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PRESENTACION

El presente documento de trabajo constituye un primer
intento de normalizacidén ¥ tratamiento de la informacién
educativa a través de la cooperacidén de todos los miembros que
conferman el SNIE.

Las Hojas de Registro yv Bases de Datos va presentadas
ante el Mercosur vy distribuidas a los Centros integrantes del
SNIE en su oportunidad, fueron el punto de partida para esta

nuewvs etapa. La rresente =25 una ra“"lé optimizada ¥
zimpiificada DArAa 2l Tuturs intarcambioc regicnal =
nTarnacionai de la informacion.

e la Tisma manera se estan evaluando las Hojas de
Registrc v laz Bases de Dateos szscbre Legislacion Educativa.
Convenios Internacionales, Dfertas Educativas, Proyectos,
Investigaciones v Estudios Educatives, gque también fueron

prazentadas antaricrmentea.,

2. emplec IonoeTt i pAars rezrvslld
nIormacicn =2 -ina ides ant de In oraal o=
2JeMEL0S 20 ToGD 2. mundc: loca  Sreztancs ilnTer

Cilin  cooperativa Lo naueve Lo
tnteras A meliorar las ar ones
lntErIcna2cTancao = =

ac iy TeYT IenLeadc  ismrrs A

nitiva Ti=a2ra Tenar TCCEE0 = L tetud bt
rmacicn de @1 1nterses, AcTtualments == Inn
r  como =1 coder  de 13 rormAacion i
LSrensacls para =1 arrolic 1= un Tpais
de la informacidn, gus elila incide decisivaments=
cambios d conduuta ague =1 hombre adopta ¥ que poslb*litan, en

e

el curso de la historia, =1 mantenimiento o el surgimiento de
procesos de desarrollo ¥ cambios scciales. mas lento= o mas
raplidos, segun. los contextos en gque se produzcan. Es
necesario tomar rlena conciencia a nivel de nuegtras
instituciones. que, junto a la necesidad de poseer informacidén
util y de calidad, es fundamental instrumentar los canales

necesarios y adecuados para su comunicacidn en forma rapida v
oportuna.

Lo aflirmado antericrmente pasa por la incorporaciédn de
lae modernas tecnoiogiase actuales de la informatica ¥ de la
telemdtica, aque inciden declsgivamente en la generacidn,
adguisicién, rrocesamiento, almacenamiento, recuperacion.
transmision, distribucion ¥ utilizacion de la informacién., La
modernizacién es un proceso necesario e inevitable que lleva a
un manejo interdisciplinarioc de la informacién, donde se atnan
los arortes técniccs de loe bibliotecaries, documentalistas.

1nformatlcos, comunicadores e investigadores.



La glestematizacidn de la informacidn en mataria
educativa nos compete a todoe. los que de una u otra manera
estamos al frente de Bibliotecas ¢ - Centrog de documentaclidn
del Area, teniendo giempre en cuenta la importancia vy
diferencias sustancilales entre Rikliocteca vy Centro de
Documentacidn,

Una Bihliotecna relne, cataloga, ordena sn esgstantes v

fanilita =2n preéstamc fuentes primarias de informacidén vy pone a
digponsicién de los usuarics las coleccicnes 7 catalcgocs  gJue
oozea dejandoe a la iniciativa 4 elios 1a localizacidn de la
informacion gue nececsitan.

Un Centyro  de DocumentAacidy eepecializadoe 2xamina 7
2valua la= fusntes primarias v secundarias de informacidn,
incluyendo dccumentos técnicos, comerciales v matariales
espaciales {(decumentacidén originada en reunicnes. CCREresos.
conIzrenclazs, atno. .

ST 2z 2cpecializadas rexllzadas
bisla: r diDusicn mencs ezspeciilica de
2N un ma  mas zlabcrada <comc  La
s e =, iwmIoyms=s cinIcogr=Tias




DEFINICION DE CONCEPTOS BASICOS

DOCUMENTCQ: E=z 21 obhieto material portadocr de la informasién
destinado a la conservaclién, tranemisidon y utilizacidon de 1la
misma.

Tipog de documento: Loe documentos se pueden clasificar en los
giguientes grupos:

Primarios: Libros, folletos, publicaciones periddicas, tesis,
trabajos presentados a congresos, plezas arqueocldgicas, atlas,
grabadoe, etc. Tentre de estos documentos primarios. se
distinguen loes documentos conocidos como "literatura gris" o
"subterranea” entre log aque se encuentran leos informes,
trabajos de investigacidén, ensayos, que: no son publicados
pero que conforman un wvolumen importante de la coleccién de

+
a

una 2Biblicteca o Cenatro de Docunentao‘én. A 1038 eTectocs dae

sistematizar esta regumsn de  conceptos basicos se dishinguiran

a 1gs documentos meonograficos proplamente dichos de las

sublicaciones reriddicas,

Seny e Diccionarios, enciclopedias, antologias,

bLibliografias. revisztas de ragumenes, niblicgrafias de

hivliografias, =to.

Les  documentog Dtueden variar 1 wresent

sororte =20 21 gus  aDAarazocan: £L. cinta

TMERINETIICES. LT manasrLsias A Zla. mader

ma HEinwliliztscs o oTenTtro Gz Teco nTaciin =l

varios documenitos  =n S0porTes no ocntanc

microIlichasz. microfiilms, -asseztes. Tideocs,

DIZTINTCE TIPOES DE DOCUMENTCS

PNFGRBWTAC SO oamouasl Lo e T 5 LR
CoMmiz™a =n 32 nigme 2in  perJUiITio o wh S T T
rertenscsr & uan doguments mayor (como e =1 caszc de oun

ar 1rulo de publicacién peritddica o trabajo presentads a un

Ccongreso) - S .

SERIES MONMOQGRAFICAS: ©Son los Jdecumentos constituidos ror
articulos o monografias que se publican ceon un titulo comun en
partes :ueeciva Pocr lo general tilenen una notacion rnumerica

¥/ /o cronoldalic: para cada una de las partes gue pretende
ADArecer 1nd,ﬁin1damente.

e dice que dos o mas obras pertenecen a una gerie ouando
relunen las glgulesntes caracteristicas:

a) Haber =ido publicadas por el mismo edi
b} Poseer asuntoz o fines similares.

c) Wue los titulos de cada obra sean propios e independiesntes. .
d) Que cada obra tenga su autor o autores o, tratandose de
obras complladas, que tengan su editor o compilador.

) Que el titulo de la serie aparezca por lo menos en una de
las cbras.

ot

or financierc.



DOCUMENTOS NO CONVENCIONALES: Son aguellos que no esténja la
venta v gue, en general, =cn de dificil lecalizacidn. EJ.:
. informes-. R :{71‘;_";’*"1«';4:'?:}-‘: Ea

3T et g 4R - -

CONFERENCIAS: Reuniones, seminarios, congresos, talleres,
cursos, actas, etc.

PROYECTOS: Toda publicacion o conjunto de roublicaciones
{monografia ¢ documentoc no convencional) resultante de un
proyecto financiado o patrocinado por una o varias entidades.

TESIS: Trabajo de investigacion presentado a una universidad

COLECCION: Son dos o mas obras de distintos autore= combinados
v editados juntos como un todo. La contribucidn de cada uno
forma una 2cccisn o partzs distinta 42 la  obra  complata.
ZFenaralmente tratan  sSchbre materias Tarticulares vublicsadzz
haje un titulo coman o ocli2ctive, ToYrgue Tratan
sistematicamente ce una rama de la cisnrcia, 21 arte., etc. Cadsa
wnc de 23T0E8 documentcs NocnograZiscos  gus coniorman _a
2ol noSee un  titwls oropic. Fueden ser publicadeos
sim o geparadamente. perc siempre tiensen u numerao
def 2 martes guae la componen. D2 rueden enccontrar varias
Sby d 2 & junt B . 3ue
Zen un T nhoa
I =1 moncr de anas Tewsons o fee

ANT SoS en Trosa s
A ~Aon MUmMerooas
11s ol numerozZAaZ
anT

A o rmoen s T
A arziln ST
-~ ) — - T = - -
mAan TR L eto. . o
R e oy - .
-l " .Aha..«_I‘- —_
- T g3 m =y = =
[ ] [ Rt

ARTICULO PERIODISTICO: Es una noticia pudiendo o© no ser
explicada. A veces el comunicador-periondizsta, da su runto de
vista scbre el hallazgo o innovacison, © discute su utilidad.
en este caso, 2l género pericdistice gue usa es 2]l 1lamado
"Periodismo de opinién o de ideas”

CARTILLA: Es una publicacién breve, donde se describen etapas
para realizar ura practica. Los conocimientos se exponen en
forma concreta v detallada. Contiene loz rudimentes de  una
ciencia, arte u oficio. Su destino =25 para informaecisn masiva.

COMUNICADOQ: E= una notiocla oficial de un hecho por un  Srgano
del gobierno o persconas autorizadas. que se¢ dirise a la
opinién puiblica ¥y a los periddicos para aue lo publiguen. Es
breve vy se refiere a hechos concretos. Destinado a diarios,
revistas., radio. televisidén.



FOLLETO: Se da este nombre a los imprescs mencores de 50
paginas. Eeto en cuanto a la pregentaclon material o exterior,
con abstracclén de su contenido. Informa en general o en
particular sobre un tema, contiene puntos de wvista,
invitacicnes a solucionar alge, o© para lnducir a adguirir
conciencia de una realidad.

BOLETIN: Es un e=scritc abreviado vy de corta extensién. Informa
sobre hechos cientificos, literarice. de salud. etc.

BOLETIN DE DIVULGACION TECNICA: No tiene una estructura
definida seglin normas ecpeciales, peroc debe estar presentado
en forma ordenada v escritoc en lenguaje sencillc y claro.

PUBLICACION TECNICA: Pueds ser una serle de estudics v

resultado de Investigaciones. oomc  Tamblen SaparaTas ae

trapajos aparec*aos an revisztas cientificas.

INFORMACION TECMICA PARA LA PRENSA Li=swvAa una enseﬁan:a, oMo

Ia anTterior, pero Dasicamente =& distinsue  por su Judpt vidad.

Ceta ;nf;:m_c;cn presenta hechos tacnlcr—f' s T
[alnye!
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LA estractua o
marcada brevedad. deb
1ldgico v con gran claridad.

INFORME ESPECIAL: Es una publicacion que Dor sus
caracteristicas especiales, trata gZeneralmente un tema
especifico correspondiente a trabajos concluidos o en marcha
en forma extensa o no ¥ esté dirizido a un reducido ntmerno de
rerscnas. casl sSiempre egpecialistas en el tema. de ahi gue ia
tirada suele ser reducida.

.CARTA CIRCULAR: Es wuna publicacién breve, trata un tema
definido v estd destinada su 1informacidén a Eran ntmerc de
personas para producir un cambio individual. E= uno de los
medlos mAs eficaces de comunicacién para grupos. Una de sua
caracteristicas especiales es que es personal y que, =zdemds,
informa y promueve mas que ensefia,



OTROD CONCEPTOSC

AUTOR PERSONAL: Pereona gque tiene la responsabilidad de la
creacién del documento y de su contenido. Puede suceder que la
responsabilidad esté compartida por varios autores de la misma
Jerarquia sin especificar la parte aportada a la obra., en este
caso, se considerard un trabajo en colaboracidn.

AUTOR INSTITUCIONAL: E=s la entidad que tiene a su cargoe la
regponsgabllidad de la creaciodn y del contenido intelectusl del
documento.
Por entidad
0

=e entiend=s 21 agrganismo o grupc de pe
conocidas © 1 o]

nomicre  determinado gqus puede actuar o

Pueden aprarecer mds de una entidad responsable v ceon la misma
; : 2]l casc cde orzaniamos FZubsrnamentales. =3 comin
Sta res niveles de dependencias gue sed

v

uica de los mismos. .
F_nu e&empl=s Tenemos 1lag as :f;arlrnes, fivrmaz comerciales,
entidades zubernamentales, instituciones religiosas.
iglesias.,etz
sgpeciiics AaAnTRrliormente. =22 la perscina
o articuls con Mo o mas asccociados. =in
—Arts 3ue ha aportado & fa formacidn  de
zalaboradocy ez =Sz2Ic 2l Jus  conTribnurs
= = =lzrir=cion A= anE SEaal i
N = 3erna 2 =L doeoumento 7 ==
d=el  autor Trincipal, indicandec z=u
Zel nombrs. ZiL: Paw=z. SJuan. colab

COMPILADOR: HEs la persona o institucion encargada de recopilar
colecclones de +trozos selectos de varios autores sin titulo
comin, antologiag., colecciones de himnes, cracicnes, coleccidn
de cartas de distintos autores. cantos populares, colecciones
de sentencias, indices, etc. Es decir, aue es la persona aue
forma una obra con la reunién y ordenamiento de partes,
axtractose o© materiaz de varios libros o dncumentos. El

compllador desempefia,en. -este caso, la funcion de editor
literario. Tambien debe diztinzuirsze del autor

principal.Ej.:3anchez, Fedro, comp.

TRADUCTOR: Es= la rersona gque vierte o trasglada wuna obra ¢ un
escrito de una lengua a oira. Su mencion resulta de
importancia al tratar, por . : un libro de literatura. cuya
traducecidn puede i1ncidir en la valoracién intelectual de 1la
pieza literaria. Su funciédén debe indicarcse también a
continuacién del nombre. Ej.: Sanchez, Pedro, trad.



EDITOR: E= la institucion o persona responsable de la
publicacidon del documento.

El editor puede ser: :

a) Personal : =son las ediciones realizadas por una sola
persona que en algunos casos colincide con 21 compilador.

) Institucional : 28 la entidad o grupo de personas conocidas
Por un nombre determinado gque actta como una unidad v gue es
responsable de la ediciodn. '

En sentido amplio, es la persona fisica (individual n)
colectiva) >N la persona Juridica (estado, gobierno,
institucione=, sociedades, etc.) que ha compuesto o hecho
componer la edicién, haciéndose responsable de la misma. Eastos

editores institucionales pueden, en gdgran medida, ser los
oroplios autores d= la obra.
- comeErcial 2 23 aguelia parTona o IrURC 4e  ersonas aulse
CoOmponen  una  ampress o 2 Sociadad con fines  de lucro  gue sSe
“ransIisrman 2n responsablezs de la publocacidn Zel  documento
Ze lo Llama =ditor financiers, es decir. e2lflos gue toman a 3u
cargn los z=estos de imeresicsn Zs la oitra, stlizidnccse ademas.
a diZundiris v Donerla a la venta
ora o
- matTa
Iilbro. siz
.. 23Te
raz Ihry
momz otz s

Frord Fid

i

TITULO PARALEIQ: Ez e=1/2 titulos/s gue se encuentras/mM en oiross
idiomas.

SUBTITULO: Es =21 titulo secundario o adicional gque se porne a
continuacion del titulo general. El subtitulo sirve:

a) Para aclarar el contenido de la obra.

Ly Para f£ijar 1 criterio o puntoc de viesta desde 21 cual se
estudia la materia.

c) Para determinar 1la forma o manera en qQue estad eacrito el
libro.

EDICION: E= el conjunto de ejemplares de una obra impresa de
una vez gobhre 1 miamo molde. Las nuevas ediclones suponan
giempre un texto corregido o aumentado por =u autor, es decir,
un perfeccionamiento de la obra. Hay distintos <tipos de
ediciones: edicidn anotada, artistica, aumentada, bililinglle, de
lujo, de bolsillo, corregida, revisada. actualizada, etc.

7



RETMPRESION: Nueva impresién de un documento, hecha de 1la
misma plancha o matriz, gque reproduce el original, sin sufrir
modificaciones en su contenido.

FECHA DE EDICION O PUBLICACION: Es 1la fecha de publicacién del
documento. En el caso de nuevas edicionese de una misma obra,
ez imprescindible citar lo de la edicién .correspondiente. Esta
fecha puede ser citada en 1la portada o contraportada y
distinguida de 1la fecha de la primers edicion

FECHA DE COPYRIGHT: Ez la fecha en que se ha hecho efectivo el
registro y depdsito gque marca la ley. Este dato figura, por 1lo
Zeneral, al dorso de la portada.

DESCRIPCION FISICA DE LOS DOCUMENTOS: 3Son los datcs que nos
permiten conocer las caracteristices fisicas de los documentos
va sean eéstos monografias, coleccién o publicacidén en serie.

Incluye &) extensicn. b) otros detalles fisicos, )
dimensiones, d) material complementario

a) Exteneidn : son las pdginas o voluimenes o© cantidad de
plezas que componen 1 documento.

LY Otros detalles fisicos : seon laz ilustraciones. graficoe,
=T,

S0 Timenszicnes: wmedidas an centimeTocos ZslodocumenTe

3 Manerial complemenstaric: 1o constlituyen atlas. Zollstocs con
ejerclcics, sobres con diapositivas. =2tc.



PROCESAMIENTO DEL MATERIAL
a) HOJA DE TRABAJO O REGISTRO

La hoja de trabajo es el medlio necesario para el registro de
la informacién biblicgrafica en la etara previa a la entrada
de datos en 1la PC. Ella contiene las diversas &dreas campo a
campo, destinadas a registrar la informacién sobre una unidad
bibliografica.

Los documentos, como material bibliografico son susceptibles
de ser descriptos en un registro bibliografico.

b) REGISTRO BIBLIOGRAFICO

Se define como un conjunto de informacién pertinente a un

zclo
documento ¥ almacenado en una estructura logica, unica v
completa. Un registro bibwlicgrafico puede incluir la
descripcidn bivlicgrdZica del documento Yy mediante su
"abhatract” ¥ la indizacicn, =2 puede datarminar su contanido.

¢) DEECRIPCICN BIBLIOGRAFICA

ne desecripeoldon bihliografica de un

informeciosn oaue fdentificas univon

Szta informacicn ze refiere a2 los=

AUTOor. titulo y datos de =2dicidn =

d) INFORMACION COMPLEMENTARIA SOBRE UN DOCUMENTO

5s  todo ree a2
Linmilicg e raz i
uSwAaric, idn documento.
53 10T in~® 4 =Bohnrs
SATECTEYrL ez BEasze des
(=R

e) CONTENIDO TEMATICO DEL DOCUMENTO

Ademds de la descripcién bibliografica. wun deoccumentc es
susceptible de =ser descripto en relacién a su contenido
tematico. El andlisis de contenido de un documento =& puede
afectuar a través de la elaboracidtn de un resumen ¥/0 de su
indizacién (asignacidén de descriptores, palabras claves o
términos aue refleden el contenido tematico del documento)

Parsa indizar se utilizan los Tesauros o vwvocabularics
controlados.

f) CAMPOS

Es el espacio en gue =se consigna cada uno de los datos aue
conforman un registro bibkliografico. El campo esta
identificado por su respectivo numeroc o rétulo en la Base de
Datos, y definido en la FDT (Tabla de Definicién de Campos)

g) DATOS - -
Son todos los elementos que se ingresan en un mismo campo.

9



ETAPAS DEL PROCESO '
INGRESC DEL MATERIAL

Para procesar el material biblicgrafico =s=e deben seguir leos
siguientes pasocs:

1- Separar en grandes grurog de acuerdo a su presentacidn:
libros, pubhlicaciones periédicas, etc.

2- INVENTARIO
& _ e "

Libros. enciclopedias, diccionarioe. obhras en varios
volimenes, memorias

Documentos (publicaciones no perioddicas)

Publicaciones periédicas: iarios, revistas cuando estan
encuadernadas y forman wvolumenes que conforman una
colecgion. Ej. Anales de Legislacion

A todo este material 2e le asigna un numerc correlativo de
entrada a la Unidad de Informaciodn

Cada Centro o Unidad de Informacién., llevaria sesgun su Propio

' ; inventaric manual 21 es5 necesaric. =2n  Iichazg. en
T [ =gt

2u TratamienTco pars =1 dinventaris =3 distinto =21 meETmerizl

TonGErailoo

El nimerc 2z inventario zoinclds  Ton 20 numers gus B2e 23 ©oT

titulo de reavista

Todor Ilos nimerczs gues vavan sSsllsnds de sz2m re=rlisTa Tlacraran

=21 misms namsros. Se anteceds la  lewra B O {HEMEROTECA) al

numerc, EJ. H 200, H 480.

Folletos: =u incorrporacién obedece a loz criterics de cada
Unidad de Informacién. Se debe tener en cuenta su rapida
identificacién para su localizacién.

Como ejempleo podemos optar por colocar la F de Follietos en

cada uno dJde elles, numerarlos en  forma correlativa, Y
colocarlos en cajas, colocands por ej. F o F 0 228
B820.30 620.30-
Cl Cl

estaran clasificados por la CDU v ordenadoe dentro de las
Cajas.

Comunicadog. Cartillas. Trabaics de Divulgacidn. etc.

Tode aquelloc ya descripto que se puede almacenar de manersa
practica y fdcill, pero a los que no se los inventaria.

16
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5e suglere en una primera etapa {(como optativo) la posibllidad
de trabajar con una Hoja de Entrada Reducida, donde figuren
log principales datos del documento.

En el ANEXQO damos un ejemplo de la Hoja de Datos Reducida para
los fines de INVENTARIO.

3- Dentro de cada unidad bibliografica se coloca una Hoja de
Entrada en la cual en el campo INVENTARIO ira e1 nuamero
asignado. 51 se considera-la posibilidad de ingresar cada unc
de los capitulos del libro {catalogacién analitica) se colocan
tantas Hojas de Entrada como partes de la unidad se wvayvan a
analizar. Por ej. una conferencia con 5 ponencias: ce
utilizaran 8 Hojas de Entrada. Una para la Con erencia como
unidad kivlicgridiica, ¥ una hoja »or cada peonencia.

El numero inventario ira en la primera hoja sclamente (La
confer=sncia comc un todo).

En =l caso de varios ejemplares de la misma obra, se consignan
todos los numero inventarios sn 21 campc, sSeparadcs

oy
FCXr 5%

-

4- Ze procede luegc a la clasificacion del material utilizandc
i DU (Clasificacidén Decimal Universal)

- Z. la persgona sue Va a analliSar el documento 0o =3 la mila
Zus Lo aue aegcribirid sy osonTesnidc. S& Todra wiillZaEr uns nols
de <+<rabajo adicional (HOJA DE ANALISIS DE CONTENIDC) (VER
ANEX(C) cdonde ire =1 Restmen o Abstract ¥y los 2escriptores
Erimarz-cs v Secundarios
Todas =stas 3c0n TALTaZ o= Zratal
~adz  Cantrs 1o adscuara = 3us
infraszrructurae de ogus 4l &,

11



DESCRIPCION DE CAMPOS -~ INSTRUCCIONES

Se define v describe detalladamente cada elemento que conforma
el registro bibliografico.

99.- FECHA DE INGRESO DEL MATERIAL

Se reglistra en el siguiente orden:
Aflo: Completo en los cuatro primerocs caracteres

0 r
Mas: Se2 ~onsigna usande los digitos del 21 al 12
Dia: Se conzigno usgande leos digises d=21 01 al 2L
Ej.: 1394/08,/18
48.- ADQUISICION
Se consignara COMPRA, CANJE O DONACION
Q7.— NROMBRE DEL CENTRO
ITnFformaniin Tghae rwagozmrnmes

[
i)
Hi,
[
kg

3
v
oL
)

R S e

L
]
3

Categorias basicas M _monografias - B,

5 publicacién seriada

YV doecumento no convencional
Catezorilias
complementarias C conferencia

P  proyecto

T tesis

Se pueden hacer diversas combinaciones:

M Monografias: Libros, Leyes, Memorias, etc.

U Documentcs de conferencia en monografia

MP Monografia que incluye informacion de Provecto

MCP Documento de conferencia en moncgrafia, incluyende
informacion de proyecto

S Fublicacién seriada

SC Documento de conferencia en publicacidén seriada

SP Publicacién seriada que incluye informacién de proyecto.

SCP Documento de conferencia en publicacién seriada,
incluyende informacién de proyecto
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v Documento noe convencional

VC Deocumento de conferencia en documento no convencional

VP Documento de conferencia gue incluye informacién de
proyvecto

VCP Documento de conferencla en documento no convencilonal
incluyendo informacildén de provecto

VI Tesis en documento no convencional

-

[o X

Otras combinaciones posibles:

MV Informe: ez una monografia no convencilonal

MVP Informe no convencilonal de un proyecto

MS Moncgrafia en una serle

MSV Informe de una conferencia

MS Trabajc prezentads 2n una conferencia. EZ. 1ina serarata
MT Tesiz =n meoncgraiia

Lags axpl

cacliones da MonogEraZia, rublicacidn ser>ada
=1~ z - . - —_ T Py - - -
documants  no convencicnal, proyecto, tesis conferencia.
fizuran =2n la crimera zarta Jel manual
05.- NIVEL BIBLIOGRAFICO
Tndica =3I =ir=2l da trata * % un
documerTn 2n =L wryoTass s A i
Marcar oo nircull L2 letrs norre
Lios nivelzs o blzczsraficos 30n Lo
A Anelisizc
M graficzo
i e
= Ton i T Tawt m =
e ounAa snTldas Tinliogfraliiom ozus 7
e ] ST i 5 g
Nivel Moncgyrafiic-: Ei. un libreo, una tesis., =2to.
., cad=

Nivel Publicacidp Zariada; Ej. una ccleccidn de periodiocs,
eto.

Se pueden Thacer las aiguiente=z combinaciones para cARda
registro: as analitico/seriadoc
AN analiticos/monografico

ams analitico/monografico/p.seriada
amc analitico/monografice/ccleccidn
amcs analitico/monografico/ceoleccidén//p.seriada

m moneografico
ms monografice/p.seriada
mc monoegrafico/colecaidn
mes monografico/s/coleccidn/p.seriada
C colececidn
o s publicacidn seriada -
cs colecoidn/publicacion seriada

13



IMPORTANTE:

Aun cuando =Se consigne como nivel bibliografico am por
ejemplo, soclo el primer nivel describe el documento para el
cual el registro bibliograficec ha sido creado f(a)

Q6.-NIVEL DE REGISTRO: 3Se esgscribe el nivel del registro
correspondiente a la hoJa de entrada gue sge confeccionara

702.~INVENTARIO:VNﬁméro identificatorioco de cada documento

03.-UBICACION FISICA: (Signatura topogriafica) Informaciodn
sobre el lugsr ficice en gus se  encuentra =1 documento
analizacc, aj.: 2323.2C CAR [Claszifica

10.-16.-23.~ AUTOR PERSONAL: (Camp o Repetlole} nivel=s {a;
analizico: (mj monoara—*cc; {c) coleccidn.
ZsTe cCampo =Ze  Lngresa 1guWal  rpara :ade unc de los nivel=ss
arriba indicadocs.
Parsona o perscnag  responsabtles del contenide intelsctual  de
un documents.  Se ingresa Apellido, Nombre Zi 28 mas de un
avtor dehen zZsrcararse con %
Diempoc=: Zzlszizs, Inrin
- %Ei;fd =
=i se trata de =ditor, TracucToY, C2oordinacdor, Se
Zolcoca al lado separadc con ocna. coord.: 27, Zegin =1 CAREC
1iL- AUTOR IN JC:ONﬂL. Tamvs Repeninls aivveliss
= -0 = TS ol Zolacoicn
Tt TAYs Tada uanc i lo= alveiezs
3
n=Tizuas z rezpinzazbhlez el ToNTEnIOn
intel=ctual de un documento.
51 =2e coneigna mas de un autor incstitucicnal, Se zerparan con %
Ej.:. .. - - :
Argentina. Ministeric de Cultura v Educacisn¥#Direccidén

nacional de educacidén superior

Loz crganismos internacicnales o
=181la pueden registrarse bajo ésta:
Ei.: QEAXUNEISCO

regionales conocildcos por su

12.-18.-25.-30.-TITULO: (Campc Repetible; niveles (a:
analitico: (m) monogr4dfico; (c) noleﬁcio n; (s; sariadoc.
Ezte campec se ingresa igual para cada uno de lo= niveles

arrita indicados.

El titulo = consigna Pomﬁleto, incluvendo el subtitulc s1i lo
hay, separado por dos puntos. 561lo la primera lestra del titulo
va con mayuscula, el resto con minuscula. S5i hay mas de un
titulo se separa con % (por ej. el titulo traducido)

Ei.: Degarrollo y sociedad%llevelopment and socilety.

S6lo se ingresara con mayuscula el titulo de una publicacion
peridéddica cuvando el nivel bibliografico sea analitico de una
publicacidén seriada (as). Por ej.: un articulo de una revista
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14.-20.— PAGINAS: niveles (a) analitico; (m) monocgrafico
Nimero total de paginas de un documento.

Ej.: 527 p.

51 el documento comprende maAs de un volumen, Ppero no es
coleccidén debe indicarse asi:

Ej.: 2 wv.

51 es un articulo de revista colocar en el nivel analitico,
campo 14 Ej.: p. 25-30; v.3, p.15-31, etc.

51 no existe paginacidn: a.p.

21 .- NUMERO DE VOLUMEN: nivel (m) monocgrafico
Nimero gue identifica a cada uno de 1los volumenes {(fasciculo,
tomo., etc) dentro de una colecciodn.
EJ.: tomo Z
v.2,part 1
2 tomos en 1 v.

27 .- NUMERO TOTAL DE VOLUMENES: nivel (o) coleccidn
Total de weolimenes cue conforman una ccocleccion
Ej.: 4 v.; 8 fasciculos

- -

29.— EDITOR INSTITUCIONAL: {(Campo Repetible} nivel (s) serie

= 3 = Ta= 1 ;

tit o instituciones responeables de la edi

- - RS,

4_4.=:- -.:u'i‘l‘;c.(_i«:l

. - . . R - X
a i oicn no reemrtlazs & la adizTorisl. 1 hay mas de un
- ¥ - =74 - bl nl-T4 T

t tucional se =zepara con & ES.: BIREHRIMI
31.- VOLUMEN ce publicacisn
Coniunto 4 I a Y= 3 Ty v — i
LAONHUNLTO Je numero:s e CAns 2 oL 2INE o
i o T, S o
Ao . CJeNominacion: Wi, An
o - - e - — e e - - P -y — -
S CONZ1ENE S=ST4A INIDrNac il anc - me
mes o ¢S
™4 - P = o, A - 1 o ~ P = A m e F - -
PRFP [ A0 Z R -

32.- NUMERQ de pubklicacidén seriada: nivel (s8) serie.
Nuamero correlativo que 1identifica cada wuno de 1log numeros

4dndividuales de una publicacién seriada, dentro de una
coleccidn o volumen.

ES.: n.5; n.esgpecial; etc.
CONFERENCIA /REUNION/SIMPOSIO/CONGRESO

52.—- INSTITUCION PATROCINADORA: (Campo Repetible)
Las instituciones s2& registran como la entrada de sautores
institucionalegs. Mas de una institucidén =2 separs con %

53.- NOMBRE, NUMERO, CIUDAD, FECHA: (Campo Eepetible) D=2 1la
Conferencia, Reunidn, Simrposio, Congreso, eto.

S1 se consignan mas de una separar con %

A continuacién del nombre, se indica el ntumero, el lugar, ¥ la
fecha (Dia, Mes y Afo)

Ej.:- Congreso Regional sobre Documentacién, 2, Madrid, 15-20
abr 1992.

Ej.: OEA. ILPES. Consejo Regional.-Reunién, &, Madrid, 24 mar-
1922%Conferencia de Ministroz y Jefres de Planificacicon de
América Latina ¥ el Caribe, 8, Madrid, 22-26 mar 198Z2.
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DATOS DE EDICION

38.- EDITORIAL: niveles (m) monografico; (¢) coleccion: (s)
serie.

Institucidn responsable de la publicacidn de un documento.

EJ.: Plus Ultra :

51 no aparece mencionada se c¢olocara: s.s.

38.—- CIUDAD: Lugar donde estad ubicada l1la editorial responsable
"de la publicacién del documento. '

Si no aparece mencionada se colocara: s.1.

41 _— EDICION: niveles (m) monogrédfico; (c) coleccion
Ej.: 2a.ed.

40 .- PAIS: El nombre del pais debe considerarse de acuerdo al
Codigo IS0 (VER TABLA EN ANEXQ)
Ej.: AR; CL

43.— FECHA: (Campo repetible) Fecha de publicacidon de un
documento in extenso, tal como aparece
Ej. abril-junio 1881
Winter 1980
ig80
s.1.
Puede consignarse la tfecha del copyright despueés del %

42 _— INFORMACION DESCRIPTIVA:
Ej.: ilus.: ilustraciones
diagrs: diagramas
grars.: graficos
map.: mapas
thls: tablas

47 .- ISBN: Humero Internacional Normalizado para Libros
Ej.: 0-681-88216-0

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

ANALISIS DE CONTENIDO

76.— DESCRIPTORES PRIMARIOS: (Campo repetible)

Términos formados por 4una o mas palabras claves gque resumen 3
denpotan el o los conceptos temédticos més importantes del
documento, extraidos de un Tesauro o vocabulario controlado.

EJ.: <EDUCACION7§ENSEMNZAﬁRIMARIA%,Se geparan con.<S. v
espacio «

77 .— DESCRIPTORES SECUNDARIOS: (Campo repetible)

Términos formados por una o© mds palabras claves gque amplian
los conceptos de los descriptores primarios. También son
importantes para determinar el contenido de un documento.

EJ.: <GRUPCS MARGINALES> ) o - '

ISO (VER TABLA EN ANEXQO)
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72.- RESUMEN o ABSTRACT: Extracto lo mas breve posible

sobre
el contenidco esenclal de un documento
OTROS CAMPOS OPTATIVOS
100.- CONFECCIONO H.T: Iniciales del responsable que

confecciond la Hoja de Entrada de Datos.

101.—- INDIZO DOC.: Iniciales del responsable que indizd el
documentoc y confecciondé 1 resumen.
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