Técnica y Cientifico- Metodoldgica”)

Los tipos de servicios
Ejemplo de cddigo:

16.02 Preparacion y entrega de bibliografia

16 Categoria
02 Tipo de Servicio

Categoria 16.00 Servicios de Informacion en régimen de busqueda
retrospectiva
Tipo 16.02 Preparacion y entrega de bibliografias

Esta codificacién ha sido adoptada para organizar las categorias y los tipos de
servicios, de acuerdo con su complejidad y laboriosidad ( ejemplos: la
categoria de servicios “10.00 Servicios de Préstamo en Sala”, es menos
compleja que la categoria “16.00 Servicios de Informacién en Régimen de
BlUsqueda Retrospectiva’ y el tipo de servicios “16.02 Preparacion y Entrega
de Bibliografias” presenta menor grado de complejidad y laboriosidad que el
tipo “16.05 Preparacion y Entrega de Guias de Fuentes de Informacion”

El resultado final del servicio es la expresion de la forma en que se materializa el tipo
de servicio. Ejemplo:
16.02 Preparacion y entrega de Bibliografias
- Resultado final del servicio:

Documento impreso
Las etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio expresan su
contenido, las etapas y operaciones para la organizacion del servicio, o sea, la



secuencia logica de su preparacién y realizaciéon; estas etapas fundamentales
reflejan el grado de complejidad y laboriosidad del tipo de servicio. Las unidades de
medida del resultado final del servicio establecer la medicidén del producto o servicio
terminado (resultado final del servicio) en este aspecto no se consideran las posibles
unidades de medida que deben utilizarse en diferentes etapas y Operac'iones para
la preparacion y realizacion del servicio, por cuanto esto es competencia del registro
estadistico,
Ejemplo:
16.02 Preparacion y Entrega de Bibliografias
- Unidad de medida del resultado final del servicio:

Titulo; nimero
Para algunos tipos de servicios, se consideran dos o0 mas unidades de medida con el
fin de lograr mayor precision de los elementos que determinan el producto o
resultado final del servicio: un usuario. un documento una actividad dada, etc.

El CUS-ACI consta de tres indices:

e indice de las categorias y de 10s tipos de servicios
e indice permutado de los tipos de servicios de la actividad cientifico-informativa
e Indice principal del CUS-ACI.

El indice de las categorias y de los tjpos de servicios ordena, segun la codificacion
establecida en el CUS-ACI, las categorias (desde 10.00 hasta 28.00)
y los tipos de servicios que cada una de ellas agrupa.

Ejemplo:

12.00 Servicios de Copia de Documentos

12.01 Preparacion y Entrega de Copias en Papel

12.02 Preparacion y Entrega de Diazocopias

12.03 Preparacion y Entrega de Copia de Documentos en Microformas

12.04 Preparacion y Entrega de Copia de Bases de Datos en Portadores
Magnéticos

Este indice incluye el nUmero de la pagina, donde comienza cada categoria en el
CUS-ACI (indice principal ).



El indice permutado de los tipos de servicios de la actividad cientifico-informativa es

el ordenamiento alfabético de todas las permutaciones de las palabras significativas

_contenidas en las denominaciones de los tipos de servicios y sus categorias. Cada
una de estas palabras significativas va acompafiada del cédigo correspondiente y de
la pagina, en el CUS-ACI (indice principal ), donde aparece

El indice principal del CUS-ACI es el Clasificador propiamente dicho y se ordena por
el codigo de las categorias y de los tipos de servicios.



INDICE DE LAS CATEGORIAS Y DE LOS TIPOS DE SERVICIOS



10.00 SERVICIOS DE PRESTAMO Y DE SALA

10.01 Servicio de Sala de Lectura

10.02 Servicio de Préstamo Externo de Docurnentos (Préstamo Circulante)
10.03 Servicio de Préstamo Interbibliotecario

10.04 Servicio de Referencia

10.05 Servicio de Extensién Bibliotecaria

12.00 SERVICIOS DE. COPIA DL DOCUMENTOS

12.01 Preparacion y Entrega de Copias en Papel

12.02 Preparacion y Entrega de Diazocopias

12.03 Preparacion y Entrega de Copias de Documentos en Microforrnas

12.04 Preparacion y Entrega de Copias de Bases de Datos en Portadores
Magnéticos

14.00 SERVICIOS DE INFORMACION INDICATIVA

1 4.01Preparacion y Entrega de Listas de Nuevas Adquisiciones

14.02 Preparacion y Entrega de Noticieros Cientifico- Técnicos

14.03 Preparacion y Entrega de Catalogo Colectivo Impreso

14.04 Preparacion y Entrega de de Informacion en Régimen de Diseminacion
Selectiva

16.00 SERVICIO DE INFORMACION EN REGIMEN DE BUSQUEDA

16.01 Preparacion y Entrega de Bibliografia de Bibliografias

16.02 Preparacion y Entrega Bibliografias

16.03 Preparacion Y Entrega de Paquetes Informativos Simples

16.04 Preparacion y Entrega Paquetes Informativos con Resumenes

16.05 Preparacion y Entrega de Guias de Fuentes de Informacion Cientifico-técnica

18.00 SERVICIO DE TRADUCCION CIENTIFICO-TECNICA

18.01 Realizacion de traducciones Cientifico-técnicas Orales a Simple Vista
18.02 Preparacion y entrega de traducciones Cientifico-técnicas

20.00 SERVICIOS DE INDIZACION Y RESUMEN



20.01 Indizacion de Documentos a Solicitud

20.02 Preparacion y Entrega de indices

20.03 Preparacion y Entrega de Resumenes Analiticos

20.04 Preparacion y Entrega de Compilaciones de Resumenes

20.05 Preparacion y Entrega de Hojas Informativas

20.06vPreparaciony Entrega de Hojas informativas para Dirigentes

20.07 Preparacion Y Entrega de Bases de Datos en soportes Magnéticos

22,00 SERVICIOS DE ANALISIS DE INFORMACION

22.01Preparacion y Entrega de Informes Cientifico-técnicos
Anuales

22.02 Preparacion y Entrega de Resefas Sintéticas

22.03 Preparacion Y Entrega de Resefias Analiticas

22.04 Preparacion Y Entrega Analitico-Evaluativas

24.00 SERVICIOS DE PROMOCION DE LA INFORMACION CIENTIFICA Y
TECNICA

24.01 Proyeccion de Filmes de Divulgacion Técnica

24.02 Preparacion y Exhibicion de Muestras de Documentos Cientifico- técnicas en
Sala de Novedades

24.03 Preparacion y Desarrollo de Conferencias cientifico--técnicas

24.04 Preparacion y Desarrollo de Emisiones Cientifico-técnicas a traves
de la Radio o la television

24.05 Preparacion y Desarrollo de Exposiciones Cientifico-técnicas

24.06 Preparacion y Desarrollo de Encuentros Cientifico--técnicos

26.00 SERVICIOS PARA LA FORMACION DE USUARIOS DE LA INFORMACION
CIENTIFICA Y TECNICA

26.01 Preparacion Y Desarrollo DEL Dia de la Informacién
26.02 Preparacion Y Desarrollo de Seminarios para la formacion de Usuarios
26.03 Preparacion y Realizacion de Entrenamientos para el

Acceso a Bases de Datos Remotas

28.00 SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA Y CIENTIFICO-METODOLOGICO



28.01 Prestacion de Asistencia —Técnica- cientifico —metodologica sobre la
actividad cientifico-informativa



10.00 SERVICIO DE PRESTAMO Y DE SALA

10.01 Servicio de Sala de Lectura
1. Definiciéon del servicio:
Localizacion y entrega de documentos originales o copias en diversos portadores (
en el caso de bibliotecas de estanteria cerrada) para su consulta y utilizacion en
sala, de lectura.
Incluye también la asistencia del usuario o lector, haga este uso o no de los
documentos y equipos existentes en sala.
2. Resultado final del servicio:
Entrega de documentos tales como: libros, revistas, hojas, periddicos, afiches,
catalogos industriales, fichas, portadores de micro imagenes, etc.
3. Etapas fundamentales para la preparacion y realizacién del servicio:

e Atencion al usuario y precision de su demanda de informacion

e Orientacién al usuario en la utilizacion de los instrumentos de blsqueda y en

el llenado de los modelos de solicitud.

e Analisis y precision de la solicitud.

e Busqueda y localizacion del documento.

e Entrega del documento al usuario.

e Control de la devolucién del documento y su reintegro al fondo.

Unidad de medida del resultado final del servicio:
e . Documento; usuario; asistencia.

10.02 SERVICIO DE PRESTAMO EXTERNO DE DOCUMENTOS
(PRESTAMO CIRCULANTE)

1. Definicion del servicio:
Entrega, para uso temporal, de documentos disponibles en los fondos del

organo de informacién que brinda el servicio, previa solicitud del usuario.
2. Resultado final del servicio:

Entrega de documentos tales como: libros, publicaciones seriadas,
catalogos industriales y comerciales, informes técnicos, etc.
3. Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:

e Analisis de la solicitud, precision de los datos bibliograficos de la fuente de

informacion solicitada.
e Busqueda y localizacion del documento en los fondos de informacion.




e Registro de los datos sobre el usuario y el documento, los controles
correspondientes

e Entrega del documento

e Control de la devolucién del documento y su reintegro al fondo

4. Unidad de medida del resultado final del servicio:
e Documento; usuario.

10.03 Servicio de Préstamo Interbibliotecario

1. Definicion del servicio:
Entrega. a los usuarios de un 6rgano de informacion, para su consulta y utilizacion
en sala de lectura, de documentos localizados y tramitados en otro érgano de
informacién con el cual se ha suscrito convenio bilateral. Este servicio puede ser de
caracter nacional e internacional
2. Resultado final del servicio:
Entrega de documentos tales como: libros, publicaciones seriadas, catalogos
industriales y comerciales, informes técnicos, etc.
3. Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:
e Andlisis de la solicitud y precisién de los datos bibliograficos, de la
e fuente de informacion solicitada
e Formulacion de la solicitud y tramitacion del préstamo interbibliotecario al
organo de informacion prestatario.
e Recepciéon del documento por el érgano de informacion solicitante.
e Entrega del documento al usuario para su consulta en sala.
e Envio (devolucion) del documento al 6rgano de informacion prestatario en el
plazo establecido.
4. Unidad de medida del resultado final del servicio:
Documento; usuario

10.04 Servicio de Referencia

1. Definicion del servicio:

Orientacion y asesoramiento al usuario, por un personal especializado en el uso y
aprovechamiento de las fuentes secundarias y obras de referencia. El servicio de
referencia también responde a interrogantes de los usuarios. Este servicio,
fundamentalmente puede contener:



a) Sala de referencia: comprende la consulta en sala de obras de referencia y
fuentes secundarias, asi como la remision de los usuarios hacia aquellas
instituciones de: investigacion, empresas, universidades, otros érganos de
informacioén y especialistas, que pudieran ofrecerles la informacion requerida.

b) Preparacién y entrega de informacion factografica: comprende la

respuesta factografica a interrogantes de los usuarios a partir de un previo
conocimiento y ubicacion dato en alguna obra de referencia o secundaria
cualesquiera.
2. Resultado final del servicio:
Referencia oral; consulta de documentos tales como: catalogos de biblioteca,
directorios, indices, revistas de resimenes, anuarios, guias, manuales,
diccionarios, enciclopedias, resefias, bibliografia, informacién factografica
impresa, etc.
3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:
e Atencidn al usuario y precision de su solicitud de informacion.
e Determinacion del criterio de entrega.
e Asesoria al usuario sobre las fuentes que pueden satisfacer sus
requerimientos de informacion.
e Orientacion al usuario en la utilizacion de de los instrumentos de busqueda, la
ubicacién de los repertorios y el llenado de los modelos.
e Orientacion al usuario en las caracteristicas y utilizacion de las fuentes.
e Entrega de 'informacion factografica (en forma oral o escrita).
e Control de la devolucion de las fuentes utilizadas en sala.
Unidad de medida del resultado final del servicio:
a) Documento; referencia; usuario.

10.05 Servicio de Extension bibliotecaria

Definicion del servicio:

1) Seleccion de un conjunto de documentos sobre una o varias tematicas
determinadas para su traslado a entidades econémicas alejadas del 6rgano
de informacién, en las que no existen fondos de informacién propios y: donde
se concentran usuarios reales y potenciales que no pueden acudir . al érgano
de informacién por razones de lejania u otras limitaciones. La extension
bibliotecaria puede organizarse en locales de entidades econdémicas o en
bibliobuses y las colecciones deben renovarse periddicamente.

2) Resultado final del servicio:



Entrega de documentos tales como: afiches, catalogos industriales,
directorios, manuales, etc.

3- Etapas fundamentares para la preparacion y realizacion del servicio:
Determinacion de las entidades econdmicas a las cuales Se extendera el
servicio bibliotecario

Definicion de la tematica y de los documentos a enviar.

Busqueda y localizaciéon de los documentos en el fondo de informacion.

e Coordinacién administrativa de localizacion de la extension bibliotecaria
(necesidades de transporte, local, etc.)

e Organizacion de los documentos seleccionados.

e Realizacion de la extension bibliotecaria.

e Tramitacion y control de servicios de préstamo externo.

Evaluacion del resultado de la extension bibliotecaria y determinacion de la

nueva composicion de las colecciones.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Documento; usuario.

12.00 SERVICIOS DE COPIA DE DOCUMENTOS

VER SERVICIO SCAD
12.01 Preparacion y Entrega de copias en Papel
1. Preparacién y entrega, en soporte de papel de la copia del portador
de informacién mediante los métodos heliografico, electro xerografico
o fotogréfico.
2. Resultado final del servicio:
Copias de documentos en papel
3. Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:
. Busqueda, y localizacion del documento a copiar (cuando se requiera).
. Preparacion de los documentos, equipos y materiales para la realizacién de la
copia
. Toma de la imagen
. Control de la calidad de la copia.

. Entrega de la copia.
4. Unidad de resultado final

Pagina reproducida del documento

2.02 Preparacion y Entrega de Diazocopias




1. Definicion del servicio:
Preparacion y entrega del portador de informacién en forma de diazopelicula, que
contiene una o varias imagenes o microimagenes de documentos, obtenidas por
medios fotograficos.

2. Resultado final del servicio:
Copia de documentos en diazomaterial .

3.Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:

e Preparacion de los documentos, equipos y, materiales para la realizacion de
la copia

Exposicion de | a imagen

Revelado diazoico.

Control de la calidad de la diazocopia.

Entrega de la diazocopia.

4. Unidad de medida del resultado final del servicio:
. Ficha; documento.

12.03 Preparacion y Entrega de Copia de Documentos en Microformas

1. Definicion del servicio:
Preparacion y entrega del portador de informacién en microformas que contiene
una o varias microimagenes de documentos obtenidos por microfilmacion las
microformas pueden ser peliculas o fichas fotograficas.
2. Resultado final del servicio:
Copia de un documento en tiras de pelicula fotogréafica, fichas de pelicula
fotografica o diazoica.
3. Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:
e Preparacion del documento, equipos y materiales para la microfilmacion.
e Toma de la imagen:
e Procesamiento quimico-fotogréafico de la pelicula
e Control de la calidad de | a microfiima
e Entrega de la microforma.

4. Unidad de medida del resultado final del servicio:
Filme (metro lineal ); ficha; documento

12.04 Preparacion y Entrega de Copias de Bases de Datos en Portadores
Magnéticos

1- Definicién del servicio:
Preparacion y entrega de la copia de bases de datos en portadores magnéticos



2. Resultado final del servicio:
Entrega de cintas y discos rnagnéticos.

3. Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del Servicio:
e Comprobacion del estado fisico del portador al cual copiar
e Preparacion del portador al cual se va a copiar (en caso de necesidad)
e Copia de la base de datos.
e Control de la calidad de la copia de la base de datos
e Entrega de la copia de la base de datos en portador magnético
4. Unidad de medida del resultado final del servicio:
Base de datos copiada.

14.00 SERVICIOS DE INFORMACION INDICATIVA

14.01 Preparacion y entrega de Listas de Nuevas Adquisiciones de Fuentes de
Informacion
1. Definicion del servicio:

Preparacion y entrega de forma regular, del conjunto de manchetes
bibliogréaficos (los elementos bibliograficos imprescindibles) o descripcion rapida
de los documentos que ingresan al fondo de informacién, con el fin de comunicar
a los usuarios los ultimos titulos que han sido adquiridos para el érgano de
informacién. Estas listas de nuevas adquisiciones se pueden preparar por series
tematicas o por tipos de documentos. Cuando las nuevas adquisiciones son
publicaciones seriadas, estas listas pueden incluir las tablas de contenido de
dichas publicaciones en el caso de grandes volumenes de adquisicién de
literatura la lista de nuevas adquisiciones se debe ordenar por autor, titulo y
materia y esta trilogia ordenada es el catalogo de adquisiciones de la biblioteca.
2. Resultado final del servicio:
Documento impreso

3. Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:

e Elaboracion del esquema general de la lista

e Organizacion, por tematicas o por tipo de de documentos, de las fuentes
de informacién de nuevas adquisiciones.

e Confeccion de las descripciones rapidas (manchete bibliografico de los
documentos).

e Ordenamiento de las descripciones rapidas,

e Reproduccion de la lista de nuevas adquisiciones.

e Entrega (distribucion) de la lista de nuevas adquisiciones.



4. Unidad de medida del resultado final del servicio:
Titulo; nUmero

14.02 Preparacion y Entrega de Noticieros Cientifico_técnicos

1. Definicion del servicio:

Preparacion y entrega de un conjunto de noticias (proceso de reempaquetamiento),
sobre los ultimos logros de la ciencia y la técnica mundiales, seleccionadas de
noticias cientificas y técnicas divulgadas por agencias cablegréaficas de prensa,
periédicos, revistas y otros medios de comunicacion se pueden preparar por series
tematicas.

2. Resultado final del servicio:
Documento impreso.

3.Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:
e Elaboracion del esquema general del noticiero
e Busqueda y seleccién de | as noticias .
e Traduccion del texto (en caso de necesidad)
e Ordenamiento de las noticias en. el noticiero
e Impresién del noticiero cientifico-técnico’
e Entrega (distribucion) del noticiero cientifico-técnico.

4. Unidad de medida del resultado final del servicio:
Titulo; nimero.

14.03 Preparacion y Entrega del Catalogo Colectivo Impreso
1. Definicion del servicio:

Preparacion y entrega del catalogo colectivo impreso .y sus actualizaciones

en forma de boletines de referencias que contienen las descripciones bibliograficas
de los documentos que ingresan en el catalogo colectivo de un subsistema de
informacioén o del Sistema Nacional de Informacion Cientifica y. Técnica (SNICTT).
Estos boletines de referencia Se preparan regularmente e indican la ubicacién fisica
del documento original, pueden organizarse por series tematicas y estar
acompafnados de indices auxiliares

2. Resultado final del servicio:



Documento impreso

3. Etapas fundamentales para la preparacion y realizacionj del servicio:
e Extraccion de los modelos de busqueda que representan los titulos que
ingresaron en el Catalogo Colectivo.
e Ordenamiento de | as descripciones bibliograficas
e Confeccion de | os i indices que requiera el boletin de referencias.
e Impresion del boletin de referencias
e Entrega (distribucion) del boletin de referencias.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio:
Titulo; nimero.

14.04 Preparacion y Entrega de Informacion en Régimen de Diseminacion Selectiva
de la Informacion

1. Definicién del servicio:

Preparacion y entrega sisteméatica de informacion indicativa en forma de
descripciones bibliogréaficas de :los documentos de nueva adquisicion relevantes a
las solicitudes permanentes previamente acordadas entre los usuarios (abonados) y
los érganos de informacion

Este régimen de trabajo del servicio de informacion puede considerar la entrega de
la descripcion bibliografica con el resumeny ademas la copia del documento si
éste es solicitado por el abonado del servicio. Los requisitos para el funcionamiento
de los servicios de informacién en régimen de Diseminacion Selectiva de la
Informacion (DSI) son: las solicitudes permanentes previamente acordadas y la
existencia del retroacoplamiento

2. Resultado final del servicio;
Documento impreso

3. Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:
Determinacion de los abonados al sistema y comunicacion a los mismos para
gue se reconozcan beneficiados por el sistema
Categorizacion de los abonados:

Precision de las solicitudes permanentes sobre la base del estudio de las
necesidades de informacion realizado por el érgano de informacion.



e Definicion de las fuentes de informacién cientifica y técnica (empleo de
las fuentes de informacion de la zona “nucleo” y las y otras zonas, asi
como las acordadas con el abonado).

e Conversion de las solicitudes al lenguaje de busqueda informativa
utilizado en el sistema.

e Entrada de los documentos al sistema e indizacion o clasificacion de los
mismos; representacion del contenido del documento y confeccion del
resumen.

e Comparacion légico-semantica de los modelos de busqueda de los
documentos con las prescripciones de busqueda.

e Preparacion para la informacion indicativa (descripcién bibliografica o
descripcion bibliografica con anotacion o descripcion bibliogréfica con
resumen en forma de tarjeta de avisos de DSI, ficha bibliografica, salida
impresa de computadoras, etc.).

e Preparacion de los modelos de retroacoplamiento.

e Envio alos abonados de la informacion indicativa en régimen de DSI con
los modelos de retroacoplamiento.

e Recepcion de los modelos de retroacoplamiento. Evaluacion de los
mismos Yy correccion del sistema.

4. Unidad de medida del resultado final del servicio:
Titulo, usuario (abonado)

16.00 SERVICIOS DE INFORMACION EN REGIMEN DE BUSQUEDA
RETROSPECTIVA

16.01 Preparacion y Entrega de Bibliografia de Bibliografias.,

1. Definicion del servicio:

Preparacion y entrega de un conjunto ordenado de descripciones bibliograficas
aparecidas en un periodo de tiempo determinado y que pudieran contener otros
datos (6rgano de informacién que confecciond la bibliografia, etc)

La realizacion de este servicio presupone la organizacion de un fichero.de
bibliografias. La bibliografia de bibliografia se puede editar por series tematicas,

2. Resultado final del servicio:
Documento impreso




3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:

e Precision del alcance tematico para la busqueda y la seleccion de las
bibliografias.

e Busqueda y seleccién en los ficheros de bibliografias (impresa o en soportes
magneéticos).

e Ordenamiento de las descripciones bibliograficas. .

e Impresion de la bibliografia.

e Entrega (distribucion) de la bibliografia de bibliografias.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio:
Titulo; nimero

16.02 Preparacion y Entrega de Bibliografias
1- Definicién del servicio:
Preparacion y entrega de un conjunto ordenado de descripciones, bibliograficas de
documentos referentes a un periodo de tiempo determinado y que pudieran contener
otros datos (la localizacion del documento, el 6rgano de informacién que presta el
servicio etc.) Las bibliografias pueden editarse por series tematicas y estar
acompafadas de indices auxiliares;

e de descripciones bibliograficos

e de descripciones bibliograficos con anotaciones

e de descripciones bibliograficos

e mixtas

2. Resultado final del servicio:
Documento impreso

3. Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio

e Definicion del esquema general de la Busqueda Retrospectiva (precision
del alcance tematico, cronoldgico, idiomas, etc.)

e Busqueda, localizacién y seleccion en bases de datos impresas
(catalogos, bibliografias, publicaciones de resimenes, etc.) en soportes
magnéticos o en fuentes originales.

e Confeccion y guia de las descripciones bibliograficas

e Ordenamiento de las descripciones bibliograficas

e Elaboracion de indices auxiliares

e Preparacion del modelo de retroacoplamiento



e Impresion de la bibliografia

e Entrega (distribucion) de la bibliografia con el modelo de
retroacoplamiento

e Recepcion de los modelos de retroacoplamiento: andlisis y evaluacién de
los mismos.

4 Unidad de medida del resultado final del servicio:
Titulo; nUmero

16.03 Preparacion y Entrega de Paquetes Informativos Simples

1. Definicion del Servicio
Preparacion y entrega de un conjunto de copias de documentos primarios y
secundarios, nacionales y extranjeros en la lengua original, sobre un tema
especifico que represente la informacion nucleo (cantidad minima de maximo
valor) en dicho tema.

2. Resultado final del servicio:
Documentos impresos primarios y secundarios

3. Etapas fundamentales para al preparacion y realizacion del servicio

¢ Definicion del esquema general del paguete informativo (precision del
alcance tematico, cronolégico, idiomas, etc.)

Blsqueda, localizacion y seleccion de los documentos en el fondo de
informacion.

Confeccion de la lista bibliografica de los documentos que integran el
paquete informativo y definicion del titulo del paquete informativo
Composicién del paquete informativo simple.

Entrega (distribucion) del paquete informativo simple

4. Unidad de medida del resultdo final del servicio:
Titulo

16.04 Preparacion y Entrega de Paquetes informativos con Resumenes

1. Definicién del servicio:



Preparacion y entrega de un conjunto de copias de documentos primarios y
secundarios, nacionales y extranjeros con sus resumenes sobre un tema
dado que represente la informacion nucleo (cantidad minima de maximo valor
en el tema en cuestion) Estos paquetes informativos incluyen el resumen de
sintesis del conjunto de documentos originales que componen el pquete
informativo.

2. Resultado final del servicio:
Documentos impresos primarios y secundarios

3. Etapas fundamentales para al preparacion y realizacion del servicio

¢ Definicion del esquema general del paquete informativo (precision del
alcance tematico, cronolégico, idiomas, etc.)

e Busqueda, localizacion y seleccion de los documentos en el fondo de
informacion.

e Confeccion de la lista bibliografica de los documentos que integran el
paquete informativo y definicion del titulo del paquete informativo

e Confeccion del resumen de sintesis de los documentos originales
seleccionados.

e Reproduccién de los documentos seleccionados

e Composicion del paquete informativo.

e Entrega (distribucion) del paquete informativo con el resumen

4. Unidad de medidas del resultado final del servicio:
Titulo

16.05 Preparacion y Entrega de Guias de Fuentes de Informacion Cientifico-
técnica
1. Definicion del servicio:

Preparacion y entrega del documento que contiene informacion sistematizada
sobre las fuentes de informacion cientifico-técnica. El documento debe expresar
el caracter importante de las fuentes de informacion cientifico-técnicas de
utilidad para el aseguramiento informativo en una tematica o actividad
econdémica dada. Estas guias pueden ser:

e segun el contenido; generales, especiales, universales o editoriales.
e segun el alcance geografico: internacional, nacional, regional



e segun el tipo de fuente; libros, publicaciones seriadas, documentos
oficiales, documentos presentados en eventos, patentes, software, videos,
normas, etc

Las guias de fuentes pueden ir acompafadas de indices auxiliares

2. Resultado final del servicio:
Documento impreso

3. Etapas fundamentales para la preparacion y, realizacién del servicio:

Preparacion del esquema general de la guia (precision del alcance temético,
cronoldégico, institucional , estructural, etc ,
Elaboracion del esquema de organizacién tematica de 1a guia
e Seleccion de bases de datos (en version automatizadas o no) y otras fuentes
para la determinacion de la estructura del flujo informacional en la tematica
seleccionada,
e Evaluacion de los datos obtenidos del estudio del flujo informacional realizado
e Busqueda, seleccion y localizacion de las fuentes de informacion que se
requieren para fundamentar las conclusiones de la evaluacion
e Andlisis, seleccion, sistematizacion, consolidacion y estructuracion de los
datos
e Elaboracién de las recomendaciones, y observaciones sobre las fuentes
seleccionadas
e Preparacion del manuscrito y de las ilustraciones
e Confeccion de los indices auxiliares.
e Impresién de la guia de fuentes.
Entrega (distribucion) de la guia de fuentes de informacion cientifico-técnica.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio:
Titulo

18.00 SERVICIOS DE TRADUCCION CIENTIFICO-TECNICA.

18.01 Realizacién de Traducciones cientifico-técnicas orales a simple vista.

1- Definicién del servicio:



Traducciones oral, a simple vista, de un texto en una lengua, una versién en otra
lengua, brindada directamente ail usuario.

2-

Resultado final del servicio:

Informacién oral.

3-

4-

Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:
Lectura y analisis del documento.
Traduccion oral.

Unidad de medida del resultado final del servicio.
Titulo; usuario.

18.02. Preparacion y entrega de traducciones cientifico-técnicas.

1- Definicién del servicio:

Preparacion y entrega del resultado del proceso de traslado de un texto de una
lengua a otra, conservando la unidad de fondo y contenido. La traduccién puede ser
completa o abreviada.

2- Resultado final del servicio:

Documento impreso.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:
Andlisis del texto en la lengua original.

Determinacion de la unidad de texto a traducir y expresion del significado de
la misma en la lengua a la que se traduce.

Proceso logico-semantico de la unidad de texto en la lengua del documento
original, traslado a la otra lengua y redaccion.

Revision de la traduccion por el traductor.

Redaccion de control.

Redaccion de estilo.

Mecanografia del documento traducido.

Entrega de la traduccion.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Cuartilla, titulo.

20.00 SERVICIOS DE INDIZACION Y RESUMEN.

20.01 Indizaciéon de documentos a solicitud.

1- Definicién del servicio:
Adjudicacion de un indice numérico, alfabético o alfanumérico a un documento para
la representacion de su contenido. Los indices se asignan a documentos, tales como



normas ramales, de empresas, etc., generadas por las entidades que clasifican en
la actividad econdmica a la cual el érgano de informacion debe brindar servicios.

2- Resultado final del servicio:
Documento impreso indizado.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:

e Andlisis del contenido del documento, con el objetivo de determinar con
precision la materia que constituye el tema principal del mismo.

e Determinacion de las clases jerarquicas en las cuales esta representada la
materia del documento.

e Localizacidon, en la clase determinada, del indice alfabético, numeérico o
alfanumérico que representa el tema o materia del documento.

e Asignacion, al documento, del indice alfabético, numérico o alfanumeérico.

e Entrega del documento indizado.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Titulo; usuario.

20.02 Preparacion y entrega de indices.

1- Definicion del servicio:
Preparacion y entrega del documento que contiene los indices elaborados a partir de
las revistas de resumenes, de las bibliografias, de los catalogos sisteméaticos, de los
documentos cientificos u otras fuentes de informacién, y que permiten conocer con
mayor facilidad el contenido de las publicaciones, los autores que en dichas
publicaciones escriben, asi como los autores que han citado una publicaciéon dada,
las instituciones en las que trabajan los autores mas citados, etc. Estos indices
pueden ser entre otros:
— Indices auxiliares: de autores, de titulos, de nombres de instituciones, de
notas biograficas, de materias;
— Indices permutados;
— indices de citas.

2- Resultado final del servicio:
Documento impreso.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:
e Determinacion del tipo de indice a preparar.
e Recopilacion, en una base de datos, de los en el indice.
e Ordenamiento, por un criterio determinado, de los datos y el indice.
e Impresion del indice.
e Entrega (distribucion) del indice.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Titulo; nimero.



20.03 Preparacion y entrega de resumenes analiticos.

1- Definicion del servicio:

Preparacion y entrega de informacion extractada que contiene el tema, el

caracter, los objetivos, los métodos, y los resultados fundamentales, asi como las

conclusiones, las recomendaciones y los campos de aplicacion descritos en los

documentos. Los resumenes analiticos, atendiendo a la cantidad de numeros

extractados pueden ser:

a) Monograficos: cuando se realiza la extractacion del contenido de un solo
documento o una parte de este.

b) De sintesis de fuentes: cuando se confecciona un resumen Unico a partir de la
extractacion de varios documentos sobre un tema comun.

2- Resultado final del servicio:
Documento impreso

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:

e Andlisis y valoracion del contenido de los documentos.

e Reduccion cuantitativa de la informacion mediante la eliminacién de la
informacién superflua, caduca o reiterativa.

e Traduccion de los titulos y de fragmentos del texto de fuentes extranjeras
(cuando se requiera).

e Creacion desde los puntos de vista semanticos, estructurales y estadisticos,
de una nueva informacion, como resultado del analisis y la sintesis realizados.

e Redaccion del resumen analitico de acuerdo con las técnicas y normas
orientadas. Definicién del nuevo titulo (en el resumen de sintesis de fuentes)

e Confeccion de la lista bibliografica de las fuentes seleccionadas (para el
resumen de sintesis de fuentes).

e Impresion del resumen analitico.

e Entrega (distribucion) del resumen analitico.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Titulo

20.04. Preparacion y Entrega de compilaciones de Resumenes

1- Definicion del servicio:

Preparacion y entrega de publicaciones periddicas en forma de compilaciones de
resimenes analiticos de documentos cientifico-técnicos sobre alguna rama del
conocimiento. Las compilaciones de resumenes pueden ser multidisciplinarias,
estar preparadas por series tematicas y acompafiadas de indices auxiliares.

2- Resultado final del servicio:
Documento impreso.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:



e Seleccién de la informacion a extractar.

e Andlisis y extractacion de la informacién seleccionada.

e Traduccion de la informacion seleccionada (cuando se requiera).

e Redaccion de los resumenes.

e Ordenamiento de los resumenes de acuerdo con un criterio determinado

e Clasificacion e indizacion.

e Confeccion de indices auxiliares.

e Preparacion de los modelos de retroacoplamiento.

e Impresion de la compilacion de resumenes.

e Recepcion de los modelos de retroacoplamiento; analisis y evaluacion de los
mMismos.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Titulo; nimero.

20.05 Preparacion y Entrega de Hojas Informativas
1- Definicion del servicio:

Preparacion y entrega de informacion extractada sobre un aspecto determinado
gue refleje los logros cientifico-técnicos, técnicos-productivos, asi como

soluciones  técnicas, innovaciones,  etc. Las hojas informativas,
fundamentalmente, pueden ser de dos tipos:
a) Hoja informativa cuyos datos pueden ser extractados de la literatura

extranjera: ésta se prepara a partir del flujo descendente y se caracteriza por la
brevedad del tiempo transcurrido entre la llegada del documento original y su
preparacion.

b) Hoja informativa ramal: ésta se prepara a partir del flujo ascendente de
informacién y contiene los logros obtenidos e introducidos en las empresas del
pais.

La Hoja Informativa debe contener los datos bibliograficos del documento de
donde se extrae la informacién que en ella se incluye.

2- Resultado final del servicio
Documento impreso.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:

e Seleccion de las fuentes que ingresan al fondo de informacién (tanto
extranjeras como nacionales obtenidas a partir del flujo ascendente)

e Extractacion de la informacién contenida en las fuentes seleccionadas.
Seleccion de las ilustraciones.

e Preparacion del modelo de retroacoplamiento.

e Impresion de la Hoja Informativa.

e Entrega (distribucion) de Ila Hoja Informativa con el modelo de
retroacoplamiento.

e Recepcion de los modelos de retroacoplamiento; analisis y evaluacion de los
mMismos.



4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Titulo; nimero.

20.06 Preparacion y entrega de Hojas Informativas para Dirigentes.

1- Definicion del servicio:

Preparacion y entrega de informacién para el aseguramiento informativo
diferenciado a dirigentes sobre datos y acontecimientos en un determinado
campo de la ciencia, la técnica y la produccion nacional con su equivalente
internacional que permita a los dirigentes, de diferentes niveles, comparar las
caracteristicas técnico-econémicas de equipos, procesos tecnoldgicos,
productos, etc., nacionales con los extranjeros.

2- Resultado final del servicio
Documento impreso.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:

e Seleccion de datos tomados de las fuentes de informacion nacionales
obtenidas a partir del flujo ascendente.

e Seleccién de datos tomados de las fuentes de informacion extranjeras que
ingresan al fondo.

e Traduccion escrita de los titulos y fragmentos de textos de las fuentes
extranjeras seleccionadas.

e Ordenamiento de la informacion seleccionada.

e Preparacion del modelo de retroacoplamiento.

e Impresion de la informacion a dirigentes.

e Entrega (distribucion) de la informacién a dirigentes con el modelo de
retroacoplamiento.

e Recepcion de los modelos de retroacoplamiento; analisis y evaluacion de los
mMismos.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Titulo; nimero; usuario

20.07 Preparacion y entrega de bases de datos en portadores magnéticos.

1- Definicion del servicio:

Preparacion y entrega de bases de datos en portadores magnéticos que
contienen un conjunto sistematizado de referencias sobre informacion cientifica,
técnica 0 econOmica. Las bases de datos, en dependencia de la informacién
contenida en ellas, pueden ser, fundamentalmente_

bibliograficas.

numericas.

textuales.

descriptivas.



- factograficas, etc
Las bases de datos se preparan a solicitud del usuario y se acompaifan de los
programas de busqueda.

2- Resultado final del servicio
Documento en soporte magnético.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:

e Seleccion de las fuentes de informacion.

e Andlisis y extractacion de la informacién seleccionada.

e Clasificacion e indizaciéon de la informacion.

e Creacion y edicion de la base de datos en la computadora.

e Elaboracion de los programas de busqueda o utilizacion de mdédulos de
busqueda en los paquetes de programas aplicados existentes.

e Edicion del sistema de busqueda de informacién y de los programas de
busqueda.

e Entrega de la base de datos (interaccion con el usuario)

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Titulo; usuario.

22.00 Servicios de andlisis de la informacion.

22.01 Preparacion y entrega de informes cientifico técnicos anuales.

1- Definicion del servicio:

Preparacion y entrega de documentos que contengan informacion previamente

analizada y evaluada sobre los logros de la ciencia y la técnica mas importantes,

nacionales y extranjeras, acaecidos en un afio dado. Los informes son
confeccionados por especialistas de alto nivel en las diferentes disciplinas del
conocimiento con el fin de que contribuyan a la toma de decisiones por los

niveles de direccion de los Organismos de la Administracion Central de Estado y

el resto de las entidades econdmicas. Estos informes pueden ser:

- Globales: Cuando los logros cientifico-técnicos que se analizan y evalian han
ocurrido en diferentes ramas. Puede incluir datos comparativos con ramas
similares de otros paises.

- Ramales: Cuando los logros cientifico-técnicos ha acaecido en una rama
dada. Puede incluir los productos y procesos tecnoldgicos de la rama dada,
asi como datos comparativos con la rama similar en otros paises.

- Condensado: Cuando contiene breve informacion sistematizada sobre un
problema, asi como las recomendaciones para su solucién.

2- Resultado final del servicio
Documento impreso.



3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:

e Determinacion de los problemas priorizados y de los factores que frenan su
solucion.

e Seleccion, direccién, analisis y evaluacion sistematica de las fuentes de
informacién que ingresan en el fondo de informacion.

e Determinacién y seleccion de informacion documentaria y factografica sobre
logros nacionales y extranjeros mas importantes.

e Eleccion de los fragmentos de textos de los documentos seleccionados con sus
datos bibliograficos.

e Confeccion de la lista bibliografica de los documentos seleccionados.

e Andlisis multifacético del contenido de los documentos seleccionados
(sistematizacion, consolidacion, comparacion l6gica, evaluacion,
estructuracion de los datos, etc).

e Investigacion técnico-econdémica para la evaluacion de logros seleccionados.

e Redaccion del informe.

e Preparacion de las ilustraciones.

e Impresion del informe.

e Entrega (distribucion) del informe cientifico-técnico.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Titulo; nimero.

22.02 Preparacion y entrega de resefias sintéticas.

4- Definicién del servicio:

Preparacion y entrega del documento que contiene breve informacion
sistematizada sobre el estado y las tendencias de desarrollo de un problema
cientifico-técnico o de uno de sus aspectos mas importantes, elaborado a partir
del andlisis de resimenes seleccionados, por tematicas, en bases de datos. Lista
resefia tiene una extensién de 5-10 paginas y a la misma se le anexan los
resimenes seleccionados. Este tipo de resefia se puede preparar por series
tematicas.

5- Resultado final del servicio
Documento impreso.

6- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio:

e Preparacion del plan de la resefia (determinacion de los plazos de inicio y
finalizaciéon del trabajo).

e Elaboracion del esquema de organizacion tematica de la resefia.

e Bulsqueda y seleccion, en bases de datos, de los resiumenes de acuerdo con
el plan de la resefia.

e Andlisis, seleccidon y sistematizacion de los datos contenidos en los
resumenes.

e Preparacion y redaccion de la resefia.



Ordenamiento de | os resumenes de acuerdo con el plan de la resefia.
Elaboracién de la lista bibliografica de los resimenes seleccionados.
Impresion de la resefa.

Entrega (distribucion) de la resefia sintética.

7- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Titulo; nimero.

22.03 Preparacion y entrega de resefias analiticas.

1- Definicién del servicio

Preparacion y entrega del documento que contiene informacién sistematizada
sobre los logros de la ciencia y la técnica mas importantes, asi como sobre el
estado y las tendencias de desarrollo de un problema cientifico o cientifico-
técnico, o uno de sus aspectos. Esta resefia esta basada en el analisis de
fuentes informativas primarias y en la misma se respetan las evaluaciones y
argumentos de los autores de las fuentes primarias utilizadas. Pueden prepararse
por series tematicas.

2- Resultado final del servicio
Documento impreso.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio

e Preparacion del plan de resefia (determinacion de los planes de inicio y
conclusion del trabajo)

e Elaboracion del esquema de organizacion de la teméatica de la resefia.

e Andlisis y seleccion de las fuentes de informacion segun tema de la resefia.

e Traduccion del titulo y de fragmentos de textos de las fuentes extranjeras
seleccionadas.

e Andlisis, seleccidon y sistematizacion de los datos contenidos en los
documentos.

e Confeccion de la lista bibliografica de las fuentes seleccionadas.

e Preparacion del manuscrito y de las ilustraciones y redaccion de la resefa.

e Recension (valoracion por un especialista en la materia de la resefia)

e Impresion de la resefa.

e Entrega (distribucion) de la resefia analitica.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Titulo; nimero.

22.04 Preparacion y entrega de resefias analitico-evaluativas.

1- Definicion del servicio

Preparacion y entrega del documento que contiene informacion sistematizada
sobre los logros de la ciencia y la técnica importantes, asi como el estado y las
tendencias de desarrollo de un problema cientifico o cientifico-técnico, y de sus



aspectos. La resefia analitico evaluativa esta basada en el analisis de las fuentes
primarias y es confeccionada por especialistas de alto nivel en las diferentes
disciplinas del conocimiento, lo cual posibilita la argumentacion del autor de la
resefia; esta argumentacion incluye las recomendaciones para la solucion de los
problemas investigados. Puede prepararse en series tematicas.

2- Resultado final del servicio
Documento impreso.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio

e Preparacion del plan de la resefia (determinacion de los planes de inicio y
conclusion del trabajo).

e Elaboracion del esquema de organizacion tematica de la resefia.

e Andlisis y seleccion de las fuentes de informacion sobre el tema de la resefia.

e Traduccion del titulo y de fragmentos del texto de las fuentes extranjeras
seleccionadas.

e Analisis, seleccion, sistematizacion, consolidacion, comparacion légica,
evaluacion y estructuracion de los datos contenidos en las fuentes.

e Elaboracion de las recomendaciones.

e Preparacion del manuscrito y de las ilustraciones y redaccion de la resefa.

e Confeccion de la lista bibliografica de las fuentes utilizadas.

e Recension (valoracion por un especialista de la materia) de la resefa.

e Entrega (distribucion) de la resefia analitico-evaluativa.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Titulo; nimero.

24. Servicios de promocion de la informacion cientifico técnica

24.01 Proyeccion de Filmes de Divulgacion Técnica

1- Definicién del servicio

Proyeccion cinematografica de los mas importantes logros cientifico-técnicos y de
la experiencia de avanzada con el objetivo de su divulgacion e introduccion en la
practica. Puede incluir la entrega de documentacion técnica a los asistentes.

2- Resultado final del servicio
Informacion cientifico —técnica oral y visual.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio

e Determinacién de los especialistas que deben asistir a la proyeccion y
notificacion a los mismos.

e Obtencion del filme a proyectar

e Proyeccion del filme de divulgacion técnica



e Aseguramiento de la documentacion técnica necesaria a los asistentes a la
proyeccion (cuando se requiera)
e Andlisis y evaluacion del servicio prestado

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Actividad; asistencia.

24.02 Preparacion y exhibicion de muestras de documentos cientifico técnicos en la
Sala de Novedades.

1- Definicién del servicio

Preparacion y desarrollo de la exhibicion de muestras de las fuentes de
informacién que ingresan a los fondos. Estas muestras se exponen en un area de
exhibicion permanente y se pueden organizar por teméaticas, tipos de documentos
u otros criterios.

2- Resultado final del servicio
Exhibicibn de documentos tales como: libros, revistas, periddicos, afiches,
catalogos industriales, etc.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio

e Seleccion de los nuevos documentos recibidos, por tipo de documentos, por
teméaticas u otros criterios

e Disposicion de los documentos seleccionados en las vitrinas, paneles, mesas,
etc.

e Notificacion a los especialistas en las diferentes disciplinas acerca de las
nuevas muestras.

e Control de la asistencia a la exhibicion.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Asistencia; titulos.

24.03 Preparacion y desarrollo de conferencias cientifico técnicas.

1- Definicién del servicio

Preparacion e imparticion, por uno o varios especialistas, de conferencias sobre
las tendencias de desarrollo y los logros de la ciencia y la técnica, asi como las
soluciones técnico-productivas.

2- Resultado final del servicio
Informacion cientifico técnica oral y visual.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio

e Precision del temay los objetivos de la conferencia.

e Seleccion del conferencista. Determinacion de los especialistas que deben
asistir a la conferencia y notificacion a los mismos.



e Seleccion y preparacion de los medios audiovisuales.
e Imparticion de la conferencia.
e Andlisis y evaluacion del servicio prestado.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Actividad; asistencia.

24.04 Preparacion y edicién de emisiones cientifico técnicas a traves de la radio y la
television.

1- Definicién del servicio

Preparacion y emision de informacién que muestre, a través de los medios de la
radiodifusion y la television, los logros de la ciencia, la técnica y la produccion, asi
como las experiencias de avanzada.

2- Resultado final del servicio
Informacion cientifico técnica oral y visual.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio
Busqueda y recuperacion de informacion sobre la tematica que se trate.
Confeccion del guion de la emision.

Grabacion de la emision.

Divulgacion de la emision.

Emisién radial o televisiva

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Actividad.

24.05 Preparacion y desarrollo de exposiciones cientifico técnicas.

1- Definicién del servicio

Preparacion y desarrollo de exposiciones sobre los ultimos logros en la actividad
cientifico-informativa, y su funcion social: la materializacion de los logros de la
ciencia, la técnica, la produccién. Las exposiciones cientifico-técnicas pueden
organizarse también como actividad de apoyo a los encuentros cientifico-
técnicos.

2- Resultado final del servicio
Muestra de los logros de la ciencia, la técnica y la produccion.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio

e Creacion del Comité Organizador (en caso de necesidad)

e Elaboracion y aprobacion de los documentos de la exposicion.

e Preparacion y ubicacion, en los lugares correspondientes, de las muestras a
exponer.

e Edicion y distribuciéon de catalogos y prospectos sobre las muestras.

e Desarrollo de la exposicion cientifico técnica.



Organizacion del servicio de referencia del trabajo de la exposicion
(consultantes, guias y trabajadores de stands)

Preparacion y realizacion de actividades colaterales (seminarios,
conferencias, etc)

Organizacion del retroacoplamiento de los resultados de la exposicion.
Andlisis y evaluacion de los resultados de la exposicion cientifico-técnica.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.

Actividad; asistencia.

24.06 Preparacion y desarrollo de encuentros cientifico-técnicos.

1- Definicién del servicio

Preparacion y celebracion de reuniones cientifico técnicas de especialistas para
el examen, andlisis y discusion de problemas relacionados con la ciencia y la
técnica. Estas pueden ser:

Simposio: reunidn de especialistas donde se debaten diversos aspectos de un
tema o problemas dados y se presentan ponencias.

Coloquio: reunion de un namero limitado de especialistas para la discusién o
debate de un problema cientifico-técnico, que necesariamente haya que
presentar ponencias.

Reunién: reunion de especialistas para el analisis de los logros concretos y de
la experiencia de avanzada de la ciencia, la técnica y la produccion y la
elaboracion de soluciones para su introduccion en la practica.

2- Resultado final del servicio
Informacion cientifico-técnica oral y visual.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio

Creacion del comité organizador.

Elaboracién y aprobacion de los documentos a examinar en el coloquio,
simposio o reunion.

Definicion de la composiciéon y cantidad de participantes.

Organizacién del aseguramiento técnico material.

Celebracién del simposio, coloquio o reunion.

Andlisis y evaluacion de los resultados del encuentro cientifico-técnico.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.

Actividad; asistencia.

25.00 Servicios para la formacion de usuarios de la informacion cientifico-
técnica.

26.01 Preparacion y desarrollo del dia de la informacion.

1- Definicién del servicio



Preparacion y realizacion sistematica de una serie de actividades dirigidas al
estudio, por parte de los especialistas, de fuentes de informacion sobre los
ultimos logros cientifico-técnicos y la experiencia de avanzada, asi como para la
familiarizacidon de estos especialistas con la explotacion de los servicios de
informacion. Estas actividades tienen caracter practico y su duracion es inferior a
un dia.

2- Resultado final del servicio
Informacion cientifico-técnica oral y visual.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio

e Preparacion del plan de desarrollo del dia de la informacion.

e Seleccidn y sistematizacion de documentos sobre la tematica a tratar en el dia
de la informacion.

e Preparacion de los materiales y medios de apoyo para el desarrollo del dia de
la informacion.

e Determinacion de los participantes y notificacion a los mismos.

e Desarrollo del dia de la informacion.

e Entrega de materiales divulgativos sobre los aspectos tratados en el dia de la
informacion.

e Analisis y evaluacion de los resultados del dia de la informacién.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Actividad; asistencia.

26.02 Preparacion y desarrollo de seminarios para la formacién de usuarios.

1- Definicion del servicio

Preparacion y desarrollo de seminarios teorico-practicos para la utilizacion de
servicios de informacién y explotacion de fuentes de control de informacion, en
sus diferentes versiones y de los sistemas que las generan. Esta formacion de
usuarios puede presentar diversas modalidades, tales como, por especialidades,
categorias, periodos de duracion (tres, siete o varios dias), etc.

2- Resultado final del servicio
Informacion cientifico-técnica oral y visual.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio

e Determinacién de los usuarios a seminariar y notificacion a los mismos.
Definicion de la modalidad del seminario (disciplinas, tiempo de duracion, etc).
Elaboracién del programa del seminario.

Seleccion de las fuentes de control de informacion.

Preparacion del seminario, la documentacion y los medios audiovisuales.
Impresion de la documentacion a entregar a los participantes en el seminario.
Imparticién del seminario.



4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Actividad; asistencia.

26.03 Preparacion y Realizacion de Entrenamientos para Acceso a Bases de Datos
Remotas

1- Definicion del servicio

Preparacion y realizacion de trabajos técnicos dirigidos al entrenamiento teorico-
practico de los usuarios que deben acceder a bases de datos remotas; este
entrenamiento contempla la familiarizaciébn con las caracteristicas, estructura y
lenguajes de las beses de datos y el aprendizaje de los comandos de
comunicacion. Este servicio puede desarrollarse en todos aquellos érganos de
informacién que posean las condiciones y medios técnicos para el acceso a
bases de datos remotas.

2- Resultado final del servicio
Informacion cientifico-técnica oral y visual.

3- Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio

e Determinacion de los usuarios a patrticipar en el entrenamiento y notificacion a
los mismos.

e Elaboracion del programa de entrenamiento.

e Definicion de las necesidades tematicas del usuario e identificacion de los
Centros de Bases de Datos y las bases de datos correspondientes.

e Preparacion de la documentacion y medios audiovisuales a utilizar

e Entrega al usuario participante en el entrenamiento el software, de los
materiales metodoldgicos y medios de aseguramiento linguistico.

e Entrenamiento de los usuarios en el acceso a bases de datos remotas.

e Evaluacion de los usuarios participantes en el entrenamiento.

4- Unidad de medida del resultado final del servicio.
Actividad; asistencia.

28.00 Servicios de asistencia técnica y cientifico metodolégica.

28.01 Prestacion de asistencia técnica y cientifico metodoldgica sobre la actividad
cientifica informativa.

1- Definicion del servicio

Organizacion y prestacion de asistencia técnica y cientifico-metodoldgica para la
toma de decisiones por los Organos de informacion en el desarrollo y
perfeccionamiento de los medios de trabajo, tecnologias y formas de
organizacion de la actividad cientifico-informativa. Incluye la entrega de proyectos
de soluciones cientifico-técnicas y otros documentos cientifico-metodoldgicos. La



asistencia técnica y cientifico-metodoldgica puede abarcar, entre otros, 10s
siguientes aspectos fundamentales:

2-

Disefio de la estructura organico-funcional y de los flujos tecnoldgicos de los
organos y sistemas de informacion cientifico técnica.

Disefio de servicios de informacion; seleccion de recursos informativos
(literatura cientifico técnica, software, bases de datos, etc.)

Seleccién y asimilacién de los medios técnicos.

Seleccion y asimilacion de disefios de medios de aseguramiento linglistico
para los procesos informativos y bibliotecarios.

Seleccién, asimilacion e implantacion, con enfoque integral, de sistemas
automatizados de informacion cientifica y técnica.

Resultado final del servicio

Informacion cientifico técnica oral y documento impreso.

3-

Etapas fundamentales para la preparacion y realizacion del servicio

Precision del problema objeto de estudio.

Blusqueda y seleccion de | os documentos normalizativos, metodologicos y
técnicos relacionados con el problema.

Evaluacién técnico-econdmica del problema objeto de estudio.

Preparacion del proyecto del documento cientifico-metodologico que contenga
las soluciones cientifico-técnicas del problema objeto de estudio.

Elaboracion del informe técnico.

Asesoria oral para ja solucién del problema y entrega del informe técnico con
los documentos correspondientes.

Unidad de medida del resultado final del servicio.
Entidad atendida.



INDICE PERMUMTADO DE LOS TIPOS DE SERVICIOS DE
LA ACTIVIDAD CIENTIFICO INFORMATIVA.



A

Acceso a bases de datos remotas. Entrenamiento para el 26.03
Actividad Cientifico Informativa. Asistencia técnica y cientifico- | 28.01
metodoldgica sobre la
Asistencia técnica y cientifico-metodolégica, Servicios de 28.00
Asistencia técnica y cientifico-metodolégica sobre la 28.01
actividad cientifico-informativa
B
Bases de datos en portadores magnéticos, Copia de 12.04
Bases de datos en portadores magnéticos 20.07
Bases de datos remotas, Entrenamiento para el acceso a 26.03
Bibliografia de bibliografias 16.01
Bibliografias 16.02
Blsqueda retrospectiva, Servicios de informacion en régimen de 16.00
C
Catélogo colectivo impreso 14.03
Circulante, Préstamo (Préstamo externo de documentos) 10.02
Compilaciones de resimenes 20.04
Conferencias cientifico-técnicas 24.03
Copia de bases de datos en portadores magnéticos 12.04
Copia de documentos 12.00
Copias de documentos en microformas 12.03
Copias en papel 12.01
D
Dia de la informacion 26.01
Diazocopias 12.02
Dirigentes, Hojas informativas para 20.06
Diseminacion selectiva, informacion en régimen de 14.04
Divulgacion técnica, Proyeccion de filmes de 24.01
E
Emisiones cientifico-técnicas a través de la radio o la television 24.04
Encuentros cientifico-técnicos 24.06
Entrenamientos para el acceso a bases de datos remotas 26.03
Exhibicion de muestras de documentos cientifico-técnicos en sala | 24.02
de novedades
Exposiciones cientifico-técnicas 24.05
Extension bibliotecaria 10.05
F
Filmes de divulgacion técnica, Proyeccion de 24.01
Formacion de usuarios, Seminarios para la 26.02
Formacion de usuarios, Servicios para la 26.00
G
Guias de fuentes de informacion cientifico técnica 16.05

H




Hojas informativas 20.05

Hojas informativas para dirigentes 20.06




Indicativa, Servicios de informacion 14.00
indices 20.02
Indizacion de documentos a solicitud 20.01
Indizacion y resumen, Servicios de 20.00
Informacion indicativa, Servicios de 14.00
Informes cientifico-técnicos anuales 22.01
Interbibliotecario, Préstamo 10.03
M
Microformas, Copias de documentos en 12.03
Muestras de documentos cientifico-técnicos en salas de novedades, | 24.02
Exhibicién de
N
Noticieros cientifico-técnicos 14.02
Nuevas adquisiciones de fuentes de informacion, Listas de 14.01
P
Paquetes informativos simples 16.03
Paquetes informativos con resumenes 16.04
Portadores magnéticos, Bases de datos en 20.07
Portadores magnéticos, Copia de bases de datos en 12.04
Préstamo circulante (Préstamo externo de documentos) 10.02
Préstamo externo de documentos (Préstamo circulante) 10.02
Préstamo interbibliotecario 10.03
Promocion de la informacién cientifico-técnica, Servicios de 24.00
R
Radio, Emisiones cientifico-técnicas a través de la 24.04
Referencia, Servicio de 10.04
Resefas analiticas 22.03
Resefas analitico-evaluativas 22.04
Resefas sintéticas 22.02
Resumenes analiticos 20.03
Resumenes, Compilaciones de 20.04
Resumen, Servicios de indizacién y 20.00
S
Sala de lectura 10.01
Sala de novedades, Exhibicion de muestras de documentos en 24.02
T
Television, Emisiones cientifico-técnicas a través de la 24.04
Traducciones cientifico-técnicas 18.02
Traducciones cientifico-técnicas orales a simple vista 18.01
U
Usuarios, Seminarios para la formacion de 26.02
Usuarios, Servicios para la formacion de 26.00







