























Esta estructurada por columnas de la siguiente forma:

Tag o Caodigo

Nombre del campo

Corresponde al nimero que identifica cada campo en la
hoja de ingreso de la base de datos de Cursos, Eventos y
Estudios  Académicos. No  estan ordenados
correlativamente.

Designacion para identificar el nombre del campo.

Repetible Permite el registro de mas de una ocurrencia, las cuales
deberan registrarse en linea y separadas por un [Enter].
Obligatorio Indica que el campo siempre debera contener
informacion.
Tipo indice Indica que la hoja de ingreso posee una tabla con la
relacién de términos para su seleccion. Para seleccionar
mas de un término es necesario presionar la tecla [ctrl] y
el botén izquierdo del mouse.
Recuperable Disponibilidad del campo para la blusqueda.
TABLA DE DEFINICION DE CAMPOS
- Tagl ‘Nﬂnhﬁdelcmo_lm= -i“ Obligatorio ~ Tipo  Recuperable
~ Cédigo .‘ 1.  indice
Informacién general — i :
100 | Tipo de curso o —— X X
evento
101 Nombre del curso — x| 00 X X
evento
107 | Inicio . X = X
109 | Fin — X
111 ‘Duracién I X
103 | Idioma X X X X
630 | Institucion X - X
organizadora
635 | Institucion que X X
otorga la beca
620 | Cursos — eventos X X
paralelos
310 [cudad [ [ X
330 Estado/Provincia X
340 | Pais % X X
670 | Costo X | o o
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" Informacion especifica: .
918 | Tipode curso— [ X X X.
Evento
920 | Especialidad X X X
210  Descriptores — X X
temas por cada
ocurrencia
460 | Direccién i X -
electrénica
470 | SitioWeb X - . .

900 | Comentarios

Nota: internamente, el programa que administra la base de datos asignara los

campos de:
o Fecha de creacion.

o Fecha de actualizacién.
o Status.

CLAVES DE ACCESO

Los registros de la base de datos de Cursos, Eventos y Estudios Académicos podran
recuperarse de acuerdo a aquellos campos que se hayan definido previamente
como campos clave en la Tabla de Seleccion de campos (FST), de acuerdo a la

tabla que se muestra a continuacion:

100 | Titulo
101  Fuente
103 | Autor
S 107 | Fecha
109 Idioma
200 Ciudad
210 | Pais
310 | Resumen
330 Descriptores
340 | Especialidad
620  Cursos-eventos
paralelos
630 Institucion
organizadora
~ 635 | Institucién que
otorga la beca
- 918 Tipo de curso o
evento
920 | Especialidad

(mpl,(v10/)
80 | (mpl(v11)
s i
- 8/0 (mpl,(v16/)
0 (mpl,(v18/)
0 (mpl(v28)
0 (mpl,(v25/)
4 (mpl,(v22/)
0 (mpl,(v24/)
0 ~ (mpl,(v920/)
[ ~ (mpl, (v630/)
. (mpl,v630/)
4 (mpl,v635/)
. ~ (mpl,v918/)
0 (mpl,ve20/)
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Para complementar sobre las técnicas de indizacién y el formato de extraccion de
datos se recomienda leer el Manual de Referencia del CDS/ISIS, la seccién 5: Tabla

de Seleccion de campos.

HOJA DE INGRESO DE INFORMACION

La hoja de ingreso de datos muestra los campos con sus respectivas etiquetas,
campos en los cuales deberan ser ingresados los datos correspondientes al curso,
evento o estudios académicos seleccionados. En la Tabla de Definicién de Campos

se han detallado los campos que se utilizan en la hoja de ingreso.

AL

ARENALSE TECNOGLOGICAS

TENGITON DF EMERGENCIAY
ATUDA FUMANTTARTA
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Descripcion de campos de la hoja de ingreso

En esta seccion del manual se describen de forma detallada cada campo que
conformara el registro de la base de datos de Cursos, Eventos y Estudios
Académicos. De acuerdo a los requerimientos y particularidades de cada campo,
estos contaran con la siguiente informacién:

Tag o Cédigo

Nombre del campo
Repetible

Obligatorio

Tipo indice

Recuperable

Corresponde al numero que identifica cada campo en la
hoja de ingreso de la base de datos de Cursos, Eventos y
Estudios Académicos. No estan ordenados
correlativamente.

Designacion para identificar el nombre del campo.

Permite el registro de mas de una ocurrencia, las cuales
deberan registrarse en linea y separadas por un [Enter].
Indica que el campo siempre debera contener
informacion.

Indica que la hoja de ingreso posee una tabla con la
relacién de términos para su seleccién. Para seleccionar
mas de un término es necesario presionar la tecla [ctrl] y
el botén izquierdo del mouse.

Disponibilidad del campo para la busqueda.

100 TIPO DE INFORMACION

Caracteristicas

Propésito

Obligatorio, recuperable.

Seleccionar la base en la que se registrara cada curso o evento.
Este campo divide la base de Cursos y eventos en:

e Base de estudios académicos.
o Base de cursos cortos y eventos.

Esta division afecta unicamente a la recuperacion de la
informacion.

Instrucciones

1. Seleccionar el tipo de evento a ingresar.
Ejemplo:

Maestria en estructuras sismo-resistentes
100: Estudios académicos

Seminario Emergencias médicas y gestion del riesgo
100: Cursos cortos y Eventos
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101 NOMBRE DEL CURSO - EVENTO

Caracteristicas | Obligatorio, repetible, recuperable.
Propésito ' Registrar el nombre del curso o evento a realizarse.
| Instrucciones 1. Ingresar el nombre del evento, tal como aparece en la
' fuente.
Ejemplo:

101: Taller para el disefio de la plataforma tematica de
riesgo urbano y otros entornos municipales en América
Latina y el Caribe.

2. Incluir la tematica central o especifica que identifica el
evento como parte del titulo, separandola con un punto y
encerrada entre comillas.

Ejemplo:

101: Conferencia Internacional sobre Recurso Hidrico,
Cambio Climatico y Eventos Hidrometeorolégicos
Extremos. “Analisis de la Cuenca del Rio Pejibaye de
Pérez Zeleddn de Costa Rica”.

3. Ingresar las abreviaturas del nombre del evento a
continuacion del nombre completo y separado por un
guién y espacios. ?

Ejemplo:
101: National Disaster Management Conference (NDMC)

4. En el caso de eventos multiples y que se realizan dentro
del marco o programa principal del evento, ingresarios
separados por punto.

101: Encuentro: Sobre Variabilidad, Cambio, Riesgo y
Gestion asociado al Clima. Foro: Ciencia y Politica en ‘

la Gestion del Riesgo asociado al Clima. i

5. Escribir con mayusculas la primera letra de cada una de | |
las palabras que forman parte del titulo, exceptuando Ios
articulos y la preposiciones.

6. Si se dispone de la fuente en varios idiomas, dar |
preferencia al idioma oficial de la institucion organizadora. |

7. Registrar el nombre de las becas en este campo y en ei
campo 635: Institucion que otorga la beca.
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107 INICIO

| |
| Caracteristicas ' Obligatorio, recuperable.

| Propdsito Registrar la fecha de inicio del evento de acuerdo a la norma
= | 1SO-st-2014-1976.

" Instrucciones 1. Ingresar la fecha de inicio del evento mediante ocho
digitos en el siguiente orden: 4 digitos para el afio, 2 para
el mes y 2 para el dia.

Ejemplo:
Conferencia que se inicia el 12 de mayo de 2008. ;
107: 20080512

Para estudios académicos o cursos de periodicidad%
continua en los que no se especifica fecha de inicio, |
reemplazar cada digito por un 9 y hacer la aclaracién |
correspondiente en el campo Duracién y, si es necesario,
en el campo Observaciones.

Ejemplo:

Maestria en gestién de riesgo. Inicia todos los afios en el |
mes de marzo. Duracién: dos afios. |

107: 99999999
111: 2 afios. Inicio en marzo de cada afio.
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109 FIN

i _—
. Caracteristicas
|

| Propésito
|

Obligatorio, recuperable.

Registrar la fecha de finalizacion del evento, de acuerdo a la
norma 1SO-st-2014-1976.

| Instrucciones

1. Ingresar la fecha de finalizacion del evento mediante ocho | |
digitos en el siguiente orden: 4 digitos para el afo, 2 para
el mesy 2 para el dia.

Ejemplo:
Conferencia que culmina el 28 de mayo de 2008.
109: 20080528

2. Si se trata de un estudio académico o un curso con
periodicidad continua y se ha utilizado el No. 99999999
como fecha de inicio, la fecha final debe registrarse de
igual manera: 99999999.

Ejemplo:

Maestria en Gestion Ambiental que se realizara en 3
ciclos de cuatro meses.

107: 99999999
109: 99999999
111: 3 ciclos de cuatro meses
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111 DURACION

Caracteristicas

Propésito

' Instrucciones

Obligatorio

Registrar la duracién del evento

1.

dias, meses, afnos, semestres académicos, etc., en el
idioma que se registra el evento y en numeros arabigos.

Ejemplo:

Seminario que se realizara del 12 al 17 de abril de 2008.
111: 5 dias

Curso que se realizara del 4 al 22 de febrero de 2008 (en

inglés).
111: 3 weeks
2. En el caso de estudios académicos o cursos de
periodicidad continua que contengan 99999999 en el
campo 107: inicio y 109: fin, ingresar la fecha de inicio del
curso, la periodicidad de realizacién o el nimero de ciclos
0 semestres académicos.
Ejemplo:

Maestria en gestion del riesgo, que inicia todos los afios en |
el mes de abril. Duracién: dos afios.

107: 99999999
109: 99999999
111: 2 afos. Se inicia en abril de cada afo.
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103 IDIOMA

| Caracteristicas Obligatorio, repetible, tipo indice, recuperable.

|

- Proposito | Registrar el idioma o idiomas en que se llevara a cabo el evento.
 Instrucciones | 1. Seleccionar el idioma en el que se realizara el evento

desde el indice de la hoja de entrada, presionando el
botén izquierdo del mouse.

Ejemplo:

18th World conference on disaster management.

2. Sise incluyen otros idiomas o traduccién simultanea,
ingresar los demas idiomas presionando la tecla [ctrl] y el
botén izquierdo del mouse.

Ejemplo:

Congreso Brasileiro de Engenharia Sanitaria e Ambiental
(en portugués con traduccién simultanea al inglés y
espanol).

103: Portugués [ctrl].
Inglés [ctrl].
Espafiol.

3. [ndice de idiomas:

Idioma Caodigo
interno
Espariol ‘es”
| Inglés en’
Portugués pt’
Francés “fr” !
Gtro of i ]
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630 INSTITUCION ORGANIZADORA

Caracteristicas

Propésito

_Instrucciones

Repetible, recuperable.

Registrar el nombre y la sigla de la institucién o instituciones
encargadas de la organizacion del evento.

1. Ingresar el nombre completo de cada institucion y registrar |
su sigla anteponiendo espacio, guién y espacio y, sélo si
fuera necesario, indicando el pais, separado por coma (,). |
Si no se conoce el nombre completo de la institucién,
registrela tal como aparece en la fuente.

Ejemplo:
Seminario realizado por el Ministerio de Salud del Peru.

630: Ministerio de Salud — MINSA

Curso organizado por la OPS de Chile y Peru

630: Organizacion Panamericana de la Salud — OPS, Chile
630: Organizacién Panamericana de la Salud — OPS, Peru

2. Sise trata de alguna dependencia (departamento,
direccién, divisién), ingresar primero el nombre de la
institucién principal, separandola de la dependencia
mediante punto y un espacio y la sigla separada por
espacio, guién, espacio. Separe cada sigla por espacio,
barra diagonal (/), espacio. Finalmente, si fuera necesario,
indique el pais separado por coma (,).

Ejemplo:

Seminario organizado por la Direccion General de Gestién
del Riesgo del Ministerio de Salud de Costa Rica.

630: Ministerio de Salud. Direccién General de Gestion del
Riesgo, Costa Rica

Si el nombre de la institucion aparece en varios idiomas, se debe
| dar preferencia al idioma en el que se ingresa el evento. '
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635 INSTITUCION QUE OTORGA LA BECA

' Caracteristicas Repetible, recuperable. :

| | |

. Propésito Registrar el nombre y la sigla de la institucién o instituciones que |
| otorgan la beca.

' Instrucciones 1. Ingresar el nombre completo y sigla de cada institucion |
que otorgue la beca. '

Seguir las instrucciones del campo 630: Institucion
organizadora para llenar este campo.

620 CURSOS EVENTOS -PARALELOS

Caracteristicas . Repetible, recuperable.

Propésito - Registrar los eventos relacionados al evento principal pero que se

; desarrollan en forma independiente dentro de la misma fecha.
|

| Instrucciones 1. Registrar todos los eventos paralelos.

I 2. Por cada evento paralelo ingresar un nuevo registro
independiente y con su propio nombre y todos los datos
de registro.

3. Seguir las mismas instrucciones del campo 101: Nombre
del curso — Evento para registrar cada evento paralelo.

310 CIUDAD

| Caracteristicas | Recuperable.

Propésito Registrar el nombre de la ciudad donde se efectuara el evento.

S'Instruccioﬁé;s_ "Ingresar el nombre de la ciudad donde se realizara el evento.
Ejemplo:

Evento que se realizara en Western Washington University,
Belligham, Washington, USA

310: Bellingham

En caso de cursos virtuales o a distancia, dejar este campo en
blanco.
|
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330 ESTADO / CIUDAD

realizara el evento.

| Caracteristicas ' Recuperable. _
Propésito Registrar el nombre del estado o provincia donde se efectuara el |

| evento. ;

Instrucciones | 1. Ingresar el nombre del estado o provincia donde se |

Ejemplo:

Evento que se realizara en Western Washington Universty, ‘
Belligham, Washington, USA |

330: Washington

2. En caso de cursos virtuales o a distancia dejar en blanco
este campo.
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340 PAIS

- Caracteristicas

- Propésito

' Registrar el nombre del pais donde se llevara a cabo el evento.

| Obligatorio, tipo indice, recuperable.

' Instrucciones

1. Seleccionar el pais donde se lievara a cabo el evento |
desde el indice de la hoja de entrada, presionando el
botén izquierdo del mouse.

Ejemplo:

Evento que se realizara en Western Washington |
Universty, Belligham, Washington, USA

340: Estados Unidos

2. Para registrar cursos a distancia que se efectien por
Internet, seleccionar la opcién INTERNET incluida en el
indice de paises.

Ejemplo:
Curso virtual de Salud y Desastres
918: A distancia

918: Internet
340: Internet
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670 COSTO

- Caracteristicas

' Propésito

' Repetible.

' Registrar el costo del evento.

_Instrucciones

1. Registre el costo del evento indicando la moneda en la |
que se debera efectuar el pago. -

Ejemplo:
670: US$200.00
2. Si el costo varia segun el tipo de asistentes o fecha de |
inscripcion del evento, separe cada uno mediante punto y
coma (;).

Ejemplo:

670: EARLY BIRD: 31 December 2008; Member US$400;
Non-member US$470
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918 TIPO DE CURSO - EVENTO

|
Caracteristicas - Obligatorio, repetible, tipo indice, recuperable.

Propésito | Registrar el tipo de evento a realizarse.
Instrucciones 1. Seleccionar el tipo de evento desde el indice de la hoja de |

entrada, presionando el boton izquierdo del mouse.
Ejemplo:
918: Congresos

2. Si requiere seleccionar mas de un tipo de evento,
presione la tecla [ctrl] y el botén izquierdo del mouse.

Ejemplo:

918: Seminario [ctri]
Taller

3. Registrar en este campo si el estudio académico, curso
corto o evento en general se dicta bajo la modalidad a
distancia, a través de Internet o si se otorgan becas:

Ejemplo:
Maestria dictada a distancia utilizando Internet.
918: Maestria [ctrl]

A distancia [ctrl]
Internet

24



920 ESPECIALIDAD

Caracteristicas Obligatorio, repetible, tipo indice, recuperable, constituido como
' una base de datos auxiliar.

Propésito | Registrar el contenido tematico del evento desde el indice de las
hojas de entrada, presionando el boton izquierdo del mouse.

Instrucciones 1. Seleccionar desde el indice de la hoja de entrada todas
las especialidades que representen el contenido tematico
del evento, presionando el boton izquierdo del Mouse.

Ejemplo:

920: Terremotos

2. Para registrar mas de una especialidad, presione la tecla |
[ctrl] y el botdn izquierdo del mouse. '

Ejemplo:
920: Terremotos [ctrl]
Ayuda humanitaria

3. Ver la tabla auxiliar de especialidad.

320 Especialidad

[ATENCION DE EMERGENCIAS ~
|AYUDA HUMANITARIA
|CAMBIO CLIMATICO
|cumaToLoGA

COMUNICACION SOCIAL v
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210 DESCRIPTORES - TEMAS

|
- Caracteristicas

. Obligatorio, repetible, recuperable.

| Registrar los descriptores que reflejen los temas tratados en el

Propésito
. evento, tomandolos del Vocabulario Controlado sobre Desastres
| (VCD)

Instrucciones

1. Registrar todos los descriptores necesarios para reflejar la
tematica del evento.

2. Registrar los descriptores con mayusculas y minusculas.

Ejemplo:

V Conferencia Internacional de Proteccién Civil y
Administracion de Desastres

| 210: Proteccion Civil

460 DIRECCION ELECTRONICA

Instrucciones

[
I
Caracteristicas | Sin restriccion.
i
I |
Propésito ' Registra la direccion de la persona o institucién representante del |
g evento. }
| 1. Ingresar la casilla electrénica del contacto.

Ejemplo:

infoevento@prevencion.org
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470 SITIO WEB

Caracteristicas | Sin restriccién.
. Propésito Registrar el sitio Web donde se encuentra disponible la
. informacion del evento.
Instrucciones 1. Ingresar la ruta del sitio Web

Ejemplo:
470:http://www.earthquakeconference.org

900 COMENTARIOS

I Caracteristicas

Propésito

Sin restriccion.

Ampliar cualquier informacién relevante del evento y que no se
consigné en otros campos.

1. Ingresar la informacion en forma breve.

Ejemplo:

900: Se otorgaran siete becas parciales
Cupo: 20 personas
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