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Documento: Es el objeto material portador de la informacion destinade a
1a conservacibn, transmisidém y utilizacidn de la misma.

DOCUMERTOS

Tipos de documentos: Los documentos se pueden clasificar en los
siguientes grupos:

Primarios: Libros, folletos, publicaciones peridcicas, tésis,
trabajos presentados a congresos, piezas arqueclégicas, atlas, grabados,
etc.

Dentre de estos documentos primarios se distinguen 1os documentos
conocidos come “literatura gris" o ‘“subterrapga" entre los gque se
encuentran los informes, trabajos de investigacidén, emsayos gue no son
publicados pero gque conforxan un volumen importante de la coleccidn de
una biblioteca o Centro de Documentacidn.

A los efectos de sistematizar este resumen de conceptos basicos se
distinguiran a los documentos mopograficos propiamente dichos de las
publicaciones periddicas.

Secundarios: Diceicaarios, engiclopedias, antologias,
biblicgrafias, revistas de resimenes, Liklicsrafias de bibliografias,
ete.

Los documentos pueden variar su presentacién conforme el soporte en el
queé aparezcan: papel, cinta  magnética, discos magaéticos, otres
materiales (arcilla, madera, stc.).

Una biblicteca ¢ centro de documentacion alkerga em graa parte varios
documentos en soportes no convencionales come microfichas, microfilms,
cagsettes, videos, ste,

Honografias: Son aguellos documentos que se registranm como uma obra
completa en si misma sin perjuicio de que el documento pueda pertenecer a
un documento mayor. (Comv &5 el caso de un articaulo de publicacidn
perigdica o trabajo presentado a un congreso).

Estos trabajos monografices temdrdn segin los casos:

Autor personal: Persona gqve tiene la responsabilidad de la creacion del
documento ¥ de su contenide. Puede suceder que la respomsabilidad esté
compartida por varics autores de la misma jerarguia sin especificar la
parte aportada a la obra, en este case se considerara un trabajo en
colaboracion.

Autor institucicmal: FEs la entidad gque tieme a su carge la
responsabilidad de la creacién y del contenido intelectual del documento.
Por entidad se entiende el organismo ¢ grupo de personas conocidas per un
nombre determinadoe que puede actuar como una unidad.

Pueden aparecer mas de una eantidad responsable y conm la misma jerarguia.
En el caso de organismos gubernamentales, es comiun distinguir hasta fres
niveles de dependencias que zefialan la relacidom jerarguica de los mismos.
Como ejempleos {fenemos las asociaciones, firmas comerciales entidades
gubernamentales, instituciomes religiocsas, iglesias, stc.

Colaborador: Como se especificara anteriormente, es .a persona gque
escribe un libro o un articulo comn umc o mas ascciados, sin gque se
especifique la parte gque ha aportado a la formacién de ia obra. Por lo
tanto, celaborador es tode el que contribuye en cualguier medida a la
elaboracién de una obra. Generalmente, su fuacion se seflala en el
documento y es menester dzst1ngu1rlo del antnr principai, indicapdo su
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funcion a continvacidén del nombre.
Ej.: Pérez, Juan <colab.

Compilador: Es 1la persona o institucién encargada de recopilar
colecciones de trozos selectos de varios autores sin titalo comin,
antologias, colecciones de himmos, oraciones, coleccidn de cartas de
distintos autores, cantos populares, colecciones de sentencias, indices,
etc. Es decir que es5 la perscpa que forma uma obra ccn la reunidn y
ordenamients de partes, extractos o materias de verios libros o
documentos.

El compilador desempela, en este caso, la fsacién de ecitor literario.
También debe distinguirse del auter priscipal, indicande su famcién a
continuacidn del nombre.

Ej.: Sanchez, Pedro comp.

Traductor: Es la persona gque vierte o traslada uana obra o um escrito de
una lengua a otra. Su meacitn resulia de importascia al tratar por ej.:
un libro de literatura, cuya traduccidém puede incidir em la valoracidm
intelectnal de la pieza literaria. Su Fuocidn debe indicarse tambidn a
continvacidén del nombre.

Ej.: Sanchez, Pedro trad.

Editor: Es la imstitucién o persoma responsable de la publicaciom del
documento.
El editor puede ser:

a) persgnal: son las ediciones realizadas por upa sola
persona que en algunos casns coincide con el

conpiladar.

b} institucional: Es 1a  entidad o grupo de personas
copocidaz  por un  pombre determinado que actua como
una unidad vy gue es resporsable de la edicion,

En seatido amplic es la persona fisica (individual
o colectiva)l o la persona juridica {Estado,
gobierno, instituciones, sociedad, eto. ) que ha
compuesto o hecko compomer la  edicidm, haciéndose
responsable de la misma.

Estos editores institucionales pueden, en gran
medida ser los propios auwtores de la obra.

¢} comercial: Es aguella persona o grupe de personas  que
ComMponen una empresa o SsSociedad con  finmes de lucro
que 58 transforman en responsables de
publicacidn del documento. Se lo l1lama sditor
Financiero, es5 decir el/les que toman & Su Cargo
los gastos de impresién de la obra, eobligandose,
ademas, a  difundjrla ¥y ponerla a la  veata
Urganizacidn de decumentos monoqraficos:
Colecciones, antologias. elc,

Colecciones: Son dos o mas obras de distintos autores combinadas ¥
editadas juntas como un todo. La contribucién de cada umo forma uea
seccidn o parte distinta de la obra completa.

Generalmente versan sobre materias particulares publicadas dajo ui titulo
comin o c¢olectivo, porgue tratan sistemiticamente de una rama de la
ciencia, el arte, etc. Cada uno de estos documentos monografices que
conforman la coleccion posee up titule propio.

Estos volimenes pueden ser publicados sisultaneamente © separadamente,
pero siempre tienen un pimero definido de partes gus lo componen.



Se puedern encontrar varias obras individuales publicadas junmtas.
Ej: Homenajes: generalmente lo constituyemn unm conjuste de documentos
compilados en honor de wna persona ¢ institucidn.

Antolegias: Coleccide de pequefios poemas, de poesias o trozos de prosa de
distintos autores. Todas las literaturas cueatan con numerosas
antologias.

geri pnograficas: Es el documente constituidia por articulos o
nonograf%as que se publicam con unm titulo comién en partes sucesivas. Por
lo general tiemen ura notacion numérica y/o cronolégica para cada una de
las partes que pretende aparecer iadefinidamente.

Se dice gque dos » mas obras pertenecen a uyra serie cuvande redmen las
siguientes caracteristicas:

a) Haber side publicadas por ol mismo editor financierc.

b) Poseer asuyrtos o fines similares

¢) Que los titulos de cada obra sean propios e
independientes.

d) Que cada obra tenga un autor o autores, o, tratiandose de
obras compiladas, gue tengan su editor o compilador.

e} Que el titulo de la serie aparezca por 1o menos en uma de
las sbras.

Titule: Es 1a palabra o frase con gue se anuncia o da a comocer el asunto
o materia de una obra cientifica o literaria. Es la sefia o caracteristica
qua sirve para identificar el likro, distinguiendolo de¢ oiros impresos
similares.

Er general, este aparece en la portada, como titulo de cabecera y em
otras obras antiguas, sim titulo, se lo Fformé utilizando las primeras
palabras del texto.

Portada: Es 1a pagina que contieme el titulo completo de la obra,
generalmente precedido del nombre del autor y sequido, al fipal del pie
de imprenta.

Titulo de partida: Es el gque estd colocado en la primera pdgina del texto
propiamente dicho y del cual puede decirse que arranca el libro. 8e dice,
también titule de arrangue.

Titulo paralelo: Es el/los titulo/s que se epcuentrass em otro/s idiomas.

Subtitulo: Es el titulo secundario o adicional que se pone a continuacion
del titulo general. El subtitulo sirve:

a} para aclarar el contenido de la obra

b} para fijar el criteric ¢ punto de vista desde €] cual se
estudio la materia.

¢} para determinar la forma o manera emn gue esta escrito el
libre.

Edicion: Es el conjunto de ejemplares de una obra impresa de una vez
scbre el misme molde. Las auevas ediciones suponen siempre un texto
cerregido o aumentado por su autor, es decir, un perfeccionamiento de la
obra.

Hay distintos tipos de ediciones: Edicidn anotada, artistica, aumentada,
bilisglie, de lujo, de bolsillo, corregida, revisada, actvalizada, etc.

Reimpresion: Nueva impresién de documento, hecha de la misma plancha o
matriz, que reproduce gl original, sin sufrir msodificaciones er su
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conterido.

Fecha de edicién o publicacidon: Es la fecha de pyblicacidn del documento.

En el caso de ngevas ediciones de una mizma obra es imprescindible citar
lo de la edicién correspondiente. Esta fecha puede estar citada en la
portada o comtraportada, y distinguida de la fecha de la primera edicids.

Fecha de Copyright: Es la fecha en que se ha hecho efectivo el registro y
depésitc gue marca la ley, Este dato figura, por lo general al dorso de
1a portada.

Descripeién figica de log documeatos: Son los datos gue nos permiten
copoeer las caracteristicas fisicas de los documentos, ya sean éstos
monegrafias, colecciones o publicaciones es serie. Incluye a) extension,
b} otros detalles fisicos, ¢) dimeasiones. ¢) materiazl complementario.

a) [Extensidn: son las pdginas o volimenes o caatidad de
piezas que componen el documento.

b} Otros  detalles Figsicos: som las ilustraciomes, grifices,

eto,

¢) Dimersiones: medidas en centimetros del documento.

d4) Material compiementario: e constituyen, atlas, folletos

con ejercicios, sobres cop diapositivas, ste.
REGISTRO BIBLIO 1CC DE Bo 08

Todo wmaterial definide come documente, es factible de ser procesado
técricamente para luego ser almacenado y recuperadc a través de métodos
manvales, semi-mecanicos o automdticos.

El procesamiento de descripcidm bibliografica, wmis comocido como
gatalogacién , comsiste en la ideptificaciér de los primcipales elementos
gque distinguen a ese documento de cualquier otro similar., Asi los
“siementos” a teper en cuenta son: 1) Auterses, 2) Tituwlo y subtitule. 3)
edicién, 4) datos relatives a la edicidén: Notas tipegraficas, lugar,
editor, fecka. 5) Notas  bikliograficas {pdginas, volamenes,
ilustraciones, dimensiones), 6) Notas de serie, 7) HNotas especiales
Apéndices, relaciones c¢on otros trabajos, indices, Traducciones de
tenguas, stc,) y 8) Motas de contemido: (descripcidoan de una obra en mis
de un velumep),

El procedimiento acteal de registro biblicgriafice parz el procesamiento
automatico de 1a informacidénm consiste er la adopcidn de un formato
normalizade que difiere en su concepcidén de forma pero 1o en el valor del
contenido de la informacidén registrada,

Reqistro bibliografico de documgntos en bases ds datoes

Esto significa que los datos de autores, editores, titulos, etc. pasards
a formar parte de diferentes campos, que deberian tener cada uno de elles,
caracteristicas propias, previamente definidas (por ejemplo: permite
ingresar hasta » nimero de caracteres por cada unc de esos datos; permite
asociar dates, como editor y lugar de edicidn, etc.)

De hecho, }a ficka catalogrdafica tradiciomal es un formato er donde la
distribucidn de Jos datos, su puntuacidén y los espaciocs constituyen
delimitadores de campo gue deben respetarse em su forma permalizada para



destacar cada umo de los datos registrades (em sus Biveles de autor,
ti , editor, ste.). N

§;§:i:n %ifaréites formatos de registro bibliogrifico. Estre los nds
importantes se cuepta com e CCF, HDB/HAC de CEPAL, INIS, agfxs . En
Argentima, SECYT-SIDCYT ha desarrcllado ue nuevo formato 1§§#a§5 §¢$naia
Comin* para el ingreso de informacién en Bases de Batgsiﬁlbixagrafxcasg
cuyo Manual de procedimisatos ya ha sido publicado en Diciembre de 1388.
Este formatc ha sido selaborado tomando como base estos formatos ¥y
adecuandolos a las necesidades comunes de la gran mayoria de usidades de
informacién. De este modo se contemplan todas las posibilidades de
registro bibliografico, Jlas que pueden, ¢ no ser utilizadas per esas
upidades. .
Se recomienda la coasuita al Manwal de Procedimientus del Formato Comon
para ampliar informacién general y particular.

Normalizacidén de los datos: Como se explicars antericrmenie las Reglas de
Catalogacion Angloamericanas, em su 7 ed. coastituyen la herramienta
necesaria para el ingreso de datos tanto en ums ficha como en un formato
de descripcidn bibliogrdfica.

No obstante la facilidad otorgada por el formate comdn de discrimirpar, a1
detalle, los elementos de informacidén, es conveniente mantener cierta
normalizacién, er la entrada de algunos dates para, de ese modo,
facilitar la impresidén de un boletin bibliogrifice que mantenga las
principales caracteristicas de presentacidn de una cita bibiliogrdfica.
Por ejemplo, la entrada de un organisme estatal, el que debera ser
irgresado por el pais en (forma extemsa) y el pombre de la instifucidn a
continuacion.

Ej.: Argentina. Ministerio 4de Educacidon y Justicia. MRJ (AR)

RO Mipisterio de Educacidén y Justicia, HEJ (AR)

La_ sigla y el codige del pais, em este caso constituye informacidn
adicional que puede, o no figurar cop la salida impresa de up boletin.
En casos de organismos internacionales cuyas siglas resuitan mas

conecidas, las reglas angloamericanas preveen su utilizacién , c¢on
prescindencia del nombre "in extensco” '
Ej.: BU
CEPAL
FAD
OIT
istro de publicacion erigdi geriadas

Concepto de publicacion periddica: Es agquella gque aparece en fasciculos o
eatregas a intervales regulares o irregulares, erx forma indefinida,
generalmente con la inclagién de diversos articules de diferentes
aulores.

Concepto de publicacion seriada: documento comstituido por articulos o
mopnografias (cada umo de los cuales tiene su propio titule) y que se
reunen bajo un titulo comim, generalmente con una designacidn numérica
¥/0 ¢cronolégica para cada umo de las partes v c¢on un plan preestablecido
de publicacidn.

Ej.: Cuadernos de¢ EUDEBA

Tipos de publicaciones: Segin 1la institecidn responsable de la
publicacidén, éstas se pueden clasificar:

a} Peblicaciones instituciocuales
b} Publicaciones comerciales

S
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#y Publicaciones inmstituciopales: BSon aquellas que emanan de
organismos estatales, iastituciones, nacionales,

F extranjeras y organiswos iaternacionales,

-#)}  Publicaciones  comerciales: Son  aquellas  publicadas  por
editoriales comerciales
Ej.: Rapeluz, Estrada, Salvat, etc.

Cada ura de este tipe de publicaciones, se pueden presentar con titules
propios o geméricos.
Ej.: Revista latinoamericana de educacidn. Estudios educativos
Restimenes analiticos en Eduwcacidn, -CEMIE
Boletin bibliogrdfico. Cooperacidém internacional
Boletin de contenidos. IRICE

Titulo: Es 21 nombre asignado a la publicacién periddica.

Es la caracteristica o sefia gque sirve para identificar la pudlieacidn
periddica. Puede estar acompafiado por un subtitulo que aclara,
generalmente e] alcance de la publicacidn.

Titulos ea varias Jensguas: Les titulos de algunas publicacicnes pueden

aparecer en varios idiomas y dependerd del! pais en el que s¢ ingrese esa

publivacidén, la eleccidén del primer titulo acorde al idioma oficial de

es¢ pais, Mo obstante los otros titulos pueden ser citados.

Ej.: Revista Interpaciomal del Hiflo. Revue Intersational de Lenfant
knpario estadistico. Annuaire Statistique, Statistical Yearbook

Titulo abreviado: Lo constituye el modo abreviado del titule clave de una
pablicacién periddica o seriada segdn norsas de la (ISDS) Intermatiomal
Serial Data System. Geperalmente se lo utiliza em citas bibliogrificas
y/o bibliografias especializadas.

Titulo clave: Nombre de la publicacidr periddica normalizado por la
(IED8) International Serial Data System de acuerdo con la Norma He. 3297.

Mormalizacion de titulog: ISSN. Es el nimero internaciomal normalizado
para Peblicaciones Seriadas (International 8tandard Serial Husber). Esta
normalizacidon del titulo permite su identificacidém a aivel internacional
y en forwa Gnica. Este nimero es asigeado por el (ISD8) Imternaticnal
Serial Data System. Esta formado por ocho digitos separados en dos grupos
de cunatro caracteres cada uno. Es de destacar q¢ue las publicaciones gque
cambian de titulo, poseen tantos ISSH como tiiules asignados.

Titulos de publicaciones periddicas dividide en series: Son aquellos que
pesesr un titule comin pero que pueden estar subdivididos per series,
cada uao de los cuales trata un tema especial. Generalmente poseer oiro
titalo complementario al titulo comdn.

Cambio de titulos: Todo titulo de publicaciones periddicas se ve afectado
a lo largo de su publicacidn por cambios de denowinacidén, ¥a Sea por
modificaciones en el coptenido del saterial incluido venta del titulo a
otra editorial comercial comn la comsiguiente fusién (uaidm de dos titulos
por la copjuncion "y") absorcidm de uyn titule por oire, la sueva o nuevas
modificaciones podran mantener o mo la numeracién anterior.

Esta modificacion de titulos comstituye un dato relevaate para conocer
los antecedentes histédricos de la publicacidén y de ese modo identificarla
como la misma publicacidn.

Es mecesarie incluir siempre la nota de "Coent. en:, en el titulo gque
termina y la mota “Cont. de:", en la nueva publicacidm.
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.% Revista del Ceatro de Estudios Fducativos. México comienza en el ako
S por Revista Latinoamericana de Estudios Educativos.

Emecuepcia: Se refiere a la periodicidad con que aparece la publicacidn,
Bp -2l caso de publicaciones periddicas que se acumulan, se registra la
frecueacia propia de la publicacion, es decir si la publicacién es
semanal y se acumulan en tomos measuales o anuales, la publicacidn se
considera semanal.
Ej.: Trimestral. Boletin del Unisisst

Irregular. Boletin de la Academia de Educacién.

ificacidén de editor v 1 de edicidn: El editor es la institucidn
¢ persona responsable de la edicién de ta publicacidn periddica.
El editor puede ser persvpal son las ediciones realizadas por ura sola
persona.
El editor ipstitucional es la entidad ¢ grupo de persomas conocidas por
@n nombre determinado que actua como unz unidad y que es responsable de
1a edicién.
En seatide amplic es la persona fisica (imdividual o colectiva) o la
persepa juridica (Estado, gobierpe, imstitucidn, sociedad, etc.) que ha
cg&puesto © heche componer la edicidn, haciéndose responsable de la
misma,
¥stos editores institucionales pueden en gran medidi, ser los propios
autores de la obra.
£l editor comercial es aquella perscma o grupo de persopas que componen
una empresa o sociedad cop fines de lucro que se fransforman en
resporsables de la publicacién. Se lo 1lama editor financiero, es decir
el/los que toman a su cargo los gastos de impresiénm de la publicacion,
obligandose a difundirla y ponerla en venta.

En cuanto al lugar de edicién el pais en el gue tieme lugar la edicidn de
1a publicacidn.

Se opresentam <¢asos de publicaciones periddicas que se editan
indistintamente en dos paises.

El pais estd determinado por #1 lugar donde se asienta el editor.

de inicio de la publicagidn: Se refiere al afic sn que aparecs ¢l
primer niwero de la publicacion.

Isportancia del order de la publicacidn: Varias publicaciones periddicas

pueden temer el mismo titulo vy es menester conocer el pais de origen ¥ la
fecka de inicio para difereaciarlas estre si.
Existen naumerosos repertorios internaciocnales a los que es posible
consultar para obtener esta informacidm, estre los mas importamtes se
pusden citar:
Ej.: British Union Catalog

Hew Serials Titles Ullrich’s periodicals directory

Catiloge colectivo de publicaciomes periddicas: Con el fin de procedsr a

la racionalizacidn documentaria en el campo cieatifico ¥ técmico, en la
Argestina, se decidio la publicacidn del catdloge colectivo de
publicaciones periddicas. Para la comcrecidn de tan importante tarea se
contd com la colaboracion de numerosas bibliotecas naciomales y del
interior del pais, como asi tambiém de organismos gubernamentales.

Esta tarea permitid temer en un cuerpo orgénice el estado de las
colecciones er todas las bibliotecas vcooperantes de tan importante
proyecto, permitiende de este modo: 1) El incremento considerable de
usuarios en las hemerotecas. 2) la iniciacién  del  préstamo
isterbibliotecaric, 3) el mayor uso de fueptes bibliograficas. 4) asumento



colaboracidéa con los ceatros de ipformacién de todo el pais a traves
gg la fotoduplicacion de informacién. 5) el mejoramiento de 1:3
relaciones con las distintas hemerciecas del pais y de los eantro&.de
informacidn, 6) evitdé la duplicacion de publicaciones periddicas cuando
biblictecas prozimas contaban con 1as mismas publicaciones. tonal de
Esta importante tarea fué lie?ada a cabo por el Comsejo Naciona
Investigaciones Cientificas y tecmicas (CONICETS.

i : tar publicaciones periddicas
gdiciones en varias lepquas: Se pueden presental
traducidas a varias lenguas, pero se tomara coko idioma el de la
publicacidn original.

i B i 19 tiende los
Concepto_de afio y volumen: Come ahe de la publicacion &e én
doce meses transcurridos desde £l inicio de 12 publicacidn. El afio de 1la
peblicacién no siempre es coincidente com 8l ado calendario. .
Al imicio de la publicacién se establecerin la cantidad de nimeros que
componen 61 volumen de la coleccidn. Es decir si se decide un volumen por
ato y la purllcaclén es mensual, el volumen estard integrado por doce
NURETOS .

Estado de la coleccidén: Es el que nos da idea del detalle de su
existencia en la Riblioteca.Permite establecer si la publicacidén se

eacuentra completa o no, si su llegada 4l Centro ha sido regular o
irregular.

Indices: Bon los listados gque ordenan alfabéticamente (por antor o por
materiaj el contenido de uma publicaciém periéddica cos isdicacids de ado,
volumen, ,hﬁﬁﬂrﬁ, paginas er que se encuentra um articule o wna
informacidn determinada. Pueden ser mensuales y/o0 acumulades ea forma
anual, constituyendo un nimero de la publicacidn. :

Bibliografia de publicaciopes periddicas: He trata de listados de
publicaciones periddicas dedicadas a up determinado tema, seglin el
alcance gecgrafico, pacionales ¢ internacicmales.

También pueden encontrarse bibliografias de publicacioses periddicas de
un determinado pais.

De igual modo que para e] registro bibliocgriafico de documentos, 1la
implementacion de un formato comin para el registro de publicaciones
periddicas en uma base de datos, facilita el imtercambic de informacionm
entre diferemtes unidades de informaciés. El1 forsato com@n contempla
todas las particularidades propias de las publicaciomes periddicas
(cambios de titulos, titulos paralelos, suplementos especiales, eatre
otras), completando esta descripcidn bibliogrdfica com el estade de la
coleccidn, El marual de procedimientos del Formato Comin tieme en cuenta
los distintos modos de representar el estado de coleccion, segin sean sus
¢olecciones! incompletas, cerradas ¢ abiertas.

NORMALI N EN LA ENTI TOS

Del mismo modo gue para los documeantos mopograficos, es imprescimdible
contar con normas para el ingreso de los prizcipales datos de descripeidn
bibliogrifica de una publicacién periddica. Remitirse a las normas
angloasericanas 2 ed.

En muchos casos, la discrimizacion de campos del formato comin, establece
por si mismos uma difereacia en el iangreso de los datos. No obstante, se
mantendran escencialmente las entradas de astores institucionales de
publicaciones periddicas y seriadas del mismo modo como se indicara para
los documentos momografices.

Los cddigos 180 de paises y de lengua, servirda para 1a normalizaciém de
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estos datos.

El ingreso de datos en una hoja de registro para publicaciones periddicas
debe seguir lastrucciones precisas para mantener un ¢riterits uaivoco para
la Unidad de Iaformaciosn.

NADHOMAL BE IMEDLMACIEN EDUGATIVA



