








123 SIGLA DE LA INSTITUCION

Caracteristicas

Propésito

Instrucciones

Repetible, recuperable.

Identificar la sigla de la institucion en donde se desempefia o de la
cual depende el contacto institucional.

1. Ingrese la sigla toda en mayuscula.

2. No use puntos entre letra y letra.

3. Si la institucién tiene denominaciones en otros idiomas,
registre la primera ocurrencia con el nombre del idioma del
pais.

Ejemplo:

123: FICR/ IFRC

301 APELLIDO DE LA PERSONA

Caracteristicas

Propésito

Instrucciones

Recuperable.

Registrar el apellido o los apellidos del contacto institucional o
experto.

1. Ingrese el apellido o apellidos completos.
2. No use abreviaturas.

3. No use punto al final de los apellidos, asi se trate de
iniciales.

Ejemplos:

301: Loria
301: Vargas Araya
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302 NOMBRE DE LA PERSONA

Caracteristicas Recuperable
Propdsito Registrar el nombre o los nombres del contacto institucional.
Instrucciones

1. Ingrese el nombre completo.

2. No use abreviaturas

3. No use punto al final del nombre, asi se trate de iniciales.
Ejemplos:

302: Carlos Alberto
302: Raquel

303 PUESTO DE LA PERSONA

Caracteristicas Recuperable
Propésito Registrar el puesto o cargo del contacto institucional.

Instrucciones

1. Ingrese la denominaciéon del puesto o cargo en forma
completa.

2. No use abreviaturas.
3. No use punto al final del cargo.
Ejemplos:

303: Director
303: Jefe de Unidad
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305 APELATIVO DE LA PERSONA

Caracteristicas Sin restriccion.

Propésito Registrar el apelativo o prefijo o titulo del contacto institucional o
del experto.

Instrucciones

1. Si la persona no ha especificado apelativo, asigne Sr.,
Sra., Srta.

2. Ingrese la informacion en forma abreviada.

3. No use punto al final del apelativo.

4. Respete el idioma de la procedencia de la persona.
Ejemplos:
305: Dr

305: Ing
305: Lic

306 TELEFONO Y EXTENSION DE LA PERSONA

Caracteristicas Sin restriccion.

Propésito Registrar el numero de teléfono y extension de contacto
institucional.

In

1. Ingrese el numero telefénico en forma completa sin
guiones ni espacios entre los numeros

2. No consigne el cédigo de acceso de pais y ciudad, ya que
éste va registrado en el campo 501.

3. El nimero telefénico debe ser el mas directo, con el que
mas facil y rapido donde se pueda ubicar la persona.

Ejemplos:

306: 5251082 extension 213
306: 2357896 anexo 25
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307 DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO DE LA PERSONA

Caracteristicas Repetible

Propésito Registrar la direccion de correo electronico del contacto
institucional o del experto.

Instrucciones

1. Ingrese la direccion de correo electrénico en forma
completa.

2. Para el caso de los expertos que no posee direccién de e-
mail institucional, utilice el correo personal

Ejemplos:

306: moralesr@defensacivil.gov.ec
306: raquel25@yahoo.com

337 AMBITO GEOGRAFICO

Caracteristicas Obligatorio, tipo indice

Propdsito Identificar el ambito geografico de la institucion o de la unidad de
menor jerarquia.

nstrucciones
1. Seleccione y registre el ambito geografico de la institucion
o de la unidad de menor jerarquia.

2. A continuacion se detallan las opciones de ambito

geografico:
Opciones Cadigo interno
Internacional B010
Nacional B020
Provincial/estatal/departamental B030
Intermunicipal B040
Municipal B050
3. Este campo es complemento del campo 918 (area de

actuacion).

Ejemplos:

337: Internacional
337: Municipal
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338 SECTOR DE LA INSTITUCION O UNIDAD

‘Caracteristicas | Obligatorio, tipo indice.

Propésito Identificar el sector de la instituciéon o de la unidad de menor
jerarquia.

instrucciones

1. Seleccione y registre el sector al cual pertenece la
institucion o la unidad de menor jerarquia.

2. A continuacién se detallan las opciones de sector:

Opciones Caodigo interno
Privado C010
Publico C020
ONG C030
3. Este campo es complemento del campo 918 area de
actuacion.
Ejemplos:

918: Ministerio, 338: Publico
918: Ensenanza; 338: Privado

440 CASILLA POSTAL

Caracteristicas Sin restriccion.
Propdésito Identificar la casilla postal de la institucion.
Instrucciones

1. Ingrese la informaciéon completa incluyendo la designacion
casilla postal o apartado aéreo, etc.

Ejemplos:

440: Casilla postal 235
440: Apartado postal 1011-1455
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442 CODIGO DE CASILLA POSTAL

Caracteristicas Sin restriccion.
Propésito Identificar el codigo postal de la casilla de correo.
Instrucciones
1. Ingrese la informacién completa, tal como se usa en cada
pais.
Ejemplos:

442: Cartagena 4567
442: Montevideo 100

501 CODIGO DE PAIS Y CIUDAD - TELEFONO

Caracteristicas Sin restriccion
Propdsito Identificar el codigo internacional de telefonia del pais y ciudad.
nstrucciones

1. Separe el codigo del pais del codigo de la ciudad con un
espacio en blanco.

2. No use paréntesis, sino directamente los cédigos.
Ejemplos:

Bogota, Colombia
501: 57 1

La Paz, Bolivia
501: 591 2




513 FAX DE LA INSTITUCION

Caracteristicas
Propésito

Instrucciones

Repetible.

Identificar el nUmero de fax de la institucion.

1. Ingrese los numeros seguidos, sin guiones ni espacios
intermedios.

2. No consigne el cédigo de acceso de pais y ciudad, ya que
este va registrado en el campo 501.

Ejemplos:

513: 2968796

530 WEB DE LA INSITUCION

Caracteristicas

Propésito

Repetible

Registrar la URL de la pagina electrénica o www de la institucion.

Instrucciones

1. Ingrese la URL completa.
Ejemplos:

306: http://www.bivapad.gov.ce
306: http://www.ifrc.org/
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220 COMENTARIOS

Caracteristicas

Propésito

910 PAIS

Caracteristicas

Propésito

[Instrucciones

Repetible

Registrar cualquier informacion que se considere de utilidad

1. Eltexto debe ser claro y conciso.
2. Termine sin punto
Ejemplo:

220: Catedratico en la Universidad Nacional de Costa
Rica

Obligatorio, recuperable, tipo indice

Identificar y registrar el pais donde se encuentra la institucion.

Instrucciones

1. Selecciones y registre el pais donde se encuentra la

institucion.
Ejemplos:

910: Costa Rica
910: Venezuela
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107 AREA DE ACTUACION DE LA UNIDAD

Caracteristicas

Propésito

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

Identificar la(s) area(s) de actuacion de la institucion o de la
unidad de menor jerarquia.

Instrucciones

1. Seleccione y registre la(s) area(s) de actuacion de la
institucion o de la unidad de menor jerarquia.

2. Ver tabla auxiliar del area de actuacion.

3. Este campo se complementa con los campos:
337: Ambito geografico
338: Sector
339: Zona

Ejemplos:

Si es un ministerio
918: Ministerio
337: Nacional
338: Publico

339: Urbano

920 ESPECIALIDAD

Caracteristicas

Propésito

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

Seleccione y seleccionar la(s) especialidad(es) de la institucién o
de la unidad de menor jerarquia.

Instrucciones

1. Seleccionar y registrar la(s) especialidad(s) de la lista que
se ofrece.

2. Ver tabla auxiliar de especialidad.
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930 DESCRIPTORES

Caracteristicas

Propésito

Obligatorio, repetible, recuperable

Especificar las sub-areas de especialidad de la unidad o del nivel
institucional de menor jerarquia, a través de descriptores o
palabras claves.

Instrucciones

1. Seleccione los descriptores del Vocabulario Controlado
sobre Desastres (VCD)

Ejemplos:

930: Accidente
930: Alerta (Aviso)

339 ZONA DE ACCION DE LA INSTITUCION O UNIDAD

Caracteristicas

Propésito

Obligatorio, repetible, tipo indice.

Identificar el radio de accién de la institucion o de la unidad de
menor jerarquia.

Instrucciones

1. Seleccione y registre la zona de accién de la institucion o
de la unidad de menor jerarquia.

2. A continuacion se detallan las opciones de zona:

Opciones Caodigo interno
Urbano D010
Rural D020
Urbano/Marginal D030

Este campo es complemento del campo 918 Area de actuacion.
Ejemplos:

918: Ministerio
339: Rural
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400 DIRECCION INSTITUCIONAL

Caracteristicas

Propésito

Obligatorio, recuperable.

Identificar la direccion fisica del local o la institucion.

Instrucciones

1. Ingrese los datos completos.
2. No use punto al final de la direccion.

Ejemplo:

400: Avenida Amazonas y Villalengua s/n

410 CIUDAD !
|

Caracteristicas

Propésito

Obligatorio, recuperable.

Identificar el nombre completo de la ciudad donde se encuentra
la institucion.

Instrucciones

1. Ingrese el nombre completo.
2. No consigne aqui ningun cédigo postal numérico.
3. No use abreviaturas.

4. No use el punto al final de la ciudad, asi se trate de
iniciales.

Ejemplo:

410: Santiago de Chile
410: México D.F
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412 CcODIGO POSTAL

Caracteristicas

Propésito

Sin restriccion.

Identificar el codigo postal o zip de la direccion de la institucion.

Instrucciones

1. Ingrese el codigo completo.

2. No use punto al final de la direccion.
Ejemplo:
412: 12

412: FL 33145
412: 904-12114 H

420 ESTADO, PROVINCIA

Caracteristicas

Propésito

Recuperable

Identificar el nombre del estado y/o provincia donde esta
localizada la institucion.

Instrucciones

1. Ingrese el nombre completo.

2. No use punto al final del estado o provincia, asi se trate
de iniciales.

Ejemplo:

412: Cochabamba
412: Guanacaste
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