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PRESENTACION 

El presente documento de trabajo constituye un primer 
intento de normalización Y tratamiento de la información 
educativa a través de la cooperación de todos los miembros que 
conforman el SNIE. 

Las Hojas de Registro y Bases de Datos ya presentadas 
ante el Mercosur y distribuidas a los Centros integrantes del 
SNIE en su oportunidad, fueron el punto de partida para esta . . .  niievh etapa. L? presente os iIr.3 ?:s7,,:sica optimisada y 

f..+ simplificada para 1'. .- - - d -u?3 int ?rcambiu regycnal 
lnsernacional de la información. 

-,an evaluando las Hojas de De la xisma manera se e=- 
3eaLstro y Isz Bases de Cacos sobre Legislación Zducacivo. 
Convenios Ixternacionales, Ofertas Ecucativas. Proyectos. 
Investigacio~es 7 Esmaios Educativos, que zambien fueron 
prosentadas ant?rinrmeuie. 
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camnios de conducta que el hombre adopt.a y que pouibilltar,, en 
el curso de la historia, el manteniniento o el surgimiento de 
procesos de desarrolle Y cambioe. sociales, mbs lentos o m&= 
rapidos, seaÚK los contextos en que se produzcan. Es 
necesario tomar plena conciencia a nivel de nuest.ras 
in-+. abLtuciones, que, junto a la necesidad de poseer información 
Útil y de calidad, es fundamental instrumentar los canales 
necesarios Y adecuados para su comunicación en forma rápida y 
oportuna. 

Lo af:rmado antericrmente pasa por la incorporación de 
las modernae tecnologiae actuales de la informgtica y de la 
telematica, que inciden Qeciaivamente en ,la generación, 
adquiaicidn, procea.miento, almacenamiento. recuperacion, 
transmieion, diatribucion Y utilización de la informecidn. La 
modernización ee un proceso necesario e inevitable que lleva a 
un manejo interdisciplinario de la información, donde se aúnan 
los apartes técnicos de loa bibliotecarios, documentalistas. 
informáticos, comunicadores ~ - . e investigadores. 



La sistematización de la información en materia 
educatiira nos compete a todos los que de una u otra manera 
estamos al frente de Biblioteca:: G .  Centroe de documentación 
del área, teniendo siempre en cuenta la importancia y 
diferencias suetanciales entre Zihlioteca y Centro de 
Documentaci6n, 

Una reúne, cataloga, ordena en estante:: y 
f?nilite cn prestamc Pdentes primarias de información y Sone 

, . i?Fs-,nsiclón d s  los usuar=ss las c3lecciznes 1; .)staic$cs qUe 
;ase* 5e;ancs a la iziciativo de ellos ia localización ae la 
Información qUe necesitan. 

.- 3n ;,en;rn : a especializado ~xarnina y 
ovalea las fuentes grimarias 7 secundarias ae información, 
incluyendo documentos tecnicos? comerciales y rnatariilas 
espaciaies idocumeniació~ originada en reunloties. congresos. 
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DEPINICION DE CONCEPTOS BASICOS 

DOCUMENTO: Es el objeto material portacior dz  la informaci6n 
destinado a la conservación, transmisi6n y utilización de la 
misma. 

Tipos de documento: Los document,os se pueden clasificar en los 
siguientes grupos: 

Primarioe: Libros, folletos, publicaciones periódicas, tesis, 
trabajos presentados a congresos, pi-ezas arqueológicas, atlas, 
grabados, etc. Dentro de estos documentos primarios. se 
distinguen los documentos conocidos como "literatura gris" o 
"subterránea" entre los que se encuentran los informes, 
trabajos de investigación, ensayos, que: no son publicados 
pero que conforman un volumen importante de la colección de 
una Bibliateca o Centro de ~ocumenüación. 4 ios efectos is 
slstenatizar es:? :-ESLLT:~C de r~ncepior i ;Bz12~5 se ,<:z',:r,~iriil 
a Ics documentos mcnográficos propiamente dicnos de las - lu'~,;,-,,lunes 1 .  ~eriddlcae. 

3, . i.r,--fin&rLr, Diccionarios, encirlopeaias . antn:os<as, 
b:,.? : . . uiL38raZiaS. ? P V ~ L ~ : ~ S  de res;:mene-, jiblicgrafia- de 
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?<e..5 pePt?1:cc?r a 111-. .iocumrnir.fi inayol- ,,,~.<?mr es -1 csSc de u;; 
articulo de publicación periódica o trabajo presentado a un 
congreso) .- ~ - 

SERIES MCPIOGRAFICAS: Son 108 rlc.cu;r.entoe c i r  Fi.r  
artículos o monografias que se publican con un titulo común en 
Partes sucerivas. Por lo general tienen una notacion numSri::.?. 
y/o cronolQgica para cada una de las partes que pretende 
aparecer indefinidamente. 
Sr dice ql-ie dos o mas obrar pert,enrcen a iina serie cua~do 
reúnen las siguientes características: 
9 )  Haber sido publicadas sor el mismo editor financiero. 
b? Poseer asuntoa o fines similares. 
c) Que los titulos de cada obra sean propiov e independientes. 
d) Que cada obra tenga su autor o autores o, tratándose de 
obras compiladas, que tengan su editor o compilador. 
e) Que el titulo de la serie aparezca por lo menos en una de 
las obras. 



' WCUMENMS NO CONVENCIONALES: Son a q u e l l o s  que no e s t a n  a  l a  
v e n t a  y que,  en genera:, s cn  de d i f5c ; l  l o c a l i u a c i ó n :  E j . :  

. .  informes.. di-.4 --.--.-A-- - -S&- +.~ - - 
. _ _  . A-<j,, _ _  - - . - - 

CONFERENCIAS: Reuniones,  seminar ios :  congresos ,  t a l l e r e s ,  
c u r s o s ,  a c t a s ,  e t c .  

PROYECTOS: Toda p u b l i c a c i o n  o  conj¿into de rub l i ca i - i ones  
(monograf ía  o  documento no convenc iona l )  r e s u l t a n t e  de un 
p r o y e c t o  f i n a n c t a d o  o  pa t roc inado  por  una o  v a r i a s  e n t i d a d e s .  

TESIS: T raba jo  de i n v e s t i g a c i o n  p re sen tado  a  una u n i v s r a i d a d  

COLFXCION: Son dou o  m á s  o b r a s  de d i s t i n t o s  a u t o r e s  combinados 
y e d i t a d o s  j u n t o s  como un todo .  L a  c o n t r i b u c i j n  de caca  uno . - forma una acc-icr.  v > a r t e  d i s t i c t a  "z  l a  ~k,;h u3mpleta. 
,+Fqa..q? . .  R.p-+ e  3 .  s~i3r-o xíitr3ri,3~ ;a:'t:.zlllg-o3 ?ublit?.5222 
b a j  r, iin A:.... 
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ARTICULO PERIODISTICO: E s  una n o t i c i a  pudiendo o  no s e r  
e x p l i c a d a .  A veces  e l  c o m u n i c a d o r - p e r i o d i h  da  s u  punto de 
v i s t a  s o b r e  e l  h a l l a z g o  o  innovac ión ,  o  d l s c u t e  s u  u t i l i d a d ,  
en  e s t e  ca so .  e l  género p e r i o d i r t i c o  que u s a  e r  e l  l l ~ m a d o  
"Per iodismo de op in ión  o  de i d e a s "  

CAFCL'ILLA: E s  una p u b l i c a c i ó n  b reve ,  donde s e  d e s c r i b e n  e t a p a s  
p a r a  r e a l i z a r  ur-a p r 4 c t i c a .  Los conocimientos  s e  exponen en  
S ,.orrns c o n c r e t a  y d e t a l l a d a .  Cont iene l o s  rudimentos  d r  una 
c i e n c i a :  a r t e  u c i f ic io .  Sil desLinu e s  p7ra iuficrrnaci5n masivs .  

COMUNICAW: Ea una n o t i c i a  o f i c i a l  de un hecho por  un 31'gano 
de1  gobie rno  o  peruanas ~ u t . u r i z a d a = . .  que se d i r i g e  a l a  
o p i n i ó n  p ú b l i c a  y a  l o s  pe r iód icnu  p a r a  que l o  publ iquen .  Es 
b reve  y s e  r e f i e r e  a  hechos c o n c r e t o s .  Dest inado a d i a r i o s ,  
r e v i s t a s ,  r a d i o .  t e l e v i s i ó n .  



FOLLFTO: Se da  e s t e  nombre a  l o s  impresoa menores de 50 
p a g i n a s .  E s t o  en cuan to  a  l a  p re sen tac ion  m a t e r i a l  o  e x t e r i o r ,  
con a b s t r a c c i ó n  de  s u  conten ido .  Informa en  g e n e r a l  o  en 
p a r t i c u l a r  s o b r e  un tema, c o n t i e n e  puntos  de v i s t a ,  
i n v i t a c i o n e s  a s o l u c i o n a r  a l g o ,  o  p a r a  i n d u c i r  a a d q u i r i r  
c o n c i e n c i a  de una r e a l i d a d .  

BOLETIN: Es un e s c r i t o  abrev iado  y de c o r t a  ex tenvión .  Informa 
s o b r e  hechos c i e n t i f i c o s ,  l i t e r a r i o s , .  de s a l u d ,  e t c .  

BOLETIN DE DIVULGACION TECNICA: No t i e n e  una e s t r u c t u r a  
d e f i n i d a  según normas e s p e c i a l e s ,  pero  debe e s t a r  p resen tado  
en  forma ordenada 7 e s c r i t o  en lengua je  s e n c i l l o  y c l a r o .  

PUBLICACION TECNICA: F'uear s e r  Una s e r i e  de e s t u d i ü s  y 
roc~ :%adcz  je I x = e j ~ . ; a a c i ? z e s .  n zanCi5n 3epars:az <:e 
A , r a ~ a j g s  - a p a r p c i i o s  en r e ~ ~ i s t a s  cien-"'--- 

rc - - ic .U.  

INFORMACION TECNICA PARA LA PRENSA: Lieva ensefianza, zoma - .  17 i n ;e r i12r ,  2 e r ~ .  ?:..23i1:ame:~te -. ,::137lng:j2 por 3~ :jLi , , j e t l - ~ i l z O .  - . ~ . - .  
¿?t.. i n f~~ r rnac :~ i ;~  e .  p . :  - :  y : ?  : 

.- ..,: . 

. . 
HOJA INFORMATIVA: ?Lene una e::i;efisin <e 1 i 4 > ~ , g ~ n , ~ ~ ~ .  :Jfi - 1 : 3, Cii, í  dSZ:' l l i t .ü2.5 ;reesL.?kl~,:;da 2 e r c  e: tema. a e n t r d  de ju 

marcada brevedad: deberá  e s t a r  redac tado  s igu iendo  un orden 
l j g i c o  7 con g r a n  321aridad.  

INFORME ESPECIAL: E una pub l i cac ibn  que ?or s u s  
c a r a c t e r i z t i c a s  e s p e c i a l e s ,  t r a t a  generalmente un tema 
e s p e c i f i c o  corre,.;pondiente a  t r a b a j o s  conc lu idos  o  en xiarcha 
en forma e x t e n s a  o  no y e s t á  d i r i g i d o  a  un reduc ido  número de 
p e r s c n a s .  c a s i  sie:npre e s ~ e ~ c i a l i s t a e  en e l  t.ema, ,de ahí que l a  
t i r a d a  s u e l e  s e r  r educ ida .  

CARTA CIRCULAR: Es una pub l i cac ión  b reve ,  t r a t a  un t,erna 
d e f i n i d o  Y e s t á  d e s t i n a d a  uu informacien a  g ran  numero de 
p e r s o n a s  p a r a  p r o d u c i r  un cambio i n d i v i d u a l .  E s  uno de l o s  
medios m á s  e f i c a c e s  de comunicación p a r a  grupos.  Una de  s u s  
c a r a c t e r í s t i c a s  e s p e c i a l e s  e s  que e s  pe r sona l  y que,  :demás, 
informa y promueve más que enseiía. 

~ ~- - - - ~ 
~~ -- 



AUTOR PERSONAL: Pereona que tiene la reeponsabilidad de la 
creación del documento y de su contenido. Puede euceder que la 
responsabilidad este compartida por varios autores de la misma 
jerarquia sin especificar la parte aportada a la obra,. en este 
caso, se considerará un trabajo en colaboración. 

AUTOR INSTITUCIONAL: Es la entidad que tiene a su cargo la 
responsabilidad de la creación y del contenido intelectual del 
docmento . 
Por entidad se entiende o l  srpanirmo o grcpo de personas 

. . 
conacxcas 301- un nomkri deterninado quz puece actra? romo uca 
anidad. 
Pueden aparecer más de .Ana enti~ad responsable y ccn la xisma 
iFr321C.. . 
U - -LLa. Sn al  casi^ ae or,nanisnos gij~ernaaentales. as com.¿n 
di~ri;.güir haaza ;res niveles de deper.ciencias que s-ef3alan la 
re A ,  3 3c- 2L,2n + ,+ Jer,irquiza de Los miamcs. - .  
(- ..+ -. mo i. j smplcs rsnemos 1.32 ,asocia~:icr.?i. 1 ~r?~az ~o!ne?ci?~ie:, . 
entidades ~ubernamentsles, icsclfuciones religiosos. 
iglesias, et,: . 

COMF'ILAWR: Es la persona o instit-~ción encargada de recopilar 
colei-ciones de trozos selectos de varios autores sin título 
común, antologías, colecciones de himnos, oraciones, colección 
de cartas de distintos autores. cantos pooulares, colecciones 
de sentencias, índices, etc. Es decir, que es la persona que 
forma una obra con la reunión y ordenamiento de partes, 
extractos o materias de varios libros o dGcumentss. El 
compilador desempeña,en- -este caso, la función de editor 
liter-rio. TambiBn debe dirtLnp.~irsr cle 1 aui.nr 
principal.Ej.:SSnchezl Fedru, comp. 

TRADUCTOR: Es la persona que vierte o traslada una obra o un 
escrito de una lengua a otra. Su mención resulta de 
importancia al tratar, por ej. : un libro de literatura, cuya 
traducción puede incidir en la valoración intelectual de la 
pieza literaria. Su función debe indicarse también a 
continuación del nombre. Ej.: Sánchez, Pedro, trad. 



EDITOR: Eu :a i n s t i t u c i ó n  o  persona r e sponsab le  de l a  
p u b l i c a c i ó n  d e l  documento. 

-. 

E l  e d i t o r  puede s e r :  
a )  Persona: : son l a s  e d i c i o n e r  r e a l i z a d a s  por  una s o l a  
p e r s o n a  que en a lgunos  c a s o s  c o i n c i d e  con e l  compilador.  
b )  I a s t i t u c i o n a :  : e s  l a  e n t i d a d  o  grupo de personas  conoc idas  
p o r  un nombre determinado que a c t ú a  como una unidad y que e s  
r e s p o n s a b l e  de  l a  e d i c i ó n .  
En s e n t i d o  amplio ,  e s  l a  persona  f i s i c a  ( ;nd i -~ idua l  n 
c o l e c t i v a )  o  l a  persona j u r í d i c a  ( e s t a d o ,  gobie rno ,  
i n s t i t u c i o n e s ,  soc i edades ,  e t c . )  que ha  compuesto o  hecho 
componer l a  e d i c i ó n ,  haciéndose r e sponsab le  de l a  misma. E s t o s  
e d i t o r e s  i n i t i t u c i o n a l e c  suedec ,  en  gran  a e d i d a ,  s e r  :E:. - =r:zp:a' ~ U L S ~ O S  a? l a  s k r a .  

. . . --- .,-- ,- - . = - . . : - 7  
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- .  n e  Una enipreie o j i j c i a j ad  con ::nes .:e l u c r o  -e se -- - . . . . . . >  ~ r . ~ f . z n x a r .  en ~ ~ s p ~ n i a ü ~ ~ ~  de 13 ?x~::-==c:zz 2e- zioc.~iex:.,:. . 

- - . . .Se 1 I-am.3 46 i53 r  f i n a ~ c i ' r z ,  es : I ~ C L ~ .  e1./1c' q i e  tomar, a  s - ~  
, - . . cq rp3  l-.~ z?-z;=. I',e in;ros:z: . , ;--:g&r,,~c5e --dem&~. 

,% ,3 i fundi r l i  - -  I -- +,ner l3  a l a  veriza. 

TITULO PARALELO: E- el,/- t í t ¿ i l o J r  que i r 3  ei~cuentra,!'n en ,:;r.i-,s,/s 
id iomas .  

SUBTITULO: Es e l  ' i t u l o  s ecunda r io  o  a d i c i o n a l  que s e  pone a  
c o n t i n u a c i o n  d e l  t i t u l o  g e n e r a l .  E l  si ;bt  i t u l o  s i r v e  : 
a )  F a r a  a c l a r a r  e l  cont5nidu de :a ob ra .  
b j  F a r a  f i j a r  e l  c r i t e r i o  3 punto de  v i s z z  desde e: c u a l  se 
e s t u d i a  l a  m a t e r i a .  
C )  P a r a  de t e rmina r  l a  forma o manera en que est .á  e s c r i t o  e l  
l i b r o .  

EDICION: Es  e l  con jun to  de e j e m p l a r e s  de  una o S r ~  impresa de 
una  v e z  sob re  e l  mismo molde. Las nuevas e d i c i o n e s  suponen 
s iempre  un t e x t o  c o r r e g i d o  o  aumentado por  s u  ~ d t o r ,  e s  d e c i r ,  
un pe r f ecc ionamien to  de  l a  ob ra .  Hay d i s t i n t o s  t i p o s  de 
e d i c i o n e s :  e d i c i ó n  ano tada ,  a r t i s t i c a ,  aumentada, b i l i n g a e ,  de 
l u j o ,  de  b o l s i l l o ,  c o r r e g i d a ,  r e v i s a d a ,  a c t u a l i z a d a ,  e t c .  



REIMPRFSION: N u e v ~  impresión de un documento, h e c h ~  de l a  
m i s m a  p l ancha  o  m a t r i z ,  que reproduce  e l  o r i g i n a l ,  s i n  s u f r i r  
m o d i f i c a c i o n e s  e n  s u  con ten ido .  

FECHA DE EDICION O PUBLICACION: Es l a  f echa  de p u b l i c a c i ó n  d e l  
documento. En e l  c a s o  de nuevas e d i c i o n e s  de una miama o b r a ,  
e s  i m p r e s c i n d i b l e  c i t a r  l o  de l a  e d i c i 6 n  . co r r e spond ien te .  E s t a  
f e c h a  puede s e r  c i t a d a  en  l a  p o r t a d a  o  c o n t r a p o r t a d a  y 
d i s t i n g u i d a  de 18 f e c h a  de l a  pr imera  e d i c i ó n  

~~ ~ 

FECHA DE COPYRIGHT: Es l a  f e c h a  e n  que s e  h a  hecho e f e c t i v o  e l  
r e g i s t r o  y  depós i to .  que marca l a  l e y .  E s t e  da to  f i g u r a ,  por  l o  
g e n e r a l ,  a l  dorso  de  l a  p o r t a d a .  

DESCRIPCION FISICA DE M S  WCUMaNTOS: Son l o s  d a t o s  que nos  
pe rmi t en  conocer  las c . . - r a c t e r i s t i c e s  f i s i r a s  de l o s  documentos 
ya  s e a n  é s t o s  monograf ias ,  c o l r c c i t n  o  p u b l i c a c i ó n  en  s e r i e .  
I c c l u y e  a )  e :<tensi6n,  b )  c t r c s  d e t a l l e s  F i s i c o s ,  c  !. 
d i n e n a i o n e s ,  d )  m a t e r i a l  zomplementario 
a )  Ex tens i8n  : son l a s  pág inas  o  -'ol.imenes o  c a ~ i i d a d  de - p i e z a s  qUe componen e l  d o c ~ m e n t o .  
5: 0tfos fisicos : Son 1-- ao i 7 - . = - r  a c ~ ~ n e s .  ' gra:;cob, . - .  
- - e  = b., L. . - - . : - - = :  - -> -  . .  . . .  . 
. - -:,.e >--A,>..L - , :  ;:;,e~:c.%z 5:: :*z:.:r.s:,:-c~E ::-~ .::~,;,.?;.:r.eT,: :. . 
d )  ?!s:e-<al i zm~lemen;ar ic :  :<j c o n s t i , ~ > - e n  a t l a s .  f.:llz¿cs c n  
e j e r c i , z i o s .  sobro:, (con d i a p o s i t i v a s .  e t : ~ .  



PROCESAMIENTO DEL MATERIAL 

a) HOJA DE TRABAJO O RñGISTRO 

La h o j a  de  t r a b a j o  e s  e l  medio n e c e s a r i o  p a r a  e l  r e g i s t r o  de 
l a  información b i b l i o g r á f i c a  en l a  e t a p a  p r e v i a  a  la  e n t r a d a  
de d a t o s  en  l a  PC. E l l a  con t i ene  l a s  d i v e r s a s  á r e a s  campo a 
campo, d e s t i n a d a s  a  r e g i s t r a r  l a  información sob re  una unidad 
b i b l i o g r á f i c a .  
Los documentos, como m a t e r i a l  b i b l i o g r h f i c o  son s u s c e p t i b l e r  
de  s e r  d e s c r i p t o s  en  un r e g i s t r o  b i b l i o g r á f i c o .  

b) mGISTRO BIBLIOGRAFICO 

Se d e f i n e  ccmo un conjunto  de información p e r t i n e n t e  a un ~ 0 1 3  
documen¿o Y almacenado en una e s t ruc t -d ra  l o g i c a ,  ún ica  y 
completa .  Un r e g i s t r o  b i b l l r j g r g f i c o  puede i n c l u i r  l a  
descripción .-; L q  4 

. - .  u ;~ r -üg ra r i c3 .  i ís1  documento y med;an=e s u  
" a b s t r a c t "  y l a  i n d i ~ a c i , < : - . ~  ~5.e >cede ,:!-te:-ninar ía ~ : 2 > t ~ n i d c ,  

C )  DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA 

d )  INFORMACION COMPLENENTARIA SOBRE UN DOCUMENTO 

e )  CONTENIW TEMATICO DEL WCXJMENTO 

Además de  l a  d e s c r i p c i ó n  bibliogr,S.fica'  un documento rs 
s u s c e p t i b l e  de  s e r  desc r ip to  en r e l a c i ó n  a  au conten ido  
t em4t i co .  E l  a n j l i s i s  de conten ido  de un documento se puede 
e f e c t u a r  a t r a v e s  de l a  e l a b o r a c i ó n  de un resumen s / n  de s u  
i n d i z a c i d n  ( asif inaciSn de d e s c r i p t o r e s  , p a l a b r a s  c l a v e a  o  
t e rminos  que r e f l e j e n  e l  conten ido  t e x b t i c o  d e l  documentu: 
Pa ra  i n d i z a r  s e  u t i l i z a n  l o s  T e e ñ u r o ~  o  vocabu:arios 
c o n t r o l a d o s .  

f) CAMPOS 

Es e l  e s p a c i o  en  que r e  consigna cada uno de l o =  d a t o s  que 
conforman un  r e g i s t r o  b i b l i o g r á f i c o .  E l  campo e s t á  
i d e n t i f i c a d o  por  s u  r e s p e c t i v o  número o  r ó t u l o  en l a  Base de 
Datos ,  y d e f i n i d o  en  l a  FCT (Tabla  de Def in i c ión  de  Campos) 

- -- . . 
g )  DATOS 
Son t o d o s  l o s  e lementos  que s e  ing resan  en  un mismo campo. 



KTAPAS DEL PROCESO 

INGF¿ESO DEL MATEñIAL 

P a r a  p r o c e s a r  e l  m a t e r i a l  b i b l i o g r a f i c o  s e  deben seg~air l o s  
s i g u i e n t e s  pasos:  

1- Sepa ra r  e n  grandes  grupos de acuerdo a s u  p re sen tac ión :  
l i b r o s ,  p u b l i c a c i o n e s  p e r i ó d i c a s ,  - e t c .  

L i b r o s ,  e n c i c l o p e d i a s ,  d i c c i o n a r i o s ,  o b r a s  e n  v a r i a s  
volUmener, memor:as 
Documentos ( p u b l i c a c i o n e s  no p e r i ó d i c a s )  
P u b l i c a c i o n e s  p e r i ó d i c a s :  d i a r i o s ,  r e v i s t a s  cuando e s t án  
encuadernadas  y  forman voiúmenez que conforman una 
c o l e c c i ó n .  E j .  Anales de L e g i s l a c i ó n  

A todo  e s t e  m a t e r i a l  J e  l e  a s i g n a  un númerc c o r r e l a t i v o  de 
e n t r a d a  a  l a  Unidad de Informacion 
Cada Cent ro  o Unidad de Infcrmación.  l l e v a r e  según su p r o s i n  
-,.<- ' . .  . i , s r i :~~  ?.:r, ii,ve;it.ari;. nanua l  :.i e s  : e .  e n  ;1ccac. en 
l . - < -  - 
LA.. .,,,f.= ~ ~ - . ; : ! : ~ 5 ! ~ . .  5:..:. 

.c.. . . 

. T.rats!nienzt:. p a r .  -1 ir.vr?z¿i.ri: 55 .~!L~:;T.sc , ~ I ? s s - L - : ~ L  
. - .  --,-?.--> *. 

.'.Yii.ileL -.- --.' . 
7 i "> in..p,.r i ,i . - -., - -. - .. 
L i .. .. " ....,.., 3.- .. .,i.i,..2.: '. '.'. ?: :-'c2>er:: .;::e fe ;:3 g,:,1- 
r .L.. l c.. ,>.l,: .:l.? ~?TJY~: ,%~.  

. . ..=- >.-..- - . - -  T,?cIc,? LQF, :l::l.me??:, q::? -.73.:,.5?. ?,=-le?:?: _ -;i 7 1 :+...: 3.: 2:-A 
T < -  - .- ai i n  numaro. . ~ e  an--  . La l e ~ . ~ - . ?  f.: (HEI!EF;OTECA) a 1  

ni:imer~. E j .  H 200. 3 450. 

Folletos: su i n c o r ~ o r a c i 6 n  obedece a  l o s  c r i t e r i o s  de cada  
Unidad de  Información.  Se debe t e n e r  en cuen ta  s u  r á p i d a  
i d e n t i f i c a c i ó n  p a r a  s u  l o c a l i z a c i ó n .  
Como ejemplo podemos o p t a r  por  c o l o c a r  l a  F  de Fo1;etos en 
cada uno de  e l l o s ,  numerar los  en forma c o r r e l a t i v a ,  Y 
c o l o c a r l o 8  en  ca jas ,  colcicando por' e j .  F o  F O s e a  

620.30 6ZO. 30-623 
C 1 C 1 

e s t a r a n  c l a s i f i c a d o s  por  l a  CDU Y ordenadna den t ro  de l e e  
C a j a s .  

E de Di- 

Todo a q u e l l o  ya d e s c r i p t o  que s e  puede almacenar de manera 
p r a c t i c a  Y f á c i l ,  p e r o  a  l o s  que no se l o s  i n v e n t a r i a .  

- - .  . - 



Se sugiere en una primera etapa (como optativo) la posibilidad 
de trabajar con una Hoja de Entrada Reducida, donde figuren 
los principales datos del documento. 
En ei ANEXO damos un ejemplo de la Hoja de Datos Reducida para 
los fines de INVENTARIO. 

3- Dentro de cada unidad bibliográfica se coloca una Hoja de 
Entrada en la cual en el campo INVENTARIO irá el número 
asignado. Si se considerala posibilidad de ingresar cada uno 
de los capitulas del libro (catalogación analitica) se colocan 
tantas Hojas de Entrada como partes de la unidad se vayan a 
analizar. Por ej. una conferencia con 5 ponencias: Se 
utilizaran 6 Ho;as de Entrada. Una para la Conferencia ccmo 
. I+;'ad ; ; h 7  ; U..- .. o&- . y una hoja por cada pcnencia. 
El número inventario ira en la primera hoja sclamente (La 
confer-ncia como un todo). 
En e: caso de varios ejemplares de la misma obra, se consignan 
tocos los n7ixero inventerios en -1 canpc, seyaradcs pcr 

4- Se procede luegc a la clasificacion de: materia: u¿i:iz,?.ndc> 
la CEU (Clasificaci~n Decimal üni-~ersai) 
- - .  . -- - . . .-: p b r s n n ~  ~ ' ~ i c  va a zr,sii;ar e -  &,.,-fi~ -oL 27. S 12 2:lsz.3. 

. . -..- - -..z - . . . .  . 
=..- l..< .5...- .;,. uLL -;:iri 2 . ~  .::.rxzsr.:.j.: . z?  :::era ,d~ i - :=zr  . .JZZ F.c~,; ?, 
ae :i.abajc> adicional (HOJA DE ANALISIS DE CONTENIDO) (VW 

ei Rercmen $3 An=¿rac~ y los Zlescrip~or-~. ANEXO) dcnEe iW= 
Frimar:ce :: Seccndari.>~. 



DESCRIPCION DE CAMPOS - INSTRUCCIONES 

Se define y describe detalladamente cada elemento que conforma 
el registro bibliográfico. 

99.- FECHA DE INGFESO DEL MATERIAL 

Se registra en el siguiente orden: 
AAo: Completo en los cuatro primeros caracteres 
M ~ E :  Se ?cnsigaa urandc los digitos del 21 a1 12 
Día: Se consigno uracdp I r 3  (ciigitce de1 31 si ?1 

5e consignar& CCMPHA, CANJE O CONACION 

07.- NOMBRE DEL CXYTRO 

,- - .,at.e~orias básicas M inonogrsfias - 
P 
3 publicacion seriada 
V do aun en^.^ nn conv?nriona: 

Categorias 
complementarias C conferencia 

P proyecto 
T t-sia 

Se pueden hacer diversas comSinaciones: 
M Monoerafías: Libros, Leyes, Memorias, etc. 
MC Documentos de conferencia en monografia . 
MP Monografia que incluye informacion de Proyecto 
MCP Documento de conferencia en monografía, incluyendo 

informacion de proyecto 
S Publicación seriada 
SC Documento de conferencia en publicación seriada 
SP Piiblica~~ónseriada que incluye información de proyecto ~. ~ - 

SCP Documento de conferencia en publicación seriada, 
incluyendo información de proyecto 



V Dacument.s nc convencional 
VC Documento de conferencia en documento no convencional 
VP Documento de conferencia que incluye información de 

proyecto 
VCP Documento de conferencia en documento no convencional 

incluyendo información de proyecto 
VT Tesis en documento no convencional 

Otras combinaciones posibles: 

MV Informe: es una nonografia no convencional 
MVP Informe no convencional ae un proyecto 
MS Monografia en una serie 
MSV Informe de una conferencia 
M.5 Srsba;c prez.entad2 e- usa conferencia. EJ. uca ?erars~.a 

- .  MT Tesic -n noncgrsrlr 

- .  . . 
Las e:.:>llzac:oner de Monogr.%=ls. : r  ser:-da. 
2o,:cszntz :IZ ;cvnvenciznal, y .  ';esij. can? sr5nc;a. 
A-> -. L-s~,rar. -2 la ;rizers ;arza U e l  nancal. 

05.- NIVEL BIBLIOGRAFICO 

s j u e i  Mnnner.%f;c!-,: E;. libro, una teaizo etc. 
- ~ ~- 

K-jiel ? n : e r ~ i i ~ r ~ ;  Ej. un trabajc, publicado e n  irarilis v o l ~ ,  ~5.53. 
uno <e 108 C U = . ~ - S  t i rnr ldtmln lin t i x ~ 1 a  >rc~$z 

Nivel p.%, . , , , b w 7  - c.;3 - c+-.: .-:.-., .aria: Ej . nna c~lrccin de peri$diicosl 
etc. 
Se pueden hacer las siguientes ccmkinaci.~ne~ par9 c7da 
registro: as analitico/seriado 

am anaiitico/münograf ico 
ams analítico/mono~ráfico/p.seriada 
amc analitico/monográf ic0/'~~01ecci5n 
amcs anal:tic.ü,/mon!~gr<f ico,/colecci6n/p. reriada 
m monográfico 
ms monografico/p.seriada 
mc monnerdf ico,/colecci6n 
mcs monografico/colecciBn/p.seriada 
c colección 
S publicación seriada 
cs colección/publicación seriada 



IMPORTANTE: 

Aun cuando se cons igne  como n i v e l  b i b l i o g r á f i c o  am por  
e j emplo ,  s o l o  e l  p r imer  n i v e l  d e s c r i b e  e l  documento p a r a  e l  
c u a l  e l  r e g i s t r o  b i b l i o g r á f i c o  ha s i d o  creado Lal 

06.-FIWL DE Fü3GISTRO: Se e a c r i b e  e l  n i v e l  d e l  r e g i s t r o  
c o r r e s p o n d i e n t e  a l a  h o j a  de e n t r a d a  que s e  confecc ionar2  

02.-INVENTARIO: Ncmero i d e n t i f i c a t o r i o  de cada documento 

03.-UBICACION FISICA: ( S i g n a t u r a  t o p o g r á f i c a )  Información 
s o b r e  e l  l n g e r  f l r i r o  en e  s e  ecc:ientra 51 documents 
s2.3lizaCc'  e ; . :  'Y9.3C CAR [ C l s s i f i c s c i 5 2 :  

. . 
10.-16.-23.- AUTOR PERSONAL: (Canpo R e p e ~ i ' c l e i  ri;7:e~:s ( a :  
n o  ( m )  r .onozraf icc;  ( c i  c o l e c c i A -  ,.,LA- 

3s;a 2am;o ze Lnsreea i z ü a l  ;ara 2ada Uno de iiiz n i -ce las  
a r r i V a  i n a i c a d o a .  

. . Fersona  o Ferscnaa  r?sprn=a.kleu d e l  c^-;.eclac inielac;ual de 
,- , un Cncunens;. .2e l n c r e s a  A p e l l i í o .  Moxbr?. i más a e  uc 

a:.+-- . 3ei-2:; ~e::arsr=.r  i.or. % 
- .  TI ; - - =, . - .  . *-,.. -.>; - .- . .. . -- - . -. . - ; - - - - - . - . - -. ., . ,. - - - - .  - - . - : -= ,a<: :  < =  , - .,: - 5 . ' .  c . .CI - ..~...- . - ..- . , i- 

- .  - ' 7  -3i - - . . - - - . . . . . ALTER ~"J~T'~-TC~CNS.¿: ' 4;-.=--- - . . . - - - . .  -.-= < - - -  , 

r2 .. - - - . - .  . . - .. 3.:: ..-:: : / : y , ;  >:?i>:,&C>.:::.:: , . : L , L i , y ; l c C .  
* A - ,  ,~ .~ ,:,5.1:;:i. - - -  - inc~;.s,5 ~- izi:.,+.i ?*TI- .:.?.d.?< ;:E,‘ 5.5 1 . 1 . ~  :-.i-.-~:e= . - .  -.-- . ;-~ 7 . ' > -. >,-, - ,,:, 
3- . - . 2. 4 . . . . . 

. . 
1 .. - - -  *. - -. . . - - > & ~ ,  L i i L  .-i < < . i ' J i i  .' i:-is: L:.;,,; i!:>:>e: ..-t. ..LI.. ,-. .. - ::: i-,T*:l:,:.<: 

i:ittl*c:z:.lal de un dc3cumento. 
0, S i  se  c ~ n s i g i l a  mas (de u2  a c t o r  i ~ l : , z i t . ~ i c i c n a l ~  $e 3ep;i;3.5.ri rr;;: ... :. 

EJ . : -- - 

Argen t ina .  Min is te i3 io  de C u l t u r a  y  Ediicci6n:;Direcc:ibn 
nar:g;nal de rrii-icaci~in z u p e r i n r  

Los crganismos i n t e r n a c i o n a l e s  o   regional^?^ conocidos  por  s u  
s i g l a  pceden r e g i s t r a r s e  b a j o  é s t a :  
E j .  : OEA%ONESCO 

12.  -18. -25. -39. -TITULO: ( C.anlpo E e > e t i b l e  j n i -<e les  (a) 
a n a l i t i c o ;  ( m )  monográf ico;  ( c )  c o l e c c i ó n ;  ( s j  s e r i a d o .  
E s t e  campo s e  i n g r e s a  i g u a l  p a r a  cada uno rie ?os  n i v e l e s  
a r r i b a  i n d i c a d o s .  
E l  t i t u l o  s e  cons igna  completo ,  incluyendo e l  s u b t i t u l o  s i  l o  
hay ,  separado  p c r  dos  pun tos .  Sólo  l a  p r imera  l e t r a  d e l  t i t u l o  
va  con mayúsc.ula, e l  r e s t o  con minúsri.ila. 5 i  hay m&e de un 
t i t u l o  s e  s e p a r a  con % ( p o r  e j .  e l  t i t u l o  t r a d u c i d o )  
E j . :  D e s a r r o l l o  y  sociedad%Cevelopment and s o c i e t y .  

-- - ~ Sólo  s e  i n g r e s a r á  con ma.s.¿iscula e l  t í t u l o  de una p u b l i c a c i ó n  
p e r i ó d i c a  cuando e l  n i v e l  b i b l i o g r á f i c o  s e a  a n a l í t i c o  de una 
p u b l i c a c i ó n  s e r i a d a  ( a s ) .  Por e j . :  un a r t i c u l o  de una r e v i s t a  



14.-20.- PAGINAS: niveles (a) analítico; (m) monográfico 
Número total de páginas de un documento. 
EJ.: 527 p. 
Si el documento comprende más de un volumen, pero no es 
colección debe indicarse así: 
Ej.: 2 V. 
Si es un articulo de revista colocar en el nivel analítico, 
campo 14 EJ.: p. 25-30; v.3, p.15-31, etc. 
Si no existe paginación: s.p. 

21.- NUMERO DE VOLUMüN: nivel (m) monográfico 
Número que identifica a cada uno de los volúmenes (fascículo, 
tomo, etc) dentro de una colección. 
Ej.: tomo 2 

:~.2,2arc 1 
2 tomos en 1 v. 

27.- NUMWO TOTAI, DE VOL-ES: nivel ( c )  colección 
To¿al de volúmenes cue confnrna~ una ccleccion 
Ej.: 4 v . ;  8 fasciculos 

29.- EIIITOR INSTITUCIONAL: (Campo Repetible: nivel (3) serie - 
i~stiZucion o inst5tuciones responsables ,de :,3 edici5n ae uEa -. . . -  ,l:;-;¿.s,:i;5n ~?-lada. 

. . . . . - 
,U -c:;,;r;ci. .:: ngs ,Ac E-Z.5 izfnrm,?.c;¿;-. r s  rzer.;:a=5 :. ? -  

ediror ifis~lúucional se cepars ccn Y EJ. : 3I?.F:gFMI 

. . 31.- VOLUMEN de mblicaclon szriada: nive: ! S )  seri*. 
.- :~.c.nJ:.;r.i,o de niimprnr <S . ro'íls;%, S U ~ - l i c s c c s  e : ;;siaF:z 
,j ,s .-> - . . - - -  
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A- ... . .. . - .. . 

32.- NUMERO de puk1icai:iCn reriada: n i v a l  (S: scrie. 
Número correlativo que identifica cada uno de 10s números 
individuales de una publicación seriada, dentro de una 
colección o volumen. 
EJ.: n.5; n.eepecia1; etc. 

CONFEREN CIA/REüNION/SIMPOSIO/(~ONGRESO 

52.- INSTITUCION PATROCINADORA: (Campo Repetible) 
Las instituci3nes se registran como la entrada de m¿c,res 
institucionales. MAs de un& insrituci6n se separa c u i i  % 

53.- NOMBRE, NUMERO, CIUDAD, FECHA: !Campo Repetible) ile la 
Conferencia. Reunión, Simpnaio, Congreso, etc. 
Si se consignan más de una separar con % 
A continuación del nombre, se indica el número, el lugar, Y la 
fecha (Día. Mes Y Año) 
Ej.:. Congreso Regional sobre Documentación, 2, Madrid, 15-20 
abr 1992. 
Ej.: OEA. ILPES. Consejo Regional.-Reuni6n; 3, Madrid, 24 mar 
1992%Conferencia de Ministrov y Jefes de Planificación de 
América Latina y el Caribe, 8, Madrid, 22-26 mBr 1982. 



DATOS DE KDICION 

38.- KDITORIAL: niveles (m) monográfico; (c) colección; (a) 
serie. 
Institución reaponeable de la publicación de un documento. 
Ej.: Plua Ultra 
si no aparece mencionada se colocara: 8.8. 

39.- CIUDAD: Lugar donde está ubicada la editorial responeable 
de la publicación del documento. 
Si no aparece mencionada ee colocara: e.1. 

41.- KDICION: nivelea (m) monográfico; íc) colección 
Ej.: 2a.ed. 

40.- PAIS: El nombre del pais debe considerarse de acuerdo al 
Cddigo ISO (VER TAELA EN ALJEXO ) 
Ej.: AR; CL 

43.- FECHA: (Campo repetible) Fecha de publicación de un 
documento in extenso, tal como aparece 
Ej. abril-junio 1981 

Winter 1980 
1980 - 
9.i. 

Pueae consignarse la fecha del copyright después del :O 

42.- INFORMACION DESCRIPTIVA: 
Ej.: iius.: ilusrraciones 

diagrs: diagramas 
grafs.: graficos 
map.: mapas 
tbls: tablas 

47.- ISBN: Número Internacional Normalizado para Libros 
Ej. : 0-691-98216-0 

64.- IDIOMA: El idioma debe considerarse de acuerdo al Código 

ANALISIS DE CONTENIDO 

76.- DESCRIPTORES PRIHARIOS: (Campo repetible) 
Términos formados por una o más palabras clavea que resumen 2 
denotan el o los conceptos temáticos más importantes de1 
documento, extraídos de un Teaauro o vocabulario controlado. 
Ej.: <EDUCACION Se separan con& Y 
espacio 

77.- DESCRIPTORES SECüNDARIOS: (Campo repetible) 
Términos formados por una o más palabras claves que amplian 
los conceptos de los descriptores primarios. También son 
importantes para determinar el contenido de un documento. 
EJ. : <GRUPOS MARGINALESI 
ISO (VER TABLA EN ANEXO) 



72--  RESUMKN o ABSTRAm: Extracto l o  rnáe breve pos ible  eobre 
e l  contenido esenc ia l  de un documento 

OTROS CAMPOS OPTATIVOS 

100. - CONFECCIONO H-T: Inic i -a lee  d e l  responsable que 
confeccionó l a  Hoja de Entrada de Datos. 

101.- INDIZO DOC.: I n i c i a l e s  d e l  reeponsable que indizó e l  
documento y confeccionó e l  resumen. 


