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INTRODUCCION

El movimiento cooperativo actualmente se considera como una
alternativa para el desarrollo socioecondmico de 1la Regidn de
Centro América y el Caribe; por lo tanto y dada la importancia que
actualmente tiene 1la informacidén, es necesario presentar 1la
creacidén del Centro de Documentacidn e Infofmacién, como una
coyuntura que permita cumplir con los objetivos y estrategias de la

Confederacidn de Cooperativas del Caribe y Centro América.

En el primer capitulo se hace énfasis en la necesidad de rea-
lizar un estudio que permita determinar las necesidades de informa-
cidén existentes entre los organismos miembros de la CCC4CA, su
personal profesional, dirigencia y la importancia de contar con

’

informacidén sistematizada.

En el segundo capitulo se enmarca la historia del coopera-
tivismo y de la CCC-CA con una breve descripcién de la situacién
actual del movimiento cooperativo de Centro Amérdca y el Caribe. Se
describe también el proceso documental que debe caracterizar un

Centro de Documentacidn.
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En el tercer capitulo se indican los objetivos que se pre-

tenden lograr tanto en el anilisis como en la propuesta.

El cuarto capitulo abarca los procedimientos metodolégicos
para alcanzar los objetivos; sefialando el tipo de investigacién,
sujetos, fuentes e instrumentos que se utilizaron para recoger la

informacién y variables tomadas en cuenta.
El quinto capitulo expone el resultado de la evaluaciédn.

El sexto capitulo expone cada una de las conclusiones y

recomendaciones obtenidas.

Finalmente el capitulo sétimo es la Propuesta de la creacién

del Centro de Documentacién e Informacidn de la CCC-CA.
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I. EL PROBLEMA Y SU IMPORTANCIA

En el mundo convulso de hoy, la paz permanente es una preocu-
pacién constante, es aqui donde la transferencia de informacién
cientifica y tecnolégica de alcance mundial, juega un papel de
trascendental importancia para alcanzar la superacidén de las socie-

dades en desarrollo y los paises mds pobres con miras a alcanzar un

mundo mejor.

Para concretar este fin se hace necesario recurrir a las
Bibliotecas y a los Centros de Documentacién, elementos indispensa-
bles para el desarrollo cientifico, tecnolégico, social, cultural,

politico y econdémico en un pais.

La Confederacidn de Cooperativas del Caribe y Centro América
(CCC-CA) es un organismo internacional que produce material biblio-
grafico sobre cooperativismo del &rea, a la vez recibe documenta-
cién que se edita en diferentes partes del mundo por los Organismos

Cooperativos.

Lamentablemente la documentacidén recibida no es muy conocida
por los organismos que la conforman. Un medio eficaz para dar a
conocer esta informacién seria un Centro de Documentacidén e Infor-

macién en dicha Instituciédén.
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Un Centro de Documentacidén tiene una funcién diferente a la
que desempefia la biblioteca tradicional. E1 Centro de Documentacién
es mis dindmico y proporciona al {hvestigador informacién répida y

actualizada.

Todo Centro de Documentacidn debe conocer a fondo las activi-

dades y necesidades reales de informacién del organismo al cual

estd adscrito.

El Centro de Documentacidn e Informacidén de la CCC-CA tendra
como objetivo servir de apoyo para el intercambio de informacién a
los organismos miembros de la Confederacidn en las diferentes &reas

del cooperativismo, tanto de la regidén como fuera de ella.

La CCC-CA posee una valiosa coleccién de materiales bibliogra-
ficos por lo que se considera necesario hacer un eficiente analisis
3

documental que cumpla con las necesidades reales de informacién y

sirva de soporte para el desarrollo de programas y proyectos.

La Confederacién cuenta con varios organismos miembros, 1los
&Zuales en este momento enfrentan el problema de carecer de un ser-
vicio de divulgacidén de informacidén que les permita satisfacer las
necesidades al respecto, situacidén que ha provocado un descontrol

en el conocimiento de la informacién que produce cada uno de ellos.
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Como consecuencia se da una duplicacién de esfuerzos y
recursos, que se evitarian al existi; un ente coordinador que se
encargue de ejercer el control_y anélisisléptiméwde los documentos
con que se cuentan y ofrecer una solucidn a las dificultades que se
presentan al usuario en el momento de 1la recuperacién de

informacién.
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II. ANTECEDENTES TEORICOS Y PRACTICOS

1. El Cooperativismo

El Cooperativismo es tan antiguo como el hombre. En distintas
partes del mundo siempre han habido esfuerzos de organizacién de la

economia en términos de solidaridad, colectivismo y accidén comin.

Para llegar a entender con claridad la naturaleza y el
concepto del cooperativismo, primero se dard una definicién de lo

que es una cooperativa.

La Real Academia Espafiola de la Lengua, define a la sociedad
cooperativa como la que se forma para un objeto de utilidad comin,
derivando esta definicién de la del verbo cooperar (del latin cum,

con, operari, trabajar) ,0 sea obrar juntamente con otros para un

mismo fin.

Para poder comprender el cooperativismo y particularmente, la
significacién econémica y social es necesario examinar las causas

que lo generan y el marco histérico dentro del cual comenzd a de-

sarrollarse.
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Causa determinante del moderno movimiento cooperativo es la
llamada Revolucidn industrial, que se presenta entre los afios 1750

y 1850 en Gran Bretafia. _

El cambio mds o menos gradual que se efectud con la Revolucidn
Industrial y Comercial produjo la fabrica, la cual viene a ser
simbolo de explotacién por las terribles condiciones de trabajo,
todo este sistema se caracterizé por la lucha entre obreros y pa-
tronos. Comenzaron las huelgas de los obreros y los patronos amena-

zaban con cerrar las fabricas.

Ante esta situacidén de constante conflicto, los trabajadores
pensaron, entre otras soluciones, en el cooperativismo. Son preci-
samente obreros, campesinos y gente oprimida por las estructuras
sociales y politicas lo que en todas partes se han valido del

cooperativismo como un medio de resolver sus problemas.

El pensamiento cooperativo se articula en organizaciones
mediante tres ramas doctrinales: el asociacionismo, el cartismo y

el socialismo.

Se citan generalmente como precursores del movimiento coopera-
tivo a Roberto Owen en Gran Bretafia, Luis Blanc en Francia, Herman

Schulze y Friedric W. Raiffaisen en Alemania.
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La Rochdale Equitable Pioneers Society se considera la insti-
tucién universal e iniciadora del cooperativismo contemporéaneo.

Se le encargdé a Charles Howarth, uno de los‘28btejedores,
miembro del grupo de los pioneros de Rochdale, la redaccidén de los
principios bdsicos que regirian la institucién. A Howarth se le
atribuyen también los cuatro principios fundamentales, que luego se

convertirian en las reglas de oro de la Cooperacién.

Con el pasar de los afios, estos principios cooperativos se
fueron adoptando en todo el mundo y la Alianza Cooperativa Interna-

cional (ACI) fijé en 1937 estos principios.

En 1966 se reformulan los principios por iniciativa de la ACI,

quedando de la siguiente manera:

1. La adhesién a ﬁna sociedad cooperativa deber ser volunta-.
ria y abierta a todas las personas que puedan hacer uso
de sus servicios y acepten las responsabilidades inheren-
tes a su afiliacién; no debe haber restricciones artifi-
ciales ni discriminaciones socialgs, politicas o religio-
sas.

2. Las cooperativas son organizaciones democraticas. Sus
operaciones deben ser administradas por personas elegidas
o designadas por medio de un procedimiento acordado por

sus socios y ser responsables ante éstos. Los socios de
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las cooperativas primarias deben gozar de los mismos
derechos de voto (un socio, un voto) y de participacién
en las decisiones que afectan a sus organizaciones. En
cooperativas no primarias, la administracién debe condu-
cirse sobre bases democréaticas, segin un método adecuado.
El capital accionario, en el caso de recibir intersés,
debe ser en una tasa estrictamente limitada.

Los excedentes o ahorros producidos por las operaciones
de una cooperativa, si los hay, pertenecen a los socios
y deben distribuirse de tal manera que se evite que un
socio obtenga ganancias a expensas de los otros. La dis-
tribucién puede hacerse por decisién de los socios como

sigue:

a. Destindndolos a la expansidén de las operaciones de

la cooperativa;
b. destindndolos a servicios comunes, o
c. distribuyéndolos entre los socios en proporcidén a

las operaciones realizadas con la sociedad.

Todas las cooperativas deben tomar providencias para la

educacién de sus miembros, empleados y dirigentes, y
piblico en general, en los principios y técnicas, tanto
econémicas como democréaticas, de la cooperaciéh(

Las coopefativas, para servir mejor a los intereses de

sus miembros y sus comunidades, deben colaborar por todos
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los medios con otras cooperativas a los niveles local,
nacional e internacional.

La importancia préctica de estos principios, ademds de consti-
tuir una importante fuente doctrinaria de derecho, que inclusive
puede ser aplicada en el derecho positivo, radica en que una coope-
rativa si quiere afiliarse a la ACI, debe incorporar expresamente

en sus estatutos estos principios.

Tipos de Cooperativas

Los tipos de cooperativas se plantean por estar dividida la
vida econémica en sectores distintos. Por considerarse al hombre
como consumidor de bienes y servicios y como productor de éstos. En
una economia no capitalista se podria pensar también en una forma
integrada, organizéndosé‘a la gente para satisfacer toda la multiQ
plicidad de necesidades econdémicas que tienen dentro de una sola
gran empresa econdmico-social. Sin embargo, como en casi todos los
paises, la organizacién de cooperativas ha seguido los patrones
actuales por sectores econdémicos, para luego buscar una integracién
vertical federativa o unitaria y una hori;ontal para relacionar

todos los sectores entre si y crear una mds profunda solidaridad.

Aqui se da la clasificacién tradicional.
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Los seguros deben ser para todas las clases sociales, pero
primordialmente para las mds pobres. Para los del campo, para los
de la ciudad y para los de los arrabales. Debe tenerse como ideal,
primero, que no haya un solo ciudadano que carezca dehalgﬁn tipo de
seguro, procurando dar la educacidn necesaria para que se aprecie
como se debe este servicio, y segundo, que los fondos de reserva
liquidos que se puedan invertir se faciliten a otras cooperativas

y se inviertan con el fin de proveer nuevas cooperativas.

Ahorro v Crédito:

La maxima finalidad debe ser la creacién de la banca coo-
perativa, poseida y gobernada por los cooperativistas. Debe ser el
brazo derecho, y los seguros el izquierdo, si asi se puede expre-
sar, de las finanzas cooperativas para el servicio de estas asocia-
ciones y para el servicio del pueblo en general. Si es verdad que
las cooperativas de ahoéro Yy crédito, que se llaman de distinto
modo en diversos lugares (caja de ahorro, cajas populares, bancos
populares o credit unions), son trasplantes mids o menos fieles de
tres versiones distintas europeas que se originan durante el siglo
XIX, seglin se ha visto en capitulos anteriores --Raiffeisen,
Schulze-Delitzsch y Luzatti--, todos responden a una comin necesi-
dad. Se organizan respondiendo a unas crisis econdémicas opresoras
de pueblos causadas por un sistema injusto de lucro desmedido. Ello

da margen a la apariciodn de prestamistas usureros que se aprovechan

de la situacién de penuria y desamparo para obtener los m&s exage-
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rados beneficios. Tanto el obrero de la ciudad como el del campo
eran presas faciles y victimas de estos explotadores. Por supuesto,
ni sofiar que la banca privada quisiera ofrecer préstamos a bajo

interés y a plazos largos, como es el crédito que necesitan los

campesinos.

Pero las cooperativas de ahorro y crédito no pueden conformér-
se con objetivos tan cortos. Tienen que aspirar a mis largas metas.
Asi se podria definir una cooperativa de ahorro y crédito como una
asociacién cooperatiVa que lleva como fines pré#imos egtimular el
ahorro sistemdtico entre sus miembros y proporcionarles crédito al
mds bajo por ciento de interés posible con propésitos tGtiles y ur-
gentes o productivos. Se rige por los mismos principios de Rochdale
y como fines Gltimos facilitan al Movimiento Cooperativo y al pais
en general el financiamiento para sus empresas, y para esto hay que
elaborar la mds eficaz y estrecha colaboracidén posible para cons-
truir la banca cooperatiba nacional. Se sobreentiende que todos los
miembros podran obtener'aquellos préstamos que sus recursos y posi-
bilidades les puedan permitir a corto, medio o largo plazo con los

fines ya mencionados.

Las cooperativas de ahorro y crédito ni pueden ser para
financiar consumos superfluos ni pueden ser para crecer en ahorros
sin una salida hacia una integracién vertical y horizontal que
canalice sus fondos hacia un crecimiento cooperativo en todas las

direcciones posibles, e incluso para un crecimiento general inte-
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grado de toda la economia nacional. Ni pueden ser para los grupos
afluentes de la llamada clase media exclusivamente. Las cooperati-
vas de ahorro y crédito pueden servir para ayudar a distribuir me-
jor los recursos monetarios, pasé&ndolos de los que tienen més que
suficiente para ahorrar, a los que no ganan lo suficiente para de-

senvolverse con holgura.

Sector de consumo:

La cooperativa de consumo "es una asociacidén de personas y nho
de capitales, controladas democraticamente, tiene por objeto satis-
facer las necesidades de consumo de sus socios, siendo los exce-
dentes que se producen distribuidos en proporcidn a las operaciones
que cada uno de éstos realiza con ella, y cuyos beneficios se
extienden en la medida de sus posibilidades a toda la comunidad.
Los fines no son solamente promover mercancias de buena calidad a
buen precio, sino también fomentar el ahorro sistem&tico que se
hace con las compras y que se devuelve a fin de afio, educar y
orientar al consumidor para que sea moderado en el uso de sus
recursos y para que procure obtener lo mejor, lo mds duradero y al
mds bajo precio posible. Ademds, los cooperativistas de consumo
pueden darse también otros servicios adicionales, como son, por
ejemplo, seguros, escuelas, seguros médicos y otros. ¥, lo que es
comin a todas las cooperativas, fomentar la solidaridad y la ayuda

mutua y combatir el lucro indebido del mercado competitivo capita-
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lista, abriendo sus servicios a todo el pueblo dentro de las limi-

taciones legales.

Dentro de las cooperativas de consumo puede haber variantes.
Las que venden comestibles, ropa, articulos de farmacia, etc, son
las mé&s corrientes y las que mds abundan. Pero también se llaman de
consumo a las que organizan los usuarios de ciertos servicios, como
serian los teléfonos, el agua y la fuerza eléctrica. También a las
de agricultores, que por ellas se proveen fertilizantes, semillas
e implementos agricolas. Son también un tipo especial de cooperati-
vas de consumo las gasolineras, bien sea que el servicio se ofrezca
a usuarios conductores piblicos que se han unido con ese fin, o al
pdblico en general. Los transportes cooperativos, cuando el servi-
cio lo presta una cooperativa poseida en base popular, son también
cooperativas de consumo, mientras que si el servicio lo expende una

cooperativa de choferes serd mds bien de produccién.

Sector de Produccidn:

Estas son empresas cooperativas poseidas por trabajadores,
tanto en cuanto a capital como en cuanto a la administracién. Se
llaman también industriales. Los dirigentes de la empresa se esco-
gen entre los mismos socios. Los beneficios se distribuyen a base
del trabajo aportado, en forma de salario devengado. El capital
social acumulado de afio en afio es propiedad solidaria e inaliena-

ble. Los empleados asalariados deben entrar en la cooperativa des-
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pués de, por lo menos, un ano. Este tipo de cooperativa es impor-
tante, ya que para poder estructurar una economia plenamente coope-
rativa se requiere poner en manos del pueblo, por medio de la clase

trabajadora, los bienes de produccidn.

Ninguna cooperativa promueve con mayor eficacia y dinamismo la
solidaridad fraternal. Esto es asi porque los socios son a la vez
obreros, es decir, les une también fuertemente un vinculo de clase.
Adem@s, en ningun tipo de cooperativa se siente tanto la presencia
perenne de unos y otros como en las cooperativas de trabajadores.
En otras se celebran reuniones semanales y los socios se ven cuando
convergen a solicitar los servicios que sean, de acuerdo al tipo de
que se trate, o cuando hay actividades sociales, culturales, re-
creativas o educativas. Pero en la cooperativa de produccién, bien
sea una fébrica, una finca, o una flota de taxis, los socios se
verdn todos los dias o con frecuencia. Esto, claro estd, ayuda a

una mas sdlida convivencia.

Hay varias clases de cooperativas de produccidén. Puede ser una
fabrica, o puede ser una industria artesanal, o puede ser una
cooperativa de taxistas, como también una cooperativa de produccidn
agricola. Pueden ser tf;nsformacién, como son las panaderias, los
cueros, las de alimentos para animales o para seres humanos, las de
cemento o tejidos; o pueden ser extractivas, como las salinas, las
minas, el uso del barro u otros materiales; o de servicio, como las

de taxis, de teatro o cine, o de artes graficas.
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Sector de Ventas o Mercadeo Agricola:

Estrictamente hablando, esto del sector de cooperativas de
ventas de mercadeo, debe ser una parte del sector de produccidn.
Sin embargo, se le hace un epigrafe aparte por tener estas coopera-
tivas una problemdtica especial. Es realmente la cooperativa de
mercadeo una asociacidn de productores primarios gue se unen con el
fin de clasificar, tipificar, empacar, transportar y finalmente,
vender un producto dado. Cada cooperativista se compromete a entre-
gar un volumen de produccidn a la cooperativa y ésta se encarga de
mercadearlo. Ordinariamente, a medida que se va vendiendo el pro-
ducto, el socio recibe un anticipo para ir abonando los gastos que
ha tenido en las operaciones, y luego, al liguidarse, se distribu-
yen los sobrantes de acuerdo al valor del producto gue cada produc-

tor haya entregado.

Otros sectores:

Vivienda:

Representa un sector de grandes posibilidades. Varias manifes-
taciones se van produciendo, desde la asociacidén gue se organiza
con fines de meramente lotificar y urbanizar, hasta la cooperativa

para la administracidén de condominios.
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Se perfilan tres formas de cooperativismo de vivienda. Una es
el tipo de cooperativa de duracidén limitada. Los socios se unen
para adquirir solares o para urbanizarlos cooperativamente. Luego
cada uno hace individualmente su casa. O pueden unirse para también
obtener cotizaciones mids bajas por construir las casas con métodos
uniformes, lo cual les puede facilitar también el financiamiento.
Tan pronto se construyen las casa o se urbanizan los solares, segin
sea el caso, desaparece la cooperativa. Un segundo tipo es el de
las cooperativas que se organizan con los fines arriba descritos,
pero que luego mantienen la cooperativa para otros propdsitos, como
por ejemplo, administrar los edificios o ciertos servicios en
ellos. Y un tercer caso es la cooperativa de vivienda de vida per-

manente.

En este tercer caso los estatutos se confeccionan para
reglamentar la convivencia permanente para ciertos servicios y una
cierta posesiébn y administracidén cooperativa. Ademas de la
obtencién y urbanizacién de solares y la construccidn de los
edificios, se establecen locales para tiendas, oficinas de ahorros
y crédito, escuelas, deporte, clubes, etc. Se puede pensar en
producir los materiales de construccidn para abaratar los costos.
Los socios no son propietarios de las casas, sino gque aportan su
equivalente en el costo y el de otros servicios. La administracién
de la cooperativa sufraga los costos del mantenimiento, reparacio-

nes y otros. Para esto los soclios pagan una cuota mensual. Este
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tipo de cooperativa tiene la ventaja de poder autofinanciarse con

hipotecas.

Ademéds, hay otros tipos de cooperativas que muy bien podrian
incluirse con los sectores ya explicados, pero que se mencionan
aparte por constituir un cierto logro extraordinario de liberacién

de una clase sumamente pobre e indefensa, como la de las cooperati-

vas pesqueras, que han tenido gran éxito en Nueva Escocia, Escandi-

navia, México y otros paises. Otras son las artesanales, que, a

pesar de que han prosperado en paises desarrollados, también han
sido instrumentos de emancipacidn para grupos desamparados Yy

carentes de recursos.

Por Gltimo, las cooperativas juveniles constituyen en cierto

modo una clase aparte, ya que, aunque se organizan entre jévenes de
acuerdo a los sectores ya explicados, por ser laboratorio de educa-
cidn cooperativa podrian considerarse como cooperativas de servi-

cios educativos.

2. Panoramica Socioecondémica de la Regidn de Centro América y el

Caribe

En los Gltimos afios, diversos enfoques coinciden en sefialar
que la regidén de Centroamérica y el Caribe ha entrado en un estado

de crisis cuyo impacto se manifiesta en diferentes formas.
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En un informe de la Comisidén Kissinger se afirma que "La
torturada historia de Centroamérica es tal que ni lo militar, ni lo
politico, ni lo econémico, ni los aspectos sociales de la crisis
pueden ser considerados independientemente los unos de los otros"

(Informe de la Comisidn Kissinger, 1986, p. 56).

Por otra parte, en un articulqﬂpublicado en la Revista de la
Comisidén Econdémica para América Latina se considera que "(...) los
vinculos entre los diferentes factores de 1la crisis estan tan es-
trechamente entrelazados que resulta ocioso tratar de determiﬁar si
alguno tiene precedencia causal sobre el otro." (Revista de Cepal,
No.22, 1988, p.53). La crisis que vive la regién tiéne caréacter
estructural vy afecta-a. los diferentes sectores de la realidad

regional.

Comprender los alcances de la crisis no es tarea facil, espe-
cialmente cuando se trata de recoger la experiencia del empobre-
cimiento de millones de habitantes de la regién. A pesar de sus
limites, el andlisis de algunos indicadores econdmicos y sociales

permiten un acercamiento a esta realidad.

Antecedentes estructurales de la crisis de la regidn:

La mayoria de los fendmenos que caracterizan la crisis regio-

nal no son exclusivos de Centroamérica y del Caribe; de hecho,
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pueden encontrarse en la mayoria de las economias de América
Latina. Los principales antecedentes de caradcter estructural de la

crisis que vive la regidén son los siguientes:

-— Influencia decisiva del sector comercial externo

El sector comercial externo ha tenido una gran influencia en

el desarrollo de las diferentes economias de la regidn.

Vale citar que en 1977, CEPAL, estimé para la regién, coefi-
cientes de exportacién e importacidn promedios iguales a 33%
y 33.1% respectivamente. Todavia, durante ese afio ningan pais
del continente latinoamericano superd los coeficientes de 23
y 30.5%. Esto muestra el alto grado de apertura externa que
han poseido los paises del area, lo que los hace mas vulnera-
bles a las fluctuaciones que ocurren en los mercados interna-

cionales.

Crecimiento concentrador excluyente

Algunos tedricos de la Economia afirman que "la especializa-
cibén centroamericana, en aquellas actividades econdmicas que
ofrecen ventajas comparativas, posibilita un incremento en los
niveles de consumo, dado los recursos fisicos y humanos de la
regién". Sin embargo, no dicen nada sobre la distribucidn de

las ganancias que genera el intercambio.
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Sustanciales beneficios econdmicos percibidos por algunos
sectores pueden coincidir con un aumento en la desigualdad de

los ingresos y claramente, eso ha ocurrido en la regidn.

Hacia 1980, mientras la gquinta parte de la poblacidén de la
regidén recibid arriba del 49% del ingreso regional, la quinta
parte de la poblacidn mds pobre no captd siquiera el 5.5% del

ingreso.

En segundo lugar y como consecuencia de lo anterior, los
indicadores de pobreza sefialan que en ese mismo afio un 65.2%
de la poblacidén de la regidn vivia en un estado de pobreza.
Dicho porcentaje era mids elevado en Nicafagua, Guatemala, El

Salvador, Haiti y Replblica Dominicana.

-- Agotamiento del modelo de industrializacidn regional

Durante mds de una década, el Mercado Comin Centroamericano

sirvid de base para definir modelos de integracién.

En montos absolutos, el valor del comercio intraregional
crecid hasta finales de la década de los setenta, en dque
alcanz6 un monto récord de 1.099 millones de dblares, para
luego descender abruptamente hasta 696.6 millones de ddlares

en 1984, cifra similar a los niveles nominales de comercio de

1976.
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Diversos enfoques analizan este fendmeno. Los factores mas

congruentes con la situacidn de crisis est&n relacionados con

el proceso de industrializacidén impulsado:

El modelo, caracterizado por una tecnologia intensiva en
capital y no en trabajo, hizo desaparecer rapidamente las
expectativas irreales de que la industria absorberia el
desempleo agricola.

El proceso sustitutivo solo afectd significativamente a
las importaciones de bienes intermedios y en menor medida
los bienes de consumo duradero y de capital, y apenas
1igeramenté a los bienes de consumo no duradero.

La politica de integracidén, basada principalmente en el
libre comercio intrarregional, en el arancel externo co-
min y en los incentivos fiscales, generd una industria
regional protegida y no competitiva en mercados extrarre-
gionales, altamente dependiente de los estrechos mercados
internos de la regidn.

El sector industrial no desplazd al sector primario agro-
exportador como principal motor de las economias. El1 PIB
total Centroamericano se incrementd significativamente de
un 16.3% en 1960 hasta un 21.3 en 1980, pero el sector
primario continud siendo el eje central del desarrollo.
El esfuerzo industrializador fue promovido gracias a una
importante participacidn del capital transnacional dentro

del sector manufacturero. El peso de la inversidn extran-
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jera directa en el sector manufacturero dentro de 1la
inversién total, crecid de un 3.8% en 1959 hasta un 30.8%
en 1969.

vi. Al igual que el sector agroexportador, la distribucién de
los beneficios del desarrollo industrial tendid a acen-
tuar las tendencias concentradoras y marginadoras del

crecimiento econémico global. .

-- ILimitada participacidén del estado en las economias

La débil participacién del Estado dentro del desarrollo
econdmico de cada uno de los paises del &rea es un rasgo

peculiar de la economias de la regién.

En términos practicos, los sistemas tributarios regionales
tienen multiples deficiencias: evasién generalizada a los
impuestos, depreciacidén del valor real del impuesto, exencio-
nes generosas, falta de flexibilidad en la carga impositiva,
escalas bajaé de las tasas de impuestos directos y maltiples

deficiencias en la recoleccibén de impuestos.

La crisis econdmica regional ha sido, en consecuencia, también
expresién de 1la insuficiencia de 1las medidas parciales,
sustitutivas, para realizar las transformaciones de fondo

necesarias.
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Elementos coyunturales de la crisis

la

Los principales elementos coyunturales de la crisis que afecta

regidén son los siguientes:

Desequilibrios econémicos internos

Es facil concluir que los gastos en defensa y seguridad
pablica han adquirido en algunos paises de la regidn un peso

determinante.

Existe un consenso generalizado entre los analistas y los
organismos internacionales de que la solucién de la crisis
econdémica regional "pasa por la solucidn de los conflictos
armados existentes en la regidn." Es evidente que los montos
destinados a gastos militares son incompatibles con los reque-
rimientos de reactivacidén y crecimiento de las economias y que
el mantenimiento de dichos conflictos afecta no sélo a los

paises directamente involucrados, sino a toda la regién.

Otros aspectos del desequilibrio econdémico interno, relacio-
nados con la situacién beligerante que se vive en algunos

paises de la regidn son:

* la caida de la inversién interna; la fuga de capitales;

la inflacién; el déficit fiscal excesivo; la caida de las
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exportaciones tradicionales; el deterioro de la infraes-
tructura productiva; la destruccién de recursos producti-
vos; el desplazamiento de mano de obra; la muerte de
miles de ciudadanos involucrados o‘no, en los conflictos

armados.

- Desequilibrios econdmicos externos .

Los factores externos que coyunturalmente mayor in-
fluencia han tenido en 1la regién, son los si-

guientes:

* El alza del precio del petrdleo y de los insu-
mos importados.

* La baja de los precios internacionales de los

productos exportables.

* La disminucién de la demanda en los paises in-
dustrializados.
* El estrechamiento o contracciédn del Mercado

Comin Centroamericano.

* La dispersién de la inversién extranjera pri-
vada.
* La deuda externa y las tasas de interés inter-

nacionales.
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El andlisis pormenorizado de cada uno de los facto-
res mencionados someramente, permitiri encontrar
los rasgos mas determinantes de la crisis econdmica
que vive la regibén. Sin embargo, salta a la vista
que el panorama soclio-econdmico regional esta ca-
racterizado por una gran inestabilidad econémica,
social y politica, con alcances tipicamente regio-
nales y de una profundidéd sin precedentes en 1lo
que va del siglo. (Confederacidn de Cooperativas

del Caribe y Centro América. 1988, p. 18)

Es en este contexto que se desarrolla el movimiento
cooperativo de la regibén que, en la aplicacién de su
estrategia, estd 1llamado a convertirse en un factor
estabilizador y de consolidacién de las incipientes demo-
cracias. En realidad, el movimiento cooperativo es una
pequefia, pero vigorosa, palanca para el desarrollo

futuro.

3. Panoramica del Movimiento Cooperativo de la Regidn

En Centroamérica y en el Caribe, tal como en Sudamérica, las
primeras 1ideas cooperativas fueron introducidas por inmigrantes
europeos hace casi un siglo. Sin embargo, solo a finales de 1los

afios cuarenta el movimiento cooperativo empezd a ganar fuerza.
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En los Gltimos veinticinco afios el cooperativismo en América
Central y E1 Caribe, ha tenido un crecimiento numérico constante y
acelerado. "Entre 1952 y 1986, el nimero de cooperativas se ha
multiplicado 25.4 veces y el nimero de asociados 19 veceg. El pro-
medio mé&s alto de asociados por cooperativa lo tiene Costa Rica
(5792), luego seguida de Guatemala (2240),.de Puerto Rico (2050) y
de E1 Salvador (1500). Conviene aclarar que en estos paises, salvo
Guatemala, predominan las cooperati@as de ahorro y crédito. En Ni-
caragua, Honduras y Guatemala, el mayor numero de cooperativas son

de tipo agropecuario.

Del conjunto de paises de la regién las cooperativas de ahorro
y crédito son predominantes, seguidas de las agropecuarias. El
crecimiento de este sector de cooperativas es resultado de la
organizacién de los prqpios campesinos y agricultores y de las
iniciativas promocionadas por las reformas agrarias implementadas

por diversos gobiernos de la regidén". (CCC-CA. 1988, pég. 4-5)

Aunque el desarrollo del movimiento cooperativo en los distin-
tos paises de la regidén haya sido relativamente diferente, presenta
una similitud en lo que respecta al apoyo dado por los respectivos
gobiernos. Dicho desartrollo ha sido siempre mayor --tanto en térmi-
nos cuantitativos como cualitativos-- en los periodos en que 1los
gobiernos han apoyado activamente al cooperativismo. Asi es, por

ejemplo, el caso de Honduras, Costa Rica y Nicaragua.
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En general se puede afirmar que en la regidn existe un didlogo
critico entre el movimiento cooperativo y los respectivos gobiernos
Y que la insercidn del movimiento cooperativo en los diferentes
planes de desarrollo nacional alcanza en la actualidad diferentes
niveles de desarrollo. Esta diversidad se manifiesta también en las
diferentes legislaciones existentes, y en su respectiva aplicacién,
en la que se refleja casi el mismo esquema de relacidn con los go-

biernos. Cabe mencionar que la Ley de Cooperativas de Honduras, ha

sido una gran conquista de los Gltimos afios para el movimiento.

El cooperativismo se presenta en el ambiente Centrocamericano
y del Caribe como una forma de organizacidn social que puede gene-
rar una recomposicidn del equilibrio de fuerzas politicas operantes
en estas sociedades. Esto contribuird a que surja una via pluralis-
ta, caracterizada por un orden democrdtico que esté en consonancia
con la concepcidn de la democracia como filosofia y forma de vida

Y no como mero instrumento de seleccidn politica.

El cooperativismo es un sistema socio-econdmico cuyos postula-
dos se conjugan con los conceptos de justicia, igualdad, desarrollo
Yy paz. En estos paises latinoamericanos, el cooperativismo no se
limita a una provisidén de bienes y servicios en condiciones econb-
micas razonables. Su misidn trasciende el plano econdmico y se ins-
cribe en el émbito de la promocidén de formas participativas en la
produccién, en la democratizacidén de la economia y en el despertar

de una conciencia solidaria, en reemplazo de un individualismo que
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no es compatible con las exigencias de la situacién econémica, so-

cial y politica de estos paises.

La cooperacién, como escribid el actual vicecanciller sueco
Pierre Schori, "en estos palises ofrece una posibilidad de indepen-
dencia econdémica y una alternativa con respecto a las empresas
transnacionales. Ella genera un medio creador de ciudadanos dtiles
comprometidos de una actitud solidaria con espiritu de servicio y
de participacidén popular, capaces de luchar por el establecimiento

de un orden justo y democratico." (Schori, Pierre. 1986, p. 82)

Para cualquier proceso de desarrollo es condicién indispensa-
ble la satisfaccién de las necesidades basicas de las grandes
mayorias. El grado de desigualdad social tolerado, y ain fomentado
por la estrategia de desarrollo de los Gltimos veinte afios, ha sido
el mayor obstaculo para el desarrollo que se apuntd anteriormente

y el cooperativismo ha sido victima en alguna medida de esta situa-

cién.

Es en este contexto, politicos y actores sociales, tanto
piblicos como privados, incluyendo al movimiento cooperativo y
sindical, est&n tratando de buscar nuevas alternativas para reanu-
dar el desarrollo econdmico y social; aGn mas para rebasar la
situacidén de subdesarrollo. La blsqueda constante de alternativas
qgue constituyan posibles vias de democratizacién en la regidén debe

involucrar a todos los sectores de la poblacidén de estos paises.
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Todavia, en lo que se refiere al movimiento cooperativo no hay
que olvidar que este también se enfrenta a un gran nimero de pro-
blemas que en muchos casos pueden llevar a una situacidén dificil:
falta de recursos financieros para el desarrollo de sus activida-
des, insuficiente desarrollo tecnolégico, falta de personal capaci-
tado, etc. Sobretodo, las cooperativas luchan con problemas eviden-
tes en el campo de la comercializacién: bajos precios pagados por
sus productos, escasa capacidad de ;1macenamiento, falta de siste-

mas de comercializacidn eficaces, etc.

En adicidén a estos problemas, es importante destacar que la
gran mayoria de las cooperativas tienen una dimensién muy pequeha
en lo gque se refiere al nimero de socios. Aunque este fendmeno
pueda tener aspectos positivos en las &areas rurales, a lo largo
puede imposibilitar el funcionamiento de muchas cooperativas si no

existe un proceso apropiado de integracidn.

4. Confederacidon de Cooperativas del Caribe y Centro América

Antecedentes Historicos

Luego del Congreso de reactivacidén de la CCC-CA, celebrado en
San Juan, Puerto Rico, en el afio 1980, se abre un nuevo capitulo en

los esfuerzos por la integracidén cooperativa regional.
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En primera instancia, se amplia el radio de accién de la
Confederacidén, incorpordndose los paises de América Central y
Panama, lo que le otorga una creciente importancia a la CCC-CA como
instancia de representacién de los intereses del cooperativismo

regional.

Por otra parte, se inicia un proceso ascendente de consolida-
cién de los vinculos intercooperativos y, tal vez lo més!importan—
te, se avanza en la articulacidén mediante la activacién efectiva y
permanente de sus érganos internos, que agilizan y posibilitan la
comunicacidén constante, el andlisis de la problematica cooperativa

y se amplia la capacidad de gestidén y canalizacién de la coopera-

cidén externa.

En el periodo comprendido entre 1980 y 1985, se experimenta un
importante proceso de afiliacién de organismos cooperativos de
integracién nacional y federaciones de diferentes indoles, lo que
robustece y amplia la base societaria de la CCC-CA. En ese lapso se
consolida la integracién de los movimientos cooperativos de Nicara-
gua, con la incorporacidén de la Unidén Nacional de Agricultores y
Ganaderos (UNAG), que retine a mids de 3.000 organizaciones de base
y de FECANIC, que no obstante las vicisitudes, mantenia un grado
importante de representacién‘del sector; en El Salvador, sé integra
la mayoria de los organismos de segundo grado bajo la afiliacidén de
COACES; y en Honduras, se incorpora el Movimiento Cooperativo me-

diante la adhesidén de la Confederacidén Hondurefia de Cooperativas
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(CHC), que representa e integra a la mayoria de las Federaciones
del pais. Paralelamente, se amplia la participacién de los organis-
mos cooperativos en Costa Rica y se afilian, de manera paulatina
gran parte de las federaciones cooperativas de Panama. Esta fase de
consolidacién se amplia mediante la integracién de federaciones
cooperativas de Belice, lo que completa la cobertura geopolitica de

la CCC~CA en el istmo centroamericano.

Es parte del impacto de la incorporacién de la regién centro-
americana, la decisién de trasladar la sede a San José, Costa Rica,

a partir de 1982, donde opera en la actualidad.

Partiendo de una unidad ejecutiva-administrativa relativamente
débil y pequefia, la CCC-CA inicia la ejecucién de actividades,
especialmente en el campo de la educacidn cooperativa los inter-

cambios.

A partir de 1985 se obtiene una condicién de estabilidad
importante, mediante el nombramiento de una Direccidén Ejecutiva
permanente que facilita la articulacibn de programas y la canaliza-
cibén del apoyo externo. A partir de ese momento histdérico se esta-
blecen relaciones con los organismos cooperativos europeos, lo que
habilita una primera colaboracidén técnica y financiera que posibi-
lita, a su vez, la ejecucidén de actividades tendientes a fomentar

la integracidén y la oferta de servicios en materia de capacitacién,

principalmente.
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Con base en las experiencias obtenidas durante 1986, se con-
certa a partir de 1987 un acuerdo de cooperacidédn con el Centro
Cooperativo Sueco (SCC), por un periodo de dos afios, lo que permite
la fijacién de metas, la elaboracién de programas y el nombramiento
de funcionarios técnicos. Esto posibilita una proyeccidén amplia de

la CCC-CA tanto a nivel regional como nacional.

Paralelo a la creciente presencia de la CCC-CA por medio de
los programas de capacitacién, comercializacidén, documentacidén e
informacidén y actividades concretas para promover la participacién
de la mujer, la juVentud Yy los intercambios cooperativos, se
experimenta un trascendental proceso de fortalecimiento interno,
especialmente mediante la activaéién de los O6rganos superiores de

la CCC-CA.

Esta creciente accidn integrada, se expresa de manera positiva
e importante en la realizacidn de la Asamblea General Ordinaria en
San José, Costa Rica, durante el mes de abril de 1988, con la par-
ticipacidn de delegados de 12 paises de los 14 miembros. En esa
oportunidad se manifiesta de manera clara el grado de desarrollo y
la presencia de la CCC-CA tanto a nivel regional como naciohal.
Paralelo a la Asamblea General se realiza un importante evento que
demuestra con nitidez la fuerza e integracidon de la Confederacién.
En la Conferencia Regional sobre Cooperativismo, Democracia y Paz,
la CCC~CA se hace presente en los esfuerzos regionales por la paz

y el impulso a los procesos de democratizacidén en los pailses de la
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regién. En abril de 1989, se realizé la Asamblea Extraordinaria en

Managua, en la que se aprobd la modificacién de los Estatutos de la

CCC-CA.

Objetivos y planteamientos estratégicos de la Confederacidn

Seqgin el articulo 5 de los Estatutos el objetivo general de la
CCC-CA es promover el desarrollo, integracién, consolidacién, re-
presentacién y defensa del cooperativismo en la regidén, como medio
eficaz para lograr cambios estructurales en los paises representa-
dos que les permitan democratizar su vida econdémica, social y poli-
tica dentro de un concepto de justicia, participacién y paz. Sus

objetivos especificos son los siguientes:

a. Promover y apoyar el desarrollo integréi del cooperati-
vismo, procurando cambios estructurales en los paises que
conlleven las mejores condiciones para el desarrollo del
cooperativismo y la democracia econémica, politica y cul-
tural aAnivel regional.

b. Propiciar y promover para que en los paises miembros se
cuente con una legislacién coopera®iva que facilite el
crecimiento y desarrollo adecuado de las organizaciones
cooperativas y de sus organismos de apéyo y asistencia

contribuyendo y fomentando la igualdad de derechos y
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deberes entre hombres y mujeres en su incorporacidén al
movimiento cooperativo nacional y regionél.

Propiciar entre los movimientos cooperativos de la regidn
el desarrollo de programas de educacidn, capacitaciédn,
promocién y asistencia técnica, orientados a lograr una
mayor participacidn de los cooperativistas, el desarroilo
del liderazgo y la incorporacién de la mujer y la juven-
tud, sin discriminacién de ninguna clase. |
Promover, planificar y ejecutar programas orientados a la
transferencia tecnoldgica y el apoyo financiero de éus
miembros. '
Propiciar por todos los medios disponibles 1la unidad e
integracién de los movimientos cooperativos a nivel na-
cional, regional e internacional. |
Promover activamente la solidaridad cooperativa entre los
organismos miembros y con sus afiliados.

Fomentar las relaciones con organismos nacionales e in-
ternacionales vinculados con el cooperativismo en la
regién y en cada pais miembro.

Promover la paz regional con justicia social y apoyarla
activamente.

Respaldar todos aguellos programas y gestiones encamina-
dos a lograr participacién activa de la mujer en el desa-

rrollo pleno del movimiento cooperativo.
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j.

Determinar y accionar los mecanismos necesarios para es-
tablecer la comunicacidn permanente entre los movimientos
cooperativos de los paises miembros.

Identificar y movilizar recursos econdmicos y técnicos
entre sus miembros y de terceros, con el fin de otorgar
apoyo financiero y asistencia técnica a sus afiliados,
para el feliz logro de sus objetivos sociales y econdmi-

cos.

En lo que se refiere a los planteamientos estratégicos

definidos para la accién de la CCC-CA, se destaca lo siguiente:

promocién de la integracién vertical de las organizacio-
nes cooperativas a nivel nacional y regional;

desarrollo de actividades programdticas en una base des-
centralizada y de responsabilidad compartida con las

contrapartes nacionales;

obtencién en el mediano plazo de una mayor autonomia
financiera, a través de una creciente participacién de
los organismos miembros y de otras acciones alternativas,
tales como la conversién de la deuda externa, la amplia-
cién de la cooperacidn con organismos donantes, el impul-
so a un banco regional de desarrollo cooperativo y la
coordinacién de actividades con el Programa de Fortaleci-

miento de la Cooperativas impulsado por la CEE;
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-= desarrollo de esfuerzos tendientes al establecimiento de
un sistema de comercializacidn cooperativa a nivel
regional y nacional, que permita la colocacién de los
productos en mercados, tanto de la regidén como extrare-
gionales. Para tal efecto, establecer instancias regio-
nales y nacionales de comercializacidén, una bolsa re-
gional de pro%uctos y buscar financiamiento oportuno para
el desarrollo‘del sistema.de comercializacidn;

- orientacidn de las actividades de capacitacidén hacia el
esclarecimiento doctrinario, la definicidn de legislacidn
cooperativa ajustada a las necesidades del cooperativis-
mo, la gestidn empresarial, la transferencia tecnoldgica
y la formacidn de cuadros técnicos en educacidn coopera-
tiva, administracién y evaluacidn de proyectos y el apoyo
a la integracién de la mujer y la juventud en los proce-

sos cooperativos.

Organismos Miembros (ver anexo # 1)

El articulo 11 y 12 de los Estatutos sefiala que la CCC-CA se
constituye por miembros propietarios y colaboradores en conformidad

con lo siguiente:

Miembros Propietarios
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Podréan afiliarse en calidad de miembros propietarios las orga-

nizaciones cooperativas que relnen los siguientes requisitos:

Ser un organismo cooperativo de segundo o tercer grado,
debidamente reconocido en el pais de origen.

Ser cooperativa de primer grado que haya sido miembro de
la CCC-CA y gque haya partic_ipad;o activamente en sus
actividades y cumplido sﬁé obligaciones con la misma.
Estar comprendida dentro del &rea del Caribe y Centro

América.

Miembros Colaboradores

Podran afiliarse en calidad de miembros colaboradores 1los

6rganos plublicos o privados que relinan los siguientes requisitos:

Ser organismo cooperativo de primer grédo en paises donde
no existan cooperativas de segundo o tercer grado.

Ser organismos de financiamiento, producto de las inicia-
tivas del movimiento cooperativo, cuyo control y capital
esté en manos del mismo y que orienten fundamentalmente
sus servicios hacia la cooperaciéi. 7

Ser entidades plblicas o privadas a cargo de la educa-
cidén, promociébn, financiamiento, supervisién y fiscali-
zacién directa de los organismos cooperativos, u orga-

nismos internacionales e instituciones educativas que
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fomenten o promuevan el desarrollo y educacidén coopera-

tiva.

5. La Informacioén

¢Qué es la Informacidn?

Sobre el término informacidén se pueden encontrar diferentes
definiciones entre las que se pueden considerar como muy acertadas

las siguientes:

Segln Davis "Informacidén son los datos procesados y puestos en
un formato que transmite un mensaje al usuario y que tiene un valor
real para decisiones del momento o para decisiones en perspectiva'.

(Amat Noguera, Nuria. 1978, P&ag.10)

"En las décadas que nos separan del 2000, la Humanidad se
verd enfrentada a una serie de problemas que requerirén
toda la sabiduria, la inteligencia y la generosidad que
se pueda reunir para resolverlos. La utilizacidn del
saber presupone una gestidén eficiente de la informacién,
producto éste que, a diferencia de tantos otros, no se

consume con el uso. (Tocatliam, Jacques. 1981, p.161).
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La Informacidén y el Desarrollo

Los seres humanos experimentan una necesidad inherente en si

mismos de informacién desde los mds remotos tiempos.

A través de su historia han luchado por adquirir la informa-
cién necesaria para su propio desarrollo y evolucién de una forma

casi inconsciente, casi sin percatarse de ello.

Nuestra sociedad esté regida por el alcance del poder informa-
tivo que determina, sin lugar a dudas, una ayuda invaluable para

conocer el pasado para entender el presente y planear el futuro.

La imperiosa necesidad de contar con sistemas y servicios de
informacién eficientes, que faciliten el flujo informativo mundial,

evidencian con md&s rigor su importancia.

No puede pretenderse de ninguna manera gque los sistemas y
servicios de informacidén y los medios de comunicacién puedan por si
mismos, abrir todas las puertas del conocimiento, y que de lograr-
lo, solucionen los problemas que aquejan a la compleja humanidad de
hoy, pero sin deda, seran elementos indispensables en la consecu-

cién de metas y proyectos con miras al avance mundial.

En el mundo actual, la transferencia de informacién es vital

para todos los paises. Es indispensable para el crecimiento y el
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enriquecimiento de todas las ciencias y es de suma importancia para
los paises en desarrollo, como uno de los medios para alcanzar el
acceso a las nuevas tecnologias que necesitan y para el dominio de

las mismas.

Resulta claro que la informacidén es la base esencial para el
progreso de la sociedad y el conocimiento de los problemas que

aquejan a la vida de los pueblos; su ausencia limita gravemente el

desarrollo.

S6lo unas décadas atréds, se consideraba el desarrollo y el
progreso como sindénimos, y muchos paises en desarrollo se debatian
por alcanzar, en dos o tres décadas, posiciones logradas por 1los

paises industrializados de occidente.

Hoy el desarrollo se ve desde otra perspectiva, se aspira a
obtener un desarrollo de acuerdo a los recursos y crecimiento
interno de cada pais. Esto significa un progreso de acuerdo con las
posibilidades, la cultura y tradiciones, teniendo muy en cuenta las
condiciones sociales y econdmicas y la preocupacidn cada vez mayor
de asegurarse que la tecnologia importada se adapte al medio para

el que se utilizara.

El desarrollo es un proceso constante que conlleva inevitable-
mente, conflictos de muy diversos tipos, entre los dque resultan

beneficiados con el proceso y los que no. "Es frecuente que los
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paises en esta situacidn no tengan, otra posibilidad que aceptar la
explotacién de sus recursos, aunque sea exorbitante el precio que
tengan que pagar por poder disponer de la tecnologia necesaria que

asi se les ofrece". (Tocatliam, 1981, p. 166)

La disparidad de opiniones entre los paises altamente indus-
trializados y los paises en desarrollo en cuanto al significado de
desarrollo, ha ocasionado que los paises menos desarrollados no

logren identificar claramente lo que mejor se ajuste a sus necesi-

dades.

Esta situacidén, ha adquirido rasgos dramaticos en muchos
paises, fundamentalmente por la desinformacidén e incapacidad de los
dirigentes y encargados de las necesidades y de la planificacidn

nacional.

Una buena informacién facilitara que los paises puedan visua-
lizar mejor sus necesidades desde el punto de vista de sus intere-
ses nacionales. Si los sistemas y servicios de informacidn se pro-
ponen lograr una solucidén efectiva es necesario que proporcionen

soluciones eficientes a los mismos.

El desarrollo debe ser concebido como algo original, debe
descartar la imitacién nociva, es decir, el desarrollo se ajustara
a los factores de produccién, aspectos socioecondmicos, humanos,

culturales y a 'los objetivos de cada pais.
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Por lo tanto se concluye, que la idea es desarrollar sistemas
de informacidn que permitan a los encargados de la toma de decisio-
nes, visualizar con mayor claridad las necesidades propias para

proporcionar las mejores alternativas.

La necesidad de informacidn exige hoy una modernizacién en los
servicios, que permitan una agilidad que se ajuste a las necesida-
des de la época, es aqul donde se éonsidera como una alternativa
diferente, recomendable y acertada los Centros de Documentacién,
con un dinamismo que permite un mayor y mejor intercambio de cono-

cimientos.

6. La Documentacién

Aspectos Generales

Quiz& no resulta del todo claro, para muchos, lo referente a
las técnicas documentales en 1las ciencias de 1la informacién,
situacidén que impide en circunstancias variadas, una definicidn
clara y delimitada del nombre que recibe el profesional que se
desempefia en el campo docuhental, el cual puede ser identificado
como: documentalista, analista, cientifico de la informacidén, bi-
bliotecario, archivista informdtico documental, etc. De igual
manera los centros documentales son identificados de muy diversas

formas segln sus objetivos particulares: bancos de datos, servicios
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de documeﬁtacién,'centros de documentacidén, sistemas documentales,
archivos, unidades documentales etc. Estos apelativos tan diversos
nos transmiten en ocasiones, la idea de diversidad de actividades,
sin embargo y sin lugar a dudas estidn englobados en una ciencia

comin: la ciencia de la informacién, definida por Taylor (1967)

como:

"ciencia que investiga las propiedades y el comportamien-
to de la informacidén, las fuerzas que gobiernan su flujo
y los medios para procesarla para su acceso y uso 6ptimo.
El proceso incluye la generacidén, diseminacién, recolec-
cidén, organizacidén, almacenamiento, recuperacidn, inter-
pretacidén y uso de la informacién". (Amat Noguera, Nuria.

1978, Pag. 11)

Es considerada una ciencia interdisciplinaria relacionada con
campos tales como: las matemdticas, lingliistica, psicologia, tecno-
logia de la computacidén, investigacién de operaciones, artes gréa-
ficas, comunicacidén, bibliotecologia, administracidén y algunos

otros campos.

De lo anterior, se puede deducir que el titulo de técnicas
documentales se ha otorgado a un grupo de métodos y sistemas,
pudiendo ser éstos manuales, mec@nicos o automdticos con el fin de
agrupar la informacidén gque se encuentra dispersa en una dgran

variedad de documentos para un mejor aprovechamiento de la misma.
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Documentacién

El proceso de nacimiento de la documentacién se da como una
necesidad de la época industrial y de la carrera en la fabricacién,

con el fin de ganar los mercados.

La documentacién se ha convertido en servicio comln, asumido
por el documentalista, el trabajo se divide entre el documentalis-
ta, que procesa o trata los documentos utiles y el usuario que los

explota para asegurar una mejor y mas efectiva investigacién.

El concepto se escucha por primer vez a finales del siglo XIX
en el Primer Congreso de Bibliografia, llevado a cabo en Bruselas

en 1884.

En las primeras décadas del siglo XX el centro de documenta-
cidén se desarrolla en sus distintas fases, pero debido al trata-
miento dindmico de los documentos es considerado como una especie
de bibliotecologia erudita, o sea que desde sus inicios el centro
de documentacidén se propuso cumplir con su objetivo principal, el
cual es, el de garantizar respuestas inmediatas a las necesidades

de informacién del momento en un campo especifico.

El siglo XX se caracteriza, en el campo de la informacién, por

producir una inmensa explosidén bibliogrdfica, lo que obliga a los
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centros de documentacidén a especializarse para poder cumplir con su
cometido, de facilitar en forma &gil, exhaustiva y concisa, al
investigador, las publicaciones existentes en su &rea de interés,
evitdndole asi la consulta innecesaria de material que no le resul-
ta pertinente. Como consecuencia, el centro de documentacidn va to-
mando forma, con los objetivos y funciones que le caracterizan hoy
dia, para lo que cuenta con la unidad de informacidn que propor-
ciona al usuario, la informacién réﬁl&a y exhaustiva que le permite
mantenerse al dia en su profesidn, campo de estudio, investigaciédn,

toma de decisiones o en su diario vivir.

Seguros de la importancia de la claridad en los conceptos, se
considera necesaria la definicidén de ciertos términos que se en-
cuentran estrechamente vinculados con los centros de documentaciédn,

nos referimos a los conceptos de documento y documentacidn.

Documento:

"Todo conocimiento fijado materialmente sobre un soporte
y susceptible de ser utilizado para consulta, estudio o
trabajo. Un testimonio irremplazable para trasmitir los
conocimientos, las ideas y dar cuenta de los hechos",

(Amat Noguera, Nuria, 1978, p.11-12.)
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Documentacidn:

"En términos generales, la documentacidén es el acto de
reunir documentos sobre un tema dado y el tratamiento de

éstos en vistas a su difusién" (Amat Noguera, Nuria 1978,

p. 11-12)

La documentacidn es pues, el proceso de reunir documentos
sobre un tema con el fin de que se logre, un mejor aprovechamiento

de éstos por medio de la difusidn.

La definicidén de estos términos nos permite un panorama més

amplio con respecto a los centros de documentacidn.

Centros de Documentacidn:

Se entiende como centro de documentacidén, wuna unidad de
informacién especializada, donde deberdn cumplirse ciertas funcio-
nes de tratamiento constante y sistemdtico de documentos o datos
para satisfacer las necesidades de informacidn especializada dque
requieren sus usuarios, entre estas funciones podemos citar: selec-

cidn, identificacidn, andlisis documental, almacenamiento y la

difusidén de documentos.
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El centro de documentacién deberd estar en capacidad de
suministrar informacién diversa, en el momento oportuno, sobre
investigaciones en curso asociaciones, productos, técnicos, defini-
ciones de elementos, datos concretos, estadisticas, normas aconte-

cimientos importantes, productos comerciales, patentes, etc.

Centros de Documentacién Nacionales:

Los Centros Nacionales dependen generalmente de organismos
estatales, abarcan el conjunto de campos cientificos y técnicos de

los conocimientos.

Su misidén es ubicar, tratar y difundir toda la documentacién

nacional y gran parte de la documentacidén internacional.

Sus funciones primordiales son: Recopilar y conservar los

documentos nacionales, especialmente.

Generalmente, promueven la investigacién cientifica y técnica

de su pais.
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Centros de Documentacidén Internacionales:

Son Centros que se especializan en trabajar un campo especifi-
co de la ciencia y la técnica, actlan como grandes centrales docu-
mentales generalmente cuenta con financiamiento internacional que
favorece en mucho su funcionamiento. La gran mayoria de ellos
dependen de organizaciones internacionqles;que les facilitan 1la
utilizacién de técnicas documentales muy avgnzadas. Se proponen,
reunir toda la documentacién existente en un campo determinado y
como utilizan las técnicas més avanzadas en el tratamiento de la

informacién documental, logran atender con soltura todo el volumen

de informacidén manejada.

Caracteristicas de los Centros de Documentacién:

Un centro de documentacidén debe caracterizarse por ofrecer las
condiciones 6ptimas que permitan al usuario obtener la informacién
necesaria en el momento oportuno y al menor costo posible, por 1lo

que deberd cumplir con los siguientes requisitos.

-- Pertinencia: Proporcionar al usuario documentos dque
satisfagan sus necesidades informativas.
-- Exhaustividad: Ofrecer al investigador todos los
documentos que posee sobre el tema de su

interés.
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-- Rapidez: Porque el tiempo de localizacidén de la
informacidén requerida debe ser muy breve.
-- Economia: Su estructura y organizacidén debe permi-
tir proporcionar al usuario el documento

al menor costo.

Requisitos para crear un centro de documentacién:

En el momento de pensar en la creacidn de un centro de
documentacidn se debe delinear muy claramente cudl serd su estruc-

tura interna y cuédles sus tareas especificas.

Independientemente de su grado de complejidad, el centro de
documentacidén debe tener en cuenta y conocer detalladamente las
distintas actividades y necesidades reales de informacidn del
organismo del que dependera; de igual modo debe tener claro y
conocer cuadntos servicios de documentacién a nivel internacional se
especializan en los mismos problemas informativos que interesan al
centro que se creard. Se fijaradn las finalidades y objetivos del
centro a crear, teniendo claro que las finalidades deben expresar
los ideales por alcanzarse y los objetivos serdn vistos como metas

particulares e inmediatas de logro mas directo.

Se estima recomendable también, elaborar en forma preliminar

un estudio que defina los siguientes aspectos:
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1.

Los tipos de programas y proyectos de mediano y corto
plazo en los cuales participa el organismo.

Los tipos de informacidén requeridos necesarios para el
cumplimiento de los programas y proyectos del organismo.
Los diferentes dgrupos o tipos de usuarios de esta
informacién y sus habitos y capacidades de uso.

Las calidades de informacidn regueridas y apropiadas para
cada tipo de usuario, y las deficiencias actuales de la
calidad y flujo de esta informacién.

Una estrategia de informacién para el organismo estable-
ciendo prioridades entre los tipos de usuarios y de

informacidn.

Procesos y servicios dque se llevan a cabo en un centro de

documentacidn

El centro de documentacién tiene como propdsito cumplir con

ciertas actividades en forma de cadena, los elementos de esta cade-

na son las distintas tareas importantes para que se produzca un

buen funcionamiento del sistema documental y para lograr adecuar la

informacién a cada tipo de necesidad.

Las tareas a las que nos referimos son las siguientes:
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Asesoria:

El centro deberé& asesorar a la institucidén sobre las po-
sibilidades y problemas de obtencién de la informacién
necesaria para cada programa O proyecto en que la insti-
tucidén participe.

3 . -

Seleccidn, adquisicidén y separacidén de documentos:

Esta tarea se realiza en base a la definicidén de las
necesidades de los usuarios potenciales y de la delimita-
cidén de disciplinas y materiales con que se contara.

-

Elaboracidén y mantenimiento del esquema de clasificacidn:

El esquema de clasificacidn permitirad variaciones segun
el ordenamiento de los documentos, para la descripcidn

del contenido del documento/indizacién y para la basque-

da.

2Andlisis documental:

Es el conjunto de actividades que intentan representar el
contenido de un documento de forma distinta a la origi-

nal. Esta tarea comprende las funciones mas importantes
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y mds particulares de la documentacidén. Los pasos a

seguir pueden dividirse en cinco grupos:

Descripciéﬁ y bibliografia: Se refiere al conjunto
de procedimientos fisicos y formales que comprenden
la identificacién, el ordenamiento y el registro de
los documentos.

Catalogacidn: Corresbonde a la descripcién fisica y
la presentacidén normalizada de los documentos para
facilitar su acceso y recuperacién.

Indizacién: En este paso se encarga de la extrac-
cién de conceptos importantes del texto del docu-
mento para expresarlo con la ayuda de descriptores
o palabras claves.

Resumen: El resumen consiste en la presentacién
resumida del contenido de un documento mediante
técnicas de indizacidén y andlisis. En este paso se
trata de extraer del documento lo méds importante de
su contenido y presentarlo de manera coherente.
Preparacién de los medios de acceso: Es la prepara-
cién de fichas (para sistemas manuales o semimeca-
nicos) que permitan hacer una blUsqueda combinada y

eficiente.
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Organizacién y mantenimiento de la coleccidn:

Esto implica la decisidén de asegurar que el empaste, ca-
talogacién, ordenamiento, seguridad y conservacién de los

documentos estén siempre presentes.

Acceso a otras colecciones o fuentes de informacién:

Esto le permitird@ al centro ofrecer mayor posibilidad de
satisfaccién de las necesidades de sus usuarios estable-
ciendo canales de acceso rapido a los documentos en esas
colecciones o fuentes que le permitan obtener fotocopias

de informacién pertinente.
Blasqueda:

Esta funcidén es complemento del andlisis documental pues
el don de analizar un documento es poderlo encontrar con

mayor facilidad y rapidez.
Recuperacidén de la informacidn:
El fin del centro es entregar informacién para todo usua-

rio tanto el que la solicita directamente como para el

gque la solicita por escrito o de otras formas, en ambos
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casos la recuperacién de la informacidn debe garantizar

confiabilidad y rapidez.

-

9. Difusidén o diseminacidn:

Es en este momento donde el centro se convierte en centro

de informacidén. La diseminacidn puede ser selectiva (pre-
|

parada para cada necesidad de un usuario o grupo de

usuarios).

7. Necesidad de un Centro de Documentacién e Informacidén en la

CCC-CA

La CCC-CA en abril de 1986, se planted una reestructuracién
programatica, la cual incluyd la creacidén del Programa Documenta-
cibén e Informacidén. Dicho programa abarca tres areas principales a
saber, Centro de Documentacidén, Edicién, Distribucibén y Comunica-
cidén. Hasta el momento el area de Centro de Documentaciédn, no se ha
organizado pero existe particular interés de parte de la institu-

cidén en gue se lleve a cabo.

El Programa Documentacién e Informacidén se cred para llenar el
vacio que existe actualmente en el campo cooperativo de la Regidn,
al no disponer de un Sistema de Informacidn Documental. Asi mismo,

fortalecer el conocimiento mutuo a los avances y aportes de los
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movimientos cooperativos de los paises, dentro de la integracidn
regional. A la vez, brindar un servicio de apoyo para facilitar al
investigador un acceso eficiente y eficaz a 1la informacidn

existente en dicho campo.

El Centro de Documentacidén e Informacién servird para corregir

la dispersién en el manejo de la informacidén que producen Coopera-
i

tivas, Federaciones y Organismos en la Regidén y que a veces no se
conocen, lo cual redunda en un desperdicio de esfuerzos humanos y

recursos econdmicos.

El Centro de Documentacién e Informacidén servira de apoyo para
el desarrollo de los Programas de Investigacidén y Educacién que se
generan en la Regidén, dando como resultado el andlisis, organiza-
cidén y divulgacidén de la informacidébn y asi satisfacer las demandas
de los posibles usuarios, al asegurarles la disponibilidad de una

informacidén adecuada para la toma de decisiones.
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III. OBJETIVOS

Viendo la necesidad de la creacidén de un Centro de Documenta-
cién en la CCC-CA, debido a la problemadtica de la desinformacién
existente, los objetivos para lograr el Proyecto de Creacidén del
Centro de Documentacidén e Informaciéﬁ Yy coﬁocer a fondo las necesi-

dades de los usuarios reales y potenciales con que se puede contar

son:
Objetivo General 1:

Determinar las necesidades de informacidén de la CCC-CA y de

sus organismos miembros.
Objetivos Especificos del mismo:

l.a Identificar los recursos de informacidén béasicos en el
campo del cooperativismo.

1l.b Conocer las diferentes &reas de especializacién de 1la
ccc-Cca.

l.c Determinar los recursos de informacidén con gue cuenta el
personal técnico de la CCC-CA.

1.d Determinar los servicios de informacién mé&s relevantes

para la CCC-CA.
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1l.e Identificar las necesidades de informacién de los Orga-

nismos Miembros de la CCC-CA.

Objetivo General 2:

Disehar el Centro de Documentacién e_Informacién de la Ccc-CA.
- |

Objetivos Especificos:

2.a Establecer los mecanismos adecuados para la organizacién
de la colecciédn.

2.b Disefiar pautas que aceleren el flujo de la informacién
hacia los usuarios.

2.c Identificar los recursos humanos y econdémicos necesarios
para la creacidén del Centro de Documentacién e Informa-
cién.

2.d Establecer politicas para el funcionamiento técnico y

administrativo del Centro.



1.A ldentificar los
recursos de informa-
cion bdsicos en el
campo del cooperati-
vismo.

Recursos de
informacién
bdsicos en el
campo del
cooperativis-
mo.

Los recursos de informa-
cién indispensables para
el funcionamiento de una
Unidad de informacidn:
material, bibliogréafico,
libros, publicaciones pe-
riédicos, obras de refe-
rencia, separatas y docu-
mentos no convencionales.
Material audiovisual:
discos, cintas y casset-
tes. Local, equipo y per-
sonal.

CUADRO DE VARIABLES
0BJETIVOS VARIABLES CONCEPTUALIZACION OPERACIONALIZACION l INSTRUMENTAL IZACION

— S ————

Visitas de observa-
cién a Unidades de
Informacidén del mo-
vimiento cooperati-
Vo Y entrevistas a
Oficiales de Pro-
grama.

1.b Conocer las
dreas de especiali-
zacién de la CCC-CA.

Areas de es-
pecializa-
ciédn.

Areas del Movimiento Coo-
perativo en que trabaja _
la CCC-CA.

Sectores del Movimiento Coo-
perativo que cubre la CCC-CA:
Consumo, Vivienda, Transpor-
te, Café, Comercializacién,
Capacitacidén, Mujer y Juven-
tud.

Entrevistas con
Oficiales de pro-
grama y Direccidn
Ejecutiva.

1.c Determinar los
recursos de infor-
macién con gue cuen-
ta el personal
técnico de la CCC-
CA.

Recursos de
informacién.

Soportes fisicos de in-
formacidén como: material
bibliografico y audio-
visual, y su complemento,
local, equipo, mobiliario
y personal.

Visita a la CCC-CA

1.d Determinar los
servicios de infor-
macién mas relevan-
tes.

Servicios de
informacién
relevantes.

Diferentes formas a tra-
vés de lascuales una
unidad de informacidn
ofrece y disemina in-
formacidén.

Perfil Area E

1.e Ildentificar las
necesidades de in-
formacion de los or-
ganismos miembros de
la CCC-CA.

Necesidades
de informa-
cion de los
organismos
miembros de
Lla CCC-CA.

Datos que necesitan los
organismos miembros y su
personal para sus
trabajos y/o estudios.

El Centro de Documentacidn e
Informacién debe como minimo
brindar informacidn al usua-
rio para realizar sus estu-
dios y/o trabajos y que estos
no se vean interrumpidos en
alguna manera.

Perfil

Items: Area 8-C-D

1.f Identificar los
requerimientos de
planta ffsica para
un Centro de Docu-
mentacidén e Informa-
cién,

Requerimien-
tos de planta
fisica.

Calidades del local donde
se instala una unidad de
informacion.

Local gque reuna las siguien-
tes caracteristicas: adecuada
iluminacidén natural y artifi-
cial, ventilacion, accesibi-
lidad, temperatura, etc.

Visitas a Unidades

de Informacidn del

Movimiento Coopera-
tivo regional y na-
cional.

El objetivo General 2: Disefiar el Centro de Documentacidn e Informacidn de la Confederacidn
del Caribe y Centro América se llevard a cabo por medio del punto:

Elaboracidén de la Propuesta.

de Cooperativas
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Iv. PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS
1. Procedimiento Metodoldgico para cumplir el Objetivo General 1:
Determinar las necesidades de informacidn de los usuarios

. —— .
reales y potenciales de la CCC-CA y de sus sels programas.

A. Tipo de Investigacidn

El tipo de investigacidén que se utilizé en ésta parte del pro-
yecto, es el denominado investigacidén descriptiva, ya que el

proyecto abarca un andlisis de la situacién actual.

La investigacidn descriptiva se propone conocer la realidad
sobre la demanda de informacidn del cooperativismo de Centro Améri-

ca y el Caribe y sobre todo de los Organismos Miembros de la CCC-

CA.

Como lo define Best, la investigagidn descriptiva se encuentra
"relacionada con condiciones o conexiones existentes: practicas que
prevalecen, opiniones, puntos de vista o actitudes que se mantie-
nen: procesos en marcha, efectos que se sienten o tendencias que se

desarrollan". (Best, John W., 1970, P.76).
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De acuerdo a la definicidn anterior se detalld la demanda de

informacién de los Organismos Miembros de la CCC-CA, sus programas,

y cooperativistas de Centro América y el Caribe. A partir de esa

descripcidén, se registraron, tabularon y analizaron, para llegar a

las conclusiones resultantes de la interpretacién.

B. Sujetos v fuentes de Informacidn

Los resultados se obtuvieron de los siguientes sujetos vy

fuentes:

Sujetos:

El Univeso estuvo formado por todos los Organismos Miembros de

la Confederacidén que son en total cincuenta y dos. Se formaron

tres categorias:

Una categoria que estuvo constituida por una muestra
seleccionada en "forma intencional" y formada por 104
sujetos: el director ejecutivo y/o presidente y el

encargado de capacitacidén de cada Organismo Miembro.

Se escogieron asi porque se considera que son 1los
directores ejecutivos y los encargados de capacitacidn,

quienes mejor deben conocer los requerimientos de



1V. Procedimientos Metodoldgicos Pagina 63

informacién, de acuerdo a los objetivos mismos de cada

institucién

2. La segunda categoria de sujetos estuvo conformada por los
responsables de bibliotecas y/o Centros de Documentacién

e Informacién de los Organismos Miembros de la CCC-CA.

3. La tercera categoria de sdﬁetos estuvo conformada por los
Oficiales de Programas y el Director Ejecutivo de la CCC-

CA.
- Fuentes:

Para documentar tedricamente el proYecto, se utilizaron obras
bibliograficas primarias y secundarias. Dentro de las fuentes
primarias se utilizaron: libros, folletos, publicaciones pe-
ridédicas y seriadas, obras de referencia como diccionarios,
documentos no convencionales, proyectos, simposios, congresos,

seminarios, reuniones, conferencias.

Dentro de las fuentes secundarias se consultaron: 1indices,

abstracts, catdlogos de bibliotécas y bibliografias.

También como fuente de informacién se tomaron las visitas a
varias Unidades de Informacién, que fueron objeto de estudio

y observacidn; a saber:
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Centro de Informacidén. Liga de Cooperativas de Puerto
Rico.

Centro de Documentacidén e Informacidén, Instituto Panamefio
Auténomo dérCooperativismo.

Centro de Documentacién e Informacidén, Fundacidén Educati-
va de la Confederacidn Latinoamericana de Cooperativas de
Ahorro y Crédito.

Base de datos IESTRA. UNAl

Biblioteca del INCAE.

Centro de Documentacidén del Programa de Informacién para
la Mujer. UNA.

Centro de Documentacidén CATIE.

Los Organismos Miembros de la Confederacidén se agruparon segin
su categoria de afiliacidén (Organismos Cipula, Propietarios y

Colaboradores) que son los siguientes: (Ver anexo 1)

Descripcidén de los instrumentos:

Los instrumentos de recoleccidén de informacidén se proponen

obtener la mayor cantidad de informacién posible para sustentar la

propuesta de la creacidén del Centro de Documentacién, para dicho

propdsito se utilizaron tres instrumentos a saber: un perfil de

usuarios para determinar y conocer las necesidades de informacién
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del usuario. Este perfil estd estructurado en cinco areas: (Ver

anexo 2)
Area A, Datos Personales,
Area B. Temas de Interés,
Area C. Alcance geografico y cronolébgico,
Area D. Tipo de informacidn que necesita y
Area E. Servicios que le gustaria brindara el Centro de

Documentacidén e Informacién. Dentro de cada Area se

contemplan varios items de selecciédn.

El segundo instrumento es una entrevista dirigida a personal
técnico y ejecutivo de la institucién, este instrumento permitid a
través de la interaccién personal conocer.su opinién con el fin de
tomar en consideracidén sus expectativas con respecto al Centro de
Documentacién. La entrevista estéa constitdida por siete preguntas
abiertas en las que se toman en cuenta éspectos como: &Areas de
interés, necesidades de informacién inherentes a su puesto,

importancia de contar con el centro de documentacién. (Ver anexo 3)

El tercer instrumento es la visita de observacién a unidades
de informacidén, se considerd necesaric*realizar varias visitas de
observacidén de aspectos tales como: tipo de unidad de informacién,
planta fisica, ©personal, servicios, dsuarios, manuales de
procedimientos, aspectos normativos, objetivos a los que responden

etc. (Ver anexo 4)
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D. Recoleccidén de la Informacidn:

En cuanto al perfil de usuario, se obtuvieron los nombres de
los directores ejecutivos y encargados de capacitacidén de todos los
Organismos Miembros de la CCC-CA; a efecto de hacer llegar a cada
una de esas personas el cuestionario. Ademds se aprovechd la Asam-
blea General Extraordinaria y la Asamblea General Ordinaria de 1la
Confederacién para entregar y reciﬁir personalmente los perfiles.

A la vez se pudo aclarar las dudas al respecto. De ésta forma, se

logrd recuperar el 72.11% de perfiles entregados.

Para la fuente de informacidén constituida por unidades de
informacién que fueron objeto de visita de observacién, se procediéd
a levantar una 1lista de ellas con datos tales como: Nombre,
localizacidén, numero de teléfono y nombre del responsable o jefe.
Posteriormente y con el apoyo de la Direccién Ejecutiva de la CCC-

CA, se concertaron citas a efecto de realizar la mencionada visita.

Para la entrevista se obtuvieron los nombres de los Oficiales
de cada programa de la Confederacidén y del Director Ejecutivo, con

los cuales se concertaron citas para realizarla.

Para los encargados de Centros de Documentacidén e Informacidn
de Organismos Miembros de la CCC-CA, se envid por correo el perfil
de usuarios, uno por Organismo Miembro, de los cuales se recupera-

ron apenas un 19.23%.
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v. ANALISIS DE LA INFORMACION

Procedimientos para el andlisis de la Informacidn

-- Se tabuld cada una de las respuestas obtenidas en el perfil de

usuario para tener una distribucidn general de frecuencias.

-- Mediante el Programa Lotus 1-2-3 se elaboraron cuadros para

analizar la informacidén obtenida.

- Se calcularon las relaciones porcentuales de cada una de las

variables.

Anidlisis cuantitativo de las variables:

Para realizar el andlisis se establecieron los parametros con
base en los instrumentos utilizados. El andlisis se presenta en
cuadros cuantitativos donde se establecieron las relaciones entre

indicadores, seguidos de un andlisis cualitativo.
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Identificacién de los recursos de informacidén bdsicos en el campo

del cooperativismo

Dentro de los recursos de informacidén bé&sicos en el campo del
cooperativismo, tanto en la visita de observacién a la CCC-CA, como
a las Unidades de Informacidén y en la entrevista a los Oficiales de
Programa, se sefilalaron los siguientes:

- Material Bibliografico tales como: libros, publicaciones

peridédicas, estudios, diagnésticos, proyectos.

-- Material audiovisual que fortalezca las actividades de
capacitacién y ©promocién e intercambios con 1los
Organismos Miembros.

- Contar con un Centro de Documentacién e Informacidn
organizado que brinde apoyo al desarrollo de 1las

actividades programaticas de la CCC-CA.

Areas de especializacién de la CCC-CA

Se pudo conocer las areas que abarca la CCC-CA a través de la

visita a la misma y las entrevistas a las Oficiales de Programas y

el Director Ejecutivo.
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Las &reas que abarca son:

- Organizacidén y Desarrollo sus objetivos principales son:

. Asegurar a la CCC-CA un funcionamiento normal de
sus oficinas centrales

J Consolidar el portafolio de recursos financieros'de
la Confederacién y éﬁ manejo.

° Mejorar la capacidad de planificacién, implementa-

cidén, seguimiento y evaluacidén de las actividades

de la Confederacién.

Dentro de ésta area estd el Programa regional de sectorizacién
cooperativa que a la fecha de la visita a la Confederacidén estaba

abarcando los siguientes sectores:

-- Consumo,

-- transporte,
-- cafe,

-- artesania y

-- vivienda.
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-— Documentacidn e Informacidn sus objetivos principales

son:

U Organizar Yy coordinar la producciédn, el
procesamiento y distribucién de informacién
cooperativa de la regién y/o sobre la regién vy
facilitar el acceso a esa informacidén a 1los
organismos cooperativos afiliados a la CCC-CA.

° Asegurar la edicién y divulgacién de materiales

informativos de la CCC-CA sobre las decisiones de
los Organos politicos de la Confederacidén y de los
informes de la Direccién Ejecutiva y demés estruc-
turas operativas, contribuyendo asi al funciona-
miento democrdtico de la Confederacidn y al segui-
miento de sus actividades por parte de los organis-

mos miembros.

Cabe resaltar que la fecha de la visita de estudio ésta

drea no estaba desarrollada plenamente.

-— Comercializacidn sus objetivos son:

) Establecer un sistema de intercambio de informacio-
nes comerciales entre las distintas organizaciones

cooperativas y proveedores a nivel internacional.
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. Fomentar las negociaciones globales de productos y
compra de grandes volimenes de insumos, integrando
las operaciones a nivel nacional.

J Explorar y penetrar mercados no tradicionales, con
productos no tradicionales o agquellos que, como el
café, quedan fuera de cuotas.

° Proporcionar a las cooperativas apoyo técnico de
especialistas de alto nivel para desarrollar aspec-‘
tos especificos de la comercializacidn tales como,
presentacidén, disefios, empaques, procesamiento,
etc.

L Crear, desarrollar y fortalecer (seglin sea el caso)
la capacidad de comerciar (exportar-importar) de
las cooperativas del &rea a través de un fondo
rotativo de apoyo a la cgmercializacién, a fin de

entrar con mads posibilidades en el mercado.

- Capacitacién sus objetivos son:

° Ampliar la capacidad en el a&mbito de la educacién
cooperativa en los movimientos de los paises
miembros de la CCC-CA.

] Promover la claridad doctrinaria y la discusidn de
temas que fortalezcan el movimiento cooperativo a

nivel regional.
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Fortalecer las relaciones de coordinacidén entre los
programas de capacitacién y consolidar el &rea de
capacitacién de la CCC-CA.

Fomentar 1la participacidén de la juventud en los
procesos de organizacién y produccién de 1los
movimientos cooperativos de la regidn.

Coadyuvar en los esfuerzos por la integracién de la
mujer en los procesdé de produccidén cooperativo.
Favorecer los procesos de transferencia tecnolégica
orientada hacia el incremento de la modernizacién,
productividad y desarrollo empresarial del coopera-
tivismo.

Apoyar el desarrollo de la capacidad de las empre-
sas cooperativas en proyectos productivos de renta-
bilidad social y econbémica a través de la capacita-
cidén de sus cuadros.

Favorecer la especializacién de profesionales en
disciplinas que fortalezcan los procesos de educa-

cidén y formacidén en los paises miembros de la CCC-

CA.

Mujer sus objetivos son:

Lograr una participacién cuantitativamente propor-
cional de las mujeres en todos los niveles de la

practica cooperativista.
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Lograr la integracién y colaboracién entre las
mujeres en el movimiento cooperativo a nivel local,
nacional y regional.

Propiciaf la participacidén de la mujer organizada
en actividades que le brinden un beneficio econémi-

Cco.

--  Juventud sus objetivos son:

- Plan

Realizar un programa de intercambio con jévenes de
la regién y jévenes canadienses, donde realicen una
etapa de formacidén y otra de préactica.

Formar técnicamente a los participantes del inter-
cambio en planificacién y administracién cooperati-
va, asl como en desarrollo internacional y en
desarrollo rural.

Formar a los participantes del intercambio en temas
de liderazgo, voluntariado, educacién popular.
Lograr que los participantes desarrollen trabajos

técnicos en cooperativas de ambos paises.

Caribe sus objetivos son:

Definir, implantar y consolidar un proyecto de

accién permanente de la CCC-CA.
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° Desarrollar en la oficina Sub-Regional del Caribe
la capacidad institucional requerida para el
cumplimiento de los programas de la CCC-CA.

. Facilitar la integracidn y el fortalecimiento mutuo
entre los movimientos cooperativos de los paises de
la sub-regidn.

. Identificar, formular y obtener recursos externos
l

que sean hecesarios para proyectos de desarrollo

cooperativo.

- Fortalecimiento Institucional: En ésta &rea se estén

abarcando dos proyectos; uno en Guatemala y otro en

Honduras.
FEDECCON sus objetivos son:

J Mejorar el nivel econdmico dé‘los asociados de las
cooperativas de consumo en Guatemala, especialmente
de las personas pertenecientes a sectores de la
poblacidn que perciben los mas bajos 1ngresos
econdmicos, tanto en las &reas urbanas como en el
campo.

J Abrir oportunidades de participacién en 1los
diferentes niveles de gestidén de las organizaciones
cooperativas, para los consumidores, hombres Yy

mujeres, que se integren a las mismas.
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° Contribuir al proceso de consolidacién de 1la
Federacidén Guatemalteca de Cooperativas de Consumo
para que ésta pueda alcanzar sus metas de autosufi-
ciencia econdémica y un adecuado desarrollo empresa-
rial, con una profunda proyeccién social.

) Respaldar el sistema cooperativo de consumo del
pais para se constituya en uno de los principales
sistemas de distribﬁéién de articulos de consumo

masivo en Guatemala.

Confederacién Hondurefia de Cooperativas sus objetivos

son:

° Promover el desarrollo, la integracidén, solidaridad
y consolidacién del Movimiento Cooperativo Hondure-
no.

. Promover, mantener y fortalecer relaciones con las
federaciones, uniones, centrales y el resto del
sector no federado; organismos del Estado vy
agencias de desarrollo nacional e internacional,
federaciones, confederaciones y otros organismos
cooperativos de Latinoamérica, Norteamérica, Europa
Yy el resto del mundo.

° Promover el desarrollo econdmico, social, cultural

y politico del Movimiento Cooperativo Nacional.
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Determinacién de los recursos de informacidn con que cuenta el

personal técnico de la CCC-CA

El Programa Documentacidén e Informacidén de la CCC-CA tiene en
el momento en que se realizd la visita de observacidn, una colec-
cién bibliogrédfica formada por 1libros, revistas, periddicos vy

documentos no convencionales. Dicha coleccidén no estd clasificada;

- |
aungue es una coleccidén muy buena, con material gue abarca toda la

regidén de Centro América y el Caribe.

Segin las entrevistas hechas al personal técnico de la CCC-CA,

se pudo identificar que cuenta con los siguientes recursos:

-— Recursos bibliograficos tales como: libros, publicaciones
periddicas (revistas del cooperativismo y temas relacio-
nados, memorias, periédicos, etc.) obras de referencia
(catdlogos, directorios, diccionarios, bibliografias,
etc.) separatas y documentos no convencionales (investi-
gaciones, proyectos, estudios, ponencias, informes
técnicos, etc.); ademds de material audiovisual.

- Recursos materiales: El programa Documentacién e Informa-
cidén de la CCC-CA cuenta con un micro-computader, marca
IBM PC, con una capacidad de 20 megas; una maguina de
escribir IBM, estantes, escritorios y sillas.

-- Recursos Humanos: en la visita de observacidédn se pudo

constatar que el Programa Documentacidén e Informacidn de
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la CcC-CA cuenta con dos personas: una encargada, Bachi-
ller en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién y
una secretaria.

- Recursos Econémicos: Dicho programa cuenta con 1los
recursos necesarios para desarrollarse satisfactoriamente
con el apoyo de Organismos Donantes europeos (aproximada-
mente $75,000/afo).

- Recursos Fisicos: La CCC-CA dispone para el programa un
local pequefio e incémodo, una bodega donde alberga la
coleccidn y una oficina pequefia para la responsable y la
secretaria. Se pudo observar que no reline el espacio
necesario para el buen funcionamiento de una unidad de

informaciodn.
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Determinacidén de los servicios de informacidén mas relevantes

CUADRO No.

1

Servicios de Informacidn que requieren los

Oorganismos Miembros de la CCC-CA

SERVICIOS FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA %

Resolucidn de Consultas 75 100
Archivo Documental 43 57
Informacién sobre nuevas 59 79
Adquisiciones
Servicio Alerta 60 80
Reproduccidén de documentos 75 100
Asesoria para organizar un Centro 35 47
de Documentacién
Préstamo 75 100

De los servicios de informacidén que serian de utilidad implan-

tar en el futuro, un 100% de los entrevistados opindé que los servi-

cios de Resolucidén de consultas, el Préstamo y Reproduccidén de do-

cumentos eran los mas propicios. Un segundo lugar lo ocupan el Ser-

vicio de Alerta y la Ihformacidn sobre nuevas adquisiciones. Un 57%

_ o ,
opindé sobre los servicios de Archivo Documental y un 47% opind

sobre el servicio de Asesoria para organizar un Centro de Documen-

tacién e Informacién.
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Identificacidén de las necesidades de informacidén de los Organismos

Miembros de la CCC-CA

CUADRO No. 2

Temas sobre Cooperativismo de interés para los
Organismos Miembros de la CCC-CA

i
i

l -

AREAS FRECUENCIA FRECUENCIA

: ABSOLUTA RELATIVA %
Doctrina y teoria 65 86
Educacidén Cooperativa 64 85
Derecho Cooperativo 39 52
Consumo 35 47
Vivienda ' 36 48
Transporte i 28 37
Agropecuario , 59 78
Artesanal y Pequefia Industria 21 28
Mujer 40 53
Cooperativismo Juvenil y Escolar 22 29
Ahorro y Crédito 45 ' 60
Gestidn y Autogéstién 48 64
Comercializacién 51 68

Del cuadro anterior se desprende que las dos areas de mayor
interés son Doctrina y Teoria (86%) y Educacidén Cooperativa (85%);
seguidas de las éreas agropecuarias (78%), Gestidn y Autogestidn
(64%) y Comercializacién (68%); lo que representa que se debe dar

mas énfasis a éstas areas.
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Un 60% opind sobre su interés en informacién sobre ahorro y
crédito, un 53% sobre el tema Mujer y un 52% sobre derecho coopera-

tivo.

En las areas de consumo y vivienda estad representado un inte-
rés casi igual 47% y 48% respectivamente; mientras que transporte

un 37%.

Las areas de artesania y pequefia industria, y cooperativismo
juvenil y escolar representan un interés de 28% y 29% respectiva-

mente.

CUADRO No. 3

Alcance Geogrdfico de la Informacidén que requieren los
Organismos Miembros de la ccc-Ca

REGIONES GEOGRAFICAS FRECUENCIA FRECUENCIA

DE INFORMACION ABSOLUTA RELATIVA %
América Central 75 100
América Latina 70 93
Caribe 75 100
Otras Regiones 58 77

En este cuadro se puede notar que un 100% de los Organismos
Miembros tienen interés en informacidén del Caribe y Centro América;

no obstante la informacidn sobre América Latina tiene también un
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alto porcentaje y mds de la mitad manifiesta interés por otras

Regiones principalmente Europa y América del Norte.

CUADRO No. 4

Alcance Cronolégico de la Informacién que requieren los
OrganismoslMiembros de la CcCC-CA

CRONOLOGIA DE LA FRECUENCIA FRECUENCIA
INFORMACION ABSOLUTA RELATIVA %
Antes de 1950 25 33
1950 - 1960 38 51
1960 - 1970 65 86
1970 - 1980 75 ' 100
1980 - 75 100

El cuadro anterior demuestra que un 100% de los Organismos
Miembros se interesan por informacidén actualizada; principalmente

de 1970 en adelante.

No obstante la década 60-70 tiene un alto porcentaje de
interés (86%). La mitad demuestra interés por la década 50-60 y la

época antes de 1950 no despierta mucho interés.

3
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CUADRO No. 5

Tipo de Informacidén que requieren los
Organismos Miembros de la ccCC-CA

TIPO DE INFORMACION FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA %
Estadisticas 68 91
Documentos Generados en la CCC-CA . 75 100
Manuales i 65 86
Resultados de Conferencias, 75 100
Congresos, Talleres, etc.
Memorias 65 87
Otros 25 33

Se puede observar que un 100% de los Organismos Miembros
requieren informacidédn sobre Documentos generados en la Confe-
deracidén y Resultados de Congresos, Conferencias, etc. Sin embargo
se puede notar que un alto porcentaje (91%) necesita informacidn
estadistica y de Memorias y Manuales (86%). Cabe destacar que todos
los tipos de informacidn son necesarios para los Organismos Miem-
bros por lo tanto, no se debe dejar de abarcar ningin tipo de

informacién.

Identificacién de los requerimientos de planta fisica para el

Centro de Documentacidén e Informacién

Se encuentra ubicado en el mismo local que ocupa la Confedera-

cién en Llorente de Tibas, San José.
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El lugar destinado para el Centro de Documentacidén no reine
las condiciones necesarias para su funcionamiento, aunque se cuenta
con la disponibilidad de hacer remodelaciones que permitan una

ventilacidén apropiada, una buena iluminacién tanto natural como

artificial.

Ademas presenta problemas de espacio, pues no cuenta con una

| ;
sala de lectura donde los usuarios puedan realizar cbébmodamente sus
consultas, falta espacio para el crecimiento de la coleccién, el

personal no cuenta con el espacio necesario para trabajar en forma

cbébmoda.

En cuanto al ruido puede decirse que es una zona tranquila que
no presenta problemas mayores, que impidan la concentracién de los

usuarios o del personal que labora en ella.

La estanteria que hay hasta el momento es metdlica, y alberga
la coleccidén existente. Se considera adecuada, pero no suficiente

si se piensa en que la coleccidén va a crecer.
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VI.

CONCLUSIONES

La Confederacidén de Cooperativas del Caribe y Centro América,
cuenta con un programa de Documentacién e Informacidn, el cual
abarca tres areas: Centro de Documentacién, Edicidén-Distribu-
cidén y Comunicacidén. Dicho proérama altn no ha podido desarro-

llar el Centro de Documentacién.

El personal técnico de la CCC-CA en este momento no cuenta con
suficientes recursos de informacidén que les brinden apoyo al
desarrollo de sus actividades, ya que aunque se cuenta con una
coleccidn bibliografica importante, ésta no esta debidamente
tratada. Cuenta con recursos econdmicos y materiales para

desarrollar el Centro de Documentacidn.
Un 100% de los entrevistados opind que los servicios mas rele-
vantes son: resolucién de consultas, préstamo y reproduccidén

de documentos.

En segundo lugar fueron sefialados el servicio de alerta y la

informacidén sobre nuevas adquisiciones.

En tercer 1lugar los servicios de archivo documental vy/o

asesoria para organizar un centro de documentacidn.
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Lo que permite concluir que el centro de documentacidn es una

verdadera necesidad para los organismos miembros de la Confedera-

cidén y para la Confederacidén misma.

Las dos Areas en gue presentaron mayor interés por los Orga-
nismos Miembros fueron: doctrina y teoria con un (86%) y
educaciédn con (85%), seguidas de .las @&reas agropecuarias,
gestidén y autogestién y comercializacidén, que representan mas
del 60% de preferencia. En cuanto al tema de ahorro y crédito
representd un 60% de interés. Los temas de mujer, derecho
cooperativo, consumo, vivienda, transporte, artesania Yy
juventud, representan menos del 53% de interés. Por lo tanto

se observa un interés muy equitativo entre las diferentes

dreas que fueron sefialadas en el perfil de usuarios.

La informacién gque requieren los organismos miembros, es

principalmente de América Latina y actualizada.

El interés manifestado por los organismos miembros en cuanto
al tipo de informacidén requerida permite ver gque todos los
tipos son necesarios (estadisticas, documentos oficiales,

manuales, memorias, resultados de conferencias, etc.).

En cuanto al idioma que predomina en los organismos miembros
de la Confederacién es el espafiol (96%) y un porcentaje muy

bajo tienen el inglés y el francés (4% respectivamente).
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La Confederacidén no cuenta hasta el momento con un local
apropiado que le permita desarrollar el centro de documentacidén. La
coleccidn se encuentra separada del a4rea de trabajo y no se cuenta

con un area destinada a sala de lectura o consultas.
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VII. RECOMENDACIONES

Con base en el estudio realizado surge la siguiente recomenda-

cidén:
) L

Crear un Centro de Documentacién en 1la Confederacién de
Cooperativas del Caribe y Centro América (CCC-CA) qﬁe sirva para
llenar el vacio que existe actualmente en el campo cooperativo de
la regién, al no disponer de un sistema de informacién documental
que fortalezca el conocimiento mutuo a los avances y aportes de los
movimientos cooperativos de los paises, dentro de la integracién
regional, y evitar asi la dispersidén en el manejo de la informacidn

que producen cooperativas, federaciones y confederaciones.

Ademads que sirva de apoyo para el desarrollo de los programas
de la Confederacidén, dando como resultado el andlisis, organizacién

y desarrollo de la informacidén cooperativa.
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VIII. PROPUESTA PARA LA CREACION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION E

INFORMACION DE LA CCC-CA

Introduccién
B} T
El Centro de Documentacidén e Informacidn propuesto pretende
satisfacer las necesidades de informacidén de los Organismos Miem-
bros de la CCC-CA, gue hasta el momento, no cuenta con los recursos

informativos necesarios para lograr un desarrollo mejor cimentado.

Para la preparacién de la propuesta se tomaron como base las
conclusiones producto del andlisis del estudio realizado en 1la
primera parte de este trabajo. También se tomaron en cuenta las
experiencias que han tenido otros Organismos Cooperativos de la
regién, asi como Organismos Internacionales. Estas experiencias
unidas al estudio bibliografico han servido de soporte tedrico para

presentar la propuesta.

A continuacidén se mencionan los aspectos tomados en cuenta:

a. Se estudiaron-dlgunos sistemas de informacidén dentro del

movimiento cooperativo internacional, entre ellos:
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- Centro de documentacién de la Alianza Cooperativa
Internacional

- Biblioteca de la Organizacidn ;nternacional del
Trabajo (0.I.T.)

- Centro de Documentacidén de 1la Confederacidn
Latinoamericana de Cooperativas de Ahorro y Crédito

-- Pasé de Datos Cooperativa de la Organizacién de las

Cooperativas de América.

b. Finalmente se consultd literatura sobre Centros de

Documentaciédn e Informacién.

1. Objetivos de la propuesta

El objetivo general de la propuesta es disefiar el Centro de
Documentacién e Informacién de 1la CCC-CA para satisfacer las
necesidades de informacién de 1la institucidén. Los objetivos

especificos del objetivo general de la propuesta son:

-- Establecer los mecanismos adecuados para organizar la
coleccién
- Disefiar pautas que aceleren el flujo de la informacidn

hacia los usuarios
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-— Identificar los recursos humanos y econdmicos necesarios
para la creacién del Centro de Documentacién e Informa-
cién

- Estagiecer politicas para el funcionamiento técnico y

administrativo del centro.

2. Objetivos del Centro de Documentacién e Informacién
a. Objetivos
Objetivo General:

Servir de instancia documental de apoyo al cooperativismo de

la Regidn
Objetivos Especificos:

-- Identificar las Unidades de Informacién Cooperativa
existentes en la Regién.

- Obtener y almacenar en una base de datos 1la
produccién bibliografica del cooperativismo de 1la
Regidén, que pueda apoyar la accidén de los movimien-
tos cooperativos.

- Editar y distribuir los documentos de la Confedera-

cién y material de difusién.
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- Lograr la integracién regional de los esfuerzos qgue
realizan los organismos en la recoleccién, procesa-
miento y diseminacién de la informacidén y ampliar
la oferta de informaciones, a través del mecanismo
regional de retroalimentacién dirigida a los orga-
nismos miembros.

-- Disefiar, desarrollar e intercambiar tecnologia
informacional estandarizada, de utilidad para la
mayoria de los organismos miembros.

-- Fortalecer 1los vinculos entre 1los movimientos
cooperativos mediante el intercambio de sus ideas,

planes y proyectos.

3. Recursos fisicos

Para que un centro de documentacién e informacién sea
funcional, es necesario que de antemano se tomen en cuenta algunos
aspectos de suma importancia, tales como: 1los usuarios, los
servicios y la parte operativa del mismo, lo cual redundara en un

servicio eficaz y eficiente.
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A,

Local

Algunos aspectos a tomar en cuenta:

Una buena distribucién del local gque tome en cuenta el
area de trabajo, area de servicios al usuario y el &area
de almacenamiento de la coleccién

Iluminacién natural y arfificial adecuadas

Ventilacidén adecuada

Instalacidén eléctrica adecuada que permita el uso de
equipos automatizados y otros, necesarios para el buen
funcionamiento del centro

El 1local debe ofrecer seguridad e higiene para el

personal, los usuarios y la coleccidén

Tomando en cuenta los puntos anteriores, se recomienda

instalar el Centro de Documentacidén en una posible segunda planta

del local de la Confederacidén de Cooperativas del Caribe y Centro

América en Tibas.

Se hace esta recomendacién debido a que la casa que alberga en

este momento la Confederacidn no cuenta con espacio disponible para

la reubicacién del centro, por lo tanto es necesario una ampliacidn

en el espacio vertical de la misma.
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El Area disponible para el Centro de Documentacidn debera ser
aproximadamente de 10 X 12 metros, espacio adecuado para cubrir las

principales actividades a saber: (ver anexo 12)

-- Area de estudio
-- Area de coleccidn
-- Area de almacenamiento de publicaciones

- Area de trabajo

El &area de trabajo requerird de un espacio de 55 metros
cuadrados, de manera que se pueda trabajar cémodamente teniendo
cerca todos los instrumentos de trabajo tales como: archivos,
madquinas de escribir, microcomputadora, télex, telefax, kardex,
ficheros, obras de referencia, manuales, tesauros, reglas de
catalogacidén, lo cual contribuird a que se de un ambiente de
trabajo iddéneo y que contribuya a un mejor aprovechamiento de

recursos y mayor rendimiento.

El espacio para la estanteria sera de 35 metros cuadrados el

cual prevee una futura ampliacidn de la coleccidn.

Para el area de estudio, el centro no requiera un espacio muy
amplio, debido a que la mayoria de sus usuarios proceden de paises
de Centro América y el Caribe, los cuales haran sus consultas via
teléfono o fax y una minoria lo hard personalmente, por lo que se

considera suficiente contar con una &rea de 20 metros cuadrados.



VI11. Propuesta para la Creacidn del Centro de Documentacidn... Pégina 95

grabadora, una camara fotografica, un VHS, un poligrafo y una
quemadora de sténciles electrénicos, una guillotina, una

encolochadora y una engrapadora grande para empastes.

C. Mobiliario

Para que una unidad de informacidén pueda brindar comodidad
tanto al personal como a los usuarios, necesita contar con un
mobiliario apropiado. Este debe ser de buena calidad para que sea

durarero y ademds se realice una buena inversién.

Para el Centro de Documentacidén e Informacidén de la CCC-CA 1lo
recomendable es: cuatro escritorios de madera con sus sillas
giratorias, 4 archivos metdlicos tamafio legal de cuatro gavetas
(uno para la correspondencia y aspectos administrativos y tres para
el archivo documental), un kardex con capacidad para doscientas
tarjetas, estanteria de madera, dos exhibidores, tres mesas de
madera con cuatro sillas, mesas para las maquinas de escribir,
impresora y computadora y su silla giratoria, dos ficheros de 36
gavetas cada uno, una mesa larga para trabajo, una mesa para

poligrafo y para Buemadora de sténciles electrénicos.

4, Recursos humanos
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El recurso humano es considerado como uno de los factores
determinantes del éxito de una organizacidén, pues de &l depende en
gran medida que se produzca un aprovechamiento m&ximo de los

recursos existentes: econdémicos, materiales y de informacidn.

Para el Centro de Documentacién propuesto se recomienda la

siguiente clasificacién:
Jefe del Centro de Documentacidn

Descripcidn del Puesto: Es responsable de la ejecucidn de
los programas, &areas de trabajo y
proyectos bajo el Departamento de

Documentacién e Informacidn.

Requisitos Bésicoé: - Egresado en el &rea de biblio-

tecologia y ciencias de la in-
formacién, preferiblemente li-
cenciado.

-- Conocimiento sobre el movimien-
to cooperativo de la Regidn.

- Conocimiento en técnicas de do-
cumentacién, publicacidén y co-
municacién.

- Preferiblemente con dominio del

idioma inglés.
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-- Dominio del conocimiento de
software especializados en Ba-

ses de Datos.

Funciones y Responsabilidades:

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y super-
visar las actividaées profesionales y asisten-
ciales.

Asesorar al Director Ejecutivo en materia técnica.
Preparar el plan de trabajo integral del Departa-
mento.

Preparar los informes solicitados segin las fechas
establecidas sobre el seguimiento y consecusibn de
objetivos y actividades, presupuestos y programas.
Solicitar las necesidades técnicas a‘la administra-
cién y determinar las funciones para del departa-
mento.

Coordinar con las contrapartes la realizacidén de
actividades y funciones especificas.

Elaborar los términos de referencia para contrata-
cibén de servicios profesionales, supervisién y eva-
luacidén del trabajo técnico.

Implantar programas de adiestramiento.
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Funciones especificas:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar la reproduccidén, edicién y distribucién
de materiales, publicaciones.

Establecer las politicas de seleccidn, adquisicién,
catalogacién y clasificacién del material documen-
tal.

Corregir notas para publicaciédn.

Velar por el mantenimiento y control de materiales
técnicos, audiovisuales, reproduccidn.

Establecer y promover convenios de intercambio de
informacién.

Atencién de usuarios de la documentacién e informa-
cién.

Mantener un banco de datos sobre el movimiento
cooperativo regional que cumpla con las funciones
asignadas por el Director Ejecutivo.

Coordinar y apoyar en la realizacidén de eventos de
la CCC-CA.

Cotizar todos 1los trabajos de publicacién de
documentos, materiales técnicos, traducciones y en
general con respecto a la documentacién e informa-

cién.
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Documentalista

Descripcidén del Puesto:

Requisitos Béasicos:

Funciones y responsabilidades:

Ejecucidén de 1labores relativas al

andlisis de documentos y en general

al

tratamiento de la informacién.

Bachiller en el &rea de Biblio-
&ecologia y/o ciencias de la
informacidn, minimo poseer
titulo de Bachiller universita-
rio.

Conocimiento del idioma Inglés.
Un afio de experiencia en labo-
res de documentacidn.

Conocimiento del Movimiento

Cooperativo.

1. Sustituir al jefe del Centro de Documentacidn e

Informacién durante su ausencia.

2. Realizar el andlisis documental.

3. Mantener la base de datos actualizada.

4. Atender consultas formuladas por los usuarios.
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5.

Participar activamente en las labores del trata-
miento inmediato de la documentacidn que llegue al
centro.

Efectuar labores de apoyo en la elaboracidédn de
productos y/o servicios.

Preparar los informes requeridos por el jefe del

centro.

Asistente de Bibliotecologia

Descripcidén del Puesto: -- Apoyar y ejecutar las tareas

asistenciales en Bibliotecolo-

gia.

Requisitos Basicos: - Haber aprobado el II afio de la

carrera de Bibliotecologia vy

ciencias de la Informacién.

Funciones y responsabilidades:

Atencidn de usuarios en la resolucidén de consultas
Yy préstamo de los distintos materiales.

Organizar los distintos materiales bibliograficos
en estantes, archivos y otros de acuerdo con el

sistema de clasificacidn establecido.
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3. Llevar controles y estadisticas de los diferentes

servicios.

4. Realizar otras labores afines al cargo.

5. Experiencia minima de seis meses en labores de
bibliotecologia.

Encargado De Publicaciones y Reproducciones

Descripcién del Puesto: Ejecutar las tareas de reproduccién
de documentos y apoyar en la labor

editorial.

Requisitos Bésicos: -- Experiencia en el manejo de
equipo de reproduccién e im-
prenta.

-- Conocimiento en las técnicas de
produccién y edicién de publi-
caciones.

- Preferiblemente con estudios en

el campo de las artes gréaficas.

Funciones y responsabilidades:

1. Ejecutar las labores de reproduccién y produccidn

de documentos.
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La utilizacién del tesauro asegura la representacidn
consistente del tema de los documentos, en la salida del sistema o
baisquedas, mediante el control de sindénimos, escogiéndose una de
las posibles alternativas e indicéndole las variantes gue probable-

mente utilicen los usuarios para accesar al sistema.

También facilita la conduccidén de bisquedas en el sistema,
uniendo los términos que estén mds relacionados semdnticamente para

facilitar la conduccidn de blsquedas amplias.

Un tesauro consta de 1listas de palabras (descriptores,
encabezamientos) ; mapa semantico, relaciones jerarquicas,
asociativas y de sustitucidén, agrupamiento sistemdtico o categori-
zado; notas aclaratorias en el sentido dado a ciertos vocablos;

abreviaturas para determinar las relaciones seménticas.

El Centro de Documentacidén e Informacidn utilizara el Macrote-
sauro de la OCDE, 3 a., edicién, publicado por Naciones Unidas en

1985.

Se eligid este tesauro, ya que no existe uno especializado en
cooperativismo hasta el momento. Ademas para temas especificos como
Mujer y cooperativismo, se complementard con el tesauro gue son es-

pecificos en éste tema y contemplan el cooperativismo.
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Otro elemento de apoyo en la designacién de descfiptores,
serdn los descriptores que ha creado el Centro de Documentacidén de
la FECOLAC (Fundacidén Educativa de la Confederacidn de Cooperativas

de Ahorro y Crédito de Latinoamérica.

B. Reglas de catalogaciodn

La descripcidén bibliogrédfica pretende 1la identificacién,

ordenamiento y el registro de una publicacidén o parte de ella.

Para el andlisis documental, el Centro seguiré 1aé Reglas de
Catalogacidén Angloamericanas, segunda edicidén; ya que éste
instrumento es el mds eficaz con que se cuenta actualmente y ademdas
son reglas o normas que se utilizan en todo América y parte del

resto del mundo.

Estas Reglas se utilizan para realizar la descripcidn biblio-
grdfica y eleccidén de puntos de acceso, las cuales fueron elabora-
das en su versibén al castellano para cumplir la meta que se habia
propuesto el Proyecto Multinacional de Normalizacidén de Técnicas
Bibliotecarias, que lleva a cabo la Universidad de Costa Rica? con
el apoyo de la Unidad de Informacién, Comunicacién y Difusién Cul-
tural del Programa Regional de Desarrollo Cultural de la Secretaria

General de la O.E.A.
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Estas reglas de catélogacién seran utilizadas para llenar las
hojas de insumo ya que el Centro de Documentacidén procesara la
informacién en forma automatizada. En las hojas de insumo se deter-
minardn las entradas de autor, de titulo, pie de imprenta, colacidn
y otros datos complementarios. Un modelo de hoja de insumo a

utilizar se encuentra en el anexo 10.

C. Sistema de clasificacién

La clasificacién de los materiales es una operacidén que
permite utilizar un sistema de organizacibén. Para la clasificacidn
el trabajo intelectual va dirigido hacia el contenido del
docuﬁento, determinando a la vez las categorias, la ordenacién y la

localizacién de los documentos y sus referencias bibliograficas.

Siendo que aln no existe un sistema de clasificacién universal
en cooperativismo, se ha disefiado uno propio del Centro de Documen-
tacién e Informacién, y estd de acuerdo a los intereses de la ins-

titucién. Dicho sistema se describe en el punto I.c Clasificacidn.

D. Software a utilizar

Se considera que el paquete mads adecuado a utilizar es el

MICRO-ISIS, especial para el Manejo de Sistemas de Informacidén y
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del cual la UNESCO es propietario intelectual. La CCC-CA ya lo ha

adquirido a través de un convenio con el CSUCA.

Este programa es un sistema generalizado de almacenamiento y
recuperacién de informacién, disefiado para ser manejado en

computador para bases de datos estructurados no numéricos.

Entre las capacidades con que cuenta estdn: definir bases de
datos, ingresar nuevos registros, construir y mantener archivos de
acceso rapido, recuperar registros por su contenido, ordenar 1los
registros en cualquier secuencia, desplegar registros o parte de

ellos, imprimir catdlogos e indices.

El sistema funciona con una microcomputadora IBM, modelo PC,

XT, AT u otro equipo compatible con IBM.

"Este programa permite manejar registros hasta de 8.192
(ocho mil ciento noventa y dosj caracteres y un total de
32.768 (treinta y dos mil setecientos sesenta y ocho)
registros que pueden tener cabida en uh disco duro de 16

MB." (CSUCA. 1988, p. 2)

La CCC-CA cuenta con el equipo y el software necesarios, para
que sean instalados en el momento oportuno, y asi el Centro se vea

beneficiado con las miltiples ventajas gque esto representa.
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6. Recursos econdémicos

LLa CCC-CA deberada destinar al Centro de Documentacidédn e

Informacién un presupuesto de $137.766.% anual.

Se considera que el presupuesto es adecuado a las actividades

que se realizaran.

El presupuesto tentativo de 1990 se desgloza en la pagina

siguiente:

Los gastos de inversiones tales como la remodelacién del
local, mobiliario y equipo no se presupuestaron aqui, ya que esos
gastos se cubren a través del departamento de Organizacidn y

Desarrollo.
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Presupuesto

CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION
CONFEDERACION DE COOPERATIVAS DEL CARIBE Y CENTRO AMERICA

1990
(en ddélares U.S.)

Gastos de Personal

Jefe . . e s e s s s 4+ s 4 e e« e 4 e e« e e« e« « « . 15.180
Documentallsta . . e e e e e e e e e e e e e 8.910
Asistente de Blbllotecologla . . . . e e e e e e e 6.000
Encargado de Publicaciones y Reprodu001on . 4.000
Secretaria . . . . . o o o 4 0 e e e e e e e e e e e e 3.600
Cargas Sociales . . .« . « « ¢ & ¢ 4« « « &« « + « « « « « . 15.076

Total Gastos de Personal . . « ¢ « « « o o o &« 52.766

Gastos Operativos

Viajes exteriores y viaticos . . . . . . . . . . o . . . 1.000
Telecomunicaciones . . .« ¢ « ¢ o « o o o o« o o o o o . . 3.000
Papeleria y Gtiles de oficina . . . . . . . . . . . . . . . 10.000
Publicaciones y Suscripciones . . . . . . . . . . . . . . 15.000
Traducciones . . e e s e e e e e e e e e e e e e 1.500
Consultorias y Estudlos . . . e + s+ s+ « « . . 20.000
Edicién y Distribucidén de materlal tecnlco .« « +« « s« s+ « 30.000
Mantenimiento de equipo . . . . . . . . . o o . . . ... 4.500

Total Gastos Operativos . . +. « « « o« « « « «» «» 85.000

T O T A DL « v o o o o o o o s o o o o o o o « o« o o o o 137.766"
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7. Perfil del usuario

Los servicios de informacién llevan consigo objetivos muy
particulares pero dichos servicios persiguen una meta comin, cubrir
necesidades de informacidén para determinado grupo de usuarios, que

son en definitiva, la razén de ser de los mismos.

El perfil del usuario se propone identificar y determinar las
necesidades de informacidén basica del usuario para el cual se

creard el Centro de Documentacidén e Informacidn. (Ver anexo # 9)
A. Identificacidén de tipos de usuario

El perfil del usuario debe incluir los datos necesarios que
permitan identificar el tipo de usuario, con el fin de que cada uno
de ellos sea atendido en su demanda de informacidn de la forma mas

satisfactoria.

El diagnéstico proporciona 1la informacidén necesaria para
identificar el usuario y sus necesidades de documentos que pueden
ser esporddicas o periddicas, de documentos para cumplir con sus
distintas actividades de estudio, formacidén permanente, investiga-

cidén, trabajo,etc.
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Se debe tener presente siempre que la documentacidén se propone
explotar la mayor cantidad de informacién, para lograr su mejor
aprovechamiento y difusién en beneficio del usuario, y que, el tipo
de utilizador puede ser tan variado como tipo de personas hay.
Estos pueden manifestar desconfianza, agresividad, silencio,
charlataneria, indecisidén, apresuramiento, etc, por lo que los
sistemas documentales deben propiciar una interaccién con el

usuario que permita cumplir con los fines de la documentaciédn:

rapidez, economia, pertinencia y exahaustividad.

a. Necesidades concretas de informacidn

Los usuarios de la informacidn presentan neéesidades muy
variadas, aln cuando se trate de un mismo usuario. El do-
cumentalista deberd adoptar en muchas ocaciones una poci-
sién de usuario, para poder brindar soluciones que real-
mente llenen sus necesidades de informacidn, es preciso
tener en cuenta que estamos viviendo en un mundo bombar-
deado por la explosidén de informacidén, lo que haée cada
vez més dificil recuperar la informacidn necesaria, en el
menor tiempo y al mds bajo costo.

Para conocer las necesidades reales dé informacién del
usuario, resulta imprescindible, recurrir a las encuestas
para identificar sus requerimientos inmediatos de docu-

mentos. Es necesario hacer estudios de mercado en los que
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se utilizara métodos propios de esas encuestas como son:
cuestionarios, muestreo, conversacidén, ésto permitira
identificar con mayor certeza la clase de informacidn
necesaria. También juega un papel de vital importancia,
en el momento de determinar las necesidades concretas del

usuario, la interaccién documentalista-usuario.

De acuerdo al estudio realiéado sobre necesidades de in-
formacidén, para la creacidén del Centro de Documentacién
de la CCC-CA y en el cual el instrumento utilizado fue el
Perfil de usuarios, se pudo detectar la necesidad de in-
formacidén actualizada (ver cuadro 4) Yy que abargque prin-
cipalmente la regidén de América Central y el Caribe (Ver

cuadro 3).

A la vez éste estudio permitid detectar las areas temati-
cas Yy los servicios requeridos del Centro de Documenta-
cién, lo cual demuestra la importancia de la aplicaciédén

de los perfiles de usuarios.

Interpretacién de las necesidades de los usuarios.

x

Con el fin de interpretar las necesidades de los usua-
rios, serd necesario analizar todos y cada uno de los
métodos utilizados para determinar las diferentes necesi-

dades concretas de informacién. También se recurrira a la
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informacién obtenida en el perfil de usuario, herramienta
de sumo valor para interpretar las necesidades particula-
res de los mismos, con el fin de proveerles de la infor-

macidén que mejor satisfaga sus espectativas.

Este perfil de usuario se debe mantener actualizado, y a
la vez se debe realizar la evaluacidén periddica de los
servicios que preste el ééntro de Documentacidn, con el
fin de conocer el grado de satisfaccidén que tienen los

usuarios.

8. Perfil documental

Para identificar el perfil documental del Centro de Documenta-

cién de la Confederacidén se hace necesario considerar las siguien-

tes actividades.
A. Identificacidn de productores de informacidn

Los productores de informacién del Movimiento Cooperativo
Regional estan constituidos por una poblacidén muy heterogénea:
funcionarios y dirigentes de diversas caracteristicas: Educadores,
economistas, arquitectos, administradores, artesanos, técnicos,
abogados, agricultores, productores, comerciantes, entre otros,

todos pertenecientes a un mismo movimiento pero organizados en
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diferentes tipos de cooperativas o unidades de trabajo y que

responden

a los objetivos mismos del centro de documentacidn.

Nacionales

Los generadores de informacién a nivel de cada pais son
las instituciones nacionales cooperativas tales como:
Confederaciones, Federaciones, Consorcios, Organismos
Gubernamentales, Uniones, Consejos, Centros Nacionales de

Capacitacidén Cooperativa, Investigacidén y Estudios Coope-

rativos.

a.z2 Egtranieros
Como productos de informacidédn a nivel internacional se
pueden citar los sigquientes:

ACI Alianza Cooperativa Internacional

DESJARDINS Société de Developpement International Desjar-

dins
Scc Swedish Cooperative Center
COLAC Confederacién Latinoamericana de Cooperativas

de Ahorro y Crédito
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FECOLAC

SNRD

ALCECOOP

CATIE

CEPAL

csuca

FLACSO

CEE-PROCOOPCA

CIDA

FAO

Fundacidén Educativa de COLAC
Sociedad Real de Noruega de Desarrollo Rural

Asociacidén Latinoamericana de Centros de

Educacidén Cooperativa

Centro Agrondémico Tropical de Investigacidn y

Ensefianza
Comisidén Econdémica para América Latina

Confederacidén de Educacidn Superior de Centro

América
Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales

Comunidad Econdmica Europea-Programa Regional
de Fortalecimiento de 1las Cooperativas del

Istmo Centro Americano

Agencia Canadiense para el Desarrollo Interna-

cional

Food Agriculture Organization
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b.3

Notas de Conferencias

Son las ponencias completas o resumidas que se han
presentado en Congresos, Conferencias, Seminarios y otras
actividades relevantes del movimiento cooperativo y que
son publicadas. Generalmente a través de ellas se conocen
los avances del movimiento cooperativo regional.

Memorias

Las memorias que se producen generalmente son de Congre-
sos, Seminarios o Foros; se consideran informacidn
valiosa ya que tratan temas de actualidad y se da a
conocer 1la situacién de 1los movimientos cooperativos

tanto a niveles nacionales, como sectoriales o regiona-

les.

Documentos no convencionales

Contempla aquellos documentos que se producen internamen-
te en la Confederacién y que generalmente son de distri-
bucién restringida, tal como reportes de avance, de las
actividades que se llevan a cabo para la propuesta o
ejecucidén de proyectos o programas, actas-informes Yy
documentos de apoyo para reuniones de las instancias

internas de la Confederacién.
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b.6

Audiovisuales

Lo constituyen todos aquellos materiales que sirven de
apoyo al desarrollo de actividades de las diferentes

dreas que abarca la Confederacién, incluye:

-- Fotografias:
Las cuales constituyen un testimonio de interés en
el avance o estado de situacién de los elementos
que intervienen en proyectos o eventos.

-- Slides, Videos, Transferencias:

Sirven de ayuda al desarrollo de cursos, conferen-

cias, charlas.

Publicaciones Peridédicas

Actualmente la CCC-CA produce solamente una publicacién
peridédica: Boletin Informativo, el cual reune informacién
referente a todas las actividades realizadas en los tres

meses anteriores y las que se realizaradn en los tres

meses siguientes.
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9. Seleccidén y adquisicién

AI

Politicas de seleccidn y adquisiciédn

Dentro de los aspectos que se considerardn como politicas de

seleccidn y adquisicién estén los siguientes:

Areas de Interés

El material bibliografico que se seleccionaréd y adquirira
serd el que se refiere al cooperativismo y todos sus
enfoques y/o sectores: filosofia-doctrina, consumo,
vivienda, ahorro y crédito, transporte, produccidn
agropecuaria e industrial, entre otros y también sobre

temas socloecondmicos de la regidn.

Alcance geografico

Se seleccionard y adquirird todos los documentos que se
refieren a Centro América, el Caribe y América Latina y

que ademds contemplen las temdticas sefialadas en a.l.

Se debe considerar la seleccidn y adquisicidén de material
en espafol, inglés y francés, ya que en la regidén que
abarca la CCC~-CA se encuentran paises con los idiomas

mencionados.
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a.4

Fecha de publicaciones

Los documentos se seleccionaran y adquiriran siempre y
cuando no tengan méds de cuatro afios de haber sido
publicados, a excepcidén de los documentos histéricos, o
que a criterio del encargado del Centro sean considerados

de importancia para la CCC-CA y sus programas.

Tipos de Documentos

Se seleccionaran y adquiriran todos 1los documentos no
convencionales de la regidén de Centro América y el Caribe
tales como: estudios, monografias, tesis, informes,
articulos de publicaciones peridédicas, fotografias,
slides, videos, estadisticas, articulos de actas,

reuniones y conferencias, memorias, folletos, etc.

Formas de adquisicidn

Compra

La compra se realizara basada en las decisiones tomadas
por el personal técnico y especialistas, los que deberan
planar muy cuidadosamente para combinar con exactitud,

tanto el presupuesto existente para dicho rubro como
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establecer prioridades, y con esto lograr una adquisicién

equitativa.

En la compra de materiales debera adoptarse como norma
general la adquilsicidn segln los intereses, necesidades

Yy presupuesto del centro.

En el caso de la suscripcidén o compra de publicaciones
periddicas se haran directamente; otras se adquirirén a
través de donacidén proveniente de los organismos miembros

e instituciones vinculadas a la Confederacién.

Donacidn

La donacidn exige un riguroso proceso de seleccidn, con
el fin de no acumular materiales innecesarios que obsta-
culicen los objetivos que se propone lograr el Centro de
Documentacidén de 1la Confederacién. Como es de suponer,
son muchas las instituciones y empresas afines al coope-
rativismo, que editan muy diversos folletos, catalogos,
informes, revistas, mongrafias, prospectos gque haréan
llegar al Centro Con el propbdsito de darlos a conocer Y
proporcionar informacidén que ellos estiman 4til, por 1lo
tanto, es indispensable tener politicas muy bien defini-
das con respecto a las necesidades de informacidén concre-

tas del centro.
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b.3

Canje

El canje es otra forma de adquisicidn que bien planeada,
proporciona un enriquecimiento importante de la colec-
cién, para esto serd necesario elaborar una lista que
incluya las diferentes instituciones que deseen partici-
par, enviando material calificado para que posteriormente
le sea retribuido con otro de su interés, ya sean
boletines, anuarios o informes que produzca la Confedera-

cidén.

Otros medios

En muchas oportunidades algunos materiales se encontrarén
agotados y al contar con una poblacidén de usuarios tan
heterogénea, seréd necesario recurrir a otras institucio-
nes para obtener dichos materiales en préstamo o en
fotocopias, para poder satisfacer las necesidades de
informacién de los usuarios. Si algunos documentos de
sumo interés y uso constante son dificiles de obtener
tales como: ediciones agotadas, publicaciones limitadas,
tesis;y otros documentos, se podfén hacer gestionas a
través de bibliotecas, dependencias de gobierno, libre-

ros, editores y otros centros de documentacidén a fin de

obtenerlos y poder ofrecerlos al usuario.
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10. Andlisis de la informacién

El paso siguiente una vez que se ha realizado el proceso de
seleccidn y adquisicidn, es el andlisis de la informacidén. Por me-
dio de éste, se representara el contenido de un documento en forma
distinta a la original con el fin de facilitar al usuario la bis-

queda o recuperacidén de la informacidn.

A. Namero de acceso o registro

Es la inscripcidén del documento en un registro de entrada,

numerado consecutivamente, comenzando del uno al infinito.

A cada documento que 1llega al Centro de Documentacidén e
Informacidn se le debe asignar un nimero de acceso, de adquisicién
o de registro. Dicho registro constituye el inventario del fondo

documental. Este numerc de acceso se debera llevar tanto en un

libro de registro como en la computadora.

B. Descripcién bibliografica

Una vez registrados los documentos, deben organizarse para su

utilizacién. La descripcién bibliografica pretende la identifica-

cién y ordenacidén de una publicacidén o parte de ella.
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Este procedimiento se realizard mediante las Reglas de Catalo-
gaciébn Angloamericanas, 2 a. edicibén; siguiendo 1las Normas
Internacionales para la Descripcidn Bibliografica (ISBD), en su

segundo nivel (Ver anexo # 10)

C. Clasificacidén

Se utilizard una clasificacién combinada entre el nimero del

Macrotesauro de OCDE, letras y ntimero consecutivo o de entrada.

A continuacidén se describe la clasificacién:
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SISTEMA DE CLASIFICACION DEL CENTRO DE

DOCUMENTACION E INFORMACION DE LA CCC-CA

La clasificacidén que se seguird en el Centro de Documentacidén

e Informacién estard conformado por seis A&reas, las cuales se

podrédn ampliar conforme crezca la coleccidn y sea necesario ser méas

especifico en cada una de ellas.

Las dreas son:

Documentos y Monografias:

Se incluyen aqui libros, folletos y cualquier material no
convencional, gue no se ubique en alguna de las dreas siguien-
tes. Se considera un 4drea de generalidades. Se indicara el
nimero de clasificacidn segin el descriptor elegido del
Macrotesauros de OCDE. Se agregarad la letra de (D) en maydscu-
la, que indica la seccidén a la que pertenece el documento,

seguido del nimero consecutivo.
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07.03.02-Indica el nimero de clasificacidén del Tesauro

0010

Indica el &rea de Documentos y Monografias

Indica el No. consecutivo o de registro

Referencia:

Es esta &rea se incluyen los materiales gque cominmente se

disponen en esta seccidn, a saber: enciclopedias,

dicciona-

rios, bibliografias, guias, abstractos, anuarios, directorios,

informes,

indices.

Se indicard la seccidn por medio de R Mayulscula seguido de la

inicial del tipo de material asi:

RB

RE

RD

RT

Bibliografias

Enciclopedias, diccionarios
Directorios, guias, anuarios
Informes

Abstractos, indices

y luego se le agregard el No. consecutivo
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Ejemplo:
Titulo: 1986 Gula de Cooperativas
£\\\9Indica la seccidn de referencia
006 Indica el tipo de material (Guias)
Indica el NUmero consecutivo del documento
3. Programas:

El material se agrupard@ aqui por los diferentes programas. A

saber:

1. Organizacidén y Desarrollo

2. ISEC (Instituto Superior de Educacidén Cooperativa)
3. CDI (Centro de Documentacidén e Informacidn)

4. Comercializadora

5. Mujer

6. Juventud

Ejemplo:

ngtzg“*aindica la seccidn de Programas

0026 = Indica el Programa: Organizacién y Desarrollo

= Indica el No. consecutivo del documento o de regis-

tro



VII1. Propuesta para la Creacidn del Centro de Documentacidn...

Palses:

Pdgina 128

En esta &rea se ubican los documentos de acuerdo a los paises

miembros de la CCC-CA, cada uno tiene el nimero de clasifica-

cién del Tesauro de OCDE,

su abreviatura de acuerdo a los

cdbdigos ISO, los cuales se indican en la clasificacidn y luego

se le agrega el No.

palses son:

Belize

Costa Rica

El Salvador
Estados Unidos
Guatemala
Honduras

Haiti

BZ

CR

sV

EU

GT

HN

HT

consecutivo.

Jamaica
Martinica
Nicaragua
Panama

Puerto Rico
Rep. Dominicana

Trinidad y Tobago

JM
MQ
NT
PA
PR
DO

TT

Las abreviaturas de 1los
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Ejemplo:
01.04.03-3Numero de clasificacién de cooperativismo

(tesauro OCDE)

CR0020 ndica la seccién paises. Costa Rica

Indica el No. consecutivo del documento

5. Hemeroteca:
Se ubican aquil todas las publicaciones peridédicas. Se indica
primero H maylGscula, y se le agrega la inicial del titulo de

la publicacidén. Dentro de cada letra inicial de titulos se

ordenan alfabética y cronolégicamente.
Ejemplo:
Titulo: "Productores"

- . ..
HP >Indlca la seccidn hemeroteca

Tndica la inicial del titulo de la revista
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6. Archivo documental:

Se ubican aquil todos aquellos recortes de peridédicos, panfle-
tos, hojas sueltas, o cualquier otro material que se considere

necesario. Se archivardn por temas.

D. Indizacién

A través de la indizacidén se extraeradn los conceptos impor-
tantes del texto de un documento y se expresardn por medio de
descriptores o palabras claves. Para indizar se utilizard el
Macrotesauro de la OCDE; el cual serviré para la recuperacidn de la

informacién.

Se describird el documento en sus partes esenciales, se
utilizaran tantos descriptores como sea necesario para identificar

su contenido.

11. Almacenamiento y recuperacién de la informacidén automatizada.

Puntos de acceso para la recuperacién de la informacién

El documento al ingresar y ser procesado exige ciertas

operaciones indispensables tales como:
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-- Identificacibn,
-- seleccibdn, y

-- andalisis.

Una vez determinadas éstas, serd necesario establecer una

forma de almacenamiento adecuado al documento, gque deberd ser, de

manera gque facilite al méximo la recuperacidn posterior de la

informacidn contenida en él.

Puntos de acceso para la recuperacibén de la informacidn.

Los diferentes catdlogos o archivos de una base de datos
de un Centro de Documentacidn, representa el punto de
acceso entre el piblico y la informacidén gque posee;
indican al usuario las obras contenidas y el lugar de

ubicacidn en el Centro.

Los diferentes puntos de acceso que se utilizaran en el
Centro de Documentacidén e Informacidén de la CCC-CA son

los siguientes:

El Centro de Documentacidén contard@ con un catdlogo en
forma tradicional (fichas) y ademds con una base de datos

bibliografica computarizada, teniendo ambos archivos por
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autor, titulo y materia. Se puede realizar la bisqueda
directa por autor, por titulo o tema, y localizar cual-
quier registro o ficha que hayan sido capturadas en la
bése de datos o imprimir un reporte completo alfabetiza-
do. Los reportes pueden obtenerse de diferentes formas
segln lo que necesite el usuario, puede ser por autor,
titulo, palabra clave o (descriptores) en forma combina-
da, signatura o cbdigo y por una combinacién de 1los
anteriores. Se utilizarédn fichas ya que la microcomputa-
dora del Centro de Documentacidén se deberad compartir para
diversas labores, las ediciones, control de Canje y Sus-

cripciones, labores secretariales y administrativas.
12. Almacenamiento de documentos
a. Estantes
Los estantes son utilizados principalmente para almacenar
aquellos documentos que poseen caracteristicas de libro y publica-
ciones periédicas.

B. Archivos

Los archivos se utilizan para almacenar todos los documentos

que conforman el Archivo Documental, entre los que tenemos: hojas
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sueltas, recortes de periddicos, panfletos, folletos, separatas y
otros; también se necesitardn para las labores administrativas

propias del centro.

13. Servicios

Los servicios de documentacidén se proponen, suministrar al
usuario los documentos de mayor utiiidad para €l, por lo que deben
ser: réapidos, pertinentes, exhaustivos y econdmicos. Para cumplir
con éste requisito el Centro de Documentacidén de la CCC-CA, deberéa

contar con los siguientes servicios:
A. Referencia

El objetivo fundamental del servicio de referencia es locali-
zar informacidén, con el fin de responder las preguntas que el
usuario no ha podido resolver con las fuentes de uso comin, gene-
ralmente se basa en el uso de obras tales como: Enciclopedias, dic-

cionarios, index, bibliografia, anuarios, repertorios, guias, etc.

a.l Consultas telefénicas

R

Debido al tipo de usuario propio del Centro y el caracter
mismo de la Confederacidén, se estima que uno de 1los

servicios de mayor trascendencia, sera el de consultas

telefdnicas.
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Se recibirdn todas las consultas hechas por los usuarios,

y para su respuesta se procederd de la siguiente forma:
1. Respuesta répida:
Consistird en una respuesta corta, la cual se
brindard el mismo dia o al dia siguiente de haberse
hecho la consulta.
2. Respuesta Especial:
Consistird en una respuesta mds amplia. Generalmen-
te requerird de investigacidén bibliografica vy

consulta a especialistas.

Bisquedas retrospectivas

El documentalista recurrird a este servicio cuando 1la
consulta planteada amerite una andlisis retrospectivo de
la informacién solicitada, se consideran bisquedas
retrospectivas, aquellas que requieren de inforaciédn
bibliogrdfica desde 3, 5 & 10 afios anteriores al momento
en que se ha efectuado la consulta, sera necesario emitir
la respuesta, este tiempo podra definirse entre unos tres

o clnco dias.
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Se le aclara al usuario que la blsqueda se realizara en
primera instancia basandose Unicamente en las fuentes

existentes en el centro.

Si una vez agotadas las fuentes de informacidén, 1la
respuesta no es satisfactoria, se procederd a recurrir a
otras instituciones a nivel nacional o internacional, con
el propdsito de ofrecer la informacién mas exacta

posible. (Ver anexo # 7)

Préstamo

e Préstamo a sala:

Este servicio se ofrecerd a todas aquellas personas que
lo soliciten, tanto funcionarios y directivos de 1la

institucidén como a particulares.

Para hacer uso de este servicio el usuario deberd llenar

la boleta de préstamo correspondiente. (Ver anexo # 7)

o Préstamo domicilio:

El préstamo a domicilio se brindara Unicamente a los

funcionarios de la Confederacidén y en ocaciones especia-
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les a usuarios muy calificados, bajo la responsabilidad

y autorizacidén del jefe o director del centro.

Para disfrutar de este servicio es indispensable llenar
las boletas respectivas y hacer los tradmites personal-
mente, la persona encargada de hacer el préstamo vérifi—
cara que todo esté en orden y procederd a realizarlo,
éste serd por un periodo de ocho dias, antes de vencer el

cual, el usuario debera entregar el documento.

Si el material no es regresado a tiempo, es estraviado o
mutilado el usuario sera responsable absoluto y debera
cumplir con las sanciones que por tales efectos sefiala el

reglamento.

El centro contarda con un reglamento que deberd ser
conocido por el usuario en el momento de recibir éste

servicio. (Ver anexo # 8)
e Préstamo Interinstitucional:

Para ofrecer este servicio el centro establecera conve-
nios y politicas propias con instituciones interesadas,
y con aquellas que se estime conveniente, para ofrecer la

mejor informacidén a sus usuarios particulares.
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Las instituciones interesadas en obtener el préstamo
interinstitucional deberidn hacer una solicitud por
escrito, donde expongan las razones y la necesidad de
contar con documentos existentes en el centro, y que

ellos no poseen, para satisfacer las espectativas de

informacidn de casos especiales de usuarios.

La institucién solicitante de éste servicio, debera, en
forma previa, presentar una carta donde especifique el
convenio existente que le otorga el derecho a dicho
servicio. De igual modo deberd conocer las reglamenta-
ciones del servicio, que rigen en el centro y ajustarse

a ellas con el fin de evitar molestias posteriores.

El centro dispondr@ de una férmula especial para dicho

servicio. (Ver anexo # 5)

Diseminacién de la informacién

Este servicio consiste en dar a conocer a los usuarios la

informacién que posee el centro de documentacién, con lo cual

se le da un rol dindmico al centro, ya que una vez procesados

los materiales, se hace necesario difundir la informacién

contenida en ellos y ponerlos a disposicién del usuario a

través de diversos productos.
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b.1

Servicio de alerta

Este servicio se basa en la fotocopia de los sumarios o
contenidos de publicaciones peridédicas , tesis, memorias,
monografias, etc. que posteriormente se hardn llegar a
los investigadores y usuarios seleccionados, con el fin
de que ellos se acerquen a consultar estas fuentes de

informacién.

Elaboracién de Bibliografias

Este servicio se ofrecerd principalmente a investigado-
res, jefes de programas y encargados de centros naciona-
les de capacitacidén y centros nacionales de informacidn

cooperativos.
Se elaboraran bibliografias que ellos soliciten, seréan
bibliografias temadticas que se basaran en la informacién

contenida en el acervo bibliogrédfico del centro.

Boletin informativo de adguisiciones

Es un medio de difusién de toda la informacidén que entra
al centro. Estard conformado de citas bibliogréaficas,

ordenadas sistem&ticamente.
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Este boletin se enviard a todos los organismos miembros

y a los centros nacionales de informacién cooperativa.

Reproduccidn de documentos

El centro de documentacién brindaré el servicio de repro-
duccidén de documentos al usuario que asi lo requiera.

Las solicitudes de fotocopias pueden ser:

-- De los boletines de resUmenes los cuales incluirén
una férmula para tal efecto. (Ver anexo # 11).

-- Como resultado de consultas

-— Del servicio de alerta

-— De una bibliografia especializada

Boletin de ReslUmenes

Se editarad un boletin bibliografico trimestral de resa-
menes de contenido, con el fin de poner al alcance del
cooperativismo de la regidn el resultado del andlisis
documental que se realice en el centro. En dicho boletin

se incluird una hoja de pedido (Ver anexo # 11).
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b.6 Edicidén v distribucién de documentos

Este servicio consistird en editar y/o distribuir 1los
documentos de la Confederacidn, producidos por las ins-
tancias politicas y por la Direccidén Ejecutiva y demés

estructuras operativas.

’Abarcaré las siguientes actividades:

-- Edicibén y distribucidén de material técnico

-— Edicidén y distribucidén del Boletin Informativo
- Edicién y distribucién de la Memoria Anual

- Edicidén y distribucién de Informes de Eventos y

Actividades

- Edicién y distribucién de Informes especiales,

ponencias y similares
--  Edicién y distribucién de folletos sobre la CCC-CA

-- Elaboracidén de Material Audiovisual (al menos 1 por

afio)
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- Difusién de los objetivos y estrategias de la ccc-
CA y de los servicios y actividades de cada pro-

grama.
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IX. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. Conclusiones
El e§tudio realizado concluyd lo siguiente:

A. Dentro de los estatutos de la CCC-CA y como uno de sus objeti-
vos se sefiala en el Capitulo II, articulo 5, incisos a y j lo

siguiente:

"(a) Proﬁover y apoyar el desarrollo integral del coope-
rativismo procurando cambios estructurales en los paises
que conlieven las mejores condiciones para el desarrollo
del cooperativismo y la democracia econdmica, politica y

cultural a nivel regional.

(j) Determinar y accionar los mecanismos necesarios para
establecer la comunicacién permanente entre los Movimien-

tos Cooperativos de los paises miembros."

lo que fundamenta la creacidn de un centro de documentacidn e

informacidén de la CCC-CA.
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B.

2.

En la actualidad la CCC-CA no cuenta con un sistema documental
funcional a pesar del interés y los esfuerzos que se han
realizado por obtener financiamiento para esto.

El estudio realizado evidencia la necesidad de los servicios
de informacidén que tienen los Organismos Miembros y la Sede
Central de la CCC-CA; entre los que se destaca el servicio de
resol&cién de consultas, debido principalmente a la distancia,

dada las caracteristicas del alcance geografico que tendria el

Centro.

El estudio refleja la necesidad urgente de informacidén en las
dreas de: doctrina y teoria del cooperativismo, educacidén coo-
perativa; sector agropecuario, gestidn y autogestidébn y comer-
cializacidn, las cuales deberan estar presentes a la hora de
la seleccién y adquisicidén de material bibliogréfico del

Centro.

Recomendaciones

Se recomienda a la CCC-CA poner en practica la propuesta
presentada para crear un Centro de Documentacién e Informa-
cién, que'le permita contar con los beneficios que este Centro

puede ofrecer, tanto a los funcionarios como a los Organismos

Miembros.
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B.

Se debe hacer un esfuerzo a nivel de los Organismos Miembros
de la CCC-CA, para dar a conocer los beneficios y servicios
gue pueden recibir de esta unidad de informacién y los aportes

que ellos pueden dar a la misma.

Preveer que el Centro de Documentacidén e Informacidén propuesto
cuente con el personal iddneo.
Es necesario crear -las condiciones fisicas adecuadas para el

desarrollo del Centro propuesto.

Propiciar la creacidén de otros Centros de Documentacién e In-
formacién a nivel regional gue le permita contar al Centro
propuesto con entes de apoyo tanto para canalizar sus servi-

cios como para captar informacién producida por los paises.

Promover la donacién de documentos producidos por los Organis-

mos Miembros con el fin de enriquecer la coleccidén del Centro.
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Organismos miembros de la CCC-~CA
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Belice:
Costa Rica:
|

'E1 Ssalvador:
Guatemala:
Haiti:
Honduras:
Jamaica:
Nicaragua:
Panama:
‘Puerto Rico:

Repliblica Dominicana:

Martinica:

ORGANISMOS CUPULA

Belize Federation of Agriculture Soc.

CONACOOP

COACES

CONFECOOP

Union des Caisses Popularies D'Haiti

C.H.C.

NUCS-CIS Ltd.

U.N.A.G.

FECOTRANS

Liga de Cooperativas

CODOCOOP

Office de Coordination des Movements
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Ltd.
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COSTA RICA

UNACOOP

FEDECOOP

CENECOOP

FENACOTRA

CECOOP

C.P.C.A

FECOPA

GUATEMALA

FEDECCON

NICARAGUA

FECANIC

CONAPI

ORGANISMOS PROPIETARIOS
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PANAMA

FENCOSPA

FUNDAVICO

COAGRO

FEDPA

EL SALVADOR

CONFRAS

FEDECACES

PUERTO RICO

CREDICOOP

COSVI

Cooperativa de Seguros Miltiples

Cooperativa de Servicios Flnebres

REPUBLICA DOMINICANA

COOP-SEGUROS

FECONS
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ORGANISMOS COLABORADORES

COSTA RICA

INFOCOOP

EL SALVADOR

INSAFOCOOP

PANAMA

Asociacidén de Cooperativas de Veraguas

GUATEMALA

CENDEC
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REPUBLICA DOMINICANA

COOPNAMA
IDECOOP
COSEMIRHA

BADEPRO

Banco de\los Trabajadores

PUERTO RICO

Cooperativa de Ahorro y Crédito de:

-~ Dr. Manuel Zeno Gandia
-- Arecibo

-- Vega Alta

-- Barrangquitas

-- Lajas

-- Empleadas Municipales

-- Mayagliez

PR N .
Adnministracién de Fomento Cooperativo
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Perfil de Usuario



X11. Anexos Pagina 161

PERFIL DEL USUARIO
CONFEDERACION DE COOPERATIVAS DEL CARIBE Y CENTROAMERICA
Proyecto de creacidn del Centro de Documentacidn e Informacidn

El siguiente formulario estd disefiado para conocer sus
necesidades de informacién. Sirvase llenarlo y anotar algunas
observaciones, si lo estima conveniente, para poder brindarle un
servicio efeciente.
AREA A: DATOS PERSONALES

Nombre: e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Direccién o Apartado (donde desea recibir correspondencia) . .

Organismo al que pertenece: . . . « v « « o o o o o o o o o

Teléfono: Cargo gue ocupa:

Lee: 1Inglés Francés Espafol Otros
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AREA B: TEMAS DE INTERES

a. Doctrina y teoria
b. Educacidén cooperativa
c. Derecho cooperativo
d. Diferentes tipos de cooperatibas
Especifique: e e e e e e e e e e e e e e e e e e
c. Otros. Indique e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

AREA C: ALCANCE GEOGRAFICO Y CRONOLOGICO

a. América Central b. América Latina

c. Caribe d. Otras regiones. Especifique: . . . . . . .

a. Antes de 1950. Especifique: . . . . . . . . . . . o o . . .

b. 1950 - 1960 c. 1960 - 1970

d. 1970 - 1980 e. 1980 -
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AREA

AREA
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D: TIPO DE INFORMACION QUE NECESITA

Estadisticas

Documentos generados en la CCC-CA

Manuales

Resultados de Conferencias, congresos, talleres, etc.
Memorias

Otros. Especifique: . . . ¢ ¢ ¢ ¢ v v v v e e e e e e e e

E: SERVICIOS QUE LE GUSTARIA BRINDARA EL CENTRO DE

DOCUMENTACION E INFORMACION

Resolucidén consultas

Servicio archivo documental

Informacidén sobre nuevas adquisiciones

Servicio de fotocopias de tablas de contenido de publicaciones
periddicas (Servicio de Alerta)

Reproduccidén documentos

Asesoria para organizar un Centro de documentacién

Préstamo
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OBSERVACIONES PERSONALES:



ANEXO 3

Guia para la entrevista dirigida
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ENTREVISTA DIRIGIDA A PERSONAL TECNICO

Y EJECUTIVO DE LA INSTITUCION

1. ¢Qué areas programaticas abarca la CCC-CA?

2. En el programa O su cargo:

-- ¢Se realizan investigaciones?
-- ¢De qué tipo?

-- ¢Con qué frecuencia?

3. ¢Qué servicios considera necesarios que le ofrezca el Centro
de Documentacién para satisfacer sus necesidades de

informacién?

4. ¢Qué tipo de material le interesaria mds que le ofreciera el

Centro de Documentacidn?

5. Considera que el Centro de Documentacidén le ofreceria un apoyo

importante para la ejecucidén de su programa.
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6. Dentro de su programa cudles son las &dreas prioritarias y
cudles de ellas considera usted necesita mayor apoyo del

Centro de Documentacidén.

7. Para el desarrollo de sus actividades cuenta usted con algln
recurso de informacién (material bibliogrédfico, audiovisual,

sala de proyecciones, equipo de proyeccién, etc.).



ANEXO 4

Hoja de visita de observacién
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HOJA DE VISITA DE OBSERVACION

Dada la necesidad de conocer diferentes aspectos sobre algunas
unidades de informacidn y con el propdsito de sustentar en forma
practica la propuesta de creacidén de un centro de documentacién e
informacién para la CCC-CA, se congideraré necesario realizar va-
rias visitas de observacidn de aspectos tales como: tipo de unidad
de informacién, planta fisica, personal, servicios, usuarios,

manuales de procedimientos, aspectos normativos, objetivos a los

gque responde, etc.

Estas unidades de informacidén esté&n vinculadas con la CCC-CA
y los movimientos cooperativos de la regidén de Centro América y el

Caribe son:

TIPO DE UNIDAD DE INFORMACION NOMBRE LUGAR
Centro de documentacidn semi- Centro de Informa- Puerto Rico
automatizada cién de 1la Liga de

Coop.
Centro de documentacidén semi- Centro de Documenta- Panama
automatizada cién. FECOLAC
Centro de documentacidén semi- Centro de Documenta- Panama
futomatizada cién. IPACOOP
Biblioteca semiautomatizada Biblioteca INCAE San José, CR
Base de datos computarizada Base de Datos IESTRA Heredia, CR
Centro de documentacidn automatizado Centro de Documenta- Heredia, CR
cién Mujer U.N.A.
Centro de documentacidén automatizado CATIE Turrialba, CR
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GUIA DE OBSERVACION A UNIDADES DE INFORMACION

(¢) Nombre de la Institucidén a que pertenece

() Responsable

(e) TUbicacidn

(¢) Objetivos de la Unidad de Informacidn

() Funcionamiento

(e) Caracteristicas

(¢) Beneficiarios

(¢) Clase de informacidén que manejan

(¢) Relacidn con las instituciones a las que pertenecen, con otras
instituciones y sus usuarios

() Personal

(¢) Publicaciones que produce o edita

() Otros productos

(¢) Tratamiento de la informacién

() Fuentes de informacién

(¢) Problemas en el desempeno de sus funciones

(¢) Problemas de informacidén y posibles soluciones sugeridas



ANEXO 5

Boleta de préstamo interinstitucional
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CONFEDERACION DE COOPERATIVAS DEL CARIBE Y CENTRO AMERICA

CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION

Préstamo Interinstitucional

DE:

PARA:

FECHA:

Solicitamos a ustedes en calidad de préstamo:

boleta
Informacidén de retorno
1] 1
| No lo poseemos | | En encuadernacién
- e
Est& prestado No sale

Otros

Fecha de devolucidn: e e e e e e e e e e e e e e e e e e
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CONFEDERACION DE COOPERATIVAS DEL CARIBE Y CENTRO AMERICA

CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION
Control de Préstamo Interinstitucional

PARA: FECHA:

DE: REF:

Favor hacer la(s) siguiente(s):

Devolucién (es) =--- Solicitud (es)
a la Biblioteca de: e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
FIRMA: s e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e
RECIBIDO POR: + v = + 4 v 4 v 4 o e e e e e e e e e e e e e e

cc: archivo

gct*
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Esquema de las operaciones documentales
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TRATAMIENTO
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. ESQUEMA DE LAS OPERACIONES DOCUMENTALES

75

Selectiva

\ ENTRADA \ SALIDA
SELECCION B> £ondo ANAUSIS } Datos BUSOUEDA OIFUSION
D 1 elsborados | .
f e e R
Oescripcién Semi. Auto- | raduceion Produccidn
Blblloqpr:ﬂca Manual r inica V‘Moctﬂlc‘a mdtics eplv c PyJucc
il I —— ]
F Catalogacién Memorla Servicios .
'Docmmmms [Nbl(ogdllcn Htalogac Documental Oocumentales
Operaciones
Indizacién de Selsccion
¥ 3 |
instrumentos de | alic
'Enxtt:'r':;)::: . Resumen In i‘c' 6n Genersl Bibliogr s
Demanda
Documents!
Amat Noguera. 1978. p. 34
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Boletas para préstamo
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Slgnatura ! CCC~CA
|
CENTRO DE
DOCUMENTACION
! E INFORMACION
Titulo de la Revista
Volunen NGmero Mes Afio

Fecha Vence

Nombre del Usuario

L_JlFuncionario L__{ Investigador
L IDirectivo L__J Estudiante
t_tInstitucién

Nombre de 1a Inst.

Teléfono Cédula

“FIRMA
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Signatura CCC-CA
CENTRO DE s
DOCUMENTACION
i E INFORMACION I
No, de Inscripciér ' Voi.
Autor
TTtulo
AL Fecha K i
‘ 1
r'fre;udo por:
}'NSIBfe" —FeT usuario ,
CEanTIA? ~TeIeIono:
{1 Funcionario I—J Investigador
\._J Directorio L} Estudiante

L3 Institucién
Nombre de la Inst. |

Firma
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Reglamento propuesto del Centro de

Documentacidén e Informacidn de la CCC-CA
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REGLAMENTO PROPUESTO DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

ARTICULO 1°

ARTICULO 2°

ARTICULO 3°

“ARTICULO 4°

E INFORMACION DE LA CCC-CA

El Centro de Documentacidn e Informacién tendra su

sede en las instalaciones de la CCC-CA.

Estard atendido por un jefe o director, licenciado en
Bibliotecologia y/o Ciencias de la Informacidén y por
los asistentes y personal de apoyo que demande el

servicio.

Para el personal asistente o de apoyo se preferira
personas Bachilleres en Ciencias de la Informacidn,
Bibliotecologia, Artes Graficas y/o Comunicacién, més

las experiencia probada.

Son funciones del jefe o director del Centro de Docu-

mentacidén e Informacién.

a. Responder ante la Dir8ccién Ejecutiva en todo lo
relativo a la organizacidén y administracién del

servicio.
b. Participar en la programacidén anual del Centro de

documentacidn.
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Asignar responsabilidades al personal subalterno.
Rendir informes periddicos a la Direccidn Ejecu-
tiva de la CCC-CA.

En coordinacién con el Departamento
Administrativo mantener al dia la suscripcibn de
publicaciones periédicas y 1la adgquisicién de
monografias y equipo.

Mantener actualizada la coleccién, mediante una
seleccién cuidadosa del material bibliografico
que se publique en el mundo y materia del
cooperativismo.

En este proceso de seleccibén y actualizacién del
material bibliografico, Siempre que las
posibilidades presupuestarias sean favorables,
atender las sugerencias de los distintos
profesionales que laboran en la CCC-CA, respecto
de la adquisicidén de nuevas obras existentes en
las librerias, contenidas en 1los caté&logos y
listas de canje u ofrecidas por los agentes.
Efectuar el proceso de catalogacidn Yy
clasificacién.

Aplicar el proceso de catalogacién en la fuente a
las publicaciones de la CCC-CA.

Confeccionar y editar, trimestralmente el boletin
bibliogréfico, cuya circulacidén regular asegura a

los usuarios informacién acerca del contenido de
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11.
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las Gltimas publicaciones internacionales
recibidas en el Centro de Documentacidn.
Difundir, dentro y fuera del pais, seg@n lista de
distribucién pfeestablecida, los boletines
bibliogréficos de 1la CCC-CA, asi como otras
publicaciones que ordene, expresamente, la
autoridad superior.

Incrementar la correspondencia con instituciones
u organismos cooperativos, nacionales y extranje-
ros.

Atender a los usarios y suministrarles la infor-
macidén.

Confeccionar bibliografias para el personal
técnico de la CCC-CA, las que deberdn solicitarse
con no menos de cuatro dias de anticipacidn.
Organizar exposiciones internas de materiales del
Centro de Documentacidén, independientemente, o
para reforzar programas especificos de 1los
departamentos.

Asistir a las reuniones a que sea convocado por
el Director Ejecutivo o el Presidente.

Cumplir con otras tareas inherentes a la funcidn

que desempefia.
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ARTICULO 5°

ARTICULO 6°
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Son funciones de los auistentes y del personal de

apoyo:

a.

Colaborar con el-jefe del Centro de Documentacidn
en el desempefic de sus funciones, especialmente
las descritas en los incisos f, h, i, k, 11, m,
n, o, del articulo 4° de este reglamento.
Ejecutar funciones complementarias, como las
siguientes:

-- Inscribir los materiales que ingresan.

-- Marbetearlos y sellarlos.

-- Elaborar y almacenar la informacidén de cada

documento catalogado y clasificado.

-- Realizar estadisticas mensuales de préstamo u

otras.

-- Atender el servicio de préstamo interbibliote-

cario.

—— Almacenar 1los materiales en el estante o

archivo.

El Centro de Documentacidn atendera:

a. Dirigentes de la Reqién

b. Los profesionales o oxpertos de la Confederaciébn
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ARTICULO 7°

ARTICULO 8°

ARTICULO 9°

ARTICULO 10°

ARTICULO 11°
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c. Visitantes de otras instituciones y universitarios

Es de estricto cumplimiento gﬁardar silencio y mante-

ner una actitud respetuosa en la sala de lectura.

El Centro de Documentacién sélo brindara servicios
durante la jornada de trabajo establecida. Si al
cierre de esta, el usuario no hubiere terminado su
consulta, solicitard en préstamo el material, pero
este derecho sb6lo se otorgard al personal de la CCC-

CA.

Los particulares no tendran acceso al depdsito de las

publicaciones, salvo con sesién especial.

Para adquirir en préstamo materiales del Centro de
Documentacidén es requisito indispensable llenar las
Boletas respectivas y presentarlas personalmente al
documentalista, gquien las cancelara cuando el usuario

haga devolucién del material.

El Centro de Documentacién determinard la duracién del
préstamo a los usuarios hasta por un lapso no mayor de

quince dias, gque podrd@ ser prorrogado.
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ARTICULO 12°

ARTICULO 13°

ARTICULO 14°

ARTICULO 15°
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Los usuarios no deberan prestar las publicaciones a
terceros, en cuyo caso, seradn responsables por los

dafios o pérdida que estas sufren.

A los prestatarios que, a la fecha de vencimiento del
préstamo, no la hubieran devuelto, se les enviard un
aviso; si este no fuera atendido, se notificar3,
quince dias después a ia contabilidad para que se les
haga el rebajo de un coldn por dia de atraso y se les

obligue a reponer el material estraviado o a pagar su

costo actual.

El valor actual de la obra estraviada o perdida en la
CccC-CA, contra recibo, constancia del cual se
estenderda al jefe del Centro, a fin de dque este

{
proceda a reponer el ejemplar perdido.

Lo propio se hard en los casos de deterioro grave del

material.

El Centro de Documentacidén har& préstamos a los
Departamentos o Programas por un afio, prorrogables. De
estos préstamos serd responsable el jefe del respecti-
vo Departamento, mientras sea su titular, debiendo,

por consiguiente, previo al cese de sus funciones,
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ARTICULO 16°

ARTICULO 17°

ARTICULO 18°
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formalizar y efectuar la entrega del material al

Centro.

El préstamo interbibliotecario se héré por un término
madximo de ocho a quince dias, para los organismos
miembros e instituciones nacionales, y de quince a
treinta dias, para los organismos miembros internacio-
naies, siempre y cuando las existencias del Centro de

Documentacién lo permitan.

El préstamo Interbibliotecario no comprende las sepa-

ratas ni publicaciones periddicas.

En los casos de deterioro grave o de pérdida del
material, el Jefe del Centro de Documentacidén gestio-
nard, por los canales usuales, el reintegro o pago de

la obra.
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Férmula para Perfil de Usuario



CCC-CA
CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION

PERFIL, DE USUARIO

NOMBRE :

DIRECCION: R
APARTADO POSTAL: [NESREEEE . ZONA . ... TELE FONO
FAX: '

ORGANISMO CON QUE TRABAJA: R SN NN
DEPARTAMENTQ;»' ..... SERERISEEs: o .

CARGO: SRS EINNISEEE SRR E NSRS
FUNCIONES: P . e e

ORGANISMO AL QUE PERTENECE:

PROFESION (TITULO) -~ - . .. . . .
AREA DE ESPECIALIZACION -~ -~ - © - ..
AREAS DE INTERES EN RELACION A LAS FUNCIONES QUE REALIZA:

HA PUBLICADO ALGUN LIBRO, FOLLETO, MONOGRAFIA , ARTICULO DE RE-
VISTA, ETC. SI - NO . (ENVIE UNA COPIA)

LE INTERESARIA RECIBIR‘INFORMACION EN: INGLES_____ - - -~ -

FRANCES C S Y OTROS:
OBSERVACIONES DE ACUERDO A SUS NECESIDADES DE INFORMACION:

HA RECIBIDO ANTERIORMENTE INFORMACION DE LA CCC-CA SI__ - NO
QUE OPINA USTED DE ESTE SERVICIO? .. - -
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ANEXO 10

Hoja de Descripcidén Bibliografica



L=\ NACIONES HOJA DE DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA HDRB 1
. UNIDAS
SISTEMA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA DE LA CEPAL
— = 0
Nomore del o1 g (] Nueva NO SIS
aschivo Siafs k- C_?_,_ E 2! comeccién ?
2% 2 S| ol5i.5|2
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1K 2= Fo == = ol s 3 o
Ubicacion fisica 103 Eﬁ ° g é: :,_-':_g ’gééé 07 Nombre NC de control
SIMIVIT{IC aimicis
Tripo 31 {06 | \veide
utor 10
rsonal
)
v |Autor 11
E Jinstitucional
Q Titulo 2 R
al-
L
[
T
1
€ Jriwlo 13 - 4Paginas 14
rzducido
Autor 16
& lersonal
v
f tor 17
titucional
M
S Titulo 18 N
(o]
G
R
A
F
(l; Tiwlo 19 IPig.nas 20
o .
[ﬂdumda INO de volumen |21
hutor 23
? rsonal
;_:" Autor 24
£ fnstitucionai
g Tituio 25
L
=
C
C
{
9‘ Tituio Ré INO total de 27
}!raducido volumenes
[N Editor 29
:“f/ mstitucional
&
L
I
i ?1’: Titulo de la 30
| & ipublicacion
‘}5 seriada
TE -
‘ ;} g\"olumcn 31 Nimero 32 Periodicidad 33
‘3 Existencias 34 [SSN 3s
1A
{




HDB 2
{ |Editonal 38
D
A
T
‘s’ Ciudad 39 Pais 40
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ANEXO 11

Hoja de pedido de fotocopias de publicaciones

del Boletin Bibliografico



HOJA DE PEDIDO

Ref.: Lista Bibliografica N° _
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Si desea obtener algunos de los documentos, multiplique la cantidad

de péginas del documento deseado por US$0,35 valor de la fotocopia
Remita a la CCC-CA con giro adjunto

(cubre el porte de correo).
Anote los

y a vuelta de correo le estaremos enviando su pedido.
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Cédigo : Titulo
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