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CAPITULO 1: INTRODUCCION
A. El campo de trabajo y su importancia

El mundo moderno exige rapidez y relevancia en la transferencia de la
informacion. El recurso informacion ocupa actualmente un lugar prioritario
para el logro del desarrollo de los pueblos en todos los aspectos: social,
economico, cientifico y tecnologico. Algunos autores afirman que la
informacion es el cuarto recurso basico para la administracion, después del

recurso humano, capital y de equipo.

Es muy importante destacar que no es suficiente con disponer de la
mformacioén, sino que, ésta debe estar procesada correctamente para el

cumplimiento de su objetivo. Al respecto Coll-Vinnet (1984, pag. 20) afirma:

Una informacion existente pero no poseida por alguien es una informacion que no
existe... y también en ese sentido almacenar produccion sin mas es perderla o correr
el riesgo de perderla y por tanto el esfuerzo creador puede ser un esfuerzo valdio y la
sociedad que lo conciente puede ser victima de un despilfarro.

El procesamiento de la informacién es de gran importancia y si se utiliza

la nueva tecnologia se puede maximizar su eficacia.

Los especialistas de la informacién han centrado su atencion en idear
métodos que permitan la utilizacién de la informacién en el menor tiempo y
costo. Esto ha originado la creacion de unidades de informacion las cudles se
han constituido actualmente en pilares basicos para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.
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La creacion de unidades de informacion en campos especificos permite
que la informacion adquirida o producida por organismos locales tenga el
tratamiento requerido con el fin de obtener un producto acorde con las
necesidades del pais y a las de la institucion a la que pertenece. Uno de los
aspectos mas importantes de las unidades de informacion especializadas es la
administracion de su materia "prima. El especialista de la informacion debe
tener especial cuidado y no permitir el almacenamiento/ de documentos de poco
uso o cuyo analisis sea muy superficial dejando por fuera aspectos importantes

de su contenido.

Los materiales propios de una unidad de informacion especializada son:
publicaciones periddicas, diarios, boletines, separatas, informes, normas,
especificaciones, patentes, etc. Actuaimente se han tenido que incorporar otros
tipos de materiales, en diferentes presentaciones, como son: el disco compacto,

los videos, las bases de datos nacionales e internacionales, etc.

Las unidades de informacion se caracterizan por ser pertinentes,
exhaustivas, rdpidas y econdémicas. Son pertinentes porque dan al usuario
informaciéon que llena sus necesidades. Son exhaustivas porque oftecen al
usuario toda la documentacion disponible sobre el tema en estudio. Son rapidas
porque permiten localizar el material en un lapso de tiempo bastante corto, y

son econdrnicas porque su organizacion evita la pérdida de tiempo y dinero.

La funcion de las unidades de informacion es seleccionar, analizar,
difundir y elaborar productos de informacion que permitan al usuario una

rapida recuperacion de informacion pertinente sin necesidad de revisar una



gran cantidad de documentos. En la actualidad se dispone de una avanzada y
novedosa tecnologia, la cual es necesario adoptar y adecuar a las necesidades
con ¢l fin de implementar los servicios existentes para obtener una buena

administracion de los recursos disponibles.

Como consecuencia de la enorme produccion de informacion, el centro
de documentacién que hasta entonces habia funcionado como una biblioteca
pequefia con cierta especialidad toma otras dimensiones y se convierte en una
verdadera unidad de informacion logrando asi mantenerlo al dia en los avances

que suceden en el 4rea de su interés.

Las Unidades de Informacion son prioritarias tanto en instituciones
privadas como gubernamentales. La informacion que éstas manejan es
relevante a sus intereses, los de la comunidad y los del pais, por tanto deben
tener como meta la adquisicion de esta informacion y preocuparse porque esté

debidamente procesada y organizada.

De lo anterior se desprende la importancia que tiene para la Secretaria
Técnica Nacional Ambiental (SETENA) poder contar con una Unidad de
Informacién Especializada en Estudios de Impacto Ambiental debidamente
estructurada y automatizada.

La Secretaria Técnica Nacional  Ambiental (SETENA) es una
dependencia del gobierno creada con la ley 7554 de la Ley Organica del

Ambiente, publicada en La Gaceta: Diario Oficial, N° 215 del lunes 13 de



noviembre de 1995. Se crea como o6rgano de desconcentracion maxima del

Minisierio del Ambiente y Energia (MINAE).

El proposito fundamental de este organo es el de armonizar el impacto
ambiental con los procesos productivos, por medio de la evaluacion ambiental.
Para tal efecto debe responder a las necesidades de eficiencia y eficacia en el
analisis de los Estudios de Impacto Ambiental (EsIA) de conformidad con las
normas especificas viables y funcionales para la conservacién del ambiente,

orientadas hacia el desarrollo sostenible.

El Estudio de Impacto Ambiental (EsIA) es un documento impreso que
debe contener todos los aspectos relevantes al desarrollo del proyecto, asi como
la descripcién detallada de los posibles impactos ambientales que se puedan
presentar. Una vez que el Estudio de Impacto Ambiental (EsIA) es presentado
a la SETENA alguno de los funcionarios de la misma se encarga de analizarlo
amplia y detalladamente y hasta que se apruebe el estudio el interesado puede
iniciar el proyecto. Esto conlleva una serie de compromisos ambientales que

deben de ser cumplidos por el propietario del proyecto.

El proceso de evaluacion ambiental comprende varios aspectos los cuales
se van desarrollando por etapas. El interesado en desarrollar un proyecto
elabora una evaluacién ambiental preliminar y la presenta a la SETENA. En
base a esta evaluacion se determina si el proyecto es viable de realizar. Es en
este momento en que se decide si es necesario la elaboracion de un Estudio de
Impacto Ambiental (EsIA).
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{Como una ultima fase del proceso de evaluacion ambiental, se nombra el
Regente ambiental quien tiene como obligacion presentar informes periddicos
del desarrollo del proyecto y la SETENA realiza inspecciones periddicas con el
fin de verificar que se cumpla con los compromisos acordados. El EslA es solo

una izsc del proceso de evaluacion ambiental.

£l Estudio de Impacto Ambiental se entiende como un proceso de analisis
que anticipa los futuros impactos ambientales negativos y positivos de acciones
humanas, permitiendo seleccionar las alternativas que, cumpliendo con los
objetivos propuestos, maximicen los beneficios y disminuyan los impactos no

deseados.

La experiencia de diversos paises permite su aplicaciéon no solo para
grandes proyectos de inversion, como embalses, carreteras y plantas de energia,
sino también a actividades de desarrollo que involucren planes y programas de
ordenamiento territorial, desarrollo urbano, politicas y alternativas de accidn,

entre otras.

Un proceso de estudio de impacto ambiental para proyectos de inversion
debe ser disefiado para compatibilizar la proteccién ambiental y la ejecucion de
las actividades humanas con el propésito de no deteriorar la calidad de vida de
la poblacion, permitir un uso sostenido de los recursos naturales y, al mismo

'tiempo constituir un impedimento o traba para la ejecucion de acciones que
\contribuyan al desarrollo de un pais.
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Es importante destacar que un proceso de Evaluacion de Impacto
Ambiental (EIA) debe ser considerado un instrumento que esta al servicio de la
toma de decisiones para alcanzar un reconocimiento amplio e integrado de los

impactos e incidencias ambientales de las acciones.

En Costa Rica como en muchos paises del mundo conséientes de la
necesidad de alcanzar un desarrollo sostenible con un aprovechamiento de la
naturaleza sin destruccion, es requisito presentar un Estudio de Impacto
Ambiental a la SETENA para los proyectos de desarrollo que se pretenda

realizar, conforme a la legislacion vigente.

La Gaceta (1997 p. 38), lo define como:

Estudio técnico que permite identificar y predecir los efectos sobre el ambiente que
ejerceré una actividad, obra o proyecto determinado, cuantificindolo y ponderandblo
para conducir a una dictamen que apruebe o rechaze el proyecto, obra o actividad, asi
como las recomendaciones para que se enmienden las fallas en que se hubiere
incurrido. Incluird los efectos especificos, la evaluacion global de los mismos, las
alternativas de mayor beneficio ambiental, un programa de control y minimizacién de
los efectos negativos y un programa de monitoreo '

La informacién contenida en estos EsIA es de vital importancia a nivel
nacional, razén por la cual es indispensable que este tipo de materiales sea
procesado y analizado adecuadamente por medio de la aplicaciéon de las
diversas ramas de la bibliotecologia. De modo tal que el acceso a la

informacién se lleve a cabo en forma rapida y precisa.

De acuerdo a la importancia que tienen los EsIA y a los efectos positivos
que puede significar que esta informacion pueda ser analizada y procesada

correctamente, es que se ha sugerido la necesidad de que la SETENA cuente
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con una biblioteca especializada y automatizada. En los dltimos afios la
coleccion de EsIA se ha incrementado de forma acelerada debido al desarrolio

del pais.

Desde su creacion, la SETENA ha integrado a su coleccion dos
gjemplares de cada uno de los EslIA que evalia, ya que ella es por ley,
depositaria de estos documentos y es responsable de ellos porque contienen
informacion de importancia nacional; ademas de que son la fuente primaria

para el control, correccidn y ejecucion del proyecto.

Al no estar organizada y analizada la coleccion se hace dificil la
recuperacion de estos documentos ya que solo se pueden localizar en un listado
por el mimero de expediente. Este mecanismo no es muy agil porque no
permite la pronta recuperacion de la informacion, lo que hace evidente la gran
necesidad que existe en la institucién de disponer de una coleccion organizada,

analizada y controlada mediante un sistema automatizado.

Ademas en la actualidad la persona que se encarga de prestar los
materiales a los usuarios es la secretaria, quien recibe y registra cada uno de los
EsIA que se presentan a la SETENA. Para prestar los documentos no se pide
ninguna identificacién y tampoco se llena boleta de control del material
prestado. Esta situacion podria ocasionar la pérdida irreparable de algunos
EsIA, lo que podria traer serios problemas a la institucién porque la ley N°
7554, Cap. IV, Art. 23 establece que la informacion contenida en los ESIA sera
de caricter publico y estard disponible para ser consultada por cualquier

persona u organizacion.
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Miotivados por todas estas razones, 1a Secretaria General de la SETENA
ha sentido la necesidad de que exista en esa entidad una Umidad de

Informacion que permita eliminar esta problematica existente.

Debido a lo apuntado anteriormente se propone realizar un diagnostico
de la situacion actual de la Biblioteca que tiene la Secretaria Técnica Nacional
Ambiental. Con el cual se determinaran aspectos importantes como son:
espacio fisico, recursos bibliograficos, tratamiento y servicios de informacion,

usuarios y personal.

Con base en el resultado que se obtenga del diagnostico se procedera a
elaborar una propuesta de una Unidad de Informaciéon especializada en
Estudios de Impacto Ambiental. En esta propuesta se daran los lineamientos
principales para la organizacion de la Unidad de Informacidn,, los cuales

responderan a las necesidades de la institucion y de los usuarios.

Finalmente se proceders a automatizar la coleccion de Estudios de
Impacto Ambiental. Para esto se procedera a configurar una base de datos,
utilizando el paquete adecuado, la cual tiene como fin servir de apoyo a la
institucion y a los usuarios de la Biblioteca de 1a SETENA, para la busqueda

de la informacién de una forma rapida, precisa y eficaz.



1. OBJETIVOS

Objetivo general 1

Investigar la situacion actual de la Biblioteca de la Secretaria Técnica

Nacional Ambiental (SETENA) en Estudios de Impacto Ambiental (EsIA).

Objetivos especificos

I. Determinar el espacio fisico con que cuenta la Secretaria Técnica Nacional

Ambiental para el funcionamiento de la Biblioteca.

2. Determinar el acervo bibliografico que posee la Secretaria Técnica Nacional
Ambiental.

3. Determinar el tratamiento de la informacion en cuanto andlisis tematico,

- descripcion fisica y clasificacion de los Estudios de Impacto Ambiental.

4. Determinar los servicios de informacién que se ofrecen en la Biblioteca de

la Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

5. Identificar los usuarios de la Biblioteca de la Secretaria Técnica Nacional
Ambiental.

6. Identificar el personal para brindar los servicios de informacién en la

Biblioteca de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental.
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7. Determinar  los recursos financieros con que cuenta la Biblioteca de la

Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

8. Determinar el equipo de computo con que cuenta la Biblioteca de la

Secretaria Técnica Nacional Ambiental.
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Objetivo general 2

Disefiar la Unidad de Informaciéon en Estudios de Impacto Ambiental

(EsIA) para la Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

Objetivos especificos

1. Definir el tipo de Unidad de Informacion para la Secretaria Técnica

Nacional Ambiental.

2. Definir la estructura administrativa para la Unidad de Informacion de la

Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

3. Definir los recursos: fisicos, humanos, econdmicos y bibliogréaficos para la

Unidad de Informacién para la Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

4. Definir el analisis documental de la informacién que va a tener la Unidad de

Informacién para la Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

5. Definir los servicios de informacién que se brindaran a los usuarios en la

Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

6. Definir el equipo de computo para la Unidad de Informacion de la Secretaria
Técnica Nacional Ambiental.
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Objetivo general 3

Automatizar la coleccion bibliografica sobre Estudios de Impacto
Ambiental en la Unidad de Informacion para la Secretaria Técnica Nacional
Ambiental

Objetivos especificos

. Disefiar la base de datos con los requerimientos adecuados para la

informacion contenida en los Estudios de Impacto Ambiental.

2. Realizar la descripcion bibliografica de los Estudios de Impacto Ambiental.

3. Alimentar la base de datos con la informacion extraida de los Estudios de
Impacto Ambiental.

4. Crear un manual de procedimientos para el uso de la base de datos.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

A.- Revision de literatura

A partir de 1987 en Costa Rica, se ha sentido la necesidad de crear
unidades de informacion en nuestro pais. Por este motivo se han presentado
Trabajos Finales de Graduacion a nivel de licenciatura en la Escuela de
Bibliotecologia asi como en la Escuela de Administracion Educativa, entre los

cuales se destacan los siguientes:

En 1987 Estrellita Rojas Gutiérrez y Jos€¢ Ruperto Arce Delgado
proponen la Creacion de una Unidad de Informacion especializada en
Telecomunicaciones para el ICE. Como punto inicial se analizé la Biblioteca
Especializada del ICE en aspectos tales como: recursos humanos, eponémicos,
financieros y la identificacion de recursos de informacion. En esfe punto se
determiné que se cuentan con 4000 documentos en el area de
telecomunicaciones, y un 29.4% en cuanto a publicaciones periddicas que
pertenecen al drea citada. Para esta propuesta los aspectos que se consideraron

fueron los siguientes:

Ubicacion: Se presentan dos alternativas; asi como la conveniencia e

mnconveniencia de cada una de ellas.

Recursos materiales:
a) La construccion del local que albergara la Unidad de Informacion.

b) Equipo computacional, audiovisual y de apoyo.
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c) Mobiliario: todo el mobiliario que se necesita para el buen
funcionamiento de la U L

d) Recurso humano: Se propone el personal que se necesitara para la U1,
asi como las funciones y requisitos de cada uno.

e) Recursos bibliograficos: Se dan pautas para la seleccion y adquisicion
del material bibliografico.

f) Recursos técnicos: Se toman en consideracion los siguientes aspectos:
tesauro, Reglas de Catalogacion, sistemas de clasificacion, Microisis como
paquete tecnologico, tratamiento de la informacion, usuarios, y recursos

economicos.

Con esta propuesta se desea la descentralizacion de la Biblioteca del ICE

en el area de telecomunicaciones.

En 1988 Maria de los Angeles Serrano Jiménez realizd una propuesta
para la creacién de un Centro de Documentaciéon e Informacion en el INA.
Esta propuesta toma en cuenta aspectos como: |

1- Politicas de centros de documentacion e informacién.

2- Finalidad

3- Funciones generales

4- Funciones especificas

5- Formacién y desarrollo de colecciones en cuanto a seleccion,
adquisicion, compra, canje, etc.

6- Transferencia de la informacién (Referencia)

7- Procesamiento de datos
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8- Desarrollo de sistemas como: creacion de bases de datos, cooperacion
técnica entre paises, etc.
9- Recursos humanos, financieros, fisicos, materiales, informativos.

10- Diseminacion de la informacion general, bibliografica y selectiva.

En este mismo afio, Hilda Fuentes Brenes de la Escuela de Orientacion
y Educacion Especial propone el Centro de Informacion Ocupacional en Costa
Rica. Como punto central de este trabajo se encuentra el deseo de crear una
base de datos que estara compuesta por estudios, resultados de investigaciones,
disposiciones gubernamentales de aspectos relacionados con empleo,

educacion y recursos humanos.

Otros puntos para la creacién en si del centro de informacién fueron:
1- Caracteristicas fisicas y ambientales
2- Fines y objetivos

3- Estructura organica, etc.

Como conclusién de este trabajo se determiné que debe poseer

autonomia propia para la consecucion de los fines y objetivos.

En 1989 Marcela Gil Calderén realiza la Propuesta para la creacion de
un Centro de Documentacién Especializado en Agroindustria en el Instituto
Latinoamericano de Fomento Agroindustrial. Dentro de los aspectos que toma
en consideracion estan los siguientes:

1- Objetivos del CEDO/IFAIN.

2- Funciones administrativas
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3- Estructura interna

4- Recursos humanos, financieros, materiales, fisicos, etc.

Otros puntos de igual interés son: la entrada de la informacion, el
analisis de la informacion, la indizacion, la ordenacion de los documentos y la

recuperacion de la informacion.

En 1990, Jenny Diaz Diaz y Nuria Uribe Herrera, establecen la
importancia de la creacion del Centro de Documentacién e Informacion de la
Confederacion de Cooperativas del Caribe y Centro América. Como fin
primordial se destaca la importabcia de satisfacer las necesidades de
informaci6n de los organismos miembros de la CCC-CA. La propuesta destaco
lo siguiente:

1- Los objetivos del Centro de Documentacion

2- Los recursos fisicos, técnicos, econémicos, etc,

3- El perfil del usuario

4- La seleccion y adquisicién del material

5- El anélisis de la informacion

6- Almacenamiento y recuperacion de la informaciéon en forma

automatizada.

En 1991 Mayela Jiménez Vega y Helga Ocampo Bermudez proponen
“Un modelo de centro de documentacién en educacion superior a distancia
para la UNED”. Ya en 1979 se habia creado el Centro de Informacion y
Documentacion Institucional (CIDI) con el fin de recopilar la informacion

producida por las diferentes dependencias de la institucion. Sin embargo, por
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medio del diagnostico realizado en esta investigacion se vio la necesidad de
crear un modelo de centro de documentacion en educacion superior a distancia
para la UNED. Por lo tanto:

1- Se crearon los objetivos del Centro de Documentacion.

2- Se disefi6 un perfil del usuario

3- Se creo la estructura organizativa interna

También se tomaron en cuenta aspectos tales como:
a- Los recursos financieros, humanos y fisicos.
b- La entrada de la informacion.
c- El andlisis documental.
d- La ordenacion de los documentos.
e- La salida de la informacién.
'
Surgen también dos propuestas de transformacion de bibliotecas a

centros de documentacion:

1.- “Proyecto de conversién de la Biblioteca del ICAFE en un Centro de
Documentacién” realizado por Olga Maria Cabezas Picon y Marta Monge
Obreg6n en 1990. Como punto determinante para la conversién a centro de
documentacion esta la demanda de servicios méas especializados por parte de
los usuarios. Para la propuesta se estudian aspectos como:

a- Objetivos del Centro de Documentacién de ICAFE.

b- Recursos econémicos, fisicos, bibliograficos y humanos.

c- La organizacion técnica.

2- “Una propuesta para un Centro de Documentacién en el IDA” por
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Eugenia Picado Arguedas en 1993. El factor principal para la transformacion
de esta biblioteca es que la forma en que se procesa la informacién no es la
mas adecuada, los servicios que se brindan son los tradicionales, por lo cual no
satisface las necesidades de los usuarios. Como recursos necesarios para dicha
transformacion estan:

a- Los recursos fisicos, humanos, bibliograficos y econémicos.

b- Aspectos técnicos (seleccion y adquisicion, analisis documental, reglas
de catalogacion, clasificacion, indizacion, bases de datos).

¢c- Los servicios

d- Los usuarios

Las recomendaciones principales menciona la necesidad de elaborar un

manual de procedimientos una vez que esté aprobado y en funcionamiento este

centro.
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‘B. Marco conceptual

1.- Unidades de Informacion

Una unidad de informacion es un centro de informacion
especializado en el cual se llevan a cabo los procedimientos de analisis
documental con el fin de proporcionar al usuario informacion especializada

en un campo determinado.

Las unidades de informacién han llegado a convertirse en pilares
basicos para el cumplimiento de los objetivos de la institucion a la cual

pertenecen ya sea un organismo privado u oficial.

En esta investigacion al referirse a unidades de informacion se utilizan
indistintamente los términos de centros de documentacion, bibliotecas o
cualquier tipo de servicio de informacion.

a.- La informaciéon

La materia prima de toda unidad de informacién es precisamente la

“informacion”.



Existen varios conceptos y definiciones del significado de informacion.
La organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura, (UNESCO, 1977, p. 16) define informacién como :

cualquier enunciado, opinion, hecho, concepto o ideas tangibles o sensibles, o una
asociacion de enunciados, opiniones o ideas. Esta estrechamente relacionada con el
conocimiento, ya que una vez asimilada, relacionada y comprendida, ia informacion
se convierte en conocimiento.
La informacién ha existido desde el nacimiento mismo de la humanidad
y se encuentra implicita en todas las actividades que realiza el hombre por

tanto esta estrechamente ligada con el desarrollo del conocimiento del

hombre.

b.- Tipos de informaci6n

Existen dos tipos de informacion: informacion factografica e
informacién documental o cientifica. La informacion factografica : Kristalni
(1983, p. 3) la define como : “cierto fenomeno de la realidad objetiva del
cual existe una informacioén”, es la informacion que se brinda al usuario sin
consultar ningiin documento, es basica para la informacién documental o

cientifica.

Informacion documental o cientifica: Buonocore (1976, p. 146) la
define como los : “datos, elementos doctrinarios, fuentes de conocimiento,
etc., sobre una materia dada que se proporciona al investigador para su

debido aprovechamiento en su obra de creacion intelectual”.
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Es la informacién que utiliza el investigador para realizar su trabajo
intelectual y comprobacion de los hechos acercandolos a la realidad. Es
necesaria para el enriquecimiento cientifico. Segin la UNESCO (1977, p.
38), la informacion documental o cientifica es fundamental en los siguientes

hechos de la vida moderna:

- Mayor numero de cientificos e investigadores en todo ¢l mundo y en

todos los campos del conocimiento.

- Explosion acelerada y especializada de la informacion, originada por la
gran cantidad de investigaciones y descubrimientos en todos los campos del

saber.

- Dificultad cada vez mayor de comunicaciOn entre las disciplings, debido
a la especialidad, ya que constantemente aparecen nuevos campos de

investigacion.

- Efimero valor de la informacién, ya que la que mantiene un alto valor

informativo la pierde pronto por la acelerada y especializada investigacion.

- El escaso tiempo que transcurre entre el descubrimiento cientifico
registrado y su aplicaciéon. Es evidente que aquellos paises que estan mejor
mformados, serén los que aprovechardn mejor para su desarrollo econémico

y social, los progresos de la ciencia y la técnica.
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c.- La informacion y su importancia

Desde su origen el hombre se ha preocupado por el conocimiento, y
para su logro es necesario el acceso a la informacion. A su vez, para el
desarrollo de los paises, estos deben producir su propia tecnologia y adecuar
aquella que sea necesaria. Esto ha llevado al convencimiento de lo
importante que es contar con suficiente informacion organizada acorde con el

contexto de cada pais.

Si la informacion cientifica y técnica es importante para los paises
desarrollados, es aiin mas para los paises en vias de desarrollo, pues su
obtencioén es mas compleja tomando en consideracion que la informacion es
un producto. No basta con contar con la informacion, sino que ésta debe
estar accesible, ser precisa y oportuna, pues es vital para el crecimiento de
las naciones. En la mayoria de los eventos, tales como congresos, reuniones,
simposios, etc., que se suceden en todo el mundo relacionados con el
producto de la informacién, se enfatiza en la necesidad de fortalecer las

dimensiones globales de las bibliotecas y recursos de informacion.

Es necesario el desarrollo de nuevos enfoques y estrategias que
permiten mantenerse al ritmo del avance internacional de la informacion
cientifica y técnica. Cada afio en el mundo se publican miles de libros,
articulos cientificos, informes, patentes, memorias, bases de datos, en todas
las 4reas del conocimiento. En este momento se vive en una época en que la
informacion es un elemento vital para la humanidad en el ejercicio de sus

actividades.
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2.- Centros de Documentacion

Antes de hablar de centros de documentacién es necesario definir dos

conceptos muy ligados entre si, documento y documentacion:
- Documento

Segliin Amat Noguera (1978, p.12), documento es:

Todo conocimiento fijado materialmente sobre un soporte y susceptible de ser
utilizado para consulta, estudio 6 trabajo. Un testimonio irremplazable para transmitir
los conocimientos, las ideas y dar cuenta de los hechos.
En las unidades de informacion existe una serie de documentos que son
*
muy importantes para €] usuario, porque son el puente entre €l emisor (autor) y
el receptor (usuario), y también son el medio por el cual es posible que se
produzca la comunicacion. El documento en si, no genera informacién, la

transmite.

Existen tres categorias de documentos:
- Visual: Ejemplos de esta categoria son los libros, una fotografia, un articulo
de revista.
- Auditive: Por ejemplo un disco, un cassette.
- Audiovisual: Una pelicula, una transparencia.
Todo documento debe de poseer tres caracteristicas bésicas que son: ser

original, fiable y accesible.
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- Documentacion

Es el acto de reunir documentos sobre un tema dado y el tratamiento de

estos en vistas a su difusion. Coll Vinnent (1978, p. 26), la define como:

La finalidad esencial de la documentacion, quienquiera que sea su utilizador, es la de
crearse un cuadro logico en el cual registrar y clasificar las ideas y los documentos
recogidos a fin de reencontrarlos rapidamente en caso de necesidad.

La documentacion tiene su origen en la época industrial, debido a que en
este momento surge una gran cantidad de documentos de vida corta , los cuales
era necesario clasificar, analizar y difundir rapidamente. Es asi como el
concepto de documentacion se escucha por primera vez en el Primer Congreso

de Bibliografia realizado en Bruselas en 1889.

Los centros de documentacion tienen su origen con el nacimiénto mismo
de la documentacién. Han surgido como una necesidad para facilitar la
comunicacion mundial del material informétivo reciente, que busca difusion a

través de organismos especializados.

El centro de documentacion se desarrolla en sus distintas fases, a
principios del siglo XX, y desde el comienzo define su objetivo principal, el de
dar respuesta inmediata a las necesidades de informacién, en un campo

determinado.

Durante este siglo se produce una gran cantidad de informacion, que los

especialistas han denominado la época de la gran explosion bibliografica. Esta
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situacion obliga a los centros de documentacion a especializarse para poder
satisfacer en forma agil , exhaustiva y concisa las necesidades de informacion
de los usuarios, evitando asi que el investigador invierta su escaso tiempo en

revision de matenal.

Agudelo Clavijo (1976, p.14) define el centro de documentacion como
una: “organizacion principalmente dedicada a la adquisicion, seleccion,
almacenaje y recuperacion de documentos especificos, con el fin de diseminar

su informacion a usuarios adscritos.”

En este sentido el centro de documentacion es el medio entre el usuario y
la informacion, a través de la seleccion, el tratamiento y la difusion de la
misma, lo que le convierte en un intermediario entre quien acude a ¢l y el

conocimiento.

Por su parte Couture de Troismonts (1982, p. 185) lo define como: “ Es
un servicio que tiene como objeto organizar una documentacion de carécter

general o especializado para brindar informacién a sus usuarios.”
Desde esta perspectiva el usuario es pieza fundamental en el
funcionamiento de los centros de documentacién pues su objetivo es brindar un

servicio de informacion acorde a sus necesidades.

Los centros de documentacion se agrupan en las siguientes categorias:
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a.- Centros nacionales

Estan organizados a nivel nacional o dependen de un organismo oficial a
ese nivel. Tienen como objetivo atender las necesidades de informacion

cientifica y tecnologica de su propio pais.

Por su naturaleza pueden coordinar la accion de otros centros regionales,
generales y especializados, atender solicitudes de investigaciones, elaborar
herramientas de informacion, fijar una politica para la actualizacion de los
fondos bibliograficos, integrar o participar en las redes mundiales de

mformacion cientifica.

b.- Centros nacionales especializados con proyeccion internacional

Son algunos centros nacionales especializados que poseen colecciones
muy valiosas y su organizacién les permite brindar servicios de informacién
muy calificados tanto a organismos nacionales como a organismos

internacionales.

- Centros universitarios

Son centros de documentacion organizados dentro del contexto de una
universidad. Son centros especializados en una o mas 4reas afines.
Normalmente pertenecen a un instituto, un departamento, una escuela o una

facultad. Sus usuarios son toda la poblacion universitaria.
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Su existencia es de mucha importancia pues son un gran aporte para el
desarrollo de la ensefianza y la investigacion del area especifica a la cual se

dedican.
d.- Centros regionales de documentacion

Son aquellos que organizan la documentaciéon de una region dentro de
un pais o continente. Pueden estar orientados hacia un area general
interdisciplinaria de una region especifica o bien se refieren a un campo
especializado del conocimiento. Como ejemplo podemos citar el Centro
Interamericano de Documentaciéon e Informacion Agricola, Turrialba, Costa

Rica o la Biblioteca Regional de Medicina, BIREME, Brasil.
e.- Centros de documentacién internacionales

Son centros que se especializan en un campo especifico de la cienciay la
tecnologia. Funcionan como grandes centrales documentales. Generalmente

cuentan con financiamiento internacional lo que favorece su funcionamiento.

La mayoria depende ademas de organismos que son los que les facilitan

las avanzadas técnicas documentales.

Su prop6sito primordial es reunir toda la informacién existente en un

campo determinado y permitir la transferencia de la misma.
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f.- Centros especializados de informacién

Los centros especializados constituyen la mayoria de los centros de
documentacion. Su funcion esta dirigida a la organizacion de la documentacion
en un campo especifico, con objetivos y campo de accion muy propios y de

interés especial para la institucién a la cual pertenece.

Los centros de documentacion especializados toman mayor auge a partir
de la Segunda Guerra Mundial. En esta época se da un gran avance en las
telecomunicaciones y los medios de transporte facilitindose la comunicacion
entre los paises. Como consecuencia surge gran cantidad de informacion y con

ella la necesidad de organizarla.

Uno de los aspectos més importantes de los centros especializados es la
administracién de su materia prima. El especialista de la informacién debe ser
muy cuidadoso al no permitir que en su centro de informacién se acumulen
gran cantidad de documentos de poco uso o que han sido analizados

superficialmente dejando por fuera datos importantes.

La funcién de los centros especializados de informacion es seleccionar,
analizar y difundir la informacién y elaborar productos de informacién que

sean de utilidad a sus usuarios.

La especificidad en una disciplina cientifica de manera profunda y
teniendo como principal objetivo las necesidad de los usuarios les permite

ofrecer pertinencia y calidad documental.
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El centro de informacion especializado permite al usuario la pronta
recuperacion de la informacion sin que necesite revisar una gran cantidad de
documentos o fuentes. Ademas orienta al investigador para que no se repitan
investigaciones ya realizadas proporcionando la informacién deseada logrando

un mayor aprovechamiento de recursos.

Algunos materiales bibliograficos propios de un centro de informacion
especializado son: Publicaciones periodicas, diarios, boletines, separatas,

informes, normas, especificaciones , patentes, entre otros.

Con el avance de la ciencia y la tecnologia las unidades de informacién
han sufrido un cambio radical en cuanto a servicios y productos y han tenido
que incluir otro tipo de materiales en diferentes presentaciones como lo son el
disco compacto, los videos, y las bases de datos a nivel pacional e

internacional.

- Caracteristicas de los Centros Especializades de Informacion

Entre las principales caracteristicas de los centros especializados de

informacién se encuentran las siguientes:

- Ubicacién: Normalmente pertenecen a organizaciones comerciales o

industriales, a instituciones piiblicas o privadas, y otros.
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- Campo temitico: Es de caracter nico y definido y debe orientar sus

objetivos al cumplimiento de las metas de la institucién a la que pertenece.

- Usuarios: El tipo de usuario es especializado, por lo general son los
profesionales de la misma entidad y sus necesidades van orientadas a

problemas e intereses especificos de la institucion.

- El tamaiio: Generalmente es reducido en cuanto a personal, recursos y

espacio fisico.

- Su funcién informativa: Es el suministrar informacion actualizada y

precisa tanto para fines inmediatos como para fines futuros.

g.- Organizacion de Centros de Informacion

La organizacion de centros de Documentacién implica la determinacion
de un objetivo, el conocimiento de técnicas de procesamiento y la aplicacion de

una metodologia para el cumplimiento de las funciones.

Un centro de documentacion depende de un organismo principal (centro
de investigacion, universidad, entre otros) o también puede constituirse como
entidad auténoma. Los principales aspectos a tener en cuenta para su

organizacion son :
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- Determinar el objetivo

La decision de crear un servicio de documentacion debe responder a la
determinacion de objetivos concretos. Couture de Troismonts define como

aspectos a tomar en cuenta para determinar los objetivos :

- La politica fijada para los trabajos de investigacion cientifica y técnica de

la institucion principal de la cual depende el centro o vinculadas al mismo.

- Las actividades de desarrollo y expansion de una empresa o idustria.

- Las necesidades informativas de una reparticion estatal, técnica o
administrativa.

f

- Las politicas nacionales o internacionales de desarrollo en una determinada

region 6 drea del conocimiento.

Estos aspectos difieren dependiendo del tipo de centro de documentacién

que se pretenda crear.
- Definir las necesidades del usuario
Para determinar estas necesidades (potenciales) previamente se debe

realizar una encuesta que permita conocer los estudios € investigaciones que se

estan realizando, asi como los medios utilizados por los usuarios para obtener
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la mnformacion. La encuesta debe incluir una circular con los servicios que

prestara el centro que se propone crear.
- Seleccion y adquisicion de documentos

La adquisicion de materiales para un centro de documentacion, difiere
de la de una biblioteca, porque no es tan importante la compra de libro y
revistas, sino de otro tipo de materiales de diversas formas y contenidos que

suministren mformacion.

Algunas de las principales fuentes y materiales que pueden tomarse en

cuenta para formar un fondo documental son :

-Bibliografias, listados y catdlogos de publicaciones  peribdicas
correspondientes a los campos de interés del centro de documentacion.

-Listas de revistas extractadas para la preparacion de resimenes, de indices
de articulos de boletines de sumarios, y listas de revistas recibidas en un centro
de documentacion nacional.

-Catalogos, listas y fichas bibliograficas de editoriales dedicadas a la
publicacion de obras de referencia y especializadas en literatura cientifica.

-Fuentes de referencia y guias bibliograficas por temas.

-Citas de trabajos y de articulos de revista.

-Listas de revistas mas frecuentemente citadas.

-Citas y experiencias en los trabajos presentados a congresos, coloquios,
reuniones, Simposios, convenciones, etc. .

-Avances , progresos y revisiones.
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-Revistas de resumenes y bibliografias corrientes y retrospectivas en cada
campo.

-Catalogos de obras disponibles en el mercado.

-Repertorios y resiimenes de informes oficiales y de instituciones privadas.

-Repertorios de patentes.

-Traducciones.

-Catalogos de bibliotecas especializadas.

-Catalogos de grandes bibliotecas nacionales.

-Repertorios de tesis.

-Servicios de CD ROM

-Catalogos de medios audiovisuales.

-Y deméas fuentes de informacion que aparecen continuamente en el
mercado.

- Ordenamiento del material

El ordenamiento del material en un centro de documentacion se hace de

tal forma que su consulta pueda hacerse en forma rapida.

El material de referencia se puede ordenar en los estantes, de la siguiente

manera.

- Por su tipo o forma.

- Bibliografias y publicaciones periodicas: Las bibliografias se pueden

ordenar segiin su tipo (generales, nacionales, especializadas). Las publicaciones
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periddicas se pueden agrupar por materia, también se pueden agrupar

geograficamente.
- Catélogos de bibliotecas.

- Otros materiales: Se debe destinar un lugar en especial para estudios,

informes, memorias, libros, monografias, entre otros.
- Elecciéon de un sistema de clasificacion

La clasificacion es un proceso que permite el empleo de un sistema de
organizacién por medio del cual se asigna un codigo y por medio de éste se

puede ubicar y localizar un documento dentro de una coleccion.

Segiin Lépez (1990, p. 322), la clasificacién se define como:

Reparticién metddica de términos desarrollada por division 16gica de un sujeto o por
medio de un conjunto de caracteristicas. Por extension, toda forma de disposicion
sisteméitica de una materia

Para la clasificacion y andlisis de los materiales bibliograficos se
puede utilizar el Sistema de Clasificacién Decimal de Dewey porque es una

clasificaciéon bibliotecaria fundamentalmente enumerativa, practica, facil y

simple que revisa continuamente su esquema pero sin cambios drésticos.

Sin embargo en estas tareas de decision el organizador podra optar por

una de las siguientes alternativas :
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- Adoptar un sistema de clasificacion universal.

- Aplicar sistemas utilizados por otros centros de campos afines.

- Confeccionar un sistema propio.

- Elaborar una lista de encabezamientos de materia para elaborar un
catalogo.

- Elaborar un tesauro.

- Utilizar un tesauro afin al campo de interés.

- Elaboracion de un tesauro

Si la Unidad de informacion es especializado se puede utilizar un tesauro
sobre ¢l tema o é4rea de interés y que vaya de acuerdo a las necesidades por las

cuales se creo.

Segun Miranda (1995, p. 63):

los tesauros son instrumentos codificados para la asignacién de descriptores. Se

pueden comparar con un diccionario, en el que los descriptores son las palabras.

Cumple con la funcion de trasladar el lenguaje natural a un lenguaje mas normalizado

o0 estructurado para que los términos mantengan relaciones seménticas y genéricas en

una disciplina especifica

Se han creado varios tipos de tesauros en los diferentes campos del saber

como son los monolingiies, bilingiies y multilingiies que facilitan el trabajo al
analista de la informaciéon cuando estd procesando los diversos materiales
bibliograficos.

Los tesauros no constituyen un objetivo de las unidades de informacion,

sino que son un instrumento de trabajo que debe elaborarse cuando el campo o
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la especialidad no estan todavia cubiertos por vocabularios controlados
adecuados y cuando el volumen y la utilizacion de la informacién lo

justifiquen.

También es posible la elaboracion de un tesauro, tarea que no es sencilla,
cuando se puede contar con un personal capacitado para llevarlo a cabo. Esta
tarea conlleva un amplio conocimiento del campo de interés y a la vez dominio

del idioma:
- Organizacién del servicio de referencia

Una unidad de informacién debe contar con un servicio de referencia muy
bien organizado, atendido por personal capacitado que conozca muy bien con

que materiales se cuenta para dar el servicio.

El referencista es un investigador con habilidad para localizar la
informacion lo mas especifica posible y en el menor tiempo de manera tal que

el usuario reciba un servicio altamente profesional.

Segun Diaz (1990, p. 133):

el objetivo fundamental del servicio de referencia es localizar la informacion, con el
fin de responder las preguntas que el usuario no ha podido resolver con las fuentes de
uso commin, generalmente se basan en el uso de obras tales como: enciclopedias,
diccionarios, indices, bibliografias, anuarios, repertorios, guias, etc.

El usuario debe recibir informacion sobre la unidad de informacion, qué

es lo que puede obtener de ella y como lo puede alcanzar. Se le debe orientar
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ampliamente para que pueda resolver su problema informativo. El usuario
puede hacer uso del servicio de referencia personalmente, por teléfono, carta o
por cualquier otro medio de los que en la actualidad hacen posible la
comunicacion a distancia. Por lo general se interesan por hechos y datos, por
la bibliografia fundamental sobre un tema, por lo mas reciente de un tema o por

la exhaustividad del mismo.
-Definicion de servicios

Para definir los servicios es necesario tomar en cuenta los objetivos de la
institucion y de la unidad de informacion, las necesidades de los usuarios y el

presupuesto con que se cuenta.

El centro de informaciéon o de documentacion, desde su creacion es
concebido para un fin especifico, el de hacer llegar la informaci6n al usuario y
esto es precisamente lo que justifica el proceso documental de adquisicion y

procesamiento de la informacion.

bada unidad de informacion define sus servicios de acuerdo a su campo

de interés y a sus posibilidades. Entre los servicios basicos estén los siguientes:

1.- Servicio de referencia: Es el servicio que orienta y refiere al usuario en el
uso, manejo y ubicacion de los diferentes materiales y servicios que posee la

unidad de informacion.
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2.- bervicio de préstamo: Es el servicio por medio del cual el usuario adquiere
en préstamo los materiales bibliograficos de su interés, ya sea a sala o

domicilio, dependiendo de las politicas de la institucion.

3.- Servicio de fotocopiado: Es el servicio que permite a los usuarios

fotocopiar el material bibliografico.

4.- Servicio de alerta: Consiste en el envio de los contenidos de las revistas

por especialidades, a los usuarios que asi lo solicitan.

5.- Préstamo interbibliotecario: Este servicio consiste en solicitar libros y
articulos de revistas a nivel nacional e internacional de acuerdo a solicitudes de

los usuarios.

6.- Consultas en base de datos: Consiste en la consulta en linea de bases de

datos bibliograficos y numéricas, nacionales e internacionales.

Ademas existen los productos de informacion que facilitan la prestacion

de servicios, entre los mas importantes estan:

- Bibliografias: Publicacion que incluye informaciéon sobre determinada
especialidad o tema en forma de bibliografia. Estas deben ser muy completas y

contener el mayor niimero posible de citas, que traten sobre €l tema en estudio.

- Boletines de resimenes analiticos: Es una publicacion que incluye el

analisis de diversos documentos y articulos de revistas.
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- Conferencias y extractos de conferencias: Es el documento que publica

conferencias que se hayan dado, o parte relevante de las mismas.

- Manuales técnicos: Es una publicacion cuya informacion son guias para el

usuario en cuanto a uso y manejo de algin equipo, base de datos o material

bibliografico.

- Boletines de nuevas adquisiciones: Publicacion que se produce con cierta
periodicidad, que permite mantener al usuario informado, sobre las Ultimas

adquisiciones.

- Boletines de diseminacion: Es una publicacion que contiene la lista de
titulos de publicaciones periddicas, por areas del conocimiento. Permite al
usuario buscar facilmente los titulos que existen en la unidad de ipformacion

sobre determinada area.

- Espacio fisico

- Edificio:

Para la construccién, remodelacion o eleccién del edificio para una
Unidad de Informacién, se requiere de la opinion del bibliotecario, de las
autoridades de la institucion y del arquitecto, debido a que deben de trabajar en
conjunto. El bibliotecario debe analizar las necesidades que existen de acuerdo

con los servicios que ofrece o los que va a ofrecer en el futuro. "Este estudio
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debe ser analizado con las autoridades de la institucién, quienes daran un

mforme por escrito al arquitecto.

Para que el proyecto concluya con €xito es necesario una buena relacion
entre las tres partes. Es un trabajo de complementacion, en el cual el
bibliotecario plantea las necesidades de servicio y el arquitecto ofrece las

soluciones técnicas.

La ubicacion de la Unidad de Informacion es un factor fundamental para
que pueda brindar un servicio adecuado. Se debe de tomar en cuenta la
posibilidad de expansién tanto vertical como horizontal, debido a que una

Unidad de Informacion es un organismo en continuo crecimiento.

- Espacio:

Para un buen funcionamiento de la Unidad de Informacion es importante
la distribucion de las areas de servicio y de trabajo. Debe existir un
aprovechamiento racional del espacio, una circulacion logica, un facil acceso
del piblico a la coleccion y a los servicios, un control efectivo y una operacién

econdomica.

Las areas deben guardar estrecha relacién entre si. La estanteria debe
estar cerca de las salas de estudio y de los bibliotecarios, las dreas de trabajo
cerca de los puestos de atencion al publico, el catdlogo o computadoras cerca

del referencista.
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Segun Sabor (1984, p. 40), las areas de una Unidad de Informacion
pueden variar de acuerdo con las caracteristicas de cada una. Un ejemplo de

algunas medidas es el siguiente:

Area para usuarios: 2 a 3 m cuadrados por usuario.

Area de trabajo, incluyendo oficinas, mostrador de préstamos y seccion de referencia:
9 a 10 metros cuadrados por empleado.

Area de depdsito de libros: 160 libros por metro cuadrado (o 25 libros por metro
lineal).

Otras areas: sala de reuniones, lugar de exposiciones, servicios sanitarios, pasillos,
etc,: 40% de la superficie total.

- Jluminacion:

Se deben evitar las sombras, los contrastes y el brillo porque son factores
de fatiga visual. Debe de predominar la luz natural pero de forma indirecta. El
uso de persianas permite regular la luz solar y mantener en la Unidad de

Informacién un nivel de iluminacién correcto y constante.

Se debe considerar los colores claros para ser usados en techos, paredes,

pisos y muebles ya que proporcionan mayor claridad a la Unidad de

Informacion.

Para el uso de luz artificial existen dos tipos: la luz incandescente y la
fluorescente. Se considera que aunque la luz fluorescente es mas costosa en
cuanto a su instalacién, sin embargo, el mantenimiento y el consumo de

energia es mas econémico que la incandescente.
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- Areas principales

- Mostrador de préstamo: Debe estar ubicado cerca de la entrada principal
e la Unidad de Informacion. Desde aqui se ejercera control de la entrada,
salida, area de lectura y estanteria, ademas se dara el servicio de préstamo y

Jevolucion del material bibliografico.

- Computadoras: Su ubicacion debe ser en una zona de facil acceso,
squidistante de la sala de lectura, del mostrador de préstamo, de la seccion de

referencia y de la oficina de procesos técnicos.

- Sala de lectura: Debe ser visible desde la entrada, y estar cerca del area de

consulta de la base de datos y de las estanterias.

- Referencia: Debe estar cerca del area de consulta de la base de datos y de las

obras de referencia.

- Area de trabajo: Incluye las actividades administrativas y de procedimientos
técnicos. Debe de tener acceso independiente para que el ingreso del material

nuevo no sea por las areas de consulta del usuario.
- Equipo y mobiliario

El equipo y mobiliario debe reunir ciertas caracteristicas importantes:

resistente al uso para que pueda ser utilizado en un largo periodo, debido a que
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su adquisicion significa una inversion considerable para la Unidad de

Informacion.

Debe ser funcional y durable, pero también debe ser atractivo para que

brinde una buena apariencia a la Unidad de Informacion.

Existe dos tipos de materiales con los que se construyen los estantes, la
madera y el metal. La madera es decorativa y es mas apropiado este tipo para

el libre acceso al piblico. La madera debe ser dura y resistente al roce.

La estanteria de metal no es tan atractiva como la de madera, sin
embargo, no se tuercen ni son atacadas por insectos, ademas no son
combustibles. Sin embargo, no absorben la humedad en climas muy frios y

himedos.

Las mesas mas usadas son las rectangulares, en donde se pueden
acomodar de cuatro a seis personas. Son més recomendables las mesas para
cuatro personas, ya que permiten una mayor flexibilidad para la distribucién en

la sala de lectura y son més comodas para los lectores.

Las sillas deben de tener un disefio sencillo para facilitar la limpieza, su
terminado debe ser resistente al continuo roce, y la altura del asiento y la

inclinacion del respaldo apropiados para la lectura y la escritura.

El mostrador de préstamo debe de tener una altura de 1 m., y 0.65 m. de
ancho. El largo y la forma dependen del tamafio de la Unidad de Informacion,
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las caracteristicas del local, los servicios que se ofrecen y el trabajo que se
realice. El mostrador en su parte interna, debe de tener estantes, cajones y

ficheros para el registro de los usuarios.

-Personal

La unidad de informacion debe contar con personal altamente
calificado, con amplios conocimientos sobre el campo de interés. En la medida
en que se conoce el campo de accion se pueden brindar servicios mas

competentes .

Es necesario que el personal sea profesional en Bibliotecologia y
Ciencias de la Informacion. Esto le permite desarrollar servicios y programas

acorde a las necesidades de los usuarios .

-Financiamiento

Todo centro de documentacion debe tener un presupuesto anual fijo
asignado por la institucién a la que pertenece. Este es un requisito para su
creacién y su funcionamiento. Este presupuesto debe ser suficiente de modo
que permita mantener en buen estado la planta fisica, las colecciones
actualizadas, mobiliario acorde a sus necesidades, equipo moderno que permita
agilizar las diferentes actividades que se realizan en el centro, personal
profesional en bibliotecologia y ciencias de la informacion y generar productos

de informacion.
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C.- Analisis documental

La diseminacion de la informacion implica el someterla a un tratamiento
tal que la haga mucho mas accesible, primero para saber qué existe y luego

para apoderarse de ella y asimilarla.

La informacién adquiere su verdadero valor mediante el proceso de
analisis documental. Es este analisis el que permite que la informacién pueda
ser recuperada y explotada, Amat Noguera (1978, p. 10), la define como:
“Conjunto de operaciones que tienden a representar un documento de una

forma distinta a la original”.

El tratamiento de la informacion tiene como objetivo el de poder llevar a
los usuarios los documentos de una forma rapida y exacta. La Biblioteca
debe de trabajar todo documento de acuerdo con las necesidades que sus

usuarios tengan.

La labor de andlisis consta de 4 etapas bésicas: descripcion bibliografica,

catalogacion, resimen e indizacion.

- Descripcion bibliografica: Es el conjunto de descripciones o indicaciones
que permiten identificar un documento. Los principales elementos de la
descripci6n bibliografica son el titulo, apellidos y nombre del autor o autores,
lugar de edicion o impresién, nombre del editor o impresor, fecha de edicién,

numero de paginas, ilustraciones.
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- Catalogacion: Se refiere a la representacion normalizada de los datos
documentales para la localizacién fisica de los documentos ordenados en
forma de catdlogos, segun los criterios de autor, titulo, materias, sistematico y

de caracteristicas.

El registro de la ordenacion y catalogacion de los datos descriptivos se
distribuye en soportes manuales como fichas, o automatizados como son las

bases de datos.

La catalogacion ya sea manual o automatizada tiene como objetivo dar a
conocer el fondo de documentos que la Biblioteca posee. Para esto se utilizan
las Reglas de Catalogacion Angloamericanas, segunda edicion que se
fundamentan en la Descripcién Bibliografica Internacional Normalizada
General [ISBD (G)] en donde se indica la manera de elaborar la descripcion
bibliografica de los materiales de la Biblioteca. Por otra parte indican los
elementos que se deben tomar en cuenta para que el documento pueda ser

recuperado por los usuarios.

- Resumen: Es la redacciéon de un resumen condensado del contenido del
documento que se analiza, es el trabajo més dificil y el més inteligente que
realiza el documentalista. El resumen es el producto de la condensacion y es

siempre el resultado de un esfuerzo de sintesis.

El resumen es parte esencial del andlisis documental al permitir conocer

el contenido de un documento sin necesidad de leerlo por completo, ahorrando
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tiempo y estuerzo al usuario y es este precisamente el objetivo primero de la

documentacion.

El documentalista moderno tiene ante si un gran reto, el condensar
cuanto se este publicando en su pais y que tenga un valor cientifico para

cumplir con su funcion difusora.

- Indizacién: Consiste en expresar mediante nociones concretas €l contenido
de un documento, con el fin de poder recuperar la informacion con base a
preguntas concretas. Asi la indizacion consiste en asignar palabras que se

refieran al contenido de la publicacion.

Existen diferentes métodos de indizacién; por categorias, por palabra

clave, por descriptores 0 materias.

La indizacién por categorias se hace mediante la utilizaciéon de un
sistema de clasificacién preestablecido que permita asignar los temas

jerarquicamente.

La indizacién por palabra clave, se hace mediante la escogencia de un
lenguaje natural para caracterizar el contenido de los documentos y se utiliza

como concepto significativo y univoco de la informacion a la que se refiere.

Indizaciéon por conceptos o descriptores: un descriptor es una palabra,

término O expresion caracteristica que se escoje de un conjunto de palabras
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equivalentes, que representa un concepto esencial de un documento,

normalmente estan constituidos de una a tres palabras.

Los descriptores admiten un significado propio y se pueden conocer antes
de la indizacion porque se encuentran agrupados en tesauros y postbilitan el

establecimiento de relaciones semanticas entre ellos.

La indizacién por materias es el método mas tradicional. Las materias
son las palabras o grupos de palabras que representan el asunto de que trata un
documento. Para su uso se requiere uniformidad y la seleccion de un sistema

que se ajuste a la redaccion de los términos.
- Tesauros

Una de las herramientas fundamentales para el analisis documental son
los tesauros. El término tesauro aparece desde hace mucho tiempo en un
sentido de tesoro de la lengua; Los tesauros actuales han sido creados como
consecuencia de un necesidad, la de estructurar un lenguaje documental
tomado de un lenguaje natural. Los tesauros tienen la ventaja de que permiten
incorporar los neologismos del vocabulario técnico y se adaptan a las
caracteristicas y exigencias de los lenguajes propios de la automatizacion.
Couture (1972, p. 77) define el tesauro como : “ Un lenguaje constituido por
términos conceptuales (descriptores, palabras claves) estructurado mediante

relaciones asociativas, con el fin de poder recuperar informacion.”
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El tesauro es un lenguaje documentario cuya aplicacion es para la

realizacion de indizacion, pero no es un lenguaje de maquina.

Caracteristicas del tesauro:
- En la seleccion de los descriptores se tiene en cuenta en primer término las
concepciones mas usuales.
- Los descriptores estan formados por una o mas palabras claves y se debe
evitar usar los articulos, preposiciones, conjunciones.
- Con el fin de evitar homonimia, sinonimia y polisemia, se establece un
sistema de relaciones jerarquicas asociativas y de sustitucion.

- Debe ser un descriptor o una forma sustantiva.

D.- Automatizacion de Centros de Documentacion

Los centros de documentacion se enfrentan ante una demanda de servicios
cada vez mas especializados que para llevarse a cabo requiere del trabajo de
todo su personal. Segin la Academia Espafiola de la Lengua (1970, p. 47),
automatizacion es: ““ La aplicacion en una organizacion de maquinas, aparatos
o procedimientos automaticos, generalmente electrénicos, con la consiguiente

reduccién de la mano de obra”.

Segiin Naon (1971, p. 124), automatizacion es la “técnica mediante la
cual se hace automatico un proceso regido por impulsos provenientes de

maquinas”.
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Hace muchos afios que los centros de documentacion han acudido a la
ayuda de la técnica para facilitar y mejorar sus servicios. Es asi, como la
introduccion de la maquina de escribir fue una idea revolucionaria a fines del
siglo XIX. Las innovaciones van desde las maquinas impresoras hasta en
microordenador, 1o que ha afectado las operaciones bibliotecarias como son la
descripcion de un documento, la forma de ser utilizado por el lector y hasta el

formato sobre el que es leido.

La automatizacion es un proceso que ha permitido cambios muy
significativos en el mundo bibliotecario y documentalista, tanto desde el punto

de vista de la tecnologia como en relacion con la actividad del personal.
1.- Importancia de la automatizaciéon

La implantacion de un sistema o servicio automatizado requiere de una
planificacion cuidadosa y sistematica. En el proceso de la planificacion se
deben tener presentes todas las actividades a llevar a cabo y las decisiones que
se deben tomar para que esto se cumpla. El fundamento de la planificacion
debe estar basado en que el centro de documentacion escoja y deje bien clara la
importancia de cada una de las razones por las que se decide automatizar. Se
debe identificar lo que se espera alcanzar con la automatizacion y se deben
tener unos objetivos concretos que permitan verificar posteriormente si tales
metas han sido alcanzadas. Segiin Reynolds, (1989, p. 298), entre las razones

que justifican la automatizacion estan las siguientes :
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- Aumentar la eficiencia del proceso técnico

- Hacer ahorros o contener los costos

- Mejorar los servicios

- Mejorar la administracion y gestion de la biblioteca

- Tomar la automatizacién como base para una reorganizacion.
Responder una situacion de crisis del sistema manual existente
Facilitar la cooperacion en recursos

La automatizacidn de la misma

Cabe mencionar que la automatizacion ha modificado muchas de las
funciones y procesos del centro de documentacion, y que esto ha venido a ser
un complemento muy importante en el desempefio de estas funciones y de estos
procesos, porque se ha podido acelerar el tiempo en que el usuario obtiene la

informacion que necesita.

También por medio de la automatizacion se ha logrado tener acceso de la
informacion en forma remota por medio de INTERNET, que segin Morales
(1996, p. 27), esto ha modificado:

algunos de los principios de la comunicacion, ya que la rapidez de la transmision de la
cobertura de las telecomunicaciones, nos permiten acceder a la informacién en
cualquier momento y empezar a romper las barreras del tiempo y de la geografia;
modificar las relaciones interpersonales; repensar el efecto del mensaje publicitario; y
estudiar ante una nueva realidad aspectos de seguridad y privacidad de los individuos,
las instituciones y los paises.

Sin embargo, no se puede dejar de lado el papel que cumplen algunos
personajes muy importantes en los centros de documentacion como lo son:

quienes realizan el trabajo técnico, el andlisis de la informacién y el usuario

mismo.



2.-Ventajas de la automatizacion

Entre las ventajas de automatizar los centros de documentacién se citan

los siguientes:

a. Las funciones de una determinada actividad se realizan de una manera mas
rapida, efectiva y eficiente. Las funciones que son rutinarias y repetitivas se
pueden eliminar, y de esta manera el personal se puede dedicar a labores mas

profesionales.

b. La demanda de los usuarios aumenta por lo que también debe aumentar la

productividad.
c. Se ofrecen a los usuarios nuevos y mejores Servicios.
d. Se da la cooperacion entre centros de documentacion.
e. Ofrece al usuario servicios mas especializados.
E.- Bases de Datos
Al principio de 1960 se empieza a popularizar la expresion “Base de
Datos”. Antes de esa época, se hablaba de archivos y conjuntos de datos. Sin
embargo, hubo quienes quisieron cambiar de categoria sus archivos

llamandolos bases de datos, sin dotarlos de las caracteristicas necesarias como

son: no redundancia, independencia de datos, interconectividad, proteccion de
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seguridad y accesibilidad en tiempo real. Estas caracteristicas se empiezan a
cumplir al mismo tiempo que es posible un “sofware” mas eficaz para la

administracion de datos.

Segun Mendoza y Tellez (1988, p. 7), una base de datos es: “un
conjunto de datos relacionados con la especificacion de elementos relevantes
usados para su recuperacion y que sirven a las necesidades de multiples

usuarios.”

Weiderhold (1983, p. 1) define base de datos como : “una coleccion de
datos mutuamente relacionados al “hardware” de la computadora, que se

emplea para almacenarla y a los programas utilizados para almacenarla.”

Por medio de las bases de datos automatizadas tanto el usuario como el
bibliotecario, pueden identificar y localizar la informaciéon de manera mas
rapida y eficaz, sin tener que perder tiempo valioso que pueden ocupar en otra

fase de su investigacion. Las bases de datos se pueden clasificar en dos grupos:

- Bases de Datos Estructuradas: Se utilizan diversas estructuras de datos
para expresar la relacion entre si. Es necesario especificar y definir, los
caminos de acceso que se necesitan, y se debe cambiar la estructura de los

datos, si las necesidades de acceso del usuario también cambian.

- Bases de Datos Relacionales: Todas las estructuras de informaciéon se
reducen a las tablas bidimensionales de caracteristicas especificadas, que en

matematicas se denominan relaciones. Cada unidad de informacién tiene un
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punto de acceso por medio de una formula matematica muy precisa. Este
modelo se desarrollo, en gran parte, en los laboratorios de investigacion de

IBM a comienzos de los afios 70.
‘Como ventajas de las bases de datos, podemos enumerar las siguientes:

- Los ficheros de datos que se conservan en papel se pueden mantener mejor en

las bases de datos automatizadas.
- Densidad. No son necesarios voluminosos archivos de papel.
- La mnformacion se puede accesar y recuperar en forma mas réapida.

- Es mas facil actualizar la informacion en una base de datos automatizada que

en los ficheros manuales.

Las bases de datos presentan las siguientes caracteristicas:
- Independencia de los datos: Los datos pueden ser modificados sin que
el programa se altere en la estructura ya disefiada. Ademas, se pueden afiadir

nuevos datos, actualizandose, para una recuperacion mas eficaz.

- Los datos se pueden compartir: A la vez que los datos se pueden
compartir, también se pueden dar nuevas aplicaciones que operen con los

mismos datos almacenados.

- Se observa la integridad: Se garantiza que los datos sean exactos.
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- 3¢ da una disponibilidad de la informacién para los usuarios: La
informacion  almacenada en la base de datos puede ser difundida y

aprovechada.

- ¥ayor y mejor normalizacion de la informacion: Por medio de la
normalizacion se puede dar un intercambio de la informacién, asi como de

servicios y productos de la unidad de informacion.
- Existe coherencia de los resultados.
1.- Manual de uso de la base de datos

El manual de uso se utiliza como medio de comunicacion ¢ informacion,
registra y transmite de manera ordenada y sistemética, paso por paso, la manera

de utilizar 1a base de datos que se desea utilizar

Los manuales de uso permiten ahorrar tiempo y esfuerzos, ya que evitan
la repeticion de instrucciones y directrices, proporcionando la informacién
basica para el buen uso de la base de datos. También es un instrumento que
sirve en la orientacion e informacion del usuario en cuanto a los servicios de un

centro de documentacién.
2.- Bases de Datos Bibliograficas

Debido a la proliferacién bibliografica, se ha tenido que utilizar en las

unidades de informacion algin mecanismo que ayude a facilitar el acceso de
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la informacién. Este mecanismo ha sido el empleo de las bases de datos

bibliograficas, que ayudan en el procesamiento de la informacion.

Seglin Clayton (1991, p. 114) una base de datos bibliograficos es:

una coleccion generalizada integrada de datos que se estructura segun la relacion
natural de los mismos de modo que proporcione todos los caminos de acceso que
precisa la unidad de informacién para satisfacer las diferentes necesidades de todos
los usuarios.
Molino (1982, p. 260) la define como: “un acervo de citas bibliograficas
almacenadas en forma electronica con los mecanismos de busqueda necesarios

para un acceso facil y eficiente.”

Existen diferentes paquetes tecnologicos para la automatizacion de un

centro de documentacion, a continuacion se describen algunos.
F.- Paquetes tecnolégicos a utilizar en los centros de informacién
1.- Microisis

Microisis es un programa para disefiar y manejar bases de datos
textuales. Se pueden manejar grandes cantidades de datos y las busquedas se
realizan con mucha rapidez. La Organizacién Internacional del Trabajo en el
afio 1969, disefio el programa ISIS. Luego en 1978, con el patrocinio de la
UNESCO se desarrolla el programa CDS/ISIS para minicomputadoras y en
1985, se desarrolla el programa para microcomputadoras. Es un ’soﬂware de

aplicacién que se distribuye gratuitamente. En Costa Rica, es distribuido por la
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Biblioteca Luis Demetrio Tinoco de la Universidad de Costa Rica. El Centro

de {nformatica, es el encargado de dar asesoria y capacitacion.

- Funciones

Entre las funciones del paquete estdn las siguientes:

- Se puede definir bases de datos segun las necesidades del usuario.

- Ingresa nuevos registros a la base de datos.

- Modifica, corrige y borra registros existentes.

- Puede recuperar registros por el contenido, a través de un lenguaje de

busqueda.

- Ordena los registros de acuerdo a la secuencia deseada.

- Puede imprimir catélogos e indices de cualquier base de datos.
- Etapas para la creacion de la base de datos

- Tabla de definicién de campos (FDT): En esta etapa se deben indicar
los siguientes elementos : la etiqueta o nmimero asignado a cada campo, el

nombre de éste, la longitud, el tipo, la respetabilidad, delimitadores y los

patrones.
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- Diseiio de 1a hoja de entrada o captura de datos: Se debe crear la hoja
de entrada de datos para el ingreso de la informacidén que va a conformar la
base de datos. Esta hoja posee los campos que se crea necesario deben estar, no

siempre incluye todos los campos creados.
- Diseiio de la tabla de seleccion de campos (FST): La FST define los
criterios para recuperar la informacion previamente definida y permite crear un

archivo invertido. Contiene los punteros de acceso directo a la informacion.

' - Formatos de impresion: Permite definir la necesidades de salida de la

informacion, tanto en el monitor como en la impresion en papel.

- Caracteristicas

- Cada base de datos esta formada por registros; estos estan formados por

campos. A suvez, los campos pueden estar formados por subcampos.

- Los registros son identificados por un niimero tinico lamado MFN

( master file number)
- Un campo puede ser repetible y opcional.
- Tipos de bisqueda

- Por clave precisa : Término de basqueda especifico.
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- Claves truncadas a la derecha ($) : Registros que contengan términos

que empiecen con una raiz especifica.

- Operador Légico OR (+) : Permite especificar mas de un término de

busqueda y recupera los registros en donde aparecen los términos indicados.

- Operador Légico AND (*) : Recupera los registros que contengan todas

las claves especificadas.

- Operador Légico NOT ( ) : Si se utiliza entre dos claves, se obtiene de

la primera clave, pero no de la segunda.

- Aplicaciones mas frecuentes

Entre las aplicaciones se tienen las siguientes: bases de datos
bibliograficas, diseminacion selectiva de la informacion, control de préstamos
de documentos, boletines y bibliografias, fichas catalograficas y perfiles de

usuarios.

Este programa se utiliza en las bibliotecas o centros de informacién de

las siguientes instituciones : CATIE, CNP, CONICIT, entre otros.
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2.-Logicat

Es un sistema de catalogacion bibliografica, interactivo, creado por la
empresa Sistemas Logicos S.A., de México. Estd disefiado para el
almacenamiento y recuperacion de libros, revistas, audiovisuales, etc. El
progama se ocupa de dar apoyo a tres unidades de la Biblioteca, a partir de

diversos productos:

- Procesos Técnicos: Fichas catalograficas de acuerdo a las RCAA2, por
juegos y/o alfabetizadas, etiquetas y/o tarjetas de préstamos, etiquetas para el
lomo del libro y para el sobre o esquinero, catdlogos de autoridad y reportes

para levantamiento de inventarios.

- Referencia o consulta: Se puede consultar la informacién pqr cualquier
palabra de la ficha catalografica en forma instantinea. Se pueden realizar

bisquedas en forma simultanea.

- Difusion: Se pueden imprimir bibliografias o boletines, por cualquier

subconjunto de la base de datos.

Los manuales para uso del programa se pueden consultar en forma

impresa o utilizarse en forma interactiva con la base de datos.

Algunas Unidades de Informacion que utilizan este programa en Costa
Rica son: la Biblioteca de la Academia de Centroamérica, Biblioteca Alvaro

Castro Jenkins del Banco Central de Costa Rica y la Biblioteca Mark Twain
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del Centro Cultural Costarricense Norteamericano, Biblioteca del Colegio
Caiazans, Biblioteca Instituto Teologico de América Central (ITAC),
Biblioteca Seminario Central de Costa Rica.

3.- Siabuc

Fue creado por la Direccion General de Intercambio Académico de la
Universidad de Colima, México, con la finalidad de servir de apoyo a las
funciones técnicas y administrativas de una biblioteca o de un conjunto de

ellas. Esta dividido en los siguientes modulos:

- Adquisiciones: Es posible ejecutar las siguientes funciones.
Consultar el material por adquirir o adquirido.
Capturar solicitudes.

Imprimir las solicitudes para proveedores, etc.

- Anilisis: Por medio de este médulo se puede capturar, editar y corregir, el
juego de fichas catalograficas. También se puede imprimir el juego de fichas,

las tarjetas de préstamo y las etiquetas de clasificacion.

- Consultas: Se puede recuperar la informaciéon de manera secuencial, 0

por alguna palabra que se encuentre en la ficha. Se utilizan los operadores

booleanos.
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- Préstamos: Se pueden capturar y modificar los préstamos a usuarios y
material no clasificado. Permite imprimir reportes de morosos, préstamos a

domicilio y recordatorios a los usuarios.

- Estadisticas: Se pueden generar reportes de: presupuesto, obras

adquiridas, préstamos, etc.

- Procesos especiales: Se puede indizar y actualizar los registros de

analisis bibliografico.

- Publicaciones periédicas: Se puede llevar un control de las publicaciones

periddicas existentes.
- Manual: Se puede imprimir un manual de como usar el programa.

La Biblioteca de la Asamblea Legislativa, asi como la Biblioteca de la
Escuela Centroamericana de Ganaderia, Biblioteca de la Corte Interamericana
de Derechos Humanos, son algunas instituciones que utilizan en sus Unidades
de Informacién €l programa SIABUC.

4.- DBase

Es un sistema administrador de bases de datos relacionales, por medio

del cual se puede almacenar, organizar, analizar y recobrar informacion.

Con este programa es posible:
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- Crear de manera sencilla una amplia variedad de bases de datos.

- Agregar y editar las bases de datos simplemente escribiendo en los espacios

en blanco de la pantalla de la computadora.

- Generar reportes y etiquetas en una variedad de tamafios y formatos de

1mpresion.

El programa DBASE se utiliza en la Biblioteca Central de la Universidad

Auténoma de Centro América.

5.- Oracle

Este programa fue creado en Inglaterra por la University City y el
Polténico de Sheffield, Utiliza las Reglas de Catalogacién y el formato MARC.
Est4 conformado por los siguientes médulos: circulacién, control de lectores,
catalogacion, adquisiciones, seriadas y control de presupuesto. En Costa Rica
lo distribuye la Compaitia Oracle. Actualmente se utiliza en el Sistema de
Bibliotecas, Documentacion e Informaciéon (SIBDI), de la Universidad de
Costa Rica.
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G.- Secretaria Técnica Nacional Ambiental (SETENA)

1.- Reseiia historica de la SETENA

La Secretaria Nacional Ambiental (SETENA), es el organo de
desconcentracion maximo del Ministerio de Ambiente y Energia, con el
propdsito fundamental de armonizar el impacto ambiental en los procesos

productivos.

En 1982 con la Ley No. 6797, se promulga el Codigo de Mineria. Es la
primera legislacion que contempla la presentacion de Estudios de Impacto
Ambiental. A partir de este momento, toda empresa, antes de iniciar
actividades de mineria debera realizar un estudio de impacto -ambiental, para
poder llevar a cabo la explotacion o exploracion de la zona. Este estudio se
llevaba a cabo en una forma muy empirica, ya que en el pais no existia
suficiente informacion sobre estudios de impacto ambiental, por lo que era
dificil tener un concepto claro y amplio de lo que este significaba no sélo para
los profesionales que los hacian, sino también para los que los analizaban :
Inicialmente los que llevaban a cabo estos estudios eran geélogos y geografos y
de vez en cuando participaba algiin bidlogo.

En 1986 se crean instituciones como el Ministerio de Recursos Naturales,
Energia y Minas, se establecen programas de Evaluacion Ambiental en los
sectores de energia, forestales, minas, vida silvestre y turismo. Se inician
programas de educacion ecoldgica a nivel formal y no formal. Se crean nuevas

areas protegidas y un programa nacional para proteger la biodiversidad. Se
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establece la primera jurisprudencia ecologica en la Sala Constitucional. Es la
primera vez en la historia de Costa Rica que el Gobierno de la Republica
cuenta con un equipo de profesionales de alto nivel y de gran trayectoria ética'y

moral en el campo ambiental.

A partir de 1990 se le encargé a la Lic. Ursula Rehaag para que ampliara
las guias de EIA en las diferentes dreas de actividad. Para este afio se
comienza a recibir solicitudes por parte del INVU y del MOPT para realizar
estudios de impacto ambiental para actividades turisticas, construccion de

carreteras, etc.

Hasta este momento, las decisiones que tomaba la comision no eran
aceptadas ya que no tenia un respaldo fuerte de ninguna institucion, por lo que
la colaboracion que comenzaron a dar el MOPT y el INVU fue de mucho valor
para comenzar a consolidarse como una comisiéon que podia dar pautas a
seguir. Los miembros de esta comisidn comenzaron a especializarse en el
extranjero participando en cursos, seminarios, conferencias, etc. sobre estudios

de impacto ambiental.

En 1994, mediante el Decreto Ejecutivo No. 23783-MIRENEM,
publicado en La Gaceta No. 220, del 30 de noviembre de 1994, se establece el
Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental y se crea la Comisién
Nacional de Estudios de Impacto Ambiental (CONEIA). En el Articulo 2,
dicho Decreto define por Estudio de Impacto Ambiental:
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Articulo 2... el analisis comparativo, técnico, economico, financiero, legal y
muitidisciplinario de los efectos que un proyecto, obra o actividad de desarrollo o de
infraestructura o de uso comercial pueden producir sobre el entorno ambiental, asi
como el proponer las medidas y acciones para prevenir, corregir 0 minimizar tales
efectos. -
En este momento la Comision evalia también otras actividades, ademas
de la mineria, entre ellas proyectos turisticos, cogeneracion eléctrica, zonas

francas, carreteras, etc.

En 1995 se publica en La Gaceta No. 125, la Ley No. 7554 sobre la
creacion de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental (SETENA) como 6rgano
de desconcentracion maximo del Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE)
”con el proposito fundamental de armonizar el impacto ambiental con los

procesos productivos”.
a.- Recursos humanos

La SETENA esta integrada por un representante de las siguientes
Instituciones, segin el Articulo 85, Capitulo XVII de la Ley Orgénica del
Ambiente:

- Ministerio de Ambiente y Energia, quien sera el Secretario General.

- Ministerio de Salud con especialidad en Ingenieria Sanitaria.

- Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados con especialidad
en Hidrologia.

- Ministerio de Agricultura y Ganaderia con especialidad en Agronomia.

- Ministerio de Obras Publicas y Transportes con especialidad en Ingenieria
Civil,
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- Instituto Costarricense de Electricidad con especialidad en Desarrollo
Energeético.

- Universidades Estatales con especialidad en Biologia.

El Secretario General, es el encargado de que la SETENA cumpla con
todas las funciones estipuladas por la ley, para su buen funcionamiento,

también es el que la representa judicial y extrajudicialmente.

Las Unidades que conforman la SETENA, son las que a continuacion se

mecionan:

- Unidad Técnica, es la encargada de dar su criterio sobre el Estudio de
Impacto Ambiental.

- Unidad de Evaluacion Ambiental Previa, debe dar su criterio con respecto
a las Evaluaciones Iniciales y los Formularios de Evaluacion Ambiental

Previos.

- Unidad de Monitoreo y Seguimiento Ambiental, es quien tiene la labor de

monitoreo y seguimiento de los compromisos ambientales en los EsIA.

- Unidad de Informacion y Planeamiento, debe mantener actualizados los
libros de registro e inscripcién, de consultores, empresas nacionales e

internacionales, y laboratorios.
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- Unidad de Asesoria Juridica, se encarga de asesorar a la SETENA en
aspectos relacionados con la Legislacion Ambiental Nacional e Internacional y

Leyes conexas.

- Unidad Administrativa, debe velar porque se cumplan las normas,
métodos, técnicas y procedimientos establecidos por la Contraloria General de
la Republica, la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria y la
Direccion General del Servicio Civil, Proveeduria General de la Republica y el

Ministerio de Planificacion.

La conformacion de estas unidades se lleva a cabo con la cooperacion de
profesionales de otras instituciones del Estado, trasladando a los funcionarios a

tiempo completo, para que estén conformadas por equipos multidisciplinarios.

Es importante mencionar que la SETENA puede solicitar ayuda técnica a

otras instituciones del Estado, cuando asi lo requiera.
b.- Financiamiento

Para que la SETENA pueda cumplir con sus fines, el Poder
Ejecutivo incluye en el Presupuesto Nacional de la Republica, las reservas
presupuestarias requeridas para su funcionamiento. Para financiar el desarrollo
de los programas de la SETENA se crea el Fondo Nacional Ambiental cuyos

recursos provienen de:

- Legados y donaciones.
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- Contribuciones de organismos nacionales e internacionales, privados o

publicos.

-Fondos puestos en fideicomiso provenientes de préstamos internacionales

para financiar actividades o proyectos relacionados con el medio ambiente.

- Ingresos, provenientes de la venta de guias de evaluacion de impactos

ambientales.
2.- Estudios de Impacto Ambiental (EsIA)

El mejoramiento del nivel de vida, partiendo de la satisfaccion elemental
de las demandas basicas de la poblacion, esta en funcién de la sostenibilidad o
capacidad de soporte del medio ambiente, sustentador y generador de recursos
vitales, como el suelo, el agua o la biota. De aqui que con mayor frecuencia,
los proyectos de mediana o gran envergadura, se deben someter a estudios de
los efectos ambientales negatiVos, que puedan producir los desarrollos
tecnologicos, con la finalidad de buscar alternativas, las medidas correctivas,
las atenuaciones adecuadas, o en ultimo caso, para impedir la realizacién del
proyecto. Si bien toda empresa necesita saber la relacion entre los costos y los
beneficios econémicos de su proyecto, se reconoce la necesidad de un analisis
detallado de las consecuencias del desarrollo propuesto sobre el ambiente, de
sus costos y beneficios ecologicos a corto, mediano y largo plazo, que se
traducen en efectos directos o indirectos a la sociedad como un todo.
Consecuentemente, en muchos paises se han establecido los estudios de

impacto ambiental.
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—n los tiempos actuales el asunto ecoldgico-ambientalista ha influido
cxvxamente en la concepeién del desarrollo. La vision ecologica del mundo
“.:7 que el desarrollo del hombre ha de ser integral, considerando su
... .ar fisico, mental, espiritual y ambiental. Esta dimension novedosa de la
woncidon . al  futuro de la sostenibilidad de los procesos humanos, en
.+xoon con el medio ambiente es lo que ha dado origen a los EIA. Se
= .1ile entonces que los desarrollos sean sostenibles con un aprovechamiento

.3 1 naturaleza sin destruccion.
s~ Caracteristicas de los Estudios de Impacto Ambiental

Los EslA tienen ciertas caracteristicas propias sin las cuales no podrian
cumplir con los objetivos que les han identificado como una herramienta util en

la proteccién ambiental.
Algunas de ellas incluyen aspectos como son:

- Son estudios predictivos apoyados en informacién cientifica.
- Son analisis multi e interdiciplinarios donde diferentes especialistas deben

interactuar para lograr una vision integral de las variables en estudio.

- Son anélisis de los distintos aspectos involucrados por medio de datos de un
mismo nivel de resolucion para establecer relaciones entre ellos y para que

puedan ser interpretados en su conjunto.
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- Es un analisis ambiental de las acciones en un marco metodologico muy
variado. La eleccion de los métodos mas adecuados requiere generalmente de
un conocimiento inicial de la actividad o proyecto ejecutivo y de las
caracteristicas generales del territorio o lugar donde la actividad se vaya a

implementar.

- Es un andlisis y seleccion de aspectos mas importantes para determinar
los impactos ambientales a través de la consideracion de la fragilidad y

calidad del territorio afectado.
b.- Contenidos de los Estudios de Impacto Ambiental

Independientemente del alcance, complejidad y requisitos que debe
contemplar un EIA, estos incluyen, al menos los siguientes temas en su

presentacion:

- Descripcién del proyecto: Corresponde a una descripcion del proyécfo
que se va a realizar en la cual debe aparecer el nombre del proponente,
monto de la inversion involucrada, objetivos y justificacion del proyecto,
descripcion de las actividades en las diferentes fases del proyecto, marco de
referencia legal y administrativo, localizacién, envergadura, tipos de insumos

utilizados y emisiones generadas, entre otros aspectos.

- Diagnéstico del drea de influencia del proyecto: Se considera la
ubicacion geografica del area de influencia y del estado en que se encuentran

los factores ambientales antes de la implementacion de la actividad o
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proyecto. Entre los factores ambientales de mayor relevancia se consideran
los aspectos sociales, culturales, la fauna, la flora, los suelos, el agua, el aire,
el clima, los bienes materiales, los paisajes visuales y sus posibles

interacciones.

- Identificacion, analisis y valoracion de los impactos: Se trata de incluir
una descripcion de los efectos importantes a corto, mediano y largo plazo,
permanentes o temporales, positivos 0 negativos de la accion sobre el medio

ambiente.

- Identificacion y andlisis de las medidas correctivas: Se considera la
magnitud, la importancia y la temporalidad de los impactos ambientales

indicados.

- Estrategia de manejo ambiental: Se incluyen acciones tendientes a
minimizar impactos negativos, atenuar riesgos identificados y lograr consenso

con la comunidad involucrada en el proyecto.

- Plan de gestién ambiental: Son las operaciones técnicas y las actividades
gerenciales que tienen como objetivo asegurar la operacion del proyecto dentro
de las normas legales, técnicas y ambientales, minimizando de esta manera los

impactos y asegurando buenas relaciones entre los empresarios y la comunidad.

- Comunicacion de los resultados: Es una sintesis de los resultados

obtenidos conteniendo informacion relevante, problemas criticos, descripcion
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de impactos positivos y negativos y las metodologias de estudio utilizadas

en la identificacion, analisis y valoracion de los impactos.

- Establecimiento de medidas mitigadoras y compensatorias:
Corresponde al disefio de una estrategia de manejo ambiental que asegure la

compatibilidad de las actividades del proyecto‘con su entorno.

- Establecimiento de un programa de seguimiento, vigilancia y control:
Tendientes a seguir la evolucion del proyecto y las acciones correctivas
propuestas.

c.- Sectores que requieren de un Estudio de Impacto Ambiental

Entre los sectores que requieren de un EIA estén:

1. Sector transporte: Carreteras, caminos, iluminacién de carreteras,

navegacion, etc.

2. Sector de desarrollo urbano: Sistemas de acueductos, almacenamiento

y abastecimiento de agua potable, sistemas de alcantarillado sanitario, etc.

3. Sector energético: Instalaciones para la produccién y transporte de

energia eléctrica, para almacenar combustible, etc.

4. Sector industrial: Industria alimentaria, industria del metal, industria

curtiembre, etc.



86

-ector agricola: Para planes de ordenacion rural, traspaso de terrenos no
.- zdos, proyectos de regadio agricola, actividades forestales, de produccion

41, pisicultura, etc.

sector de desarrollo turistico: Proyectos de desarrollo turistico.

. Sector de desarrollo minero: Prospeccion minera, exploracion minera

~izida, ete.

8. Sector salud: EBAIS, hospitales y clinicas.

La elaboracion de un EsIA requiere la coordinacion de un equipo
interdisciplinario que se selecciona de acuerdo al tipo de EsIA que se va a
hacer, entre ellos se cuentan profesionales como: gedlogos, inggnieros con
especialidad en urbanistica, civil, bidlogos, antrop6logos, trabajadores sociales,
agronomos, etc. Los cuales pueden ser consultores privados 0 empresas que
cuentan con un equipo interdisciplinario que estan debidamente autorizados
para llevar a cabo estos EIA. Estos consultores son contratados por la empresa

interesada en llevar a cabo el proyecto.
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CAPITULO 1II: MARCO METODOLOGICO

La presente investigacion se puede enmarcar dentro de la modalidad de
Seminario tipo D, ya que se combinan modalidades como son: la modalidad de
tesis que se aplicara para desarrollar el objetivo general 1, la modalidad
Seminario tipo B para alcanzar el objetivo 2, y la modalidad practica dirigida,
para lograr el objetivo 3. Segun Alban Brenes (1986, p.99) “Se puede dar
perfectamente el caso de un seminario en que se combinen dos o mas

modalidades existentes para los trabajos finales de graduacion”.

Se pretende en su primer objetivo diagnosticar la situacion actual de la
Biblioteca de la SETENA. Como una segunda fase proponer la unidad de
informacion ideal para la SETENA, de acuerdo a sus necesidades, por ultimo

automatizar la coleccion de Estudios de Impacto Ambiental de la SETENA.
A.- Metodologia para alcanzar el objetivo general 1

Objetivo

Investigar la situacién actual de la Biblioteca de la Secretaria Técnica

Nacional Ambiental (SETENA), en cuanto a los estudios de impacto

ambiental.
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‘.- Tipo de investigacion

Para el cumplimiento del objetivo general 1 se realizard una
investigacion descriptiva, ya que el interés es recolectar ¢ interpretar los datos
necesarios que permitan realizar el diagnéstico para la realizacion de este

estudio.

Segin Best (1974, p.24) se define como investigacion descriptiva:

La descripcion, registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual, composicion
o proceso de los fenomenos se conduce o funciona en el presente. Muchas veces
lleva consigo algiin tipo de comparacién o contraste.

Esta investigacion supone un elemento interpretativo de los que se describe, ademas
de la recoleccion, tabulacion de los datos, implica la medida, clasificacion,
interpretacién y evaluacion de éstos. Esta investigacion es bastante aplicable a
cuestiones sociales.

Por medio de la investigacion se logré obtener la informacion sobre la
situacién actual de 1a Biblioteca de la SETENA, para llevar a abo el analisis e

intepretacion de los datos obtenidos.
2.- Sujetos y fuentes de informacién
- Sujetos
La poblacién estd conformada por 16 sujetos, 9 funcionarios de la
SETENA, 7 de ellos ostentan los niveles de jefatura de cada una de las

unidades que conforman dicha dependencia incluyendo al secretario general

de la misma, la asistente administrativa y la secretaria y 7 representantes de
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liferentes Instituciones que participan en la toma de decisiones con la

~ETENA.

Estos 9 funcionarios pertenecen a las siguientes instituciones: Ministerio
de Ambiente y Energia, Ministerio de Salud, Instituto Costarricense de
Acueductos y Alcantarillados, Ministerio de Agricultura y Ganaderia,
Ministerio de Obras Publicas y Transportes, Instituto Costarricense de

Electricidad y Universidades Estatales.
- Fuentes

Para sustentar el Marco Teodrico fue necesario utilizar material
bibliografico de la Biblioteca Carlos Monge Alfaro y Biblioteca Luis Demetrio
Tinoco de la Universidad de Costa Rica, asi como de la Biblipteca de la
SETENA.

También se hicieron entrevistas a personas que laboran en la SETENA,

asi como a funcionarios que trabajaron en dicha institucion.
3.- Instrumentos

Con el fin de obtener la informacion requerida para el diagnostico de la
Unidad de Informacion de la SETENA en cuanto a estudios de impacto
ambiental, se utilizaran los siguientes instrumentos: €l cuestionario y la

observacion directa.
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- Cuestionario:

Se elaborard un cuestionario dirigido a los niveles de jefatura de la
SETENA el cual constard de 9 preguntas 6 de ellas abiertas y 3 cerradas.
Estard constituido por: una introduccion, instrucciones para ser llenados
correctamente y las preguntas claramente formuladas. Su aplicacion se hara
por medio de la entrega personal a cada uno de los jefes en un sobre cerrado,

lo mismo que su recoleccion.
- Observacion directa:

A través de visitas a la Biblioteca de la STENA, se efectuaron
observaciones que permitieron constatar su situacién actual de aspectos no
incluidos en el cuestionario, para lo cual se utilizé una hoja de cotejo donde se
indicaron cada uno de los elementos de interés para la investigacion.

- Validacion del cuestionario

Para seleccionar la muestra se consideraron los siguientes aspectos:

1.- Se realiz6 una prueba con 3 personas: dos profesionales en Bibliotecologia

y un profesional en Geologia, que realiza estudios de impacto ambiental.

El propésito de esta prueba fue la de medir la eficacia y la idoneidad del
cuestionario en cuanto a redaccion, orden de las preguntas, ambigiiedad,

claridad, exhaustividad y presentacion general. El cuestionario se entregd y
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:2cogl0 personalmente para explicar lo que se pretendia. Se le hicieron las
correcciones correspondientes de acuerdo a lo indicado por estos profesionales,

para posteriormente aplicar los cuestionarios a la poblacion seleccionada.



4.- Cuadro de variables y su definicion

CUADRO DE VARIABLES
OBJETIVO VARIABLE DEFINICION DEFINICION INSTRUMENTO
CONCEPTUAL OPERACIONAL
Determinar el espacio | Espacio fisico Capacidad de lugar para el |-Area para deposito: Espacio para estanterias para Pregunta 1

fisico con que cuenta la
SETENA  para el
funcionamiento de la
biblioteca

Determinar los recursos
bibliograficos que
posee la SETENA

Recursos bibliograficos

funcionamiento de una unidad de

informacion.

Caudal o conjunto de libros,
folletos, publicaciones periddicas
y demas material que posee una

biblioteca

colocar el material bibliografico.

-Area para consulta: Lugar dotado de mobiliario
para consulta de documentos.

-Area administrativa: Lugar donde se ubica el
personal ,el equipo y mobiliario de la unidad de
informacion.

Libros: conjunto de hojas de papel de igual tamafio,
generalmente impresas y que unidas entre si forman
un volumen.

Publicacion periodica: Publicacién periddica por
cuadernos, con escritos sobre varias materias, o
sobre un tema en especial.

Enciclopedia: Obra que pretende tratar del
conjunto de todas las ciencias ya sea por orden
alfabético o metodico.

Indiges de articulos de revistas: Resefia de literatura
periodistica, generalmente ordenada por autor
titulo y materias.

Pregunta 2,3




CUADRO DE VARIABLES
OBIJETIVO VARIABLE DEFINICION DEFINICION INSTRUMENTO
CONCEPTUAL OPERACIONAL
Folleto. Trabajo impreso que consta de pocas
péginas.
Diccionario: Obra en que por orden alfabético se
contiene explican o definen, todas las dicciones de
una o mas lenguas o los términos de una materia
determinada,
Determinar el| Tratamiento de  laf Analisis temético: Examen o| Totalmente: Si el 100 % de los materiales estan Por observacion

tratamiento de la
informacién en cuanto

a analisis temético,
descripcion  fisica y
clasificacion.

informacién.

revisién que se hace de alguna
obra escrito o  publicacién
periddica con el fin de valorar la
calidad de su contenido para
servir mejor los intereses y
necesidades de una biblioteca
especializada.

Clasificacién bibliografica:
Distribucién de los materiales de
una biblioteca segin el orden de
un sistema determinado.

analizados.

Parcialmente: Si al menos el 50 % de los materiales
estan analizados.

Ninguna: Si ningun material ha sido analizado.

Totalmente: Si el 100 % de los materiales estan

clasificados.
Parcialmente : Si al menos el 50 % de los
materiales estan clasificados.

Por observacion




CUADRO DE VARIABLES

OBJETIVO VARIABLE DEFINICION DEFINICION INSTRUMENTO
CONCEPTUAL OPERACIONAL
Ninguno: si el material no esté clasificado.
Descripcion fisica y bibliografica: | Totalmente: Si todo el material ha sido descrito. Pregunta 4,5
Descripcion precisa y exacta de
los libros de manera que puedan | Parcialmente: Si al menos al 50 % de! material se le
ser identificados por medio del | ha hecho descripcion bibliografica
catélogo.
Ninguno: Si no se ha hecho descripcion de ningin
material.
Determinar los | Servicios de informacion | Conjunto de servicios al publico | Préstamo a sala. Para uso dentro de la unidad de Pregunta 6
servicios de tales como préstamo de material | informacion.
informaciéon que se bibliografico, informacién ,
ofrecen en la biblioteca consulta etc. Préstamo a domicilio: Préstamo para llevar a la
de la SETENA. casa.

Fotocopiado: Préstamo para sacar copias.
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CUADRO DE VARIABLES
OBIJETIVO VARIABLE DEFINICION DEFINICION INSTRUMENTO
CONCEPTUAL OPERACIONAL
Identificar los usuarios | Usuarios Usuario: Persona que utiliza en|Personal profesional: Personal profesional que Pregunta 7
de la biblioteca. forma regular los servicios de |labora enla SETENA.
informacién.

Personal administrativo, Todo funcionario de la

institucién que no tiene un grado profesional,

Estudiante universitario. Persona que estudia en

una institucion de educacion superior.

Estudiante de secundaria. Persona que cursa la

educacion media.
Determinar el personal
necesario para la
biblioteca. Personal Personal: Conjunto de personas | Personal profesional: Si tiene un grado académico Pregunta 8

nombradas, para ejecutar las
actividades de una institucion.

en bibliotecologia.

Personal no profesional: Que no tiene un grado
académico en bibliotecologia.
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CUADRO DE VARIABLES
OBJETIVO VARIABLE DEFINICION DEFINICION INSTRUMENTO
CONCEPTUAL OPERACIONAL
Determinar los recursos | Recursos Financieros Financiacion: Conjunto  de| Suficiente: Si el financiamiento permite cubrir todas Pregunta 9,10

financieros con que
cuenta la biblioteca de
la SETENA

Determinar el equipo de
computo con  que
cuenta la biblioteca de
la Secretaria Técnica
Nacional Ambiental.

Equipo de computo

elementos financieros que se
utilizan  para  poner en
funcionamiento las unidades de
informacion.

Es la totalidad de los elementos
fisicos que componen el equipo
de la biblioteca, necesarios para
su funcionamiento.

las necesidades economicas.

Insuficiente: Si el financiamiento no alcanza para
todas las necesidades.

Ninguno: Si la Institucion no recibe  ningin
financiamiento.

Ficheros

Mesas de lectura
Mostradores y mesas para la recepcion y referencia.
Maquinas de escribir
Fotocopiadoras
Aparatos de microfilm
Proyectores de microfilm
Anunciadores

Carretillas
Microcomputadoras
Impresoras

Equipo audiovisual

Pregunta 11




5.- Procedimiento para analizar la informacion

Una vez que se recopilo la informaciéon por medio de los cuestionarios,

ésta se analizo de la siguiente forma:

- Codificacion
- Conversion de datos

- Disefio de cuadros y graficos por cada una de las variables consideradas.

La informacion obtenida con el cuestionario se clasifico en forma
automatizada utilizando el programa Excel y los graficos y cuadros se
confeccionaron con Word 6.0. Los resultados se muestran a través de cuadros
cuantitativos donde se establece la frecuencia y porcentaje de cada una de las
variables establecidas.

B.- Metodologia para alcanzar el objetivo general 2

Objetivo general 2

Definir la unidad de informacion para la Secretaria Técnica Nacional
Ambiental

Pasos para la formulacion de la propuesta:

1. Con base en la informacion obtenida a través del diagndstico se realizara

un analisis de los servicios y procedimientos, existentes en la biblioteca.



2. Una vez analizada la situacion actual de la biblioteca, tomando como
marco referencial los conceptos expresados en el marco tedrico, se estructurara
la propuesta estableciendo los pasos y procedimientos a seguir para convertirla
en una unidad de informacién acorde con los requerimentos de la institucion y

de los usuarios.

3. Se disefiaran los mecanismos que permitan la transformacion de la unidad
de informacién. Para fundamentar esta etapa se realizaran visitas a algunas de
las unidades de informacién especializadas del pais, con el fin de poder
observar los procedimientos que se siguen para el analisis, almacenamiento y

diseminacion de la informacion.
C.- Metodologia para alcanzar el objetivo 3

Lugar de la Practica

La practica se realizard en la Secretaria Técnica Nacional Ambiental
(SETENA), que es un o6rgano descentralizado del gobierno que depende del
Ministerio de Ambiente y Energia cuyo propdsito fundamental es armonizar el
impacto ambiental en los procesos productivos. Sus oficinas estan ubicadas

carretera a Sabanilla de Montes de Oca, 400 metros oeste de la iglesia.



Objetivo 3

Automatizar la coleccion bibliografica sobre estudios de impacto
ambiental de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental.
Para ¢l cumplimiento de este objetivo se llevaran a cabo las siguientes

actividades:
1.- Actividades ordinarias

a.- Se configurara la base de datos en Microisis para la recopilacion y
andlisis de la informacion de los Estudios de Impacto Ambiental, la cual

constara de los siguientes campos:

- N° expediente: Numero asignado a cada documento en €l mpmento que

ingresa a la secretaria.
- Fecha de recepcién: Fecha en que se recibe en la SETENA

- Tipo de EsIA.: A partir de 1997 los EslA se clasifican en dos grupos,
dirigido y exhaustivo.

- Dirigido: Es un EsIA especifico, por cuanto enfoca todos los efectos que
produciran las acciones potencialmente impactantes del proyecto sobre el
ambiente. Es revisado por la Unidad de Evaluacion Ambiental Preliminar o la

Unidad Técnica de Evaluacién de Impacto Ambiental, o bien ambas.
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- Exhaustive: Cuando la investigacion se realiza en forma global
incluyendo todos los componentes de un estudio de impacto ambiental.
Ademas la mayoria de EsIA tienen anexos que contienen la informacion
faltante en el trabajo original.

- Sector: Es la actividad en que se clasifica el estudio de impacto ambiental.

- Subsector: Son subdivisiones de los sectores.

- Consultores: Profesionales o empresa encargada de realizar los estudios

de impacto ambiental.

- Ubicacién geogrifica: Lugar exacto en que se encuentra ubicado el

proyecto.

- Regente ambiental: Profesional nombrado responsable de que se cumpla

lo estipulado en el Estudio de Impacto Ambiental
- Nombre del proyecto: Titulo del EsIA

- Propietario del proyecto: Duefio del proyecto , ya sea una persona o una

empresa.

- N° de expediente minero: Numero asignado a los proyectos de tipo

minero y es dado por la Direccion de Geologia.



101

- Area del proyecto: Superficie total del proyecto.

- Cauce: Cuando el proyecto estd ubicado en el trayecto de un rio.

- Mapas tipo (geologia regional, geologia local geomorfologia regional,

etc.): Mapas que contienen los EsIA.

b.- A cada uno de los estudios de impacto ambiental se le realizara la

descripcion y andlisis bibliografico.

Para la descripcion bibliografica de cada documento sera necesario
trasladarse a las instalaciones de la SETENA. La coleccién de estudios de
impacto ambiental estd compuesta por aproximadamente 600 estudios los
cuales se-dividiran en 3 grupos de 200 cada uno. Cada una de las, integrantes

del seminario realizara la descripcion de 200 EIA.

Para realizar esta labor se utilizara una hoja de trabajo disefiada para este
fin con los campos especificados en la base de datos. Cada uno de los campos
sera llenado cuidadosamente de acuerdo a la informacién extraida de los

documentos en estudio.

Para la asignaciéon de descriptores se utilizard una lista de sectores y
subsectores que fue entregada por las autoridades de la SETENA. Debido a
que esta lista incluye los términos que utilizan los profesionales de la
institucion para clasificar el tipo de EsIA. Es importante mencionar, que la

SETENA solicitd que se respetar esta lista para asignar los descriptores.
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c.- La informacién obtenida a través de la hoja de trabajo de cada uno de
ios estudios de impacto ambiental, serd digitada en la base de datos,
completando cada uno de los campos especificados en la misma. De esta

manera se alimentara la base de datos.

d.- Se redactara un manual de procedimientos formado por dos partes. La
primera que explique como ingresar la informacién en a base de datos por
parte del bibliotecario. Una segunda parte sera una guia para el usuario que le
indique en forma detallada como recuperar la informacion contenida en la base

de datos.
2.- Actividades extraordinarias

a.- Se instalara la base de datos en el equipo de computo de la, unidad de
informacion de la SETENA, para lo cual se contratardn los servicios de un
especialista en el campo de la informatica.

b.- Se disefiara la hoja de trabajo para recopilar la informacion de los

estudios de impacto ambiental, para extraer la informacion de cada uno de los

documentos.

c.- Se revisara cada uno de los registros digitados en la base de datos.



CAPITULO IV: ANALISIS DE LA INFORMACION

Una vez recopilada la informacion que suministraron los funcionarios
de la Secretaria Técnica Nacional del Ambiente, a través del cuestionario, y
los datos que se obtuvieron por medio de la observaciOn se procedio al
analisis de los mismos con el fin de obtener conclusiones precisas que

permitieran determinar la situacion actual de la biblioteca.

Consideraciones generales

El conteo de los datos se realizé en forma manual, contabilizando una
a una las respuestas de cada pregunta, esto se hizo con cada uno de los

cuestionarios.

La tabulacion de la informacién y la representacion grafica de los datos

se realiz6 utilizando el programa Microsoft Excel.

De la informacién obtenida se realizé6 un analisis cuantitativo y los

resultados se expresan a través de cuadros y graficos con su respectivo

comentario.
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{Objetivo especifico i

Determinar el espacio fisico con que cuenta la Secretaria Técnica

Nacional Ambiental para el funcionamiento de la Biblioteca.
Variable 1
- Espacio fisico para consultar el material:

El espacio fisico para la consulta de material, debe ser visible desde la
entrada de la biblioteca, ademas en esta area deben estar ubicadas las
computadoras para la consulta en base de datos.

,

En cuanto a la Biblioteca de la SETENA no existe un area delimitada
para la consulta de materiales, ya que solo hay una mesa que debe ser
utilizada para la consulta de los EsIA, asi como para cualquier otra actividad

que se realice.
Variable 2
- Espacio fisico para colocar estanteria:
La ubicacion de las estanterias depende de la forma del local, de la

distribucion de espacios y de los requerimientos del control visual. Se

pueden utilizar estanterias de frente unico, o de frente doble, de acuerdo al



espacio con que se cuente en la Biblioteca. Ademas, debe existir un espacio

amplio entre las estanterias para que la circulacion entre estas sea comoda.

De acuerdo a la observacion y a los sujetos encuestados no hay espacio
fisico suficiente para las estanterias en la Biblioteca de la SETENA. Esto
debido a que los EsIA no se encuentran juntos en la Biblioteca. Existen dos
armarios que han sido utilizados para almacenar un buen nuimero de estos
documentos. Ademas estos armarios no Se encuentran propiamente en la

Biblioteca, sino que estan ubicados en los pasillos.
Variable 3
- Espacio fisico para €l area administrativa:

El area administrativa incluye las actividades administrativas y los
procesos técnicos. Su acceso debe ser independiente para que el ingreso de

los materiales no sea por el area de consulta del material bibliografico.

De acuerdo a la observacion y a la informacion obtenida de los sujetos
encuestados, se determind que no existe en la Biblioteca de 1a SETENA un

area apropiada para llevar a cabo los procesos administrativos de la misma.

Como se sefiald anteriormente, en la Biblioteca solo existe una mesa Ia
cual debe utilizarse para la consulta de los EsIA, y para las actividades

administrativas que se llevan a cabo en la biblioteca.
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Objetivo especifico 2

Determinar el acervo bibliografico que posee la Secretaria Técnica

Nacional Ambiental.

Variable 1

Acervo bibliografico

El acervo bibliografico de una biblioteca es un objeto que ofrece
informacion al usuario que la necesita. Es la base material del saber y de la

memoria de la humanidad.

De acuerdo al total de los sujetos encuestados la biblioteca de la
SETENA posee otro tipo de material bibliografico ademas de los EsIA,
como los son libros, revistas, diccionarios, folletos, indices, publicaciones

varias, informes referenciales, guias y planes maestros.

Por medio de la observaciéon se pudo apreciar que existen algunos
libros sobre ecologia y turismo, asi como Gacetas, estadisticas mineras,
informes de cmsoé, y algunos ejemplares del “Rapport Annuel, del Centre
international de’explotation des oceans™, y del “Annuel Report, de Minera
Rayrock Inc”. Sin embargo, no existen en la Biblioteca, diccionarios, indices,

informes referenciales, guias, planes maestros.



Secretaria Técnica Nacional Ambiental

Cuadro 1
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Acervo bibliogragico que posee la Biblioteca de la SETENA

Acervo bibliogréafico
Libros

Revistas

Diccionarios

Folletos

Indices

Publicaciones varias
Informes referenciales
Guias

Informes

Planes maestros

1997
" Frecuencia Frecuencia
~ Absoluta - Relativa

6 43

3 21

1 7

7 50
2 14

1 7

1 "7

1 7

1 7

1 7




Grafico |

ACERVO BIBLIOGRAFICO QUE POSEE LA BIBLIOTECA DE LA
SETENA

Plan maestro

Informes

Guias
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Libros

Folletos

CANTIDAD

El grafico muestra que la mayor parte del acervo bibliografico de la
biblioteca de la SETENA los conforman los EsIA.
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Objetivo especifico 3

Determinar el tratamiento de la informacion en cuanto a analisis
tematico, descripcion fisica y clasificacion de los estudios de impacto

ambiental.

Variable

Tratamiento de 1a informacion

Una biblioteca debe mantener un flujo continuo y eficiente de la
informacién y debe tener como objetivo fundamental el de dar respuesta
inmediata a las necesidades de informacion de sus usuarios. Ademas de que
debe suministrar la informacion precisa en el momento oportuno. Debe
difundir la informacion contenida en toda clase de materiales proporcionando
servicios de informacion a los usuarios con los que se pueda dar respuesta

inmediata a las necesidades de informacion.

La clasificacion asigna a cada documento un nimero que va de
acuerdo al tema que trata cada uno. Es indispensable que el sistema de
clasificacion sea simple, claro y racional, que facilite tanto al usuario como al
bibliotecologo la localizacién del documento en el estante y ademas que
permita la integracion de nuevos documentos sin que se altere el orden ya

existente.

En el el tratamiento de la informacién en cuanto a analisis tematico,

descripcion fisica y clasificacion de los Estudios de Impacto Ambiental, se
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cudo determinar, de acuerdo a la observacion y a la informacion obtenida de
.>s sujetos encuestados, que en la actualidad no se esta llevando a cabo
ningin tratamiento bibliografico a la informacion, los EsIA estan unicamente
separados por sectores como por ejemplo: hidroeléctricos, mineros, de
desarrollo turistico, etc. Este es un sistema que la persona que atiende la

Biblioteca creo para poder localizar los documentos

Cuadro 2
Secretaria Técnica Nacional Ambiental
Tratamiento de la informaciéon
existente en la biblioteca de SETENA

1997
Tratamiento de la Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
informacion '
SI 5 36

NO 9 64
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Grafico 3

TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

RESPUESTA

Como se puede observar en el grafico, la mayoria de los encuestados
manifiestan que no se le da tratamiento de la informacién que se posee en la
Biblioteca de SETENA.
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Grafico 4

TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

B%

mSi

64%

Segun el grafico se puede observar que el 64 % de los sujetos
encuestado opinan que no existe tratamiento bibliogréfico de la informacion y
un 36 % opina que los documentos si tiene tratamiento de la informacion, sin
embargo este tratamiento a que se hace mencion es con respecto al analisis
técnico que los funcionarios de la SETENA deben de realizarle a cada

estudio de impacto ambiental que se presente.

La poblacion encuestada manifiesta que es indispensable que cada uno
de los documentos tenga clasificacion, descripcion bibliografica y analisis

tematico.



Cuadro 3
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Secretaria Técnica Nacional Ambiental

Tratamiento de la informacién

Tratamiento de la

informacion

Titulo

N° de identificacion
Materia

Autores

Ano de publicacion
Lugar de publicacion
Editor

Signatura

Localizacion geografica

1997

Frecuencia absoluta

79
79
71
64
64
43
29
7
7



Grafico 5

TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Signatura
Editor
Lugar [

Afio

ELEMENTOS

Autores i

Materia f3

N° Exped. [

Tiulo

N° DE PERSONAS

En este grafico se destacan los principales elementos que es necesario
identificar en la descripcion bibliografica. El titulo y el nimero de

expediente se consideran como los aspectos mas relevantes.
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Grafico 6

TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
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Entre los elementos que los sujetos encuestados enumeran como
indispensables para localizar los documentos estan: titulo, N° de expediente,
materias, autores, afio de publicacion, lugar, editor, signatura y localizacion

geogréfica.



Objetivo especifico 4

Determinar los servicios de informacion que se ofrecen en la Unidad

de Informacion de la SETENA.

Variablie
Servicios de informacion

Para poder proporcionar un servicio de informacion continuo y
eficiente se debe de proporcionar a los usuarios la respuesta inmediata a sus
necesidades de informacién. Para esto existen una variedad de servicios que
se pueden implementar en una biblioteca que son llevados a, cabo por
especialistas con el propésito de proporcionar al usuario la informacion que
demanda. Entre estos servicos estan las bibliografias, resimenes analiticos,
informes y resimenes tematicos, conferencias y extractos de conferencias,
manuales técnicos, traducciones, congresos y conferencias, préstamo
interbibliotecario, consultas en bases de datos, boletines de diseminacion,

servicio de alerta, préstamo a sala y domicilio, etc.

Los encuestados manifiestan que actualmente solo se brinda el

préstamo de los documentos a sala y el de fotocopiado.



Cuadro 4
Secretaria Técnica Nacional Ambiental
Servicios de informacién que ofrece

actualmente la SETENA
1997
Servicios de informacion actuales: Frecuencia absoluta
Préstamo a sala 13
7
Fotocopiado
Gratico 7
SERVICIOS DE INFORMACION ACTUALES
' !
FOTOCOPADO §
(2]
o
Q
S
14
[TV
w
SALA
0 2 4 6 8 1'0 12 14
N° DE PERSONAS

En el grafico se observa claramente que los tinicos servicios ofrecidos
actualmente son el préstamo a sala y el servicio de fotocopiado. Esto debido
a que actualmente no cuenta con los recursos bibliograficos, econdmicos y de

personal necesarios para la implementacion de otros servicios.



Sin embargo la poblacion en estudio manifiesta que en necesario que

se brinden otros servicios de informacion como son: bibliografias, resumenes

analiticos, informes y resumenes tematicos, préstamo interbibliotecario,

consultas a diversas bases de datos, traducciones, etc.

Cuadro 5

Secretaria Técnica Nactonal Ambiental
Servicios de informacion que debe brindar

la biblioteca del SETENA
1997

Servicios de informacion Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Base de datos 12 85
Manuales técnicos 10 71
Boletines diseminacion 8 57
Conf. y extractos 6 42
Bibliografias 6 42
Informes y res. tematicos 5 35
Servicio de alerta 4 28
Resumenes ejecutivos 3 21
Traducciones 3 21
Restmenes analiticos 3 21
Prést. Interbibliotecario 2 14
Ninguno 1 7




Grafico 8

SERVICIOS DE INFORMACION
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A través de este grafico se puede apreciar los principales servicios que

es necesario ofrecer, para satisfacer mejor las necesidades de los usuarios.
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Grafico 9

SERVICIOS DE INFORMACION

B Bases de datos
W Manual técnico
T 19% [ Bolet. disem
5% 0 Conf. y extr.
6% m Biblografias
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9% 13% W Res analiticos
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Los encuestados consideran que es necesario que la Biblioteca se dé a
la tarea de crear otros servicios con el fin de satisfacer mejor las necesidades

de los usuarios.
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Cuadro 6
Secretaria Técnica Nacional Ambiental
Necesidad de otro tipo de material
1997

.cmpra de otros Materiales Frecuencia Absoluta  Frecuencia Relativa
Si 10 72
No 4 28

Grafico 10

NECESIDAD DE OTRO TiPO DE MATERIAL

RESPUESTA

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

N° DE PERSONAS

En este grafico se puede apreciar el gran interés que existe por parte
del personal de la SETENA de que la Biblioteca adquiera otro tipo de

materiales.
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Objetivo especifico 5
Identificar los usuarios de la Biblioteca de 1a SETENA.

Variable
Usuarios

El usuario es el elemento principal de toda biblioteca o unidad de
informacion. Es quien permite la transferencia de la informacion, por tanto
cada una de las funciones que se realizan en ella giran en torno a é€l, sin

importar si se trata de procesos técnicos, control de adquisiciones o servicios.

Toda biblioteca es concebida pensando en un grupo definido de

¢
personas a quienes va a servir. Por esta razén cada biblioteca tiene sus
propios usuarios dependiendo de la naturaleza de la misma , de la institucion

a la cual pertenece y de los recursos con que cuenta.

La Biblioteca de la SETENA es epecializada en Estudios de Impacto

Ambiental, igualmente los usuarios a quienes brinda servicios.

De acuerdo a la opinién de los funcionarios de la SETENA respecto a
los usuarios que se atienden se obtuvo los resultados expresados el el cuadro

y graficos siguientes:



Cuadro 7

Secretaria Técnica Nacional Ambiental

Tipo de usuarios

1997
Tipo de usuarios Frecuencia Frecuencia

Absoluta Relativa
Profesional institucional 12 19
Personal administrativo 9 14
Profesional visitante 14 22
Estudiante Universitario 13 21
Estudiante EducacionMedia 10 16
Otros 5 8
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Este grafico muestra que la mayor parte de los usuarios que se atiende

actualmente en la Biblioteca de la SETENA son personas que visitan la

mnstitucion,
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Grafico 12
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Como se observa en el cuadro y graficos, de los usuarios que atiende
la Biblioteca de la Setena la mayoria son profesionales visitantes vy
estudiantes universitarios, en tercer lugar estan los profesionales
institucionales. En menor grado atiende a estudiantes de educacion media y

en ocaciones esporadicas a otros usuarios.
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Objetivo especifico 6

Identificar el personal que se requiere para brindar los servicios de

informacion en la Biblioteca de la SETENA

Variable

Personal

La época actual exige que toda biblioteca o servicio de informacion
bibliotecario o documental cuente con personal profesional en el campo de la

bibliotecologia.

En la Biblioteca especializada es necesario que el bibliotecario cuente
con una preparacion de alto nivel de modo que le permita desarrollar una
funcién competitiva en beneficio de los usuarios. Esto evita qué ocurra lo
que sucede en muchas instituciones que prefieren contratar personal de otras

profesiones desplazando asi al bibliotecdlogo

El bibliotecario debe conocer muy bien las actividades que se realizan
en su biblioteca y es preciso que mantenga un espiritu innovador que lo
motive a incorporar nuevos procedimientos y servicios, haciendo de la

biblioteca un ente dinamico.

El personal que se contrata para una biblioteca depende de los servicios

que se brindan y del presupuesto con que se cuenta.



La opinion de los funcionarios de la SETENA respecto al nivel
académico que requiere la persona encargada de atender la biblioteca, se

describe en el cuadro y graficos siguientes:

Cuadro 8
Secretaria Técnica Nacional Ambiental
Nivel académico que requiere el personal

1997
Preparacion Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Graduado en Bibliotecologia 9 53
Estudiante de Bibliotecologia 7 41

Otro 1 6




129

Grafico 13
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En el grafico se aprecia claramente la necesidad que los encuestados de

que la Biblioteca esté atendida por personal profesional en Bibliotecologia.
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Grafico 14
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Como lo demuestran el cuadro y gréafico anteriores la mayoria de los
funcionarios de la SE NA consideran que la persona que atiende la
biblioteca debe ser profesional en Bibliotecologia. Sin embargo un
porcentaje bastante significativo considera que es suficiente con un
estudiante de Bibliotecologia, mientras que un porcentaje muy bajo considera
que puede ser cualquier persona que conozca los procedimientos de

almacenamiento y recuperacion de informacion.
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Objetivo especifico 7

Determinar los recursos financieros con que cuenta la Biblioteca de la

SETENA

Variable

Recursos Financieros

Como cualquier organizacion las bibliotecas o unidades de
informacion deben contar con un un financiamiento que les permita cubrir las
necesidades econdmicas y a la vez innovar en cuanto a servicios, adquision
de materiales y tecnologia moderna a fin de satisfacer las necesidades de

H
informacion de los usuarios.

Cada institucion tiene su propia forma de calcular y justificar su
presupuesto. Una manera es elaborar un anteproyecto del presupuesto anual
el cual debe incluir todas las especificaciones de los requerimentos de la

biblioteca de manera que este sea bien documentado y justificado.

Se debe tomar en cuenta los objetivos propuestos para el periodo que
cubre, asi como proyectos, cursos de capacitacion, y todo gasto que se vaya a

realizar.
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Este presupuesto es enviado a la dependencia financiera encargada

donde es revisado y analizado, sometido a cambios y finalmente aprobado.

Para conocer como se financia la Biblioteca de la SETENA se
consultd al Secretario General de la misma, €l Dr. Allan Astorga quien
informé que la SETENA al ser oficina del gobierno tiene un presupuesto
ordinario por medio del Ministerio del Ambiente y Energia y aprobado por
parte del Ministerio de Hacienda. De ese presupuesto se toman recursos

econdmicos para la biblioteca.

El Dr. Astorga afirma que el financiamiento de la Biblioteca es bajo lo
que significa satisface parcialmente las necesidades econdmicas de la

misma, quedando siempre asuntos que no pueden ser cubiertos.

No existe un porcentaje determinado del presupuesto de la SETENA
que se destine a la Biblioteca, sino que es variable y estd sujeto a las
necesidades que se presenten y también depende del monto del presupuesto

general.



Objetivo especifico 8

Identificar el equipo con que cuenta la Biblioteca de la SETENA

Variable
Equipo

Todo servicio de informacion debe contar con equipo y mobiliario
acorde a sus necesidades y servicios que brinde.

Hasta hace unas décadas el equipo de una biblioteca estaba
conformado por soportes manuales. Actualmente la nueva tecnologia y la
necesidad de generar informacion oportuna en el menor tiempo, ha obligado
a los profesionales de la informacion a preocuparse por adquirir equipo
moderno, que permita el almacenamiento y recuperacion de la informacion

mediante el uso de equipos automatizados.

Las ventajas de la tecnologias oOpticas para almacenar y difundir
informacion ha motivado a una gran cantidad de bibliotecas a aunar
esfuerzos con el fin de contar con el equipo basico necesario para automatizar

sus funciones.

Para conocer la situacion de la Biblioteca de la SETENA en cuanto al
equipo de computo que posee, se le pregunté al Secretario general de la
misma sobre la existencia de equipo.El Dr. Allan Astorga informd que
poseen el siguiente equipo:

-1 computadora

-1 VH.



-1 Proyector
-1 Televisor
-1 Impresora

Ademas una mesa de lectura y una méaquina de escribir.
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A. CONCLUSIONES

1. La Biblioteca de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental, actualmente no

cuenta con un espacio fisico adecuado para su buen funcionamiento.

2. El equipo y mobiliario que tiene la biblioteca es insuficiente y poco

practico para brindar los servicios a los usuarios.

3. El éarea de estanteria no es Optimo ya que se deben colocar armarios
metalicos en el pasillo que conduce a la Biblioteca para poder ordenar los

Estudios de Impacto Ambiental, que van ingresando a la Biblioteca.

4. El acervo bibliografico esta compuesto en un 95% por Estudios de Impacto
Ambiental y solamente un 5% de material informativo en el é4rea de

evaluacion ambiental .

5. Los Estudios de Impacto Ambiental no tienen ningin analisis
bibliografico, solamente se encuentran separados de acuerdo al sector a que
pertenecen. Por consiguiente, el servicio de informacién es lento y en
ocasiones no se puede dar porque no se puede localizar el documento

solicitado.

6. No existe personal profesional en Bibliotecologia para atender la
Biblioteca, por lo tanto no se cuentan con politicas definidas con respecto al

buen funcionamiento de la misma
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7. Los servicios que actualmente se ofrecen son los de fotocopiado y

préstamo a sala.

8. La Biblioteca no cuenta con un presupuesto fijo para su funcionamiento,
sino que depende del presupuesto general de la SETENA, lo que dificulta que

se puedan cumplir satisfactoriamente con las necesidades de los usuarios..

9. El mobiliario y equipo que dispone la Biblioteca es insuficiente para

brindar servicios.
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CAPITULO V: PROPUESTA PARA LA UNIDAD DE
INFORMACION DE LA SECRETARIA TECNICA NACIONAL
AMBIENTAL

A. Justificacion

La informacién almacenada en los Estudios de Impacto Ambiental de
la SETENA, posee mucha importancia a nivel nacional, tanto por el aspecto
legal que encierran, como por el valor que en materia de impacto ambiental

negativo o positivo puede presentar su ejecucion.

De los resultados obtenidos en el diagnoéstico, se determiné la
necesidad de que la actual biblioteca de la SETENA, siga ciertos
lineamientos para su buen funcionamiento, brindando a los usuarios un
acceso mas agil a la informacién que necesitan, por medio de servicios y
productos acordes con sus necesidades. Como por ejemplo, la base de datos,
de la cual tendran acceso por varias puntos claves, obteniendo el EslA més

rapidamente y con una mejor precision.

Es por tal razon que se presenta una propuesta de la estructura que

debe incluir la Biblioteca de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

En la propuesta se establecen los mecanismos adecuados para
organizar la coleccion que debe ir de acuerdo a las necesidades propias de la
SETENA. Se proponen pautas para acelerar el flujo de informacion hacia los
usuarios. Es importante tomar en cuenta el recurso humano ya que es uno de

los factores mas determinantes en el éxito de una organizacion porque de é€!
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depende en gran medida que se produzca un aprovechamiento de los recursos

econdmicos, materiales y bibliograficos.
B. Mision

La unidad de informacion que se propone, pretende satisfacer las
necesidades de informacion de los usuarios de la Secretaria Técnica Nacional
Ambiental que hasta el momento no cuenta con los recursos informativos
necesarios. Ademas de facilitar la recuperacion y acceso a la informacion de
una manera precisa, eficiente y rapida, ahorrando tiempo y esfuerzo a sus

usuarios, aprdvechando en forma optima todos los recursos bibliograficos.
C. Objetivo general

Disefiar la Unidad de Informacion especializada en Estudios de
Impacto Ambiental para la Secretaria Técnica Nacional Ambiental
(SETENA).

Objetivos especificos

1. Definir el tipo de Unidad de Informaciéon para la Secretaria Técnica

Nacional Ambiental.

2. Definir la estructura administrativa para la Unidad de Informacion de la

Secretaria Técnica Nacional Ambiental.
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3. Definir los recursos fisicos, humanos, econdémicos y bibliograficos para la

Unidad de Informacion de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

4. Definir el andlisis documental para la informacién que va a tener la

Unidad de Informacion de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

5. Definir los servicios de informacion que se le brindaran a los usuarios en

la Unidad de Informacion de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

6. Definir el equipo de computo para la Unidad de Informacién de la

Secretaria Técnica Nacional Ambiental.
D. Tipo de Unidad de Informacion

Desde hace largo tiempo las instituciones han contado con centros
especializados en la conservacion y organizacion de los documentos con el
objeto de permitir el acceso a los conocimientos que los documentos

contienen.

Debido a la oferta y demanda de la informacion que existe actualmente
y a la diversificacion de usuarios, surge una proliferacion de organismos
especializados en las actividades de informacion. Estos organismos
especializados dan un tratamiento a la informacion de un modo muv
particular en la descripcion de contenido de los documentos, en la extraccion,
tratamiento de los datos, difusion y presentacion de la informacion e

beneficio de determinados grupos.
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Se propone, por lo tanto, una Unidad de Informacion para la SETENA

ya que por su naturaleza debe cumplir con los requisitos de:

» Conservar y ofrecer los documentos que posee.
« Describir los documentos y difundir la informacion.
. Dar respuesta a las preguntas mediante el aprovechamiento y explotacion.

de la informacion disponible.

La Unidad de Informacién se concentra en la agrupacion,
organizacion, conservacion de los documentos y los pone a disposicion de los
usuarios. La descripcion de los documentos se limita a identificarlos
fisicamente y a dar indicaciones sobre el tema correspondiente. La unidad de
informacién estard abierta a los distintos usuarios que necesiten de sus
servicios y se regira de acuerdo a los lineamientos dados por la SETENA,

institucion a la que pertenece.
E. Organizacion administrativa

La Secretaria Técnica Nacional Ambiental (SETENA) es una
dependencia del gobierno que pertenece al Ministerio del Ambiente y Energia

y funciona como 6rgano desconcentrado de este ministerio.

La Unidad de Informacion de la SETENA estara ubicada en el edificio

que ocupa actualmente esta entidad y administrativamente dependera de la

Unidad de Control.
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1.- Organigrama

En la hoja adjunta se presenta la organizacion administrativa que e
propone para la Unidad de Informacion de la SETENA. El organigrama es
un modelo que dependera de cada una de las unidades que componen la
Secretaria Técnica Nacional Ambiental y de los niveles organizacionales
necesarios para la buena administracion y los niveles jerarquicos entre los

departamentos.



Organigrama

Secretaria Técnica Nacional
Ambiental

Secretaria Tecnica
Nacional Ambiental
Secretari a General
Direccion
PAdmministrativa
Unidad de
Apoyo
- Administrativo
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Unidad de Unidad de Unidad de
Evaluacion Evaluacion Monitoreo
Ambiental Ambiental ¥ Seguimiento
Preliminar de Actuali. Ambiental.
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2.- Recursos humanos

Toda ﬁlstimcién debe contar con el recurso humano necesario para su
buen funcionamiento. Para que una unidad de informacién funcione
correctamente, dependera de la naturaleza de la misma, del tamafio del acervo
bibliografico que posee, del tratamiento que se le de a la informacién, de los
Servicios que se ofrezcan y del nimero de usuarios que se atiendan

diariamente.

La Unidad de Informacion de la SETENA serd especializada en
Estudios de Impacto Ambiental, por lo tanto, los usuarios a quienes estd

dirigida seran igualmente especificos.

Tomando en consideracion los aspectos anteriores, la Unidad de
Informacion de la SETENA, debera contar con dos personas un profesional
en Bibliotecologia y un asistente de la carrera de Bibliotecologia. Esto le
permitira tener una vision mas amplia de lo que conlleva un servicio de
informacion documental y sus conocimientos le ayudaran en la realizacion
del tratamiento de la informacion, de forma tal que permita un
aprovechamiento maximo y asi brindar servicios de calidad en el momento

oportuno de acuerdo a las necesidades de sus usuarios.

Para la Unidad de Informacion propuesta se recomienda la siguiente

clasificacion:



144

Jefe de l1a Unidad de Informacion

Descripcion del puesto:

. Realizar las labores de planeamiento, organizacion, control, coordinacién y

ejecucion de las diferentes actividades propias de una Unidad de

Informacion.

. Debera preparar el plan de trabajo para la Unidad de Informacion.

. Establecer las politicas de seleccion, adquisicion, catalogacion y

clasificacion del material bibliografico

. Establecer y promover programas de intercambio de informacion con otras

instituciones.

. Efectuar labores de apoyo en la elaboracion de productos y servicios de

informacion.

.Llevar a cabo el tratamiento inmediato de la informacion de los

documentos que ingresen a al Unidad de Informacion

Requisitos basicos:

HOWw N

. Licenciado en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién.

. Amplio conocimiento del drea de Estudios de Impacto Ambiental.

Excelente dominio del idioma inglés.

. Amplio conocimiento de paquetes y programas computarizados en Bases

de Datos.

. Amplia experiencia en la seleccion, tratamiento y divulgacion de la

mformacion.
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Asistente de Bibliotecologia

El Asistente de Bibliotecologia apoyara y ejecutara las tareas

asistenciales en bibliotecologia tales como:

1. Digitar la informacion en la base de datos.

2. Acomodar los materiales bibliograficos en estantes y archivos de acuerdo
con el sistema de clasificacion establecido.

3. Atender a los usuarios brindandoles el préstamo y devolucion de los
documentos bibliograficos que soliciten.

4. Llevar controles estadisticos de los diferentes servicios brindados.

Requisitos basicos:
Tener aprobado el tercer afio de la carrera de Bibliotecologia y

Ciencias de la Informacion.
3. Recursos financieros

Toda institucion independientemente de su naturaleza, publica o
privada, necesita de recursos econdmicos para su funcionamiento. Asi, las
unidades de Informacion requieren de un presupuesto minimo para cubrir sus

necesidades economicas.

En este presupuesto se deben contemplar los proyectos de compra de

materiales bibliograficos y la adquisicion de nueva tecnologia. También se
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debe contemplar el costo que requiere €l proceso de la informacion como

producto.

Para el buen funcionamiento de la Unidad de Informacién de la
SETENA se requiere que se le asigne un presupuesto anual fijo, de tal forma
que se pueda disponer de éste, en €l momento en que sea necesario. Ademas,
el jefe de la Unidad de Informaci6én podra planear las actividades y servicios

que se llevaran a cabo cada afio.

4.- Recursos bibliogrificos

La Unidad de Informacion de la SETENA debe de conformarse de
materiales bibliograficos que apoyen el campo de trabajo de la institucion a la

cual pertenece, tales como:

. Libros sobre el tema de Impacto Ambiental y afines.

. Suscribirse a revistas alusivas al medio ambiente.

. Obras de referencia como enciclopedias especializadas, diccionarios
técnicos, entre otros.

. Bases de datos relacionadas con el campo de medio ambiente e impacto

ambiental.
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F. Organizaciéf fisica
1.- Espacio fisi¢o

La Bibligteca de la SETENA se encuentra en un local que es
insuficiente parg orindar los servicios basicos a sus usuarios, como lo son el
drea para la col¢ccion bibliografica y la sala de consulta. Asi como el 4rea
administrativa y de procesos técnicos. Debido a esto se debe ampliar y
remodelar el eppacio fisico para la Unidad de Informaciéon de dicha

mstitucion.

La ubicaeion de la Unidad de Informacién debe estar en un punto
estratégico en 14 SETENA, no debe estar ubicada cerca la Secretaria, ya que
la afluencia nurherosa de visitantes y el ruido que ocasionan, distorciona la
atencion y concgntracion de los usuarios de la Unidad de Informacion, pero
tampoco debe ser lejos de las oficinas principales, para que el usuario pueda
tener el mejor a¢ceso a la misma. La Unidad de Informacion de la SETENA
debe tener un esgpacio fisico que reuna las siguientes caracteristicas:

a) Suficiente luz natural y artifical.

b) Una adecuadp ventilacién, temperatura y humedad, que evite el deterioro
del material thbliografico.

c¢) La instalacioh eléctrica debe abarcar el equipo de computo, audiovisual.
facsimil, entrf otros.

d) Debe contar con una buena higiene, que brinde seguridad al usuario, al

personal y al material bibliografico.
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e) Los colores deben ser blanco o blanco hueso, porque proporcionan mayor

iluminacion y claridad a la Unidad de Informacion.

Deben existir las siguientes areas en la Unidad de Informacion de la

SETENA:

a) Oficina administrativa: En esta 4rea se ubicara al profesional encargado
de la Unidad de Informacion y de los procesos técnicos.

b) Area de circulacion: Es el drea donde se brinda el préstamo y devolucion
del material bibliografico, de fotocopiado y audiovisuales. Desde esta 4rea
el funcionario tendra acceso a audiovisuales por una puerta interna; pero el
usuario ihgresaré por otra puerta contiguo a la entrada principal de la
Unidad de Informacion.

c) Area de' consulta del material bibliografico: Estard a la izquierda de la
entrada principal. Se proponen cuatro mesas con seis sillas cada una para
la consulta de los EsIA.

d) Area para la estanteria: Se proponen los estantes de doble cara, debido a
que ahorran espacio y se pueden utilizar por ambos lados. Se debe guardar
una distancia de un metro aproximadamente entre uno y otro, para que el
acceso al material bibliografico no se dificulte, sobre todo cuando se
encuentra en el mismo pasillo més de una persona.

e) Area para las terminales de usos de los usuarios: Se propone la adquision
de dos terminales para la consulta del usuario, las cuales deben de ubicarse
cerca de la entrada principal de la Unidad de Informacion.

f) Servicios sanitarios
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2.- Mobiliario

Toda Unidad de Informacion requiere del mobiliario adecuado, para
brindar comodidad, tanto al personal como a los usuarios. Ademés debe
reunir tres caracteristicas importantes: que sea de buena calidad, confortable

y moderno.

En la Unidad de Informacion de la SETENA debe conformarse del

siguiente mobiliario:

. 4 mesas con capacidad para seis personas cada una

. 45 sillas para uso de los usuarios

- 4 mesas'para computadora

- 2 mesas para impresora

. 2 escritorios con silla giratoria

. 1 archivo metalico
2 carritos para desplazar el material bibliografico
Estantes metalicos o de madera de doble cara
Mostradores
Armario grande, para guardar el equipo audiovisual

2 mesas para uso del equipo audiovisual
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3.- Equipo
El equipo que posee una Unidad de Informacion es un complemento
esencial para su buen funcionamiento como para el mejor logro de sus

servicios y productos.

La Unidad de Informacién de la SETENA debe contar con el siguiente

equipo:

. 2 terminales para uso del usuario

2 computadoras con su respectiva impresora y modem

1 maquina de escribir eléctrica

1 fotocopiadora

1 facsimil

1 grabadora

1 televisor

. 1 VHS

I pantalla

1 retroproyector de transparencias

*

1 retroproyectos de diapositivas

2 lineas telefonicas

Debido a la inflacion que se presenta en el pais, es dificil presupuestar
el valor del equipo y mobiliario que requiere la Biblioteca de la SETENA.
Esto lo harén posteriormente las autoridades de la institucion una vez que

pongan a funcionar la presente propuesta.
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G. Servicios y productos de informacion

El sistema bibliotecario es un conjunto de servicios y de puntos de
servicios capaces de ofrecer la posibilidad de conseguir y satisfacer
adecuadamente las necesidades de informacién aprovechando al méximo los
recursos y las posiblidades existentes. Se debe estructurar bien para saber
buscar el equiﬁbrio entre las posibilidades de acceso a la informacién y el

buen servicio de la misma.

De acuerdo al diagndstico elaborado se determinaron una serie de
servicios y productos de informacion que son indispensables establecer para
poder satisfacer las demandas de informacidén de los usuarios. Entre los
servicios de informacién que se propone implementar en la Unidad de

Informacidn de la SETENA estan:
1.- Servicio de alerta

Este servicio distribuye en forma parcial la informacién preparada para
cada necesidad de los usuarios de la Unidad de Informacion. Consiste en
difundir periodicamente al usuario las referencias bibliograficas de los

documentos que van ingresando a la Unidad de Informacion.

Para ofrecer este servicio se¢ proponen las siguientes formas de

difusion:
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Boletines de nuevas adquisiciones: Estos boletines mantendran al dia al
usuario dandole a conocer el material de recién ingreso a la unidad. Para
cumplir con’ este servicio se deben establecer mecanismos de seleccion de
titulos de las nuevas publicaciones periddicas adquiridas que le interesan al

usuario de acuerdo a su campo de interés.

Distribucién de referencias bibliogrificas: Este servicio podra ser
distribuido en forma de boletin. Incluird las referencias bibliograficas
elaboradas de acuerdo a las solicitudes de los usuarios. Con ¢l fin de orientar
mejor al usuario, se incluirdn aspectos como: autor, titulo, lugar de
publicacion, publicador, afio de publicacién, nimero de clasificacion, tipo de

material, etc.

Traducciones: El servicio de traducciones facilita al usuario la obtencién de
textos cientificos y técnicos escritos en otros idiomas, y que para fines de
estudio e investigacion debe de utilizar esta literatura. Las traducciones seran
elaboradas por el bibliotecario que domine el idioma en que esté escrito el

documento y sélo se hara en aquellos casos plenamente justificado.

Resimenes analiticos: El resumir es una operacion que permite disminuir
considerablemente el volumen de la informacién destacando los aspectos que
tiene especial interés para el usuario. Estos resumenes acompaiian al
documento original o se incluyen en el documento que lo sistituye. La
utilizacion de los resimenes viene a cumplir con los objetivos de difundir,

seleccionar y buscar la informacion cuando el usuario la requiere.
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Conferencias y extractos: Las conferencias y extractos son las ponencias
completas o resumidas que los profesionales presentan en congresos,
seminarios, conferencias, etc. sobre actividades y avances cientificos y
tecnologicos en materia relacionada con el medio ambiente. Estas ponencias
se consideran informacion valiosa ya que tratan temas de actualidad y se dan
a conocer las experiencias de los diversos sectores a nivel regional, nacional e

internacional.

Las traducciones, resimenes analiticos, conferencias y extractos seran
distribuidos en boletines a los usuarios interesados en este servicio cada vez

que se considere que hay suficiente material.
2.- Préstamo Interbibliotecario

El préstamo interbibliotecario es un sistema en el cual una Unidad de
Informacion que no dispone de un documento puede adquirirlo en préstamo a

otra biblioteca para proporcionarselo a sus usuarios.

La Unidad de Informacion de la SETENA debe establecer un acuerdo
de intercambio de informacion con otras bibliotecas nacionales relacionadas
con el area ambiental ¢ implementara procedimientos normalizados como
son: formularios, reglamento de préstamo y control para su ejecucion. De esta
forma se facilitara el entercambio de informacion y pondra a disposicion de
los usuarios aquellos documentos que no posee y que se encuentran

disponibles en otras bibliotecas.
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3.- Reproduccién de documentos

Mediante la reproduccion de documentos el usuario podra obtener
fotocopias de los documentos que existen en la Unidad de Informacion de la
SETENA y de otras bibliotecas relacionadas con el campo del medio

ambiente y en especial al relacionado con los estudios de impacto ambiental.

Con el fin de proporcionar ordenadamante este servicio se propone el

siguiente proceso:

+ El usuario presenta la solicitud de reproduccion de un documento
especificando los datos del documento.

. El bibliotecario revisa los datos que presenta el usuario para verificar que
estén correctos y los inserta en el documento a fotocopiar.

. El bibliotecario traslada el documento con la boleta a donde se realizard la
reproduccion.

. Finalmente el usuario retira la fotocopia del documento y procede a

cancelar el monto que previamente se ha establecido para este servicio.

El generar nuevos productos de informacion,para la Unidad de
Informacion de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental, viene a ser uno de
los resultados mas significativos de la propuesta ya que a través de ella se
veran satisfechas la mayoria de las necesidades de informacion manifestadas

por los funcionarios en el diagnostico realizado.
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Entre los servicios y productos de informacién que se estardn

brindando una vez que esta propuesta entre en funcionamiento seran:

Bibliografias.

Boletines de alerta (servicio de alerta): boletines de nuevas adquisiciones,
distribucion de referencias bibliogréficas, traducciones, resumenes analiticos,
conferencias y extractos.

Préstamo interbibliotecario.

Reproduccion de documentos.

Acceso a base de datos.

Acceso a Internet.

H. Tratamiento de la Informacion

La diseminacion de la informacion solo es posible si es sometida a un

tratamiento que permita su recuperacion, por parte de los usuarios.

El analisis que se realize a cada documento depende de las necesidades
que los usuarios expresen, a través de las consultas y del tipo de unidad de

informacion.

Se propone que la Unidad de Informacion realize un tratamiento a la

informacién de acuerdo a los siguientes procesos:
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- Seleccion de materiales

El proceso de seleccion de los materiales a adquirir, es una de las
etapas mas importantes de la labor documental, y es uno de los factores

determinantes del éxito de la Unidad de Informacion.

La labor de seleccion de la Unidad de Informacién de la SETENA
debe estar a cargo del Bibliotecario jefe, en coordiancion con los especialistas

que laboran en la Institucion.

Es necesario que esta sea una labor de conjunto en la que se valoren
tanto las politicas de la SETENA como las de la propia Unidad de

Informacion.

En lo referente al campo temaético se debe cubrir principalmente el area
de medio ambiente e impacto ambiental, asi como temas relacionados como
son: recursos naturales y su explotacion, proteccion, evaluacion, desarrollo
sostenible, hidrologia, biologia, y todos los temas relacionados con los

desarrollados en los Estudios de Impacto Ambiental.

Es preferible seleccionar materiales en idioma espafiol ¢ inglés y cuyo
contenido abarque temas de interés local o con caracteristicas similares a las

de nuestro pais.

L.a labor de seleccion debe ser apoyada en herramientas confiables

como son: fuentes bibliograficas especializadas, catidlogos comerciales.
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boletines bibliograficos, bibliografias especializadas, resefias de libros y

publicaciones periddicas y recomendaciones.
- Descripcion bibliografica

Para la descripcion bibliografica se recomienda utilizar las reglas de
catalogacOn angloamericanas, 2 da. edicion. Estas reglas contienen las
normas necesarias para describir todo tipo de materiales. Ademas ofrecen las
formas para identificar los puntos de acceso bajo los cuales se presenta la

informacién descriptiva a los usuarios.
- Clasificaciéon

La clasificacion para los estudios de impacto ambiental se recomienda
que se realice mediante un c6digo o nimero consecutivo de llegada, de modo

que no altere el procedimiento administrativo, propio de la SETENA.

Para los otros tipos de materiales como libros, publicaciones
periodicas, diccionarios, manuales, en presentacion electronica, y material

audiovisual se recomienda el uso del Sistema Decimal Universal, de. 20
-Indizacién
Se propone que se realize una indizacion de los EsIA que consista en

extraer de cada documento los conceptos de su contenido para expreserine

por medio de lenguajes controlados y especificos.
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Para realizar esta indizacion se recomienda el uso del “Tesauro de
Términos Ambientales” publicado por INFOTERRA. Este tesauro muestra
mediante referencias cruzadas, las relaciones existentes entre los términos
cientificos, técnicas y socioloégicos empleados por los especialistas en el

medio ambiente.

- Elaboracion de resimenes

Esta actividad debe ser realizada por el profesional en bibliotecologia y
consiste en la elaboracién de un pequefio resiimen, que permita conocer en
forma muy general el contenido esencial de cada EsIA. Este resumen es muy
valioso para el usuario pues facilita la seleccion de la informacién de acuerdo

a sus necesidades.

Si el estudio ya tiene resimen este se ingresa en la hoja de insumo tal y

como aparece en el documento.
- Almacenamiento

El almacenamiento de la informacién en un soporte manual o
automatizado, permite preservar el fondo bibliografico de la Unidad de

Informacion y permite su ubicacion y localizacion en forma 4gil y oportuna.

Se propone que la Unidad de Informacién de la SETENA adquiera el

equipo de computo necesario, para realizar el almacenamiento de leo
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informacion en en bases de datos automatizadas y facilitar su acceso,

recuperacion y utilizacion.

I. Usuarios

Cuando se habla de usuarios o clientes, no importa la disciplina o
institucion, en todo momento se estd pensando en las personas que van a
utilizar el producto que se estd disefiando, elaborando o procesando. En el
campo de la informacion los productos se definen como productos de

informacién.

El usuario debe estar presente en todo momento en el proceso
documental, desde la adquisicién de los materiales bibliograficos hasta el
momento final del proceso del material. Por esta razén, toda actividad que se

realice estara sujeta a las necesidades sentidas por los usuarios.

De acuerdo al diagnostico que se realizé en la Biblioteca de la
SETENA, se determino que los usuarios a quienes se les da servicios son:
- Profesionales de la SETENA.
- Personal administrativo de la SETENA.
- Consultores particulares.
- Estudiantes universitarios.
- Estudiantes de educacion secundaria.

- Publico en general.
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Para conocer las necesidades reales de los usuarios, el bibliotecario
elaborard un estudio de usuarios que tomarad como parametro para la
implementacién de los servicios existentes y la creacion de nuevos servicios.
Esto le permitird detectar las necesidades de cada uno de los usuarios de la
Unidad de Informacidon, a la vez que buscara satisfacerlas a través de los

servicios que ofrecera.
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RECOMENDACIONES GENERALES

1. Para que esta propuesta se llegue a consolidar y la Unidad de Informacion
en Estudios de Impacto Ambiental se desarrolle y cumpla con sus
objetivos, debe contar con el apoyo por parte de la Secretaria Técnica

Nacional Ambiental.

2. Que la SETENA realice las gestiones necesarias para crear el espacio
fisico adecuado que permita el crecimiento bibliografico y la ampliacion

de los servicios de informacion.

3. Para que la Unidad de Informacién cumpla con sus objetivos en forma
optima es necesario que se contrate el personal profesional en

Bibliotecologia recomendado en la propuesta.

4. Que se realice la adquisicion del equipo y mobiliario necesario para el

cumplimiento de los objetivos propuestos.

5. Es indispensable establecer un moderno sistema para la adquisicion de
material bibliografico, aprovenchando la tecnologia existente para agilizar

los procedimientos.

6. Que la Unidad de Informacion se proyecte tanto a nivel nacional como
internacional, para que haya un mejor aprovechamiento de los recursos

bibliograficos que posee.
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7. Se sugiere crear una hoja WEB que permita difundir la informacion via

INTERNET.

8. Se recomienda establecer convenios de préstamo interbibliotecario con
instituciones afines, tanto a nivel nacional como internacional,
aprovechando las nuevas tecnologias como INTERNET, correo
electronico, entre otros, creando con anticipacion reglamentos de control

que regulen este tipo de préstamos.

9. Para que los recursos de la Unidad de Informacién se aprovechen al
maximo. Se recomienda que se de capacitacion constante y permanente a
los usuarios con el fin de que exista un aprovechamiento maximo de los

recursos existentes.

10. Que los servicios se evalien periddicamente con el fin de conocer el
grado de satisfaccion de sus usuarios. El resultado de estas evaluaciones

permitiran mejorar los servicios.

11. Que la SETENA solicite a los consultores y empresas consultaras que
elaboran los Estudios de Impacto Ambiental, indicar en las primeras
paginas la ubicacion geografica, la hoja cartografica y las coordenadas
para que esta informacion sea localizada de forma rapida. Ademas, estos
documentos deben ser empastados en material duro para mayor seguridad

de la informacion que contienen.
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12. Que la SETENA solicite que los Estudios de Impacto Ambiental se

entreguen con empaste seguro para evitar la pérdida de la informacién que

contienen.

13. Que los mapas que se adjuntan a los Estudios de Impacto Ambiental se
empasten dentro del documento para evitar que esta informacién se

extravie.
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CUESTIONARIO

Marque con una X la opcion que considere mas adecuada a la situacion
que presenta la Unidad de Informacion de la Secretaria Técnica
Nacional Ambiental.

1.-

La Unidad de Informacion de la Secretaria Técnica Nacional
Ambiental cuenta con el espacio fisico para:

Consultar material Si No
Para colocar estanteria Si No
Area administrativa Si No

La Unidad de Informacién posee otros materiales ademas de los
Estudios de Impacto Ambiental?

( ) Si ( ) No
Si su respuesta es positiva, marque cuales:

( ) Libros ( ) Folletos

( ) Revistas ( ) Enciclopedias .
( ) Diccionarios ( ) Indices

( ) Otros:




- Otro:

3

Si la respuesta de la pregunta 2 es No, considera necesario que la
Unidad de Informacion adquiera otros materiales bibliograficos?

Si No

Encuentra los documentos que necesita rapidamente de acuerdo
con el orden que actualmente tienen los Estudios de Impacto

Ambiental?

Si No

Considera que los Estudios de Impacto Ambiental deban
contener una descripcion bibliografica de acuerdo con los
sistemas bibliotecologicos actuales?

Si No

—————-

Si su respuesta es afirmativa, marque cuales elementos son
necesarios:

autores

titulo

lugar de publicacién

editor

afio de publicacion

numero de paginas

materias

numero de identificacidn del documento

I

T~

Si selecciona la alternativa NO, indique porqué:




4
6.- Los servicios que presta la Unidad de Informacién de la

SETENA son:

( }  Préstamo a domicilio
( ) Préstamo a sala

( ) Fotocopiado

( )  Otro:

7.- Marque cudles otros servicios considera que podria brindar la
Unidad de Informacién de la Secretaria Técnica Nacional

Ambiental:

Bibliografias

Resumenes analiticos

Informes y restimenes tematicos
Conferencias y extractos de conferencias
Manuales técnicos

Traducciones

Conclusiones de congresos y simposios
Préstamo interbibliotecario

Consultas en bases de datos

Boletines de diseminacion

Servicio de alerta

TP

8.- Los usuarios a los que la Unidad de Informacion de la SETENA
les brinda informacién son:

Profesional institucional
Profesional administrativo
Profesional visitante

Estudiante universitario
Estudiante de Educacion Media
Otros

e N N W e NN
N N N N’ N N




9.-

10.-

11.-

5

De acuerdo a los servicios sefialados en la pregunta 7, el personal
que se requiere para brindar los servicios de informacién en la’
Unidad de Informacion de la SETENA debe ser:

() Profesional graduado en Bibliotecologia
( ) Estudiante de Bibliotecologia
( ) Otro:

Cuenta la Secretaria Técnica Nacional Ambiental con
financiamiento para la Unidad de Informacion?

Si No

——————

Si su respuesta es positiva indique el monto anual que se le
asigna

Es este monto;

( ) Suficientes
( )} Insuficientes
( ) Otro:

Cuenta la Unidad-de Informacién de la Secretaria Técnica
Nacional Ambiental con el siguiente equipo:

Computadoras

V.H.

Proyectores ,
Pantallas para proyectar
Televisores

Impresoras

Ficheros

Mesas de lectura
Maquinas de escribir
Fotocopiadora
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APENDICE 3
REGLAMENTO PROPUESTO PARA LA UNIDAD
DE INFORMACION ESPECIALIZADA EN ESTUDIOS DE
IMPACTO AMBIENTAL DE LA SETENA

Capitulo I
Disposiciones generales

Articulo 1. Se establece este reglamento para regular los procedimientos y los
servicios de la Unidad de Informacion de la SETENA.

Articulo 2. La Unidad de Informacion tendra su sede en las instalaciones de
la SETENA.

Articulo 3. El horario de atencion al publico sera de Lunes a Viernes de 8
am. a 4 pm., permaneciendo cerrado sdbados, domingos y
feriados, de acuerdo al horario de la SETENA.

Capitulo II
De los usuarios

Articulo 4. Se consideran usuarios de la Unidad de Informacion los
funcionarios y profesionales inscritos en la SETENA, estudiantes
universitarios, estudiantes de secundaria y publico en general.

Articulo 5. El usuario debe presentar al bibliotecario una identificacion para
hacer uso de los servicios de la Unidad de Informacion (cédula,
pasaporte o carné de estudiante). '

Capitulo I
Del préstamo de EsIA

Articulo 6. El préstamo de los documentos es estrictamente personal, o sea
que ningun usuario puede solicitar €l material bibliografico a
nombre de otra persona.



Articulo 7. El usuaiio debe lénai una boleta de préstamo por cada
documento que solicite, en forma clara y con letra legible.

Articulo 8. El préstamo es unicamente a sala y para fotocopiar, a usuarios
externos de la SETENA.

Articulo 9. Se le otorgara préstamo a domicilio y a las oficinas, solamente a
los funcionarios de la SETENA, por un méaximo de 5 dias,
renovables, a criterio del bibliotecario.

Articulo 10. Solo se prestara el duplicado del EsIA, nunca el original, para
evitar pérdidas o mutilaciones.

Capitulo IV
Del orden y disciplina

Articulo 11. Los usuarios deben conservar buena conducta y respetar las
disposiciones de este reglamento.

Articulo 12. Es permitido estudiar en las salas de estudio en voz baja.

Capitulo V
De las sanciones

Articulo 13. El usuario que pierda, mutile o cause deterioro a un EsIA debera
reponerlo y cancelar los gastos de proceso. Ademds, no podra
hacer uso de los servicios de la Unidad de Informacion hasta
que solucione el problema.

Articulo 14. Si un usuario esta moroso con la Unidad de Informacion, se le
suspendera el préstamo de materiales, hasta que devuelva el (los)
EslA.



Articulo 15.

Articulo 16.

Capitulo VI
Del uso de la Base de Datos

Podran hacer uso de la Base de Datos todos los usuarios de Ia
Unidad de Informacion, previa explicacion por parte del
bibliotecario. Ademads, junto a la computadora se ubicarad un
instructivo con los puntos mds importantes de su uso.

Al usuario que el bibliotecario encuentre alterando los registros
de la base de datos, se le suspenderan los servicios y se
notificard al Secretario General de la SETENA, para que se
tomen las medidas del caso.



APENDICE 4
HOJA DE COTEJO

COLECCION
LIBROS
REVISTAS
EslA

ORDENAMIENTO

CLASIFICACION

EQUIPO Y MOBILIARIO

ESPACIO FISICO
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ANEXO 1

TABLA NO. 1: Categorizacion de Proyectos (SETENA)

NUMERAL | SECTOR

ACTIVIDAD

{

-

CATEGORIZACION

TRANSPORTE

Carteteras

A

B C

Caminos

lluminacion de carreteras

Navegacion

Puerlos (marinas y muelies)

INFRAESTRUC

Sistemas de alcantarillado sanitario

Sistemas de drenaje pluvial

Embovedado de rios

‘Mercados y terminales de buses

Aseo urbano: barndoflimpieza

Aseo urbano. recoleccion

Aseo urbano: fellenos sanitarios, incineradores y otros

Disposicion de desechos peligrosos

o|o|~o|o|mlw|ois oo afwio] - |»

Sistemas de acueductos y almacenamiento de agua pol.

-
o

Cementerios

-
-

Hospitales/Clinicas

N
N b

Emisanios Submarinos

—
w

Urbanizaciones

s
~

"| Efidicaciones (mayores de 5000 m2)

-
o

Planes Reguladores de Ordenamiento Urbano

(@]

ENERGETICO

Proyectos hidroeléctricos (1-2 MW)

Proyectos hidroeléctricos {2-20 MW)

Proyectos hidroeléctricos (mayores de 20 MW)

Proyectos termoeléctncos

Subestaciones eléctricas

Redes y lineas de transmision

Planteles de almacenamiento de hidrocarburos

o|~lofo]s|wrof -

Proyectos Geotérmicos

w

Proyectos de. Exploracion de hidrocarburos

—
o

Proyectos de Explotacion de hidrocarburos

pry
purS

Refinerias

—
~N

<.

—_
4]

Gasocuctos. Ductos para Hidrocarburos
Muelles petroteros B

—
S

Estaciones de servicio

—_
~N

Lubrnicentros

—_
w

Lavanderia de autos

INDUSTRIAL

[w)

Industina aiimentana

Industna del mesal

Ingusina curtiembre

Pargues industnales

Aserraderos

imprantas y Ednorales '

Zonas comerciales

ool jwr]-

Inaustria textl

w

industna de la_madera y carion

—_
o

Mafolactura de productos quimicos

—_
—_

Aboncs y plaguicidas

—
~N

industria de pintyras. barnices y lacas

—
w

irdusina de llantas y camaras

—_
F-N

Cemerleras caly yesc

—_
w

Zoras Francas

—
[=2}

Ingustnas farmaceuticas




Industrias eleclibnicas

Industnas de pilas y baterlas

Talleres de reparacion de molcses y auloméviles

Talleres de reparacion y manienimiento-refrigeracion

Industria de mezcla y empaque de agroquimicos

Lavanderias en seco y servicios de limpieza

Bloqueras {Productos de Concreto)

AGROPECUARIO

Agncultura de niego

Plantaciones exiensivas mayores de 10 hm2

Explotacién de productos de! bosque {silvicultura)

Pesca comercial

Bananeras

Algodoneras

Cullivos anuales en laderas { mayores 30 %), areas > 5 hm2

Cambios en el uso del suelo (areas mayores a § hm2)

Explotacion forestal en bosques

alelel~lololalwin]~im

Extraccion de lefia

—_
Py

Produccion de carbon de lefa

—
nat-

Construccion de caminos forestales

—
w

Acuacullura

-
S

Salinas !

—-
o

Porquerizas

—_
o

Granjas avicolas

-
3

Beneficios

—
jaed

Ingenios

—
w

Viveros
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Planes de manejo de uso del suelo

N
vy

Zoocriaderos (terrestres y acualicos)

~N
N

Granjas bovinas. equidas u ovinas

TURISTICO

Y.

Hoteles campamentos y otras instalaciones luristicas

{ Pesca {uristica

Teleféncas

Centros de recreacidn

Planes maestrcs para explotacion turistica

MINERO

h

Picspecoion Minets

Exploracion Minera intensiva

Wil injofealwio]w]m

[o.

Explotazien minera metalica placer sublerranea

n minera metalica. cielo aberte

- minéra nc metalica 1ayos v canteras

Minena meiaiics artesanal oro plata piomo.zinc €:

doeria antesanal de minerales potasicos. sed v bors:

Extraccion de agregades ern cauces de fios

Seneficiads imetalurgia extiaciva)
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Quebradares




