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1. Introduccién

El presente Manual tiende a satisfacer los requerimientos de la Ley 24.156,
a efectos de transparentar y difundir las actividades del sector publico, tendientes
a lograr su mejoramiento y consolidar el ambiente de control.

Los procedimientos responden a las actividades que le competen a esta
Direccion, conforme la estructura organizativa aprobada por el Decreto n°
998/96, a la Resolucion n° 227/96 INAP y a los documentos: “Pautas para la
Seleccion y/o adquisicion de documentos para ingresar a la colecciéon INAP” y
“Reglamento de préstamos de documentos pertenecientes a la coleccion INAP”,
aprobados por Resolucion n° 182/97.

Esta producido sobre la base de los seis procedimientos rutinarios basicos
que realiza la Direccion: 1) procesamiento técnico y servicios documentales, 2)
intercambio de documentaciéon e informacion (RENDIAP), 3) intercambio de
documentacion e informacién (REDIAP), 4) produccion editorial, 5) seleccion de
documentos y 6) préstamo de documentos.

2. Objetivos
Los objetivos del Manual de procedimientos son los siguientes:

Normalizar las rutinas administrativas de los procedimientos.
Difundir las rutinas administrativas normalizadas a los agentes.
Detectar desvios en la actividad.

Consolidar el ambiente de control.

Disponer de un instrumento de capacitacion de nuevos empleados,
pasantes y participantes de las actividades de entrenamiento laboral.
3. Normativa de Aplicacion
Las normativas aplicables de este Manual de Procedimiento son:

Decreto n°© 998/96
Resolucion n° 227/96 INAP
Resolucion n° 182/97 INAP



4. Caracteristicas del Procedimiento

El procedimiento implica reglamentar las actividades de la Direccion:
procesamiento técnico y servicios documentales, intercambio de documentacion
e informacion y produccion editorial.

Las mencionadas actividades determinan los grandes cursos de accion que
sirven de soporte al resto de actividades especificas que, en conjunto, son
elevadas a la Direccion Nacional de Estudios y Documentacion a través del Plan
de Actividades Anual.

La Direccion tiene a su cargo el seguimiento de las acciones, para evaluar
las dificultades y facilidades detectadas, redisefiar estrategias, reprogramar
metas y verificar el ajuste al cronograma establecido. En cuanto al control,
evaluar la calidad de las actividades desarrolladas y los resultados.

5. Alcance del Procedimiento

El Procedimiento descripto, en lo que se refiere al destino de aplicacion de
sus directrices, comprende a los agentes de la DDI, a los pasantes y a los
participantes en actividades de entrenamiento laboral.

El alcance de aplicacion en lo que se refiere a las unidades internas que
deben intervenir para instrumentar las tareas y operaciones involucradas, incluye
a: el Directorio del INAP, la Direccion Ejecutiva Académica y la Direccién Nacional
de Estudios y Documentacion.

6. Politicas de Operacion
Normalizar las actividades de todas las unidades del Instituto.

Corregir la observacion formulada por la Sindicatura General de la
Nacion de falta de Manuales en el Organismo.

Cumplir con las recomendaciones formuladas por la Unidad de Auditoria
Interna en cuanto a la consolidacion del ambiente de control.



7. Instrucciones para el Uso del Manual

7.1. Abreviaturas

INAP

DEA

DNED

DDI

RENDIAP

REDIAP

CEDIAP

CLAD

Instituto Nacional de la Administracion Publica
Direcciéon Ejecutiva Académica

Direcciéon Nacional de Estudios y Documentacion
Direccion de Documentacion e Informacion

Red Nacional de Documentacion e Informacién sobre
Administracion Publica

Red Latinoamericana de Documentacion e Informacion sobre
Administracion Pudblica

Centro de Documentaciéon e Informacion sobre
Administracion Pudblica

Centro Latinoamericano de Administracion para el Desarrollo

7.2. Cursogramas (Anexo 1)

7.3. Normas de tramite

7.3.1. Procesos y Servicios Documentales

7.3.2. Intercambio de Informacion y Documentos (RENDIAP)

7.3.3. Intercambio de Informacion y Documentos (REDIAP)

7.3.4. Producciéon Editorial

7.3.5. Selecci6étn Documental

7.3.6. Préstamo de Documentos



7.3.1. Procesos y Servicios Documentales

1.

10.

Se identifican fuentes informativas (catdlogos de editoriales, bibliografias,
bases de datos, citas bibliograficas, etc.) y demandas de usuarios personales
e institucionales.

Se reune informacion sobre libros y otros documentos para seleccionar vy,
eventualmente, ingresar a la coleccion INAP.

Se realiza la seleccion de documentos que concuerden con los objetivos
institucionales y de acuerdo con las “Pautas para Seleccion y/o adquisicion de
documentos para ingresar a la Coleccién INAP” (Anexo II).

Se verifica la existencia del documento en la coleccion, confrontando sus
datos con los registros documentales existentes.

Se solicitan los documentos que pueden ser conseguidos a través de canje o
donacion.

Se formula el pedido de compras, de acuerdo con el “Reglamento de
Compras y Contrataciones del INAP”.

Se identifica el documento a ser ingresado mediante un sello institucional:
“Centro de Documentacion INAP. Av. Roque Saénz Pefia 511, E.P. 1035,
Capital Federal, Tel/Fax: 343-8277".

Se registra, cataloga y clasifica el documento de acuerdo con el “Manual de
Procedimiento para el Ingreso de Datos en el Sistema de Informacion
Bibliogréafica del CLAD” (Anexo I11)*, el “Manual Basico de Procedimientos para
Usuarios del Sistema CDS — Microisis, Version 2.3” (Anexo IV)2, el “Tesaurus
de Administracién Publica del CLAD” (Anexo V)* y el “Macrothesaurus para el
Procesamiento de la Informacién Relativa al Desarrollo Econémico y Social de
la OCDE” (Anexo VI)*.

Se almacena en anaqueles, ubicando el documento dentro de la coleccidon en
forma sistematica, de acuerdo con un “Sistema de Distribucién Topografica
de la Coleccion Bibliogréafica” (Anexo VII).

Se realiza un servicio de referencia documental, que significa la atencion
directa del usuario, respondiendo pedidos puntuales o generales; en este
ultimo caso se realiza una estrategia de busqueda.

! Manual de Procedimientos para el Ingreso de Datos en el Sistema de Informacién Bibliografica del
CLAD.

2 Manual Basico de Procedimientos para Usuarios del Sistema CDS — Microisis, Versién 2.3

% Tesaurus de Administracién Pablica del CLAD

4 Macrothesaurus para el Procesamiento de la Informacién Relativa al Desarrollo Econémico y Social de
la OCDE



11. Se realiza un servicio de préstamos segun el “Reglamento de préstamos de

documentos pertenecientes a la coleccion INAP” (Anexo VIII).

12. Se difunde activamente la informacién bibliografica almacenada a través de

bibliografias a pedido de los usuarios 0 mediante la confecciéon de un boletin
de alerta mensual con los documentos recién ingresados.

7.3.2. Intercambio de Documentos e Informacién RENDIAP

1.

Se detectan posibles unidades cooperantes de la RENDIAP, a través de
distintas fuentes informativas y de solicitudes de integracion.

Se efectda un relevamiento institucional a posibles aspirantes, a través de un
formulario a tal efecto y se verifica el estado de situacion como unidad de
gestion documental.

Si corresponde la incorporacion, segun criterios de pertinencia tematica y
capacidad técnico - organizativa, se firma un “Memorando de Entendimiento”
(Anexo IX) entre la DDI del INAP y la Unidad que se incorpora a la RENDIAP.

Se asiste técnicamente a la nueva unidad, a traves de la transferencia de
tecnologia (Programa Microisis, Manuales de procesamiento documental y
Tesaurus) y el entrenamiento para el uso correcto de los mismos.

El entrenamiento se realiza en forma presencial en la sede de la DDI (a traveés
de actividades de entrenamiento laboral) o en la sede de la unidad
cooperante a través de misiones de asistencia técnica (reuniones técnicas,
asesoramiento técnico, cursos y seminarios).

Se instruye a las unidades cooperantes para que remitan a la DDI los
registros de los documentos sobre administracion publica que ingresen a sus
respectivas bases de datos, de acuerdo a las normas de la RENDIAP.

A través de comunicacién escrita y, como minimo con tres meses de
anticipacion, se informa a las unidades cooperantes la fecha de cierre de
recepcion de los aportes que integraran el Catalogo Colectivo anual.

Se ingresa a la Base de Datos centralizada en la DDI, los aportes para el
Catélogo Colectivo en curso.

Se verifica la pertinencia (teméatica y de fecha de edicion) y se constata que
los registros no figuren en la Base de Datos de la DDI. En caso de que estén
se agrega la sigla identificatoria de la unidad que lo aporta y en caso contrario
se importa el nuevo registro.

10. Se elabora el Catalogo Colectivo y se lo produce editorialmente.



11.

12.

13.

14.

El Catdlogo editado se distribuye por correo a las Unidades de la Red y a
organizaciones interesadas con las que se mantiene intercambio documental
permanente.

A las unidades que lo requieren se les envia en disquete.

Se atienden y evacuan consultas bibliograficas, efectuadas via correo,
telefénica, fax y correo electronico, provenientes del CLAD o de cualquiera de
las unidades de informacion que integran la RENDIAP.

Se proveen documentos especificos, normativa y listados bibliograficos sobre
temas determinados segun la demanda.

7.3.3. Intercambio de Documentos e Informaciéon REDIAP

1.

Se seleccionan, catalogan, clasifican, resumen y microfilman los documentos
que aporta la Republica Argentina como unidad cooperante de la Red
Latinoamericana, de acuerdo con: “Manual de Procedimiento para el Ingreso
de Datos en el Sistema de Informacion Bibliografica del CLAD” (Anexo I11), el
“Manual Basico de Procedimientos para Usuarios del Sistema CDS — Microisis,
Version 2.3” (Anexo 1V), “Tesaurus de Administraciéon Publica del CLAD”
(Anexo V), el “Macrothesaurus para el Procesamiento de la Informacion
Relativa al Desarrollo Econémico y Social de la OCDE” (Anexo VI) y “Pautas
para la Elaboraciéon de Resumenes del CLAD” (Anexo X).

Se remite semestral al CLAD la informacion con los aportes al Catalogo
Colectivo de la REDIAP, a través de un archivo magnético y de microfichas
correspondientes a los documentos registrados en el mismo.

Se reciben del CLAD, en forma semestral registros correspondientes a las
otras unidades latinoamericanas para ser incorporados a la Base de Datos
colectiva.

Se controla que no se produzcan duplicaciones de registros y se importan los
nuevos a la Base.

Se atienden y evacuan consultas bibliograficas, efectuadas via correo,
telefénica, fax y correo electronico, provenientes del CLAD o de cualquiera de
las unidades de informacion que integran la REDIAP.

Se proveen documentos especificos, normativa y listados bibliograficos
sobre temas determinados segun la demanda.



7.3.4. Producciédn Editorial

El procedimiento esta enmarcado por el documento “Pautas para la

reproduccion, clasificacion y distribucion de documentos generados en el INAP”
(Anexo Xl),

1.

Produccion del documento original: la responsabilidad de producir el original
de un documento a reproducir es del area que lo genera y solicita su edicion.

Disefio y composicion del documento original: el disefio y la composicion del
documento a editar pueden ser realizado por el area responsable o por la
DDI.

Autorizacion del documento original: los originales del documento son
remitidos a la DEA para autorizar su publicacion.

Validacion: La DEA autoriza la publicacion o, en caso de estimarlo necesario,
somete la decision al Directorio del INAP, acompafiando el documento con su
dictamen. Toda vez que sea necesario el Directorio convoca a un comité
asesor o de referencia que actia como arbitro de la calidad del documento.

Remision del Documento Original para su Publicacion: Se remiten los
originales a la DDI para su publicaciéon, acompafiados por la “Solicitud de
Produccion Editorial” (ver en 8.Formularios).

Reproducciéon: la reproduccion de los originales se lleva a cabo con los
equipos existentes en INAP o por terceros, dependiendo del tipo de trabajo.

Archivo de originales: todo documento luego de clasificado y debidamente
registrado se incorpora a un archivo de originales (versiones papel y soporte
magnético), en espera de su impresion o reimpresion.

Microfilmacién de originales: se microfilman los documentos originales y se
almacenan en un archivo de microfichas.

Distribucibn de Documentos: los documentos publicados se distribuyen de
manera libre, orientada o restringida, segun la categoria que se asigne en el
momento de su autorizacion.

7.3.5. Seleccién Documental

La Seleccion y adquisicion de documentos se realiza siguiendo las “Pautas

para la seleccion y/o adquisicion de Documentos para Ingresar a la Coleccion del
INAP” (Anexo II).

1.

Se convoca a la seleccion de publicaciones a un comité “ad hoc” compuesto
por un representante de cada una de las Areas que integran el INAP.



Se coordina la reunién de la comision de selecciéon de documentos.

Se pone a disposicion de las areas asistentes un archivo de catalogos
editoriales y todo otro medio informativo que facilite la identificacion de
posibles documentos publicados de interés institucional.

Se reciben las solicitudes de adquisicion sectoriales firmadas por los titulares
de Areas 0 sus representantes.

Se ingresan las solicitudes a un sistema automatizado de registro de
recomendaciones de documentos a adquirir.

Se instrumenta la solicitud de compra, canje o donacién, segun corresponda,
en funcion de la nOmina de documentos seleccionados.

Se edita y difunde un boletin bibliografico mensual anunciando el ingreso de
los documentos adquiridos (Anexo XI1)°.

7.3.6. Préstamo de Documentos

El procedimiento se enmarca en el “Reglamento de Préstamos de

Documentos pertenecientes a la Coleccion INAP” (Anexo VIII).

1.

Se reciben solicitudes de préstamo de documento para lectura en sala y a
domicilio de parte de los usuarios.

Se verifica la solicitud firmada por el titular del préstamo y responsables de la
recepcion y devolucion.

Se verifica el requerimiento de préstamo interbibliotecario mediante una nota
de solicitud firmada por la autoridad de la unidad de informacion solicitante,
haciéndose responsable de la recepcion y devolucion.

Se verifica si el documento solicitado pertenece a la coleccién INAP, tenga
existencia real en el depdsito, no esté prestado o haya sido reservado por
otro usuario.

En caso de estar prestado o reservado el documento, se efectla la reserva y
se informa al usuario la fecha en que estara disponible el documento
demandado.

Se presta el documento por quince dias, renovable por otro periodo igual,
siempre que el documento no haya sido solicitado por otro usuario.

5 Boletin de Alerta Bibliogréfico

10



Vencido el plazo y en caso de no haber sido devuelto el documento se
efectua el reclamo telefénico al usuario. En caso de no devolucién se intima al
usuario a devolver el documento prestado.

En caso de pérdida, extravio o mutilacién, se comunicara al solicitante que
debera reintegrar un nuevo ejemplar de la pieza bibliografica recibida en
préstamo.

Se reciben los documentos devueltos y si no han sido reservados se
almacenan en deposito.

. Formularios

8.1. Consulta Bibliografica

8.2. Solicitud de Préstamo de Documentos
8.3. Solicitud de Bibliografia

8.4. Solicitud de Produccion Editorial

8.5. Relevamiento de Unidades de Informacién

11



Anexo |

Instituto Nacional de la Administracion Publica

Direccion Nacional de Estudios y Documentacion
Direccion de Documentacion e Informacion

CURSOGRAMAS
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INAP - DDI PROCESO DE SERVICIOS Y PROCESAMIENTO DOCUMENTALES e Lo
4g. 1 de
DIRECCION DE OTROS
DESCRIPCION DE DOCUMENTACION E IEE&EIAEASC%N USUARIOS| ORGANISMOS o
ACCIONES DEPENDENCIAS

INFORMACION

1. Se identifican fuentes informativas
(catdlogos, bases de datos, citas
bibliograficas, ect.) y demandas de usuariog
personales e institucionales.-

2. La DDI reune informacion sobre libros y
otros documentos para seleccionar
eventualmernte, ingresar a la colecciéon del
INAP.Conjunto de Catalogos.-

2", Listado de Libros y Documentos

3. Se selecionan los documentos que
concuerden con objetivos Institucionales
de acuerdo con las Pautas para la
Seleccion y/o adquisicion de documentos
para ingresar a la Coleccion INAP.-

4. Se obtiene la némina de los Documentos
seleccionados..-

4’. Se verifica su existencia en la Coleccién

confrontando los datos del documento con| |

los registros documentales de la base de
datos.-

4".Sj estan, los documentos se mantienen en
archivoE a la espera de ser utilizados.-

5. Se solicitan los documentos que pueden
ser conseguidos a través de canje 0
donacion.

5”.Recoleccion y envio de Documentacion.

6. Se recibe la Documentacion. (INFORMA-
CION).-

7. Se formula el pedido de Compras ds¢
acuerdo con el "Reglamento de Compras |
Contrataciones del INAP".-

7°. Se efecttia la compra en base al Pedido.-

7 . Se recibe el Material adquirido.-

8. Registro y sello Patrimonial.-

8". Se identifica el Documento a ser
ingresado mediante un sello institucional.-
9. Serealizael registro, catalogacio
clasificacion del Documento de acuerdo
con el Manual de Procedimiento para
Ingreso de Datos en la Base de Datos en el

Sistema de Informacién Bibliografica del
CLAD -Microisis ver.2.3" (97), el Thesaurus
de Administracién Publica del CLAD vy el
Macrothesaurus para Procesamiento de I
Informacion relativa al Desarrollo
Econémico y Social de la OCDE.-

10. Se almacena en anaqueles (A), ubicando
el documento dentro de la coleccion
forma sistemética, de acuerdo con u
"Sistema de Distribucion Topogréfica de la
Coleccion Bibliografica".-(Ver Anexo II).-

11. Referencias: atencién directa al USUA}

RIO (117), respondiendo pedidos puntualeg
o generales. En este Ultimo caso se realiza
con el USUARIO una estrategia de
Basqueda.-

12. Préstamosse realiza segun el "Regla-
mento de préstamos de documentos
pertenecientes a la coleccién de INAP".-

13. Difusién activa de la informacion
almacenada a través de bibliografiag
pedido de USUARIOS y mediante la
confeccién de unB oletin de Alerta Mensual
(BAM) donde constan las novedadsg
recientemente ingresadas.-

A

¢ Obtenibles por
anje o Donacion 2

Seleccion
Documental




PROCESO DE SERVICIOS DOCUMENTALES
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INAP - DDI PROCEDIMIENTO de PRODUCCION EDITORIAL Pag. 1de 1
DIRECTOR OTROS
DESCRIPCION DE DDI EJECUTIVO D'EESJSE'C ORGANISMOS o
ACCIONES ACADEMICO DEPENDENCIAS

1. Produccion del documento original: la
responsabilidad de producir el original
de un documento a reproducir es del
area que lo genera y solicita su edicion.-

2. Disefoy composicién del documento
original: el disefio y la composicion del
documento a editar puede ser realizado
por el area responsable o por la DDI.-

3. Se remiten los originales del
Documento a la DEA para ser
sometidos al proceso de Aprobacion.

4. VALIDACION: la DEA evalla si se

autoriza la publicacién .-

En caso de estimarlo necesario, somete

la decisién al Directorio del INAP,

acompafando el documento con un

Dictamen. (Si fuere necesario se

convoca a un Comité asesor - arbitro de

calidad del Documento).-

4.1.1. Si la decision es positiva se produce
un Dictamen autorizando Publicacion.-

4.1.2. Si la decision es negativa se produce
un dictamen de Rechazo de la
Pubicacién (DRPD). Se archiva nota
con el Dictamen de Rechazo (DR), el
original queda en la DEA, duplicado en
DDl y triplicado en el Organismo
Origen.-

4.2. No somete la decision de aprobacion al
Directorio del INAP y se analiza si
corresponde o no en el DEA.-

4.2.1. Si la decision es afirmativa, por parte
de la DEA, procede como en 4.1.1.

4.2.2. Si la decision es negativa procede
como en 4.1.2.

4.2.3. Se archiva el Documento de rechazo.-

4.3. Se produce el Dictamen de Aprobacion
de Publicacion del Documento (DAPD).-

5. Se remite el Documento Original para
su Publicacién acompafiado de la SPE
(Solicitud de Produccion Editorial).-

5°. Se recepcionan SPE.-

6. Se procede a la reproduccion de los
originales. Esto se realiza en INAP o por
Terceros, dependiendo ello del tipo de
trabajo.-

7. Se clasifican los originales y se
registran en BD. (Registro Magnético)

7. Se Archivan los Originales en espera de
su impresion o reimpresion. (Soporte
documental en papel). Archivo AO.-

7". Se archiva el soporte magnético.-

8. Se confeccionan las microfilms de los
originales y se almacenan en archivo de
microfichas (MF).-

9. Distribucién: los documentos publicados
se distribuyen libre, restringida u
orientadamente, en funcién de la
categoria que se le asigne al momento
de su autoriza-cion.-

4.1.

¢

9
®

DISTRI-
BUCION

DISTRI-
BUCION




INAP - DDI

REDIAP

PROCESO DE SERVICIOS DOCUMENTALES
PROCEDIMIENTO de INTERCAMBIO de DOCUMENTOS e INFORMACION
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DESCRIPCION DE
ACCIONES

DIRECCION DE
DOCUMENTACION E
INFORMACION

CLAD

UNIDADES
REDIAP

OTROS
ORGANISMOS o
DEPENDENCIAS

Se seleccionan, catalogan,
clasifican, resumen y microfilman los
documentos que aporta la Rep'ublica
Argentina como Unidad cooperante
de la Red Latinoamericana, de
acuerdo con el: "Manual de
Procedimiento para el Ingreso de
Datos en el Sistema de Informaci'on
Bibnliografrafica del CLAD", el
Manual Basico de Procedimientos
para Usuarios del Sistema CDS -
Microisis, Version 2.3", "Tesaurus de
Administracion Publica del CLAD", el
"Macrothesaurus para el Procesami-
ento de la Informacion Relativa al
Desarrollo Econémico y Social de la
OCDE" y "Pautas para la elaboracion
de Restmenes del CLAD".-

Se remite al CLAD la informacién

con los aportes al Catalogo Colectivo
de la REDIAP.

El CLAD reune y remite los registros
documentales correspondientes a
otras Unidades Latinoamericanas.-

Se reciben los registros reunidos y
remitidos por CLAD.-

Se controla que no haya
duplicaciones de registros y se
importan a la BD de la DDI (BDDDI).

Las Unidades de la REDIAP o el
CLAD efectian consultas
bibliograficas, via correo electronico,
fax o telefénicamente.-

Se responden las consultas
producidas.-

Se producen las demandas de
Documentos Especificos, Normativa
y Listados Bibliograficos.-

. Se generan documentos especificos,

normativa y listados bibliograficos
sobre temas determinados segun
demanda.-

. Se proveen documentos especificos,

normativas y listados bibliografcos
solicitados.-

SELECCION
CATALOGACION
CLASIFICACION
RESUMEN
MICROFILMACION

Aportes

CATALOGQ

REGISTRO¢Y

DOCUM.ESPEC.
NORMATIVA
LIST.BIBLIOG.




INAP - DDI

PROCESO DE SERVICIOS DOCUMENTALES
PROCEDIMIENTO DE INTERCAMBIO DE DOCUMENTACION E
INFORMACION CON EL USUARIO - RENDIAP -
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DESCRIPCION DE
ACCIONES

DIRECCION DE
DOCUMENTACION E
INFORMACION

Unidades
Cooperantes de
la RED

Fuentes
Informativas varia

Otras Unidades
BOrganizacioneg

10.

11.

12.

13.

13'.

14.

14,

Se detectan posibles Unidades
Cooperantes (UUCC) de la RENDIAP, a
través de distintas fuentes informativas y
Solicitudes de Integracion (Sl).-

Se efectla un relevamiento institucionalla
posibles aspirantes a UUCC a través de yin
formulario a tal efecto, y se verifica el es|
de situacion como Unidad de Gestién
Documental.-

Si corresponde la incorporacién, segun
criterios de pertinencia tematica y capac
técnico - organizativa, se suscribe un

"Memorando de Entendimiento" (Ver Anexo )
se

111) entre la DDI del INAP y la Unidad qug
incorpora a la ENDIAP. Se archiva Origipal
en Ay copia fiel va a la Unidad incorporp-
da, que archivaen B .-

Si es negativo se archiva en C.-
Se asiste técnicamente a la nueva Unidgd
través de la transferencia de tecnologia
(Programa Microisis, Manual de
Procesamiento Documental) y Thesaurug
al entrenamiento para el uso correcto de|
mismos.-

Se realiza el entrenamiento en forma
presencial en la sede de la Unidad
Cooperante a través de misiones de
asistencia técnica, cursos y seminarios).-
Se instruye a las Unidades cooperantes
para que remitan a la DDI los registros d¢
los Documentos sobre Administracion
Pulblica que ingresan a sus respectivas
Bases de Datos, de acuerdo con las
normas de la RENDIAP.-

Nota, como minimo con 3 meses de
anticipacion, informando a las Unidades|

Cooperantes la fecha de cierre de recepgion

de los aportes que integraran el Catalogp
Colectivo Anual (CCA).-
Las Unidades cooperantes remiten aportgs
documentales.-
Se ingresa a la BD centralizada en la DO,
los aportes para el CCA en curso.

Se verifica la pertinencia (tematica y de
fecha de edicién) y se constata que los
registros no figuren en la base de datos ¢
las DDI.

En caso de que estén se agrega la sigla
identificatoria de la Unidad que lo aporta.
En caso que no se hallen se agrega el
nuevo registro.-

Se elabora el CCA y se lo produce
editorialmente.-

El CCA editado se distribuye por correo g
Unidades de la Red y a Organizacio/nes|
interesadas.-

Se les envia el soporte magnético
correspondiente a las Unidades que lo
requieran.

Se efectlan consultas por correo,
electrénicas y bibliogréficas.-

]

Se atienden y evacuan las citadas consultas

bibliografucas, efectuadas via correo,
telefénica, fax y correo electré-nico,
provenientes del CLAD o de las Unidadgs
de informacion de la RENDIAP.
Organismos varios y Unidades de la Red
efectian demandas de Documentacién.
Se proveen documentos especificos,
normativa y listados bibliograficos sobre
temas determinados segun sea la
demanda.-

de
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PROCESO DE SERVICIOS DOCUMENTALES
PROCEDIMIENTO de PRESTAMOS DE DOCUMENTACION AL USUARIO
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DESCRIPCION DE

DIRECCIONDE DOCUMENTACION E

USUARIOS

ACCIONES INFORMACION INST.,OTROS OOy DDy NO INST.
1.El usuario remite solicitud de préstamo de
documentos para lectura en sala o en
domicilio.-
2. Se recibe y verifica que la solicitud de '\
préstamo del documento, firmada por el tifular 2
del préstamo responsable de la recepcion

devolucién.-

3. Se verifica el requerimiento de préstamo
interbibliotecario mediante una nota de
solicitud firmada por la Autoridad de la
Unidad de Informacion solictante, que se
responsable de la recepcion y devolucion.

4. Se verifica si el documento solicitado
pertenece a la coleccion de INAP y si esta
disponible.

5. Comunicacion oral o Nota informando de
disponobilidad al USUARIO.-

5°. Se archiva copia de la nota. Se remite el
Original.-

6. Se verifica si el documento tiene existenc
el deposito.

7. Se constata de que no haya sido pres-tad¢.

7°. En caso de estar prestado el documento S
efectla la reserva y se informa la fecha de
disponibilidad al Usuario.

7". Se verifica que no haya sido reservado p
otro usuario anteriormente.-

8. Se presta el documento por quince dias,
renovable por otro periodo igual, siempre
el documento no haya sido solicitado por d
usuario.

9. Se confecciona un Formulario de Recibo
Préstamo (FRP) del Libro o Documento po,
parte del USUARIO y se lo archivafen
temporariamente.-

10. Se egistra la entrega en archivo magnét
(Base de datos)

11. En caso negativo se comunica de tal
situacion al USUARIO.-

11°. Se registra su pedido en Base de Datos.{

. Vencido el plazo y en caso de no haber sid
devuelto el documento, se efectué el reclq
telefonico al Usuario. Si adn asi no lo dev
se lo intima a la devolucion.-

12. El USUARIO recibe el Documento.

13. Se registra en el sistema.-

14. Espera del cumplimiento del plazo de q
dias para devolucion.-

15. Al cabo de los 15 diatevuelvesl
cocumento en buen estado. Se rompe el H
(Formulario Registro del PRESTAMO)

16. Se reciben los documentos devueltos y 9
han sido reservados se almacenan en
depdsitdD.-

17. Se actualiza en el sistema el reintegro d
Documentacién.-

18. Se corta y devuelve el sector de FIRMA
FRP al USUARIO.

19. Se efectia un reclamo por triplicado en
de pérdida, extravio o mutilacién,
comunicandose al Organismo del solicitan|
que ESTE debera reintegrar un nuevo

ejemplar de la pieza recibida en préstamo}

archiva copi® en archivo temporario.-

20. Se informa a a la Direccién de Recursos
Humanos (Personal) del Organisrea_caso
de que el Usuario haya sido Institucional
efectos se le formule el cargo

correspondiente.-

¢ ES PRESTAMO
INTERBIBLIOTECA
RIO ?

¢ ESDE LA
COLECCION DEL
INAP 2

Entrega

¢ TIENE
EXISTENCIA EN
DEPOSITO ?

He -
Comunicacior]
de tal situacion.

Idem 5

7

¢ HA SIDO
PRESTADO ?

o
mo
lelve

¢ El Documento

f RESERVADO ?
Ince

RP

correspondencia

no

Ela

el

aso

te

¢El Usuario

3 devuelve docu-
mento sano ?
1 Reclamo a
ORGANISMO

del Usuario

A

% 5

>
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INAP - DDI PROCEDIMIENTO de SELECCION DE DOCUMENTOS Pag. 1 de 1
DESCRIPCION DE DOEIUR,\EEﬁ?A’\IC%EN E REPRESENTANTES | OTROS ORGANISMOS o
de AREAS DEPENDENCIAS
ACCIONES INFORMACION
La Seleccion y adquisicion de
documentos se realiza siguiendo las @ ~
“Pautas para la seleccion y/o @
adquisicion de Documentos para
Ingresar a la Coleccion del INAP”. e
1. Se convoca a la seleccion de
publicaciones a un comité “ad hoc” @
compuesto por un representante de e @ B m
cada una de las Areas que integran el m
1".Los Representatntes reciben aviso de w
la convocatoria.-
2. Se coordina la reunién de la comision Sol.1
de seleccion de documentos. |
3. Se pone a disposicion de las areas
asistentes un archivo de catalogos °
editoriales y todo otro medio
informativo que facilite la
identificacion de posibles documentos
publicados de interés institucional. W
; - << Sol.
4. Se reciben las solicitudes de
adquisicion sectoriales firmadas por Sol.
los titulares de Areas 0 sus
representantes.
5. Se ingresan las solicitudes a un
sistema automatizado de registro de
recomendaciones de documentos a
adquirir.
6. Se instrumenta la solicitud de compra,
canje o donacioén, segln BASE de
corresponda, en funcién de la némina Datos
de documentos seleccionados. DESIDERAT.
6". Proceso Técnico Documental = es
idéntico al item 9 del Proceso de SS.
Documentales
Sol.Compra
7. Se edita y difunde un boletin Canje 0
bibliografico mensual anunciando el Donacion
ingreso de los documentos
adquiridos.
Proceso
Compra

Boletin
Bibliograficp
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Instituto Nacional de la Administracion Publica

Direccion Nacional de Estudios y Documentacion
Direccion de Documentacion e Informacion

PAUTAS PARA LA SELECCION Y/0
ADQUISICION DE DOCUMENTOS
PARA INGRESAR A LA COLECCION INAP

Diciembre 1995
(Modificado Junio 1997)



Pautas para la seleccion y/o adquisicion de documentos para
ingresar a la coleccion del INAP.

1. La Direccion de Documentacion e Informacion (DDI) del Instituto queda
facultada para seleccionar y adquirir libros u otros documentos y hacer extensivo
el proceso a las restantes areas.

2. El presente documento posee como objetivo béasico brindar un marco técnico
/ normativo adecuado a los procedimientos de seleccion y adquisicion de
monografias, publicaciones periddicas y documentos de cualquier naturaleza que
ingresen a la coleccion del INAP.

3. El Centro de Documentacion e Informacion sobre Administracion Publica
(CEDIAP) perteneciente a la DDI tiene como objetivos especificos, almacenar,
procesar técnicamente y poner a disposicion de los interesados la produccion
documental del Instituto y toda otra bibliografia pertinente para la actualizacion y
formacién de recursos humanos requeridos por el sector publico, en funcion de
las prioridades y modalidades del proceso de desarrollo, modernizacion y cambio
de la Naciéon

4. Los criterios que se utilizaran para orientar la seleccion documental, sin
desmedro de aquellos otros que hagan a especiales cometidos que el Instituto
deba realizar a pedido de otros organismos del Estado, seran:

4.1. La pertinencia tematica, basada en la siguiente estructura basica:

Documentacion

Estudio de la Administracién Publica
Contexto de la Administracion Publica
Organizacion

Proceso Administrativo

Politica Publica

Estructura de la Administracion Publica
Administracion de Personal
Administracion Financiera
Administracion de la Informacion
Cambio Administrativo
Administracion del Desarrollo
Sistemas Administrativos

Administracion Internacional
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Por el caracter especializado del CEDIAP la profundizacion tematica se
efectuara mediante el “Tesauro de Administracion Publica” editado por el Centro
Latinoamericano de Administracion para el Desarrollo (CLAD) y para temas
conexos 0 mas generales a través del “Macrotesauro para Temas Sociales y
Econdmicos” editado por la OCDE.

4.2. La obsolescencia, salvo caracteristicas especiales del documento
seleccionado, como ser su valor historico u otra razén de significacion, no se
ingresaran documentos cuya fecha de edicién sea anterior a cinco afos.

4.3. La relevancia, considerando a ésta como un parametro complejo definido
por variables tales como la novedad del enfoque, la profundidad del tratamiento
del tema, la importancia del autor, la gravitacion de la institucién editora, etc.

4.4. La pertenencia al INAP, todo documento editado por el Instituto sera
ingresado, como preservacion de la memoria institucional, cumpla o no con los
otros criterios presentes.

5. ElI fondo del CEDIAP estard& compuesto por documentos impresos,
microfilmados, video y/o por cualquier otro soporte que contenga informacion
significativa para el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

6. El modo de adquisicion de los documentos sera por compra, donacion o canje.

7. La seleccién de publicaciones para la compra la realizara un comité “ad hoc”
compuesto por un representante de cada una de las Areas que integran el INAP y
presidido por un vocal del Directorio. Se considerardn Areas del INAP, con
participacion institucionalizada en el proceso de seleccion, a:

Direccion Ejecutiva Técnica

Direccion Ejecutiva Académica

Direccion Nacional de Formaciéon Superior

Direccion Nacional de Capacitacion

Direcciéon Nacional de Estudios y Documentacion

Direccion General de Administracion.

Escuela de Gobierno
8. Las solicitudes de adquisicién sectoriales seran firmadas por los titulares de

Areas 0 sus representantes, justificando la pertinencia de los pedidos y la
prioridad en la compra, cuando hubiera varios titulos demandados.

9. La DDI funcionard como Secretaria Permanente de la Comisibn mencionada y
tendrad como responsabilidad directa:
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9.1. Mantener un sistema automatizado de registro de recomendaciones de
documentos a adquirir.

9.2. Mantener un archivo de catalogos editoriales y todo otro medio informativo
que facilite la identificacion de posibles documentos publicados de interés
institucional.

9.3. Convocar a reunién de la comision “ad hoc” al menos dos (2) veces al afo,
para acordar la nomina de documentos seleccionados para su adquisicion.

9.4. Instrumentar la solicitud de compra, canje o donacién, segun corresponda,
en funciéon de la nbmina de documentos seleccionados.

9.5. Editar un boletin bibliografico mensual anunciando el ingreso de los
documentos adquiridos y difundirlo a todas las areas.
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Diciembre 1995
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Sistema de distribucion topografica de la coleccion bibliografica INAP.

El presente esquema de distribucién topogréafica tiene como origen el
listado de temas que se utiliz6 hace mas de 30 afios cuando fue creada la
Biblioteca del Instituto Superior de la Administracion Publica. La estructura de la
coleccion coincidia en sus estructuras tematica y fisica de ubicacién en los
anagueles, abiertos a la consulta directa de los lectores.

Si bien hoy se utiliza un conjunto de complejos instrumento de
clasificacion, se ha seguido manteniendo el esquema inicial por dos motivos:
primero por comodidad, para no tener la necesidad de reordenar la coleccion y
segundo para recuperar al menos en ese aspecto los principios de la historia de
nuestra biblioteca.

A. Ciencias Administrativas. Generalidades.

A.l. Teoria del gobierno. Ciencias politicas. Sistemas de Gobierno.

A.2. Derecho Administrativo.

A.3. Ciencias de la administracién. Administracion publica en general
A.4. Administracion internacional, organismos e institutos internacionales
A.5. Congresos y conferencias de administracion publica e industrial.

A.6. Documentacioén. Investigacion

A.7. Biblioteconomia. Bibliografia.

A.8. Diccionarios. Repertorios. Guias

A.9. Legislaciéon general: Leyes, codigos, recopilaciones generales, proyectos.
Antecedentes legislativos.

A.10. Jurisprudencia. Jurisprudencia administrativa.

B. Organizacion Administrativa

B.1-0. Organizacion y administracion: generalidades.
B.1-1. Organizacion y administracion industrial.
B.1-2. Productividad, control de gestion.

B.1-3. Ejecutivos, liderazgo, equipo de trabajo.
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B.1-4. Conferencias, decisiones ejecutivas.

B.1-5. Comunicaciones administrativas.

B.1-6. Delegacion de funciones.

B.1-7. Torbellino de ideas, promocién de ideas, sugestiones.
B.1-8. Investigacion de operaciones, PERT, CPM, etc.

B.1-9. Organizacion comercial, ventas.

B.2. Participacion civica en el gobierno. Politica. Elecciones.

B.3. Poder ejecutivo. Estructura gubernamental e instituciones politicas de
diferentes

B.4. Division administrativa y jurisdiccional del territorio. Federalismo.
Centralizacion. Descentralizacion.

B.5. Administracion provincial y municipal.

B.6. Coordinacion y control. Contencioso administrativo. Supervision.
B.7. Racionalizacion administrativa. Reformas administrativas.

B.8-0. Organizacion y métodos: generalidades.

B.8-1. Oficinas de 0 y M: creacién y organizacion, funcionamiento, lugar en el
gobierno, seleccidon y capacitacion de personal.

B.8-2. Trabajos de 0 y M: mandato, asignacion, desarrollo, entrevistas.

B.8-3. Estudios, analisis, métodos, movimientos y mediacion, muestreo,
rendimiento del trabajo.

B.8-4. Procedimiento para simplificacion del trabajo, cursogramas.
B.8-5. Estructuras administrativas, organigramas, graficos en general.

B.8-6. Oficinas, trabajo de oficinas, organizacién, disposicibn, muebles,
maquinas, equipos.

B.8-7. Cibernética, electrénica, automacién, mecanizacién, maquinas, equipos.

B.8-8. Informes, preparacion, redaccion y temas auxiliares como redaccion
correcta, expresion correcta, oratoria, etc.

B.8-9. Formularios, impresos.
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B.9. Manuales, reglamentaciones de funcionamiento de oficinas y de trabajo
administrativo

B.10. Archivos.
B.11. Estadisticas de la administracion.

B.12. Relaciones publicas.

C. Economia Administrativa
C.1. Principios de hacienda publica. Finanzas publicas. Economia de empresas.

C.2. Presupuesto. Contabilidad y control financiero. Presupuesto por programas.
Presupuesto base cero.

C.3. Administracion del crédito y régimen bancario.

C.4. Organizacibn econdmica Yy planeamiento del desarrollo econdémico.
Asistencia técnica para el desarrollo econémico.

C.5. Dominio publico. Edificios publicos.

C.6. Obras publicas. Licitaciones. Adjudicaciones, ejecucion.

C.7. Empresas publicas.

C.8. Costos y rendimiento de los servicios en la administracion publica.
C.9. Suministros, Adquisicion. Administracion. Inventario.

C.10. Procedimiento administrativo, racionalizacion del tramite, simplificacion y
control.

D. Actividad Administrativa

D.1. Funcién administrativa, actos administrativos en general.

D.2. Administracion de la poblacion. Policia de seguridad. Informaciones.
D.3. Defensa nacional.

D.4. Justicia.

D.5. Educacion. Cultura.
D.6. Salud publica. Asistencia social.
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D.7. Trabajo y prevision.

D.8. Comunicaciones. Transporte.

D.9. Obras publicas. Servicios publicos.
D.10.Administracion de tierras y de recursos naturales.
D.11. Hacienda y finanzas.

D.12. Comercio interior y exterior.

D.13. Industria.

D.14. Relaciones internacionales

D.15. Planificacion.

D.16. Memorias de actividades. Mensajes. Informes.

D.17. Poder Legislativo

E. Funcion Publica

E.1-0. Funcion Publica.

E.1.1. Administracién de personal.

E.1-2. Seleccion de personal. Entrevista. Tests.

E.1.3. Clasificacion de cargos. Valoracion de personal. Calificaciones.

E.1-4.Capacitacion del personal. Escuelas de Administracion publica. Cursos de
Capacitacion.

E.1-5. Orientacion profesional.

E.1-6. Salarios. Remuneraciones

E.2. Organizacion del servicio civil. Cabrera administrativa.
E.3. Relaciones humanas.

E.4. Servicios sociales. Relaciones laborales.

E.5. Burocracia. Patologia administrativa.
F. Temas Auxiliares
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F.1.

F.2.

F.3.

F.4.

F.5.

F.6.

F.7.

F.8.

F.9.

F.10.

F.11.

F.12.

F.13.

F.14.

F.15.

F.16.

F.17.

F.18.

F.19.

F.20.

Sociologia. Antropologia.
Politica.

Economia.

Estadistica.

Derecho constitucional.

Derecho internacional.

Derecho y legislacion penal.

Derecho del trabajo.
Derecho en general
Contabilidad general.
Vivienda.

Historia.

Geografia.

Filosofia.

Arte.

Cultura y educacion.
Biografias.

Ciencias naturales.
Ciencias exactas.

Varios
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Reglamento de prestamos de documentos
pertenecientes a la coleccion INAP.

1. La Direccion de Documentacion e Informacion, a través de su Centro de
Documentacion e Informacion (CEDIAP), queda facultada para prestar en salay a
domicilio documentos de la coleccion INAP y hacer extensivo el préstamo a otras
unidades de documentacién y/o informacién, publica o privada, que por su
relevancia y responsabilidad se juzgue oportuno, sean de la Capital Federal o del
Interior y adhieran a las presentes disposiciones.

2. Se consideraran bibliotecas adherentes las que declaren aceptar el presente
reglamento y otorguen iguales concesiones al CEDIAP.

Del préstamo en sala

3. Para el préstamo de documentos en sala, el servicio sera publico.

Del préstamo a domicilio

4. El préstamo a domicilio se permitird a funcionarios, docentes, investigadores y
alumnos del INAP, debidamente acreditados.

5. Las solicitudes seran firmadas por los titulares del préstamo, haciéndose éstos
responsables de la recepciéon y devolucion.

Del préstamo interbibliotecario

6. El préstamo interbibliotecario se establecera entre la biblioteca del INAP y
otras bibliotecas u otras unidades de informacion de organizaciones publicas y
privadas mediante nota de solicitud firmada por la autoridad del unidad de
informacion solicitante, la que se hara responsable de la recepcién y devolucion.

Disposiciones de caracter general

7. Se prestara un maximo de tres piezas documentales, pero en casos
excepcionales las autoridades del CEDIAP podréan facilitar mayor cantidad.

8. La duracion del préstamo sera de quince dias, renovable por otro periodo
igual, siempre que el documento no haya sido solicitado por otro usuario. Las
autoridades del CEDIAP podra, sin embargo, prorrogar o reducir este plazo,
cuando las caracteristicas de la documentacién o las circunstancias asi lo
requieran..

9. La mora en el cumplimiento de las devoluciones, hara que de hecho quede
suspendido el tramite para acordar nuevos préstamos, hasta tanto se normalice
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la situacion. En caso de reincidencia, el solicitante respectivo quedara privado del
beneficio del préstamo.

10. En caso de pérdida, extravio o mutilacion, el solicitante debera reintegrar un
nuevo ejemplar de la pieza bibliogréafica recibida en préstamo. Si por razones de
fuerza mayor, no fuere posible cumplir con la reposicion correspondiente, debera
reintegrarse otra pieza bibliogréafica de valor equivalente y de acuerdo con lo que
sugiera la biblioteca perjudicada. Hasta tanto esta situacion quede regularizada
estara inhabilitado a solicitar nuevos documentos en préstamo.

11. Se admitird también el préstamo a reparticiones oficiales, que no tuvieran
biblioteca o unidad de informacidén, siempre que la pieza bibliografica fuera
solicitada por nota firmada por la maxima autoridad responsable. Para estos
préstamos regiran las mismas disposiciones que para los préstamos
interbibliotecarios.

12. ElI CEDIAP determinara las colecciones o titulos que por su antigiedad,
estado, frecuencia de consulta publica, valor referencial, institucional o por la
dificultad de su reposicidon quedaran exclusivamente reservados para la consulta
en sala.
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Direccion Nacional de Estudios y Documentacion
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COOPERANTES A LA RED NACIONAL DE
DOCUMENTACION E INFORMACION
SOBRE ADMINISTRACION PUBLICA

Buenos Aires
1997



Red Nacional de Documentacion e Informacién sobre Administracion
Publica

Memorandum de entendimiento

Considerando:

i) Que la mayoria de los organismos vinculados a la administracién publica
generan y/o almacenan documentacion sobre el tema;

i) Que la documentacion sobre administracion publica estd atomizada y dispersa,
existiendo una gran concentracion en la Capital Federal y una baja difusién hacia
el resto del pais;

iii) Que en el Encuentro Bases para establecer la Red Nacional de Documentacion
e Informacién sobre Administracion Publica se acorddé por unanimidad la
necesidad de su establecimiento; el INAP representado por y representada por
acuerdan el siguiente Memorandum de Entendimiento que especifica los deberes
y derechos de cada una de las instituciones representadas como miembros de la
Red Nacional de Documentacion e Informacion sobre Administracion Publica,
coordinada por el INAP en colaboraciéon con el Centro Latinoamericano de
Administracion para el Desarrollo, para satisfacer el siguiente objetivo basico:
Impulsar la deteccién, procesamiento y difusion de los documentos
principalmente no convencionales que se generen respecto de la Administracion
Publica en la Argentina, respetando el principio de territorialidad provincial de
modo de facilitar a funcionarios y especialistas el conocimiento de las
experiencias nacionales y provinciales.

1. ElI INAP, en calidad de Unidad Coordinadora Nacional de la Red, se obliga a
brindar los apoyos técnicos y normativos necesarios para el fortalecimiento de
las capacidades institucionales y para la normalizacion de los procesos técnicos y
terminologias en las unidades cooperantes. En tal sentido, se compromete a:

1.1 Desarrollar actividades en la sede del INAP con los siguientes propoésitos:

1.1.1 Transferir a las Unidades Cooperantes las técnicas necesarias para el
almacenamiento y recuperacion de la documentacion, sea en forma manual o
automatizada, de acuerdo a las condiciones de cada unidad.

1.1.2 Transferir a la Unidad Cooperante normas, procedimientos y/o formatos
para la adquisicion, descripcién, analisis, recuperacion, intercambio y difusion de la
informacion.

1.1.3 Proporcionar a la Unidad Cooperante un Tesauro Base especializado en
Administracion Publica para facilitar el intercambio rapido de la informacion.

2. El INAP asume las siguientes responsabilidades en relacion a la operacion
misma de la Red:
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2.1 Procesar de acuerdo a las metodologias comunes, los documentos
producidos sobre administracion publica por los organismos aun no integrados a
la Red y los que forman parte de su propio acervo.

2.2 Editar y distribuir a las Unidades miembros de la Red un catalogo colectivo de
actualizacibn permanente que contenga los datos basicos (descripcion
bibliografica, descriptores y resumenes) aportado por los integrantes de la Red,
de modo que cada Unidad tenga acceso a la totalidad del fondo documental que
poseen individualmente sus miembros.

3. Las Unidades Cooperantes que subscriben, se comprometen por su parte a:

3.1 Designar a un funcionario de la Institucion representada, a fin de que participe
en las actividades previstas en el punto 1.1. El funcionario en cuestion sera
responsable de la transferencia a su organismo de las técnicas utilizadas en la
Red que el INAP proporcionara a través del entrenamiento.

3.2 Aplicar los métodos y técnicas de trabajo transferidas por el INAP y/o
desarrollar las adaptaciones que sean necesarias, de modo de asegurar el uso de
tecnologias compatibles para el intercambio de informacién.

3.3 Elaborar, en base a las técnicas acordadas, los registros bibliograficos
(descripcion bibliogréfica, indizacibn y resimenes) que permitan conocer los
documentos, especialmente no convencionales, almacenados y/o generados en
cada Unidad.

3.4 Proporcionar peridédicamente al INAP, en los plazos que se estipulen de
comun acuerdo, los registros bibliograficos de los documentos, de manera que el
INAP pueda programar debidamente la elaboracion de los respectivos catalogos
colectivos y distribuirlos a los miembros de la Red.

3.5 Proporcionar al INAP y/o a los miembros de la Red que lo soliciten copia de
los documentos almacenados en la respectiva Unidad, que hayan sido
incorporados a la Red.

3.6 Coordinar y apoyar los esfuerzos de otras instituciones que manifiesten su
interés en integrarse a la Red.

4. Cada unidad cooperante financiara las actividades que desarrolle.

5. Las unidades cooperantes se comprometen a anunciar por lo menos con tres
meses de anticipacion su intencidon de dejar de pertenecer a la Red.

6. Junto con la subscripcion de este Memorandum se notificara al INAP el nombre
del funcionario responsable de la operacion de la Red en la respectiva Unidad
Cooperante.

Se firman dos (2) copias del mismo tenor, en a los dias
del mes de de
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1. Propdsito de los resumenes

Un resumen es una presentacion concisa y no critica (1) del contenido
esencial de un documento. Sus propdsitos basicos son:

Ayudar a un lector interesado en el tema del documento a decidir si le
conviene o no leer el documento completo.

Proporcionar al lector interesado parcialmente en el documento, el maximo
de informacioén posible con el fin de evitarle su lectura total.

Hacer accesible al lector aquellos materiales que pueden ser de su interés
pero que estan escritos en idioma no dominado por él y/o que son de poca
circulacion.

2. Tipos de resumenes

De acuerdo a la extension y por ende, al grado de profundidad de los
resumenes, éstos pueden ser informativos o indicativos.

2.1. Resumen Indicativo

“Es aquel que soOlo enuncia el contenido del documento, sin incluir aspectos
metodoldgicos ni las conclusiones del autor. Sélo intenta ayudar al usuario a
comprender el alcance del documento original, sin entregarle una cuenta
detallada de su contenido. Suelen tener entre 25 y 50 palabras” (lglesias, T.;
1984; 5).

En otros términos, un resumen indicativo “es aquel que contiene una
descripcion general del documento, explicando en forma muy escueta el tipo de
documento de que se trata (informe en progreso, anuario, cuestionario, etc.) y
el (los) tema(s) que abarca” (DOCPAL; 1980; I1-1)

Se suele denominar también “resumen descriptivo”.

Un resumen no contiene interpretaciones o criticas. En tal sentido se
diferencia de una resefia que es “una presentacion que incluye comentarios
criticos personales del analista del contenido del documento”. (lglesias, T.;
1984; 2)

2.2. Resumen Informativo (o Analitico)

Es aquel que expresa el maximo de informacién relevante contenida en un
documento. “Ha sido comparado con una hoja a la que se le quita toda la pulpa,
dejando soélo la nervadura; un perfecto esqueleto estructural, a partir del cual es
perfectamente posible establecer su apariencia original” (Iglesias, T.; 1984; 5) La
extension maxima de un resumen informativo esta en funcién de su destino y de
la naturaleza del documento.
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La decisiéon de adoptar uno u otro tipo de resumen depende de muchos
factores, entre los que destacan: a) los recursos disponibles para elaborar
resumenes; b) el tipo de lector y c) el tipo de material a resumir.

En general, cuando los usuarios no disponen de tiempo y/o habito de
lectura, es recomendable proporcionarles resumenes informativos que facilitan el
conocimiento de las tesis centrales de los documentos abreviando e incluso,
sustituyendo la consulta de éstos (2). Sin embargo, los resiumenes informativos
no son adecuados para libros completos o para datos estadisticos, legislaciéon o
bibliografias. Su uso también se restringe cuando la unidad de informacion no
esta en capacidad de recurrir a compendiadores externos.

Teniendo en cuenta tales factores, el CLAD ha adoptado los resumenes
informativos como norma general, pero utiliza también los resimenes indicativos
-elaborados por su propio personal- para las obras de referencia y los libros
completos.

(2) Por norma un resumen no puede pretender sustituir la lectura del
documento. Hay que considerar, sin embargo, que el lector en determinadas
oportunidades, especialmente cuando el documento estd escrito en un idioma
desconocido, solo puede acceder a una informacion a través del resumen que se
le proporciona. De manera que el resumen debe estar en condiciones de poder
reemplazar al documento en cuanto a los requerimientos de informacion
elemental.

3. Caracteristicas de los resumenes

Cualquiera sea el tipo de resumen que se prepare, debe tener las
siguientes caracteristicas:

3.1. Objetividad

El resumen no debe contener comentarios personales ni juicios criticos del
tema o contenido. Por lo tanto, no debe incluir evaluacion de la calidad del
documento, ni expresiones sobre la validez de las conclusiones a las que llega el
autor (DOCPAL; 1980; 111-1)

3.2. Claridad

Como el resumen tiene el propdsito de transferir correctamente las ideas
de un autor, ésta deben expresarse evitando un lenguaje criptico, vale decir,
expresiones obscuras o enigmaticas. Una correcta utilizacién del idioma espariol
contribuird a este proposito (DOCPAL; 1980; I11-1)
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3.3. Concisién

Es algo mas que precision y brevedad. Ser conciso es rechazar lo inutil, lo
superfluo; evitar los epitetos y la repeticion de términos equivalentes. Significa
dar a una frase la plenitud de su sentido con el minimo de palabras (lglesias, T.;
1984; 4)

Un resumen informativo debe, ademas, ser facilmente comprensible sin
necesidad de referirse al documento original. Esto significa que el resumen en
esencia es una abreviacion del original y, por lo tanto, no debe contar de qué se
trata el documento, como si se estuviese narrando hechos ajenos. Esto implica
la total eliminacion de frases como “el autor dice”, o “este articulo trata de...”,
etc. (lglesias, T.; 1984; 4)

4. Estructura de los resumenes informativos

En general, se aconseja dividir un resumen informativo en cuatro
secciones:

Alcance y proposito

Métodos o técnicas empleadas

Resultados obtenidos

Conclusiones o interpretacion que el autor hace de los resultados

Cuando el documento constituye el informe de una investigacion
propiamente tal, es importante respetar cada una de esas secciones,
separandolas ademas con parrafos individuales. Sin embargo, tal como lo ilustra
la Figura 1, respecto de la mayoria de los documentos, el resumen no puede dar
cuenta de todas las secciones sefaladas. Para asegurar en esos casos una
estructura uniforme de presentacion del resumen se deben distinguir las
secciones siguientes:

Una primera seccion, expresada en un solo parrafo, indicado el caracter del
documento: si es un trabajo de investigacion, una ponencia de conferencia, tesis

de grado, etc. (3). Debe especificar también el propésito del documento,
incluyendo los objetivos y alcance del mismo. Es preciso ademas, enumerar los
temas principales que aborda el documento, usando como guia los titulos y
subtitulos del mismo.

A través de esta seccion, el lector muy ocupado debe poder decidir si le
interesa 0 no continuar con la lectura.

Una segunda seccidn, que puede expresarse en varios parrafos, con la
descripciéon de cada uno de los temas principales mencionados en la secciéon
anterior.
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Una tercera seccién, que describa las conclusiones y/o recomendaciones,

siempre y cuando éstas estén claramente explicitadas en el documento. Es
necesario igualmente incluir los resultados (numéricos o no) y las
interpretaciones que el autor haga de ellos, cuando estén expresamente
sefialados en el documento.

Una cuarta seccion, donde se indique si el documento incluye bibliografia,

tablas estadisticas, anexos, etc.

(3) Utilice frases como: “Tesis presentada para...”

“Estudio tebrico...”
“Exposicion de un caso de...”
“Resefa historica...”

“Informe acerca de una investigacion sobre...

“Ponencia presentada al Seminario de...”

5. Procedimientos para preparar resumenes informativos

5.1 Redaccion del resumen

5.5.1. Procedimiento

Para la correcta preparacion de resumenes se recomienda seguir los

siguientes pasos:

Dar una lectura completa del documento (4) anotando las oraciones que
reflejen los aspectos mas relevantes del mismo. El compendiador debe saber
qué tomar y qué descartar.

Ordenar las oraciones manteniendo la intencion del autor y distinguiendo las
secciones sefaladas en el punto 4 (Estructura de los resumenes
informativos).

Releer el resumen para borrar las palabras y/o frases innecesarias y para
ajustarse a la extension maxima fijada por la unidad de informacién y a las
normas de redaccion y estilo.

(4) Los documentos relativos al campo de la Administracion Puablica no siempre
poseen una estructura sistematica con conclusiones expresas y/o fieles. Por ello
es necesario hacer una lectura completa de los materiales para extraer
directamente las ideas centrales y las conclusiones. Tal cuestiéon sélo puede
obviarse cuando el resumen es indicativo, en cuyo caso es suficiente la lectura de
partes seleccionadas del documento tales como tabla de contenido, introduccion,
parrafos iniciales de los capitulos o secciones.
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5.1.2. Recomendaciones de redaccion y estilo
Las oraciones o frases (DOCPAL; 1980; V-2)

Las oraciones deben expresar las ideas en forma clara y precisa utilizando,
en lo posible, frases cortas, pues las largas se tornan complejas y poco claras.
La oracion debe ser construida de tal manera que la forma verbal esté cerca del
sujeto, evitando el uso de largas frases explicativas intercaladas.

Ejemplo: Diga: “Se considera en primer término la concentracion del
progreso técnico, por ser éste el ndcleo fundamental de la heterogeneidad
interna del sistema econdmico”. No diga: “La concentracién del progreso técnico,
por constituir el ndcleo fundamental de la heterogeneidad interna del sistema
econémico, es considerada en primer término”.

En la construccion de las oraciones utilice frases o palabras copulativas
(articulos, preposiciones u otras) cada vez que sea necesario, pues éstas
otorgan coordinaciéon y coherencia al texto.

Formas verbales (DOCPAL; 1980; V-3)

En general, debe usarse el mismo tiempo verbal durante todo el resumen,
ya sea pasado o presente, a menos que se justifique la utilizacién de diferentes
tiempos, por un cambio en el punto de vista. Por ejemplo, se usa tiempo pasado
para describir un procedimiento utilizado, pero se utiliza tiempo presente para
las conclusiones de un estudio.

Ejemplo:“Se encuestaron 114 lideres nacionales (p12) representantes de
los grupos de presibn mas significativos...El valor principal del estudio se
encuentra en la percepcion de las opiniones y actitudes...Las causas del rapido
crecimiento poblacional son...”.

Use formas activas de verbos y pronombres personales porque ellos
contribuyen a aclarar, abreviar y vigorizar el texto.

Ejemplo: Diga: “La fecundidad y el status migratorio de los padres afecta
la mortalidad infantil”. No diga: “La mortalidad infantil se ve afectada por la
fecundidad y el status migratorio”.

Sin embargo, prefiera la forma impersonal al inicio de los resumenes.

Ejemplo: Diga: “Se expresa...” No diga:
“Se describe...” “El-deeumento-deseribe—- “Se analiza...” “El-trabajo—trata
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Siglas

Cuando en el resumen deban utilizarse siglas, la primera vez que la
mencione debe desarrollarla completamente, no asi las veces subsiguientes.

Numeracion interna

Cuando utilice una numeracion para separar los distintos elementos que se
mencionan en el resumen, ésta debe ser uniforme, coherente y sostenida a lo
largo del resumen.

Cifras

Soélo mencione aquellas cifras que tienen relacion directa con los temas
principales.

Fechas

Siempre deben mencionarse aquellas fechas que permitan definir con
mayor precision la descripcion hecha en el resumen.

Lugares geograficos

Siempre deben indicarse los lugares geogréaficos a que se refiere el
documento.

Subrayado

Debe evitarse el subrayado dentro del texto.

5.2. Presentacion del resumen definitivo

El resumen debe presentarse mecanografiado a espacio simple en la Hoja

de Analisis de Contenido, HAC (Anexo No. 2), en la parte destinada a tal
efecto. Los resumenes informativos que ingresan al sistema de informaciéon del
CLAD deben ocupar el espacio indicado (aproximadamente 400 palabras), salvo
indicacion expresa en contrario.

El compendiador debe ademas registrar en la HAC los siguientes datos:

No. de entrada y No. de acceso, los cuales deben tomarse del papel que
acompafa a cada documento.

Titulo y autor del documento.

Las palabras claves o descriptores que mejor reflejen los temas principales de
que trata el documento.
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Nombre del compendiador y fecha en la cual fue elaborado el resumen.

FIGURA 1: ELEMENTOS DEL RESUMEN A ENFATIZAR PARA CADA
TIPO DE DOCUMENTO (*)

ELEMENTOS DEL RESUMEN

TIPO DE DOCUMENTO |Propésito |Alcance | Método| Resultados | Conclusiones

Informe de investigacion X X X X

Exposicidon de una teoria X X

Critica y/o resefia de

Literatura X X X
Manual X X
Libro (de texto u otro) X X

Informe de una aplica-
cién o de un proyecto X X X X X

Estudio de caso X X X

Obras de referencia
(legislacion, estadisticas
etc.) X

(*) Basado en lIglesias, T.; 1984, p. 10

Bibliografia
Iglesias Maturana, Texia. 1984, enero. Pauta para la preparacion de resumenes.
Instituto Profesional de Santiago. Escuela de Bibliotecologia y Documentacion.
Santiago, Chile.

DOCPAL. 1980, febrero. Procedimiento para la elaboracién de resimenes. Manual No. 3.
CEPAL/CELADE/L.3 Serie B No. 43. Santiago, Chile.
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ANEXO 1: EJEMPLOS DE RESUMENES

A. Ejemplos de resumenes informativos

1. Seminario “Formulacion y Gestion de Politicas Publicas (1985 Sep. 4-6: San
José) Dror, Yehezkel. Decision supports for heads of government in Third World
countries: a proyect prospectus for UNDP. San José: ICAP, 1985. 11 p.

El documento, elaborado para el Seminario sobre Formulacion y Gestién de
Politicas Publicas organizado en 1985 por el PNUD, constituye el prospecto de un
posible proyecto para implementar mecanismos de apoyo al proceso de toma
de decisiones a nivel de los organismos centrales de Gobierno. Actualmente, y
especialmente en los paises del Tercer Mundo, los organismos centrales de
Gobierno tienen especial importancia dado el papel creciente que el Estado debe
jugar y el impacto que sus actividades ejercen en el conjunto de la sociedad.
Mejorar su eficiencia significaria mejorar la capacidad de gobernar en su
conjunto. En el proceso de toma de decisiones a este nivel central influyen
numerosos factores, muchos de los cuales estan mas alla de la posibilidad de
cambiarlos con intervenciones técnicas o0 profesionales. Pero estas
intervenciones servirian, de todas maneras, y son realizables; de alli su
importancia. Con este fin se hacen una serie de proposiciones para construir
mecanismos de apoyo al proceso de toma de decisiones. El conjunto de
proposiciones conforman un proyecto que es sometido a la consideracion del
PNUD. Sus principales elementos son los siguientes: 1) Aquellos que se
relacionan con los aspectos gerenciales de la toma de decisiones: mejorar la
documentacién que sirve de base introduciendo formas avanzadas de
procesamiento de datos; mejorar la conduccidon del proceso de toma de
decisiones; establecer seguimiento de las decisiones; construir bancos de datos;
2) Elementos que se relacionan con el perfeccionamiento profesional del grupo
de trabajo: mejorar los equipos de trabajo ya existentes; crear unidades
profesionales de analisis politico; mejorar las unidades de inteligencia; 3)
elementos relacionados con el perfeccionamiento de los propios funcionarios de
mas alto nivel que forman la cabeza del gobierno: institucionalizar dias de
estudio para el gabinete ministerial; realizar talleres en torno al proceso de toma
de decisiones; preparar textos destinados a este tipo de funcionarios; 4) A mas
largo plazo y de mas largo alcance, se propone la creacion de Institutos de
Formacién de Politica Nacional. Para la implementaciéon de este proyecto se
propone que el PNUD de una serie de pasos previos: reuniones regionales de los
jefes gubernamentales; publicaciones destinadas a difundir este proyecto para
que sea conocido y discutido a nivel de cada pais; exponer el proyecto ante los
representantes del PNUD en los paises posiblemente interesados. El proyecto
presentado se aplica a las personas encargadas de tomar decisiones al mas alto
nivel en cada pais y en cada una de las areas fundamentales de actividad del
gobierno.  S.S.
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2. Dominguez Urosa, José; Germanacos, Christo. El ciclo de proyectos en el
sector educacion. Washington: Banco Mundial. Instituto de Desarrollo
Econdmico, 1983. 17 p.

El documento, que forma parte del material didactico del IDE, describe la
racionalidad y las fases principales del ciclo de proyectos en el contexto del
sector educacional. Para que los planes nacionales puedan ser implementados
adecuadamente es necesario que se descompongan en objetivos especificos y
en proyectos de inversion. Un proyecto es un proceso que permite traducir
necesidades en programas de accion, siendo su objetivo final el asegurar la
distribucién racional, econémica y oportuna de recursos limitados para obtener
beneficios especificos. Cada proyecto tiene una secuencia de fases que
constituyen un ciclo. Cada fase establece el marco para el andlisis y examen
sistematicos de las decisiones de inversion y establece su secuencia. La division
del proceso en fases es arbitraria; el ciclo que aqui se presenta corresponde al
utilizado en las operaciones del Banco Mundial y comprende cinco fases: 1)
Identificacion del proyecto: consiste en la elaboracion de un documento breve y
concreto en el que se esboza el proyecto y sus probables componentes,
incluyendo estimaciones preliminares de costos y una cronologia aproximada. 2)
La preparacion y evaluacién previa: en esta etapa se especifican y afinan los
objetivos, metas y justificaciones del proyecto. En la formulacion de un proyecto
de educacion se deben incluir los siguientes elementos: su justificacion socio-
econdmica; el efecto que se espera ejerza sobre el resto del sistema educativo;
el contenido y descripcion de cada componente, incluida la estimacion de costos;
estudio de factibilidad; y un esbozo de los procedimientos administrativos y del
tipo de organizacion que se precisa para ejecutarlo. La evaluacion previa requiere
de inspecciones sobre el terrero que permitan confirmar: que el proyecto sera
una contribucién al desarrollo del pais, que considera otros proyectos de
educacion, que esta bien fundamentado desde el punto de vista educativo y que
es técnicamente factible. 3) La ejecucién: la prueba suprema de un proyecto es
si opera en la practica. En esta etapa, el elemento fundamental es contar con
una buena capacidad gerencial. En la unidad de direccion del proyecto recae la
responsabilidad de seleccionar el personal y de ir redisefiando el proyecto a
medida que la practica va imponiendo dificultades. Dado que lo Unico cierto
durante la etapa de ejecucion es la incertidumbre, el resultado final dependera de
las decisiones gerenciales relativas a la modificacion de tiempos y costos. 4) La
supervision de la ejecucion: para todo proyecto resulta beneficiosos que el
equipo directivo tenga ciertas restricciones y supervision pues ello ayuda a la
direccion a situarse en un plano externo al de las operaciones diarias y, por ello, a
tener una perspectiva mas amplia.

A.Q.
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B. Ejemplos de resumenes indicativos

1. KNAPPERT, Jan. Rhyminy Swabhili proverbs. Afrika and Ubersee. 49 (1): 59-68,
June 1966.

Breve presentacion anotada en 150 proverbios swahili en verso, recolectados
por el autor en Monbasa y Tanganica noreste, entre 1962-63. (Texto en swabhili
y traduccion al inglés)

2. QUENZEL, C.H. Some proposal for handling the information problem; a brief
bibliographical essay. American Documentation. 14(2): 145-148, April 1963.

Los computadores no son la solucion para todos los problemas bibliograficos,
pero parece inevitable un mayor control mecanizado de la informacion en
bibliotecas

universitarias y de investigacion. Actualmente la biblioteca del Congreso realiza
un estudio de factibilidad computacional. Algunos autores enfatizan la necesidad
de una investigacion antes que cualquier biblioteca decida automatizar parte o el
total de sus procesos.

3. VERA VILCHES, P. et al. Leyes de familia (En su: Ley y poblacion en el Pera.
Lima, Centro de Estudios de Poblacion y Desarrollo, 1979) pp. 33-50

Andlisis de las principales leyes que afectan a la familia y el matrimonio en Peru,
las que aparecen establecidas como instancias juridicas en las constituciones
politicas de 1933 y 1979.

4. CHILE. INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA. Informativo Estadistico Enero-
Marzo 1979. Santiago INN, 1979, 72 p.

Contiene informacién de estadisticas continuas correspondientes al periodo
enero-marzo 1979, en el area de: estadisticas sociales (demograficas, laborales,
medios de comunicacion, justicia y policia) y estadisticas econdmicas. Incluye la
escala de sueldos para los empleados publicos.
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Pautas para la reproduccion, clasificacion y distribucion de
documentos generados en el Instituto Nacional de la Administracion
Publica.

Objetivo del documento

Brindar un marco politico / normativo adecuado a los procedimientos de
reproduccion, clasificacién y distribucion documental, facilitando los mecanismos
de control de los mismos.

Etapas del proceso de edicion documental
1. Produccioén del documento original.
2. Elevacion del documento original para su aprobacion.
3. Aprobacion del documento original.
4. Remisiéon del documento original para publicar.
5. Clasificacion documental.
6. Reproduccion del documento original.

7. Distribucién de publicaciones

1. Produccién del documento original

La responsabilidad de producir el original de un documento a reproducir
serd del area que lo genere y que solicite su publicacion. El caracter de
documento original esta dado por su contenido. El disefio del mismo podra ser
realizado por el area responsable o por el Area de Publicaciones de la Direccion
Nacional de Documentacién e Informacién (AP/DNDI).

2. Elevacion del documento original

Producidos los originales del documento deberan ser remitidos a la
Secretaria General Académica acompafiado por una versidbn en soporte
magnético (diskette 3 %2) en procesador de texto Word for Windows o
convertible.

El area remitente tendra derecho a conservar una copia del trabajo
elevado, hasta que se autorice su publicaciéon; las mismas deberan ser
identificadas como material de uso interno a través de una leyenda en su tapa o
caratula.

48



3. Validacioéon

Recibido el documento original por la Secretaria General Académica, la
misma determinara si sera: a) sometido a consideracion del Directorio, b) puede
ser publicado sin consideracion del Directorio o ¢) no sera publicado.

4. Remision del documento original para su publicacion

Concluida la etapa de validacion, se remitiran los originales al AP/DNDI para
su publicacion, acomparfiada por la “Solicitud de Produccion Editorial” (Anexo ).

5. Clasificacion Documental

Se clasificaran los distintos documentos generados en INAP a fin de poder
ordenarlos en series que faciliten su identificacion y seguimiento. Se adjudicara
una signatura para cada documento, constituida por elementos informativos
yuxtapuestos.

5.1. Elementos identificatorios

Los elementos identificatorios iran separados por barras oblicuas y
consistiran en letras mayusculas y niumeros, generalmente arabigos.

5.1.1. Elementos Basicos

Elementos que identifican la autoridad o el area en virtud de la cual se
publica un documento del INAP. El elemento INAP/ iniciara en todos los casos las
signaturas.

Elementos Basicos Descriptor

INAP/- INSTITUTO NAC'IONAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

-/P/- PRESIDENCIA

-/D/- DIRECTORIO

-/SGE/- SECRETARIA GENERAL EJECUTIVA

-/SGA/- SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

-/DINEI/- DIRECCION NACIONAL DE

INVESTIGACION

-/DNC/- DIRECCION NACIONAL DE
CAPACITACION
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-/DNFS/- DIRECCION NACIONAL DE
FORMACION SUPERIOR

-/DNDI/- DIRECCION NACIONAL DE
DOCUMENTACION E INFORMACION

-/DGA/- DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

(Ejemplo: INAP/DNC/9)

5.1.2. Elementos Secundarios

Elementos que acompafan en una Signatura compuesta al elemento
basico.

5.1.2.1. Elementos que denotan Sub-Areas o Programas de las Areas.

Elementos Sub-Area Descriptor

-/RENDIAP/- RED NACIONAL DE
DOCUMENTACION E INFORMACION
SOBRE ADMINISTRACION PUBLICA
-/PFS/- PROGRAMA DE FORMACION SUPERIOR

-/PROFAG/- PROGRAMA DE FORMACION DE
ADMINISTRADORES GUBERNAMENTALES

(Ejemplo: INAP/DNDI/RENDIAP/2)

5.1.2.2. Elementos que denotan la indole del documento.

Elementos indoles Descriptor
/RES.- RESOLUCIONES
/CON.- CONGRESOS

/CNF.- CONFERENCIAS
/MDI..- MATERIAL DIDACTICO

5.1.2.3. Elementos que denotan una serie

-/MEM/ANO MEMORIA ANUAL
-/MON MONOGRAFIAS
-/BIB/SER.1 SERIES BIBLIOGRAFICAS
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-/BIA/- BOLETIN DE INFORMACION

ANTICIPADA
-/INF. SERIE INFORMATIVA
-/CURSO.1/ CURSO
-/REGLAMENTOS.- REGLAMENTOS

(Ejemplo: INAP/DNC/PFS/CURSO. 1/MDI. 24)

5.1.2.4. Elementos que denotan modificacién del documento

Elemento Descriptor

-/AD.- ADICION. ADICION DE UN TEXTO AL
DOCUMENTO PRINCIPAL.

-/EM.- ENMIENDA. MODIFICACION DE UNA PARTE
DE UN TEXTO PUBLICADO.

-/CORR.- CORRECCION. CORRECCION PARA
SALVAR ERRORES, MODIFICAR LA
REDACCION O REORDENAR EL TEXTO YA
SEA POR RAZONES DE FONDO O FORMA.

-/REV.- REVISION. NUEVO TEXTO QUE DEJA SIN
EFECTO Y REEMPLAZA AL DOCUMENTO.
SE UTILIZA CUANDO EL DOCUMENTO DEBE
SER REEDITADO EN SU TOTALIDAD.

(Ejemplo: DNC/CORR.1)

5.2. Ubicacioén de la signatura

La signatura de la publicacibn deberd ser colocada en tres lugares
distintos:

A) Margen superior derecho de la tapa, caratula u hoja principal.
B) Contratapa superior (si tuviera tapas) recuadrada.

C) En el pie de imprenta, acompafado por el nUmero de ejemplares impresos,
fecha y numero de impresion.

DNDI/ ENERO - FEBRERO 1995
INAP/BIA
110 Ejemplares
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5.3. Registro de signaturas

Se mantendra un registro de signaturas donde se iran agregando las que
se vayan creando.

Signatura Descriptor

INAP/BI/- INAP - BOLETIN INFORMATIVO
P/DSC. PRESIDENCIA. DISCURSO
DNFS/PROFAG/CURSO IV/MEM DIRECCION NACIONAL DE

FORMACION SUPERIOR
IV PROFAG. MEMORIA

El registro de signatura se llevara en la DNDI donde se agregara toda
nueva, por orden cronolégico de produccion, a fin evitar la publicacion de dos
documentos con igual signatura. Sera responsabilidad de la DNDI adjudicar las
signaturas a las publicaciones previa consulta con el area productora.

6. Reproduccion

La reproduccion de los originales se llevara a cabo con los equipos
existentes en INAP o por terceros, dependiendo de las caracteristicas del trabajo.
La decision sera del Secretario General Académico o, eventualmente, del
Directorio. El seguimiento del proceso editorial, en ambos casos, sera
responsabilidad de la DNDI.

6.1. Archivo de originales

Todo documento luego de clasificado y debidamente registrado se
incorporara a un archivo de originales (versiones papel y diskette), en espera de
su impresion o reimpresion. El archivo estara ordenado segun su signatura (Area,
naturaleza, nimero de publicacién). Paralelamente existird un archivo en version
microfilmada.

7. Distribucidn de Documentos

A los efectos de su distribucion, los documentos publicados en el INAP,
seran clasificados de la siguiente manera: libre, orientada o registrada. El titular
del area que genera el documento elevara, conjuntamente con los originales
para su aprobacion, la categoria tentativa para la distribucion.
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7.1. Categorias de distribucion
7.1.1. Distribucion libre

Puede ser difundido y distribuido a cualquier persona.
7.1.2. Distribucién orientada

La distribucibn se orienta a un sector determinado (integrantes de un
programa, funcionarios de INAP, participantes de un curso, etc.).

7.1.3. Distribucion restringida
Su distribucion se restringe a personas expresamente determinadas.
7.2. Registro de categorias

La mencion con la categoria de distribucion se registrara inmediatamente
encima de la signatura en la cubierta de la publicacion.

Ejemplo: DISTRIBUCION LIBRE
INAP/DNDI/BIA/O1
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