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Objetivo:

El Proyecto tiene como objetivo el disefio e implementacién de un sistema
informdtico de gestibn documental, con el cual se lograra optimizar la organizacién de los
recursos documentales depositacios en la Biblioteca con el fin de aseqgurar y agihzar la
localizacidn de los materales a través de:

* Patnmonio documental organizaclo fisicamente
* Bases de datos para localizar el matenal

®*  Personal formado en la admimistracién del servicio

El presente informe incluye un diagnéstico de sitvacién de la biblioteca en lo que
respecta a sunfraestructura y acervo ¢documental.

En base a este relevamiento se identificaron los tipos de documentos y se
determinaron las pautas y metodologias de almacenamiento vy clasificacion del material.
Luego estos datos fueron tomados como base para el disefio y formateo de la Base de
Datos BIBLO la cual se encuentra en la etapa de prueba.

En el desarrolio de los distintos procesos se integré al personal a cargo de ia

biblioteca capacitandolo en todas las actividades realizadas en este periodo.
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Actividades désarrolladas

b. Diagndstico de sitvacion: Se reahzé un reconocimento in-situ de 1as instalaciones y

equipamiento de la biblioteca y se entrevistd al personal a cargo del matenal, lo cual
5e resume en un estado de sitvacidn actual en que se encuentra la biblicteca
agregando algunas sugerencias que propone el Proyecto. Se adjunta un detalle de
los siguientes items (Anexo 1):

= |nfragstructura: local y mobiliario

*  Equipo informitico existente

* Personal a cargo de la biblioteca

» Personal informatico.

* Software disponble para biblioteca

2. Descripcién de la documentacion: se llevd a cabo la identificacidn y relevamiento de

los tipos de documentos que forman parte del acervo documental de la biblioteca a
los fines de determinar las pautas bidsicas para el disefio del Sistema,

La descripaion consistid en el andlisis de fa documentacion mediante la identificacion
de sus caracteristicas fisicas y de contenido, ademis del aporte dado por el
personal a cargo de la bibloteca. Se adjunta una planilla con la descripcién de cada

tipo de documento. (Anexo 2)

3. Métodos de almacenamiento del material: se introdujeron algunos cambios en el

método de archivo de la documentacion depositacda en el recinto de la biblioteca
permitiendo recuperar espacio y mejorar las condiciones de almacenamiento. La
descripcion de la metodologia implementada se describe en el “instructivo sobre

el procesamiento de la documentacién™ . (Anexo 3)
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. Reorganizacién del matenial: se defimeron pautas de clasificacion de la

documentacion, lo cual permite revnir matenales dispersos y reubicar otros para su
mejor conservacion y bisqueda. La metodologia implementada se describe en el

“Instructivo sobre el procesamiento de la documentacién” . (Anexo 3 )

. Instructivo sobre el procesamiento de la documentacién: se elabord un manual de

consulta para el personal a cargo del procesamento del material existente en ia
biblioteca (ver Anexo 3). En el mismo se describen los métodos de almacenamiento

(items 3) y las pautas de recrganizacion de la documentacion. (items 4).

- Base de Datos BIBLO: se disefio la primera versién de la Base de Datos tipo

“Demo” bajo el Software Winisis, el cual fue bajado de la pagina Web del Cende,
previa inscripcion del Convenio CFl — Provincia de Santa Fe como usuario del
Sistema.

En la Base BIBLO se ingresaron algunos ejemplos bésicos como prueba de disefio de
formateo, ademds permitirs al personal a cargo del matenal reconocer las
caracterfsticas del software, como asf también entrenarse en la bisgqueda y en el

ingreso de datos.

- Capacitacién del personal de biblioteca: se comenzé con la capacitacién del

personal a cargo de la biblioteca quien participa en todas las actividades que se
estan desarrolladlo, recibiendo las explicaciones y aclaraciones necesarias y hacer las
consultas pertinentes. En forma paralela se imcié el reconocimento e introducaidn en
el manejo del software Winisis y la estructura y funcionamiento de la Base de datos

BIBLO.
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. Descarte y reubicacion del matenal sin uso: se sugiere descartar toda aquella

documentacion que este incompleta o que su contenido sea ilegible para su consulta
y reubicar aquel materal que no pertenezca al acervo documental de la biblioteca, de
esta manera se contard con mds espacio y se evitara la acumulacién de matenal

nnecesano ¢ en desuso.

. Modificar la disposicién del mobiliario: se aconseja incorporar al local de la biblioteca

2 anaqueles que se encuentran depositados actualmente en la sala de revniones (1) y
el anaquel ubicado actualmente en ese lugar colocarlo junto a la puerta de acceso a la
biblioteca (2), ademds se propone retirar el fichero metélico (3), el cual contiene
informacion que no pertenece a la biblioteca. De esta manera se redne todo el
material Bibliografico en un mismo recinto, posibilitando en un futuro resquardar bajo
llave toda la documentacion. Se adjunta un croquis con la propuesta de reubicacion

del mobihano.

Local dé la Biblioteca

Sur

(1)« m
—

B
'
(3)

Fuerta

Norte
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ANEXO | .

DIAGNOSTICO DE SITUACION

infraestructura: espacios, equipos y meobiliario.

La biblioteca cuenta con un espacio muy reducido en el cual sélo se deposita
parte del acervo documental, otros grupos de documentaciéon se ubican en
distintas areas de la Unidad Técnica, como ser: Sala de reuniones y la oficina de
cartografia.

El local que ocupa la biblioteca evidencia humedad en las paredes e ingreso

de agua de lluva, lo cual afecta directamente al matenal depositado en el recinto.

Equipe mformatico existentes:

Actuaimente la biblioteca no cuenta con equipo informitico propio y de uso
exclusivo.

Se utiliza un equipo que consta de una PC y una impresora, la cual se
comparte con el resto del personal para otras actividades que se realizan en la
Unidad Técmca. En un futuro cercano ésta situacidon producirad interterencias en el
proceso de carga de datos a la Base, la cval debera ser continua y constante para

sequrar el crecimiento del Sistema Informatico de Gestidn Documental.
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Personal a cargo de 1a biblioteca:

El personal a cargo del manejo de la biblioteca actuaimente no tiene
dedicacién exclusiva a las actividades de la misma ya que cumple ademéas funciones
técmcas — Administrativas en la Unidad Técnica. Cuenta con cursos de capacitacién
sobre Windows y Word.

Cabe aclarar que a partir de |a instalacién del Sistema de Gestion
Documental serd imprescindible contar con una persona dedicada sélo al
procesamiento y admimstracién del matenal y carga de datos a la Base BIBLO, de

esta manera estard asequrado el crecimiento y buen servicio de la biblioteca.

Personal informatico.

No se cuenta con personal informatico en la Unidad Técnica. Actualmente

existe una persona que controla el funcionamiento de las PC y se encarga de los

Backup y serd quien se ocupe de realizar las coplas de seguridad de las Bases de

Datos BIBLO y REV.

Sottware disponible para biblicteca

Actualmente no se cuenta con ningin tipo de sistema para la organizacién del

acervo documental de 1a biblioteca.

En el afic 2000 se disend una Base en el programa ACCESS donde se

registraron 290 informes, pero se interrumpid la carga de datos por dejarse de
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actualizar sv disefio de acuerdo a las necesidades y ello provocé que la Base

quedara en desuso.
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ANEXQO 3:

INSTRUCTIVO SOBRE EL PROCESAMIENTO DE LA DOCUMENTACION

Clasificacién de informes vy hbros:

Clasithcacidn: Codigo asignado a los informes (proyectos, pliegos, estudios) vy
ibros depositados en la bibloteca, la clasificacidn permite ordenar y localzar el

materal en el espacio.

Metodologia de clasihcacidn: Continvar con la asignacidén del cédigo utilizado

actvalmente indicando el primer y sequndo dato, en caso de ser necesano agregar

un tercer dato.

1° dato: nimero correlativo que se inicia al comienzo de cada afio, consignar el

dato con tres digitos, y a continuacion una barra inclinada */" ain dejar espacios.

2° dato: afio en que ingresd a la biblioteca el informe, consignar el dato con dos

digitos.

3° dato: consignar el nimero de volumen, egemplar o anexo (planos, mnforme

preliminar, tablas, informe parcial, informe final, etc.}

Ejemplos:

o un mismo informe con 2 ejemplares:
063/01
063/01 ¢g). 2
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o un estudio que consta de 3 volimenes:
020/02 v. !
020/02 v.2
020/02 v.3

o un estudio que consta de un tomo de texto y otro con los planos:
123/02
1 23/02 planos

o un estudio con un iforme parcial y un informe final

050/03 nf. parcial
O50/03 wf. final
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Pautas de orgamzacion y almacenamiento de la documentacién

Informes Oriainales:

* Reubicar todos los informes onginales antigios en cajas de archvo, dejando de
utihizar [as carpetas con anillos y biblioratos

* Colocar cada informe en un folio &1 su volumer lo pérmite, rotulando el folio con el
codigo asignado al infforme en una etiqueta adhesiva.

* Mantener la ordenacién actual, la cual consiste en agrupar los informes por afic y
fuego ordenados por €l codigo asignado a cada ejemplar.

* Confeccionar las etiquetas en el archivo guardado en la carpeta “bibhoteca” bajo el
nombre “Etiqueta caja nformes onagnales”™, en el cual se diserd un modelo de
etiqueta para 1as cajas de los informes orginales.

* Rotular 1as cajas de acuerdo al modelo de etiqueta que se ilustra a continuacion.

INFORMES ORIGINALES

1998

001 - 090
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Copias

de los Informes:

Continvar colocando las copias de los informes en los anaqueles, cuidando su
almacenamento y conservacidén mediante la colocacidn de “tutores™ metdicos
distribuidos de marera que los ejemplares se€ mantengan en forma vertical evitanido |
que se curven o se desmoronen.

Agrupar todas las copias de un mismo informe unificando su localizacién, ewvitando
milltiples ubicaciones de un misme informe.

Otorgarle un nimero de nvértaro a todas las copas de los informes
reqistrandolos en el ibro de inventano.

Asignarle a2 cada ejemplar la clasihcacidn correspondiente, de acverdo a la

descrpcidn del items “Clasificacion de iformes y ibros”

Libros:

Planos

Compietar el ingreso de todos los ejemplares en el libro de inventario, otorgandole
un nimero a cada volumen.

Asignarle a los libros la clasificacién correspondiente, de acverdo a la descripeidn
dei ltems “Clasificacion de informes y libros™.

Rotular cada ejemplar con una etiqueta adhesiva en el extremo mferior 1zquierdo con
la ciasificacién correspondiente.

Ubrear los libros junto con los informes, ordenados por su clasificacion.

Oriainales:

Los planos de los proyectos elaborados en papel vegetal se aconseja almacenarlos
en forma plana y guardarlos en una planera horizontal. Por falta de espacio se

continuaran guardando eri las planeras verticales existentes actualmerite.,
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Verficar el estado de conservacién de las fundas que cubren los rollos de planos,
en caso de ser necesano reemplazarlas por fundas en buen estado.

ldentificar y controlar los cédigos de los rollos venficando que su contemdo sea
correspondiente al rétulo asignado.

Respetar el cddige asignado a cada grupo de planos, el msmo sera ingresacdo a la

Base de Datos junto con el mforme correspondiente con el cual se complementa.

Copias de Planos

Registrar el volumen de planos en el iibro de inventario, otorgandole un ndmero a
cada eemplar.

Asignarle el mismo nimero de clasificacion que el informe al cual corresponde y
agregarle a continvacidon las denominacion “planos™. (Ver items “clasificacion de
mformes y hbros™)

Ukicar 1os volimenes de planos junto al informe con el cual se complementa.

Tipos: Cartas topograficas

Fotomosaicos

irﬁéqjérﬁéS satehtales

Fotos aéreas

Planos geométncos parcelanos.

Cartografia base

Continuar con la ubicacidn y ordenacién fisica actual.
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* Controlar la conservacién del material en formato papel e implementar pautas de
almacenamiento para proteger el matenal fotografico de agentes externos, como

ser: la luz, el polvo y la manpulacidn innecesana, para lo cual se recomenda:

Fotos aéreas:

* Llautihzacdn de cajas de cartdn de radiografias, medidas 24 x 30 cm.
(descartadas por radidlogos). En las cuales se pueden agrupar 2 o 3
sobres de corridas aéreas. Se mzo entréga de una caja al personal de
biblioteca para su conocimiento.,

* Confeccionar las etiquetas en el archivo guardado en la carpeta “biblioteca”
bajo el nombre “Etiqueta caja fotos aéres™, eh el cual se diseild un modelo
de etiqueta para las cajas de las fotos aéreas.

* Rotular las cajas de acverdo al modeio de etiqueta que se ilustra a

continusacion,

RELEVAMIENTO AEROFOTOGRAFICO:
ZONA SUR PROVINCIA DE SANTA FE (1980)
CORRIDA: 23 —-23B - 24

Fotomosaicos, imdgenes satehtales:

* Laubhzacion de hojas de cartdn, superpomendo dos hojas del tamaiio del
materal a ubicar y pegadas en tres de sus lados armando de esta manera un

sobre de carton, en el cual se ubican en forma plana y horizontal.
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Publicaciones Periddicas:

=  Suspender con la asignacién de nimero de inventaro a cada fasciculo.

» Regstrar los titulos de las publicaciones periédicas en la Base de datos REV

* Ubicar las publicacones en cajas de archwo agrupando todos los fasciculos de un
mismo titulo en una caja o tantas se necesiten.

» Confeccionar las etiquetas en el archivo guardado en la carpeta “biblioteca” bajo el
nombre “Etiqueta caja PP”, en el cual se disefié un modelo de etiqueta para las
cajas de Publicaciones Penddicas.

* Rotular las cajas de acverdo al modeio de etiqueta que se ilustra a continuacion.

e OBRAS
e VIVIENDA

« INGENIERIA SANITARIA Y
AMBIENTAL
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Libretas de topogratia:

* Continuar con la asignacién del ndmero de inventario, registrando cada ejemplar en
el ibro de Libretas de topogratfia.

* Ubicar las carpetas en cajas de archvo, ordenando numéricamente cada ejemplar
en forma ascendente.

* Confeccionar las etiquetas en el archivo quardado en la carpeta “biblioteca” bajo el
nombre “Etiqueta caja hbretas”, en el cual se disefid un modelo de etiqueta para
las cajas de hbretas topogréficas.

* Rotular ias cajas de acuverdo al modelo de etiqueta que se ilustra a continuacién.

LIBRETAS TOPOGRAFICAS

001 - 006
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