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INTRODUCCION

El presente Manual para Ia Organizacion de [a Informacion tiene come objetivo
principal acercarle al Coordinador del Centro de Recursos Multimediales (CRM).
la informacién necesaria y relativa al procedimiento de andlisis documental
Actualmente la concepcion de documento se ha ampliado y la informacion que
tradicionalmente venia contenida en libros y revistas, ahora se nos presenta ¢n
diversos soportes: videos, cassettes, CD. CD-Rom, software, soportes didacticos y
otros.

Este manual presenta el andlisis de los diferentes soportes de la informacion que
mas comunmente contendri el Centro de Recursos Multimediales e indica el
tratamiento que se debe dar a cada uno de ellos. Hemos considerado para su orga-
nizacion tres grandes dreas por soporte: monografias: publicaciones pericdicas.
material multimedial y soportes didicticos.

La informacion acerca de los materales se carga en un software de gesuon de
bases de datos documentales llamado Microlsis. Se trata de un sistema especial-
mente concebido para archivar textos de longitudes indeterminadas que requieren
blsquedas avanzadas. Gracias a la implementacion de lo que se conoce como
archivos invertidos, Microlsis posibilita la- recuperacion a través de operadores
booleanos, truncamientos, y operadores de proximidad, con notable velocidad.
Microlsis es desarrollado por la Division Desarrolio de Software y Aplicaciones de
la Unesco, y se distribuye en forma grawita. En el proyecto de la Biblioteca
Nacional de Maestros y su consorcio de informacion, el uso de Microlsis esti pre-
visto COMO Una primera etapa de automatizacion; en ese sentido se habla de él
como software de transicion que permitird el acceso a sistemas mds sofisticados y
especificos.

Se han disefiado hojas de trabajo que contienen los campos necesarios para el
registro de fa informacion de cada uno de estos soportes. Cada campo se identifi-
ca con un codigo numénco y una designacion del campo o© etiqueta que indica qué
informacion se ingresara alli y como debe ingresarse. Algunos campos son
comunes a todos los soportes y otros sé utilizan en un tipo de soporte en paru-
cular.

La presentacion de este Manual se desarrollard de acuerdo a las pamtalias y no al
ardenamiente correlamvo de los campos.

Todos los procedimientos que se indican responden a una normalizacion que facili-
ta el tratamiento y la transferencia de la informacién. La normalizacion es una he-
rramienta fundamentzl para la organizacion y gestion de un CRM, su-aplicacion se
basa en convenciones internacionales que las comvierten en reglas. y que como
tales deben ser aplicadas.

Las normativas de trabajo del andlisis de documentos se basan en fas Reglas de
Catalogacion Angloamericanas (AACR2). General International Standard
Bibliographic Description (ISBD), International Standard Bibliographic Description
for MNon-Book Materials (ISED-NBM), International Standard Bibliographic
Description for Computer Files (ISBD-CF), International Standard Serial Number
(I5SN). International Organization for Standarizaton y en la hoja de descripcion
bibliogrifica de la Comisién Econémica para Aménca Latina (CEPAL).

Se incluyen dos anexos correspondientes a los codigos de las normas 15O de
idiomas y paises ¥ un glosario.

Pretendemos compartir estos criterios en el procesamiento de la informacion,
brindindole un enfoque prictico para la puesta en comin de consideraciones ge-
nerales.
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PRINCIPIOS GENERALES

* Procedimientos de ingreso de la informacion

Los procedimientos que se llevan a cabo en una Biblioteca o en un CRM,
responden a un proceso légico que posibilita el dinamismo de la informacion
contenida en los diferentes soportes. Estos soportes conformaran una colec-
cidn organizada de acuerdo a normativas técnicas precisas que permitiran la
consulta y utilizacién de los mismos por parte de los usuarios.

La organizacion coherente y sujeta a reglas permitira no solo organizar nuestra
propia coleccion de materiales sino que también permitird el intercambio me-
diante redes de informacion con otros Centros y Bibliotecas.

Les solicitamos que se adecuen a estas normativas. Ualizar este lenguaje comun
posibilitard que la circulacion, gestion y democratizacion de la informacion se
efectivice tanto en el interior del Centro como en el intercambio con otras
insttuciones.

Los procedimientos generales mds importantes son: la catalogacién, la clasifi-
cacion y la indizacion, Describiremos cada uno a continuacion:

Catalogacién es un procedimiento por medio del cual se realiza la descrip-
cion de un documento y de esta forma es posible identificario dentro de una
coleccion.

Al ingresar un documento tendra que realizar una serie de pasos:

reconoccer el material, itird ubi i
I= | material, esto permitird ubicarlo entre los diferentes soportes
que posee el CRM, para determinar qué hoja de trabajo usar.

2* examinar el documento para determinar cudles son sus fuentes principales
de informacion y saber de donde obtener los datos para registrarios.

3+ ubicar dentro del manual, el tipo de soporte a describir y recurrir a la parte
general cuando se necesite ampliar informacién e iniciar la carga de informacion
en la base de datos de su Centro.

Clasificacion es el procedimiento por medio del cual se determina la o las
temdticas generales que trata un documento a partir de su andlisis y de acuer-
do a un sistema de clasificacion previamente elegido.

El principio y el objeto de la clasificacién bibliogrifica es ordenar y reunir las
obras de acuerdo a la materia que tratan, por tanto una clasificacion es |a re-
presentacion, mediante una notacion, del contenido general de un documento.

En nuestro caso la clasificacién se usari solamente para el marerial libranio, ya
que tanto las publicaciones periddicas, el material multimedial y los soportes
didicticos responderin a una numeracion correlativa.

Para realizar el registro de la clasificacion se ha elaborade a partr de la CDU
(Clasificacion Decimal Universal) y la CDD (Clasificacion Decimal Dewey) una
seleccion de las tematicas que mds responden a nuestros tipos de bibliotecas.
En caso de que su Cenuro no utilice an alguno de estos sistemas clasificato-
rios, se sugiere optar por la CDU, por ser el sistema mas ampliamente utiliza-
do.



A la hora de clasificar se siguen una serie de pasos:

I* Determinar la tematica general y localizar la notacion en la clasificacion a la
cual responde.

2+ |dentificar las tres primeras letras del autor (libristica) del documento y agre-
gar a a notacion.

3+ Verificar, antes de registrar la notacion y la libristica, si |a signatura topogri-
fica no ha sido asignada con antelacién, porque no puede haber material dife-
rente con la misma Signatura Topogrifica (solo tendrin la misma signatura
topografica los libros que son iguales). La Signatura Topogrifica es la union de
la notacién y la libristica, que da la ubicacidn real del documento dentro de |a
coleccion.

Indizacién es la forma que se udliza para representar el contenido temati-
co de un documento por medio de un término o palabra normalizada interna-
cionalmente, denominada descriptor, que representa especificamente un con-
cepto contenido en el documento.

Los descriptores se encuentran contenidos en los tesauros que son listas
estructuradas de términos. Los tesauros cumplen la funcion de trasladar el
lenguaje natural 2 un lenguaje mds normalizado y organizado, de manera que se
pueda acceder e intercambiar ficilmente esta informacion. Los tesauros pre-
sentan la terminologia ordenada en forma alfabética. jerarquizada o facetada,
temitica o permutada.

Los tesauros estan formados por:

= descriptor: términe, palabra o expresion que representa de manera univoca
un concepto contenido en un documento,

* nota de alcance o explicativa: se utiliza para limitar y aclarar conceptos y
dar significado especifico.

* término genérico: es |a temitica general del documento

* términos relacionados: son los que indican las posibles relaciones de una
tematica con otras, son como los "véase ademas” de las listas de encabeza-
mientos

= término especifico: como se indica es un término mis especifico que el
descriptor que se consulta.

Conjuntamente con este material se les enviarin tesauros para el registro del
material. En el caso en que ne se encuentre el término en ningunc de estos
tesauros, existe la posibilidad de que Ud. incorpore términos propuestos.



IID

A la hora de clasificar se siguen una serie de pasos:

|+ Determinar la terdtica general y localizar la notacién en la clasificacion a la
cual responde.

2+ Identificar las tres primeras letras del autor (libristica) del documento y agre-
gar a la notacion.

3+ Verificar, antes de registrar la notacion y la libristica, si la signatura topogra-
fica no ha sido asignada con antelacién, porque no puede haber material dife-
rente con la misma Signatura Topogrifica (solo tendrin la misma signatura
topografica los libros que son iguales). La Signatura Topogrifica es la unidén de
la notacién y la libristica, que da la ubicacion real del documento dentro de la
coleccion,

Indizacion es la forma que se utiliza para representar el contenido temati-
co de un documento por medio de un término o palabra normalizada interna-
cionalmente. denominada descriptor, que representa especificamente un con-
cepte contenido en el documento.

Los descriptores se encuentran contenidos en los tesauros gue son listas
estructuradas de términos. Los tesaurcs cumplen la funcion de trasladar el
lenguaje natural a un lenguaje mas normalizado y organizado, de manera que se
pueda acceder e intercambiar ficilmente esta informacién. Los tesauros pre-
sentan la terminologiz ordenada en forma alfabética, jerarquizada o facetada,
temidtica o permutada

Los tesauros estan formados por:

» descriptor: término, palabra o expresion que representa de manera univoca
un concepto contenido en un documento.

* nota de alcance o explicativa: se utiliza para limitar y aclarar conceptos y
dar significado especifico.

* término genérico: es la tematica general del documento

» términos relacionados: son los que indican las posibles relaciones de una
tematica con otras, son como los “véase ademas” de las listas de encabeza-
MISNtos

 término especifico: como se indica es un término mas especifico que el
descriptor que se consulta.

Conjuntamente con este material se les enviaran resauros para el registro del
material. En el caso en que no se encuentre el término en ningunc de estos
tesauros, existe la posibilidad de que Ud. incorpore términos propuestos.
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RECOMENDACIONES

Las hojas de trabajo se han estructurado en bloques que responden a informa-
cién relacionada entre si. La hoja de trabajo cuenta con dos pantallas.

* Bloque de Registro

* Bloque Nivel Monografico

« Bloque Nivel de Coleccion

= Bloque Edicion / Distribucion
= Bloque Analisis de Contenido

* Bloque Control

= flaque de Repivtro

= Hiadew Mol Manopn e
Ib-fmior Pormomal:

17-fmabemr Imat itucional: B
IB-Titulo:

 Blogue Nivel Colecoiir

fd-fmtor Institucional:
ST itula:

ErMo LoAR L Wi va lonemes

pantalla &

- H-l'l.ll’_ll.l\."' Edicion

i -Ed i torial: Dystrafslicitan

= Bloade Andis de

Cantenide

= Blogue Contre

#1-Catalogador: _-.._“ areFeste 7 enirada do datos: (RN

pantaiia D
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Simbolos
% funciona como un separador de datos concretos como por ejemplo:

autorZautor
@ descriptorfdescriptoridescriptor
notalnota¥nota¥nota

A v una letra indica un subcampo. Sirve para indicar funciones o procedencias:

@ Af = funcion en campo autor (como traductor, profoguista)
%e = procedencia en eampo descriptores (tesauro de Educacion)

< > Paréntesis angulares: se utilizan para himitar la generacion de listados o
catalogos.Ya que si no los utiliziramos a |a hora de necesitar un listado de libros
por ejemplo, éste seria interminable ya que se considerarian por ejemplo los
articulos el. la © los a la hora de listar titulos. Al encerrar los articulos entre
paréntesis angulares el sistema alfabetizard por la palabra siguiente.

@ <El> zanco roto

La estructura de los datos que Usted va a introducir en la base dependeri de
que cada uno de ellos esté ingresado en el campo que le corresponde y no en
otro. Por lo tanto es importante que se registre cada tipo de dato en el espa-
cio de la hoja de trabajo que especificamente deba contenerlo.

* Cuando Usted inicie el procedimiento de ingreso de datos es conveniente que
tenga siempre presente que hay una normativa para la carga de la informacion

* Recuerde que no estd escribiendo una ficha bibliografica sino que esti crean-
do un registro bibliografico

* La visualizacién de la informacién estari en funcion de lo que Ud. escriba

* El orden en que se presentan los campos, la separacion y puntuacion entre
campos y subcampos, y el hecho de que un dato aparezca o no depende de
cémo se ha efectuado el registro de la informacion.

* Cuando se completa la hoja de trabajo se esta aportando informacién a una
base de datos que permitira posteriormente, buscar, recuperar. imprimir o
guardar el resultado de la busqueda.

* Recuerde que no debe dejar espacios en blanco ni al principio ni al final de los
campos, ni puntos ni otros signos de puntuacion al final, salvo en las abrevia-
turas. Pero si debera consignar los espacios o signos de puntuacién que sepa-
ran las palabras dentro de un campo.

*» Es importante que no se preocupe porque una palabra se corta cuando pasa
de una linea a otra, no debe realizar la divisién silibica ya que el contenido del
campo es continuo. Ante esta situacion el programa automaticamente presen-
ta la palabra completa en la linea siguiente.



ORGANIZACION DE LOS DIVERSOS
MATERIALES DEL CRM

Para la organizacion de los diferentes sectores con que cuenta el CRM se
deberd planificar la mejor disposicion de los mismos de acuerdo con la dis-
posicion espacial del Centro.

Se deberd decidir dénde se ubicarin los materiales de acuerdo a como se hayan
dispuesto los servicios que la misma brindard, o sea se decidiri la topografia del
CRM.

Una vez que se haya decidide donde se ubicaran, es conveniente que tenga en
cuenta como serdn ordenados.

A cada documento se le asigna una signatura topogrifica o marca que indica el
lugar donde se encuentra este material.

La Signatura Topogrifica se escribird a miquina, 2 mano o mediante cualquier
otro procedimiento que permita su lectura a una distancia razonable, sobre un
tejuelo © marbete que se adherira al material en la zona mas ficilmente legible
de la misma.

* LIBROS: Se ordenarin en las estanterias de acuerdo a la clasificacion que se
haya elegido ya que su finalidad es el agrupamiento temitico.

*VIDEO: Se ordenara por nimero correlativo. Se distingue el material de este
soporte por incluir como primer elemento de la signatura topogrifica la letra
V.

« AUDIO: Comprende cassettes y CDs de masica. Se ordenardn por namero
correlativo al que se le adiciona delante la letra A que identifica el irea de Audio.

« SOFTWARE: Los diskettes y CD-Roms se agruparin en un drea aparte, la
cual se distinguird con la letra S e irdn, al igual que video y audio, ordenados por
nimero correlativo que permite su ordenamiento y también la determinacién
de los faltantes en forma ripida.

* PUBLICACIONES PERIODICAS: El ordemamiento se realiza por
nimero correlativo como se indica en el campo signatura topogrifica para
publicaciones periodicas.

El cddigo de barras se adhiere:

* en los libros: a la contratapa en el dngulo superior izquierdo

» en los videos: parte posterior del mismo

* en los CD; CD-Roms: parte posterior de la caja que lo contiene
* en los cassettes: en el cassette mismo

» en los soportes didacticos: en los soportes mismos
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MONOGRAFIAS

Dentro de los sistemas de informacion se considera monograffa toda publica-
cion que constituya una unidad en si misma, pudiendo estar formada por uno o
varios volimenes.

libros

- folletos

" enciclopedias
diccionarios

* manuales
colecciones

* conferencias

Al procesar técnicamente las MONOGRAFIAS, se le presentarin dos pan-
tallas.

A continuacion describiremos cada uno de los campos que Usted deberid com-
pletar en el registro moncgrifico y la normativa para el ingreso de los datos
requeridos en cada caso.

Es probable que queden campos vacios, pero sélo cuando la monografia carece
de esa informacion o sus fuentes no la registran.

El registro monogrifico presenta su informacion a manera de blogues légicos
que agrupan la informacién correspondiente a cada uno de ellos, la numeracién
de los campos no es correlativa, ya que la numeracién no es lo importante y si
lo es el orden de la informacion a registrar y recuperar.

17
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Bloque de Registro

02
03
121
81
06
62
120

Inventario

Signatura Topogrifica CDU
Signatura Topogrifica CDD
Nivel

Nivel de Registro
Disponibilidad

Procedencia

Blogue Nivel Coleccion

23
24
25
27

Autor Personal de la Colec.
Autor Institucional de la Colec.
Titulo de la Coleccién

Nimero Total de Yolimenes

dentro de la Coleccion

Bloque Analisis de Contenido
e ——— —————

80
76
99
68

Tema Principal
Descriptores
Identificadores

Motas

MONOGRAFIAS

Bloque Nivel Monografico

16
17
18
20
21

Autor Personal
Autor Institucional
Titulo

Paginas

Mimero de Yolumen

Bloque Edicion

38
39
40
41
43
42
47
64

Editorial

Ciudad de la Editorial
Pais de la Editorial
Edicion

Ario de Edicion
Informacion Descriptiva
ISBEN

Idioma

Bloque Control

71
97

Catalogador
Fecha
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02 Niamero de Inventario

En este campo se registrard el ndmero de inventario consignado debajo del
codigo de barras.

Recuerde que este campo no es repetible, por lo tanto a cada documento le
corresponde un nimero unico de inventario, y a cada nimero de inventario le
corresponde un Gnico documento. Cuando posea varios ejemplares de un
mismeo material debera registrar los diferentes nimeros de inventario en este
campo, separados por %.

Recuerde que debera anteponer ceros al numero de inventario para com-
pletar el campo.

001k
oOo706h ‘
DO070A%O00T0T7
000706

03+ Signatura Topogrifica de CDU

La signatura topogrifica indica la ubicacion fisica de los libros en el CRM. Posi-
bilita reunirlos en grupos logicos, estos dltimos responden a la clasificacién
temdtica elegida por su Centro, Recuerde que debe elegir una sola

5i se adopta la clasificacion CDU se deberd completar este campo, pero si se
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adopta la clasificacion de CDD se deberia completar el campo 121 que corres-
pondeé a esa clasificacién pero siguiendo las mismas pautas sefaladas a conti-
nuacion.

La composicion de la signatura topogrifica es alfanumérica, toma la numeracion
del sistema de clasificacion adoptado por Ustedes (CDU oCDD) e incorpora
las tres primeras letras del apellido del autor.

La signatura topogrifica adquiere particularidades segun sea el tipo de material
monografico.

a) LIBROS
En el caso de los libros, la misma estara formada por:

= la notacién, es el nimem gue corresponde a e5a termdbog dentro de un

sstema clasificatonio (CDU o CDDY)

= los tres primeros letros def autor (letros Kentiicatonas), &n caso ¢ na

tenarlo se conspnan las: ires: Drmenras lelras der HTio

« en ol caso de ser una obra én varips volimenes, se indicord ademids

numero del volumen registrodo en argbigas, en un tercer nivel

Lopez, Marta. La filosofia. Segunda Parte

o, 141. Sreieste clasificacién de CDU (corresponde a
) Filosofia)
= LOP ... letras identificatorias (del apellido)
P e nimera de volumen

Se incluyen a continuacion algunos casos que pueden presentarse al configurar
las signaturas topogrificas.

= Si se presentan autores con el mismo apellido o con la misma raiz y
con el mismo numero de clasificacion, dando por consiguiente signaturas idén-
ticas, se agregara un elemento diferenciador que corresponderd a una cuarta
letra, tomada del apellido.

Lopez, Marta. Sistemas Filoséficos
l‘l'r'!'!—l-r!—!—!fl'F‘l‘l-Flfl"! F'ﬂﬁﬁ:a{iﬁn d't cnu

Elﬂ-?l LOP. letras identificatorias
Lopez, Ramdn. La filosofia occaidental
Bl ) s clasificacion de CDU
LGFE‘H ----- ELLERY L] I--l-l---'m idﬂ“ﬁw”

En el estante se ordenard primero por el nimero de clasificacién de CDU o
CDD y luego alfabéticamente por las letras identificatorias. Para el ejemplo
anterior, el orden seria el siguiente:

IBLIOTECA N& AL

BE MEECSTEAN
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b) ENCICLOPEDIAS

En el caso de las enciclopedias, se coloca en primer lugar la letra R que indica
¢l sector donde este material deberd colocarse, es decir el drea de referencia,
que es el drea en donde se ubican los diccionarios, las enciclopedias, los atlas,
glosarios, etc. Posteriormente se incorpora la letra E que indica que se trata de
una Enciclopedia. Esto se realiza sélo con las enciclopedias, el resto del mate-
rial de referencia sélo lleva la R que identifica el drea.Y se hace para agrupar en
¢l drea de referencia todas las enciclopedias juntas.

Seguidamente debe consignarse el nimero asignado de la clasificacién de CDU
o CDD, y a continuacién se anotarin las tres primeras letras referidas al nom-
bre de la misma. Luego se colocard el nimero de volumen que corresponde.

Enciclopedia Durvan. 1Y val.

RE.... drea de referencia (enciclopedias)

1.1 HET——————— { L [TE T LT L o 0

DUR....ocnmnmnimmsnuns tres primeras letras del nombre de la
enciclopedia

T e e st niamers de valumen

Al igual que en el caso de los libros cuando se repita |a signatura, se agregara
una cuarta letra al nombre de la enciclopedia como elemento diferenciador.

c) DICCIONARIOS

En los diccionarios se colocari primero la letra R que corresponde al sector de
Referencia al cual pertenece y donde deberd ubicarse fisicamente. Dentro de
este sector serd ordenado segun la clasificacion temitica dada por la clasifi-
cacion de CDU o CDD, y luego las letras identificatorias del autor.

Corvalan, Julle, Dicclionario de torminos historicos

H--vvlI-r11-|!r11+!-11+|-r11‘|I-r-i-l-!“il'l-l'“-l indica El ma dE '-E{Emnciﬂ
1]uiqliIIrll-l-l‘-l--l-ll-r'lilll'i'ii‘-l--'IF‘-!‘II‘F' [*]!iﬁfﬂ:iﬁ" d“ cnu
COR....coormrmmmmmarsimssnnsseemnnne 0 EFAS [ddentificatorias del autor

d) COLECCIONES

En el caso de colecciones completas se colocara después de la clasificacion de
CDU o CDD una letra "C-", que indicard que esa obra pertenece a una colec-
cién, y las letras que la identifiquen. Controle la asignacion de letras identifica-
torias de las colecciones, antes de asignar una nueva.

Para construir las letras identificatorias de la coleccion. se toma la primera letra
de cada palabra significativa,

Masset, Pierrre. El pensamiento de Marcuse. (Coleccion Biblioteca
de Filosofia , Antropologia y Religion) Volumen 1Y

11 i clasificacion de CDUW
C-BFAR....ccccimmimmmssmmmimssssasmmssnnsnss b J8 COlBCCION
B de biblloteca
F de filosofia
A de antropologia
R de religion
4 cesrnissnarnrnnennnssennennnesnses NAMerg de volumen

-

] e =

im = | -



e) BIOGRAFIAS

Se ingresa en primer lugar la notacidn que resulta de la clasificacion en CDU o
CDD, seguida de las tres primeras letras del apellido del biografiado en may(s-
cula y en un tercer nivel se colocan, en mindscula, las tres primeras letras del
apellido del autor de la biografia. Esto nos permite reunir las biografias refe-
rentes a una misma persona en un solo lugar, a pesar de ser escritos por dife-
rentes bidgrafos.

919 Jnotacidén de CDU
BEL .biografiade Bellavista
= N e Jbiografo

f) GUIAS DEL ESTUDIANTE

Las guias deberin llevar una "R" que indica referencia. Se incluye la notacion, las
tres letras identificatorias del nivel de ensefanza y el afio para el cual tiene
vigencia la guia,

En relacion al nivel de ensenanza se consignara: POL: polimodal; TER:terciario
o UNI: universitario.
Se presentan dos ejemplos:

socctor

clasificacion de CDU

nivel

afo de la oferta
Eadémica

| 21° Signatura Topogrifica de CDD

Si se adopta la clasificacién CDD deberd completarse este campo siguiendo las
indicaciones sefaladas anteriormente para el campo 03.

06 NIVEL DE REGISTRO

Este nivel es el que se utiliza para posibilitar una correcta identificacion del
registro. Usted debera determinar el nivel de acuerdo al siguiente cuadro:

m monografia indica que ese registro describe
un documento que puede ser con-
siderado como una entidad en si
misma y puede ser descripta como
tal.

(Ej. libros, diccionarios)

13
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mc monografia que
pertenece o una

coleccién

indica que ese registro describe un
documento que puede ser consi-
derado como una entidad en si
misma y ser descrita como tal y
que ademds forma parte de una
coleccion.

Este nivel nos describe un docu-
mento en més de un volumen,
donde cada uno de ellos

posee un titulo propio, ademas de
un titulo comun que reune al con-
junto como entidad. La coleccion
permite reunir una seleccion limi-
tada de obras, de acuerdo a un cri-
terio esbozado previamente por
un editor, que considera que las
mismas responden a una linea de
pensamiento que las articula.

* Por lo anteriormente descripto, consigne m © mc segun corresponda.

81+ Nivel de Ensefanza

Este campo se utiliza para el registro de los manuales o libros de texto para los
estudiantes, no para los libros de nivel general.

Se registrara en este campo el nivel educacional al cual la obra estd dirigida. o
pueda ser apropiado, siguiendo la siguiente normativa:

MIVEL - -ANO
EGB 7
EGB B
EGE 9
MIVEL -

POLIMODAL-
POLIMODAL-
POLIMODAL-

Si la tematica es abarcativa sélo consigne EGE o POLIMODAL segin corres-

ponda.

Aquel material que no responda a los nuevos lineamientos educativos podra

ingresarse como

NIVEL -
SECUNDARIA-

Si no se puede incluir el documento dentro de alguno de los niveles indicados,

omitir el registro de datos en este campo.
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62+ Disponibilidad

En este campo se registrard la disponibilidad del material del Centro en relacion
a su sistema de préstamo. El material estara disponible para su préstamo a
domicilio o para su consulta en el Centro. de acuerdo a lo que disponga el esta-
blecimiento. Estas dos categorias se sefialardn del siguiente modo:

P: se presta a domicilio
S: se presta sélo para ser consultado en el Centro o en las bibliotecos
dulicos del establecimiento

120* Procedencia

Se utiliza con fines administrativos. Indica la forma de adquisicidn del material

D: donacidn,
C: por compra.

BLOQUE NIVEL MONOGRAFICO

I6« Autor Personal

Los autores personales son aquellos individuos, autores, ensayistas o intelec-
tuales responsables del contenido artistico o intelectual de una obra.

Cuando el documento registra mis de un autor, sus nombres tienen que apare-
cer pero se deberdn separar con signo % que indica la repetibilidad del campo.,
es decir que se podri recuperar el documento por el nombre de cualquiera de
los responsables. Se indican a continuacién las particularidades a tener en cuen-
ta para la construccién correcta del nombre.

=+ Bicgue Mivel Monografice

15
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Tipo de Apellido

Mombre verdadem

Sewddmmos

Apelides compuestos ¢n csporiol

Apelidos con puion

Apeolidos de mujeres cosodes

Apelides anglosajones y
escandinavas

Falabras que indicon porentesco

Apellidos conparticulasy | |

Aleman

Espaniol

Francés

Italiong

Portuguds

Otras porticulas

Autor conocido por su
naimbre de pila

Particularidades

s& inicia el registro por el
ipellido de tado autor que lo
posc.

5 seousa gl seuddnimo aclarar
con abreviatura,

Ingresar por ol primer apelido

Ingn:ur por el primer apellide

Ingmnl' por ol primer apellics
(el de soliera), excepta para
apellidos portugueses

Ingresar por ol segundo apellido

Colocar despuds del apellido

S In particulh estd en maydscula
ingrésela, sl estd en mindscula,
18 POIpOnG

Su ingresart por ol apellida que
slpue & la particula, excapto
tuando conste de un sdlo artleulo,

So Ingresard por ¢l apellids que
sigun a la particula, oxcopio que
In pardcula sen un articulo o [a
cantraccién de un articulo y
una praposicidn,

S0 ingraxan por o particula,
excopto s esta fuorn "de”, “degh”,
“del", "dell".

Ingresar por ol apellido que
tlgue a la particula,

5i [a particula no es un articulo

o una preposicién o una
combinacian de ambas, se ingresa
por la particula,

S¢ incluye un nombre que no
tonga apellide conocido.

S0 introduce en el nombre
cualquler palabra que denote
lugar u ecupacién, anteponiendo
una eama,

Ejemplos

* Ford, Anibal

* |aire, seud,

* Martinez Sotela, Jorge
* Day-Lewis, Cecil

* Garcia de Setcembring,
Lulema

* Kennedy, John Fitzgerald

* Castro Sobrinhe, Antenio
Ribeiro

* Yo Ende, Erich
* Beethoven, Ludwig von

* Slerra, Juan de la
* Las Heras, Manuel

* Rubigne, Theodore d’
* La fontaine, jean d°
* Le Rouge, Gustave

* Du Mauriel, Pontas

* Des Granges, Charfes

* & Prato, Giovanni

* 0" Ariento, Nicola

* 0§ Conitanzo, Angelo
* Alberti, Antonio degli
* Medici, Lorenzo de

* Fonseca, Martinho
Augusto da

= Santos, Jeao Adolpho dos

* Andrade, Antonio Ferreira

« “Abd al Hamid, Ahmad
= Ap Rhys Price, Henry
* MacDonald, William

* Leonardo, da Yinci
* Paulo, Dijicono
* Juan Pablo II, Papa

-— e e
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Si el nombre que se consigna tiene una de las funciones que se indican a conti-
nuacién, anada un acento circunflejo y la letra f mindscula que indicara la fun-
cion que cumple {oprima las teclas “alt” y f simultineamente). No se deberi
dejar ningin espacio entre la indicacién de la funcién A y la funcion,

* colaborador Afcalab,
* comentarista Afeam.
* compiladar Meamp,
* goordinador AMeoar,
* director Aldir.

» geitor *fed.

* prologuista *pral.
* revisor Airev.
seraductor Aler,

Recuerde que cuando se consigna mds de un autor éstos irdn separados por %
y sin dejar espacios ni antes ni después, para que una vez que se efectia una
busqueda se puedan recuperar todos y cada uno de ellos,

* Solera, Carlos, (funcion director y otros autores)
se transcribe asi

* Solera, Carlos dirNColombo, AlbertoMora, José Angel

* Cohen. Jaime, (funcion editor)
s¢ transcribe asi

* Cohen, |aime®lod.

| 7* Autor Institucional

En este campo se consigna la institucion u organizacién responsable del con-
tenido intelectual o artistico del documento en el caso que éste lo indique.

En los casos en que la institucién u organismo aparezca consignado con una
sigl, registrelo bajo ésta, pero sélo en el caso en el cual la sigl sea conocida
(El. Unicef). Si considera necesario desarrollar la sigla, higalo en el campo
NOTAS (68).

Al registrar mias de una institucién u organismos éstos deberin separarse con
el signo % que indica su repetibilidad. No penga punto final,

IIPE
IFLA%NUnesco
CEPAL

Se ingresa una entidad directamente si su nombre es ¢laro y univoco en si
mismo, es decir que no quedan dudas respecto del mismo, basindose en los
siguientes ejemplos

ir
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Tipo de Entidad Encabezamiento Ejemplos

Acodermins Agiente bajo su nembre = Academia Nacional del
Tango [Argentina)

Archivos Asiente bajo su nombre = Archivo de la Nacian
[Argentina]

Asociociones Asiente bajo su nombre * Asociacion Cultural

Sanmartiniana

Bancos Asiente bajo su nombre * Banco de Boston
[Buenos Aires]

Carnargs legislativas Asiente bajo ol pals al * Argentina. Senado

que pertenece

Centros Asiente bajo su nombre * Centro de Ingenieros
alemanes en Argentina
[Buenos Aires]

Cormisiones Asiente bajo su nombre * Comisién permanente de
homenaje a Sarmicnto
[Buenos Alres)

Congresos legisiatives Asiente bajo el pais al * Argentina. Congreso

que pertenece

Institutos Asiente bajo su nombre * Instituto de la Yisién
[Buenos Aires]
Ministerios Asiente bajo el pais al * Argentina, Ministerio
que pertenoce del Interior
Moricibalidades Asiente bajo ka ciudad * Bahia Blanca. Municipalidad

a la que parteneceo

Presidentes Asiente bajo el pais al * Argentina. Presidente
que pertenece [1946-1952: Perdn, Juan D.]
Progromas Agiente bajo su nombre * Programa Arraigo
Asiente bajo ol pals y ol * Argentina. Minlsterio de
Cacralors arganismeo del cual depende Cultura y Educacion,
Secretarfa de Politicas
Universitarias
Universidades Asiente bajo su nombre * Universidad de Cordoba

[Argentina)



18+ Titulo

En este campo se consigna el titulo del trabajo en el idioma y en [a forma en
que aparece, incluyendo el subtitulo si lo hubiere separado por dos puntos,
dejando un espacio y en minUscula.

Recuerde que en algunos casos habri que modificar el orden de los elementos
del titulo para lograr su coherencia ya que muchas veces el diseiic de la porta-
da presenta la informacion dispersa.

Zama

Playa terminal

Conejitos dorados: un cuentito para vos

<EI> curriculo en lo educacion argenting: una propuesta renovadorg
Territorialidad y cultura: estudio sobre sus efconces ectuales

El articulo inicial ha de consignarse entre paréntesis angulares, para evitar que
en la automatizacion se alfabetice por los articulos. La utilizacién de paréntesis
angulares obedece fundamentalmente a razones de generacion de listados y
catilogos, ya que tendriamos por titulos, listas interminables que comienzan con
el articulo. pero si lo encerramos, por ejemplo <La> alfabetizard por la palabra
siguiente.

<El> zanco roto
<La> salida del sol

Aparecera en el listado como “La salida del sol” y con la particula “La"™ adelante
esto facilita el armado de productos bibliogrificos como catilogos, listados, etc.

Ahora, si nosotros queremos que la palabra dentro de los paréntesis tenga
algin efecto en la ordenacion alfabética, lo indicaremos con el signo =

< 00=cien> corderos
<l i=once> de abril

Asi registrados aparecerin en los listados de esta forma

100 corderas
11 de abril

La salida del sol
El zanco roto

Para tal efecto se han programado, con las teclas de funcion, los mas comunes.

<El> Alc+F|
=La> Alc+F2
<Los™> Ale+F3
<l ac> Alc+F4
<Un> Alc+F5
<llna> Alc+Fé
=Unos> Alc*=F7
£The> Alt+FB
<A Ale+F9
<hAn> Alc+FI10

Apareceran de la siguiente manera

<Unos> cuentos de viejas
<Las> carreteras de ayer
<El> pantano negro

Cuando un titulo se inicia con signos o simbolos deberd consignarse entre

9



paréntesis angulares, como por ejemplo los signos de pregunta y de admiracion.
Solamente se hard esto con los signos iniciales, no con los finales.

Recuerde que debe dejar un espacio después de los paréntesis angu-
lares

<;> Ddénde esta el piloto ?
<;> Hola pajaritos !

Cuando el titulo se inicia con ndmeros, éstos deberdn anotarse asi; se abre el
paréntesis angular, se coloca el nimero en ardbigos entre paréntesis angulares
e inmediatamente después el signo de igual, seguidamente se escribe el nimero
en letras, se cierra el paréntesis angular y posteriormente se termina de escribir
el titulo. De esta manera a |a hora de buscar la obra se tipeard el nimero y
aparecerd el nimero en pantalia.

<15=Weinticinco> de mayo
<1 1=0nce> de abril

20° Paginas

Se indicari el nimero total de pdginas segun aparezca consignado en el docu-
mento a nivel monogrifico.

Se consignarin asi: nUmero total de paginas, espacio y una p seguida de punto.

127 p.
45 p.

3i las primeras pdginas del libro vienen numeradas en nimeros romanos y el
resto del texto en ardbigo, deben indicarse ambas por separado, siendo la coma
el signo que las separe y consignande los nimeros romanos con letras en
mindscula.

viii, 156 p.
vi, 230 p

Si el documento poseyera paginacion irregular (cuando no todas las paginas
estin numeradas correlativamente; © cuando no estd ninguna numerada; o
cuando cada vez que empieza un tema especial se numera de manera diferente)
debera indicarse asi:

p. iTreg.

Si la obra se presentara en varios volimenes y su paginacion fuera consecutiva,
se consignaria asi

p. 234-350

21* Nuamero de Yolumen

Total de volimenes, tomos, fasciculos. etc. que conforman una obra a nivel
monografico. Se debe anotar la denominacidn tal como aparece.

Se indicara asi:

g Rt vesree @510 €5 €l tomo 2 de 3 que consta la obra



BLOQUE NIVEL COLECCION

2= Isontario:
33y . Top.CDU: E1-54g Top COD:
 E-Mive]l Feg.: 1Z0-Procedoncia: i Bi=Nival;

p—— flogue Mivel Colecion

23* Autor Personal (Nivel Coleccion)

Es la persona o personas responsables del contenido intelectual de un docu-
mento tratado a nivel coleccion, Siga las mismas instruceiones del campo 16 que
se¢ ha desarrollade anteriormente.

24+ Autor Institucional (Nivel Coleccién)

En esta campo se consignard la o las instituciones responsables del contenido
intelectual de un documento tratado a nivel de una coleccion, Siga las mismas
instrucciones del campo 17.

25+ Titulo (Nivel Coleccién)

Se deberd consignar el titulo de la coleccian en el idioma y en la ferma en que
aparece. Recuerde que el titule ha de consignarse en mintGscula, salvo la letra
inicial.

Historia ilustrada de las formas artisticas
El subtitule va asentado después de dos puntos y en minGscula.

Mutaciones: escenarios y filosofias del cambio del mundo

El articulo inicial debe consignarse entre paréntesis angulares.
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Tedos los signos o simbolos que no estén en el alfabeto deberdn incluirse entre
paréntesis angulares, como por ejemplo los signos de pregunta. de admiracion
y los nimeros. Si lo desea consuite el campo 18 (Tiwlo)

Si el documento ademas perténece a una serie, debe registrarse el titulo de la
serie después del de la coleccién pero separada por el subcampo 5. A conti-
nuacion se debera registrar el nimero de volumen de la obra dentro de la

coleccion 'y separar del titulo de Ia misma mediante (;)

Biblioteca de arte hispanico®sArtes aplicadas; 17
Ciencias®sFisica; 32

27* Namero Total de Voliimenes (Nivel Coleccién)

Este campo se utilizard para registrar el total de volimenes que conforman la
coleccion, se deberd registrar en nimeros ardbigos

100 v.

BLOQUE EDICION | PUBLICACION

91-Catalogador : % antrada do datos:

38+ Editorial

Se registrara en este campe ¢l nombre de la institucion responsable de la publi-
cacion de un documento.

La entrada de editoriales debe efectuarse en el idioma del texto y en la forma
en que aparece en el documento



iy L LS

Lul

Pl amp s A ARl AR

o

LB L | L F-4 | e 188 Ly gl §EI wRlT - L} L LI L1 B

Si en el documento no aparece mencionada ninguna institucion responsable de
la publicacion, omita el registro en ese campo.

Como siempre, los articulos iniciales se colocan entre paréntesis angulares.
<EP> Ateneo

Omita términos que indiquen una situacion de registro legal como Incarporada,
Limitada. Omita la palabra o frase que la designe como una entidad comercial.

Micro Corp. Regisore: Micro
Omita la palabra o frase que demuestre su funcion de Publicaciones.

Publicaciones del Honorable Senado de la Macidén

Registre: Honorable Senado de la Nacidn

Cuando aparezca la palabra Editorial al inicio del nombre de la misma no la con-
signe, pero si aparece al final ingrésela.

Editorial Estrada Registre: Estrada
Alianza Editorial Registre: Alianza Editorial

Cuando aparezca la palabra Ediciones al inicio, registrelo asi:
Ediciones De Palma

En el material antiguo, cuando en la portada no aparece la editorial, pero si la
razon social de una libreria o imprenta, consignela como tal.

Libreria Santa Catalina
Imprenta y Libreria de Mayo
Libreria del Colegio

Viuda de Burcau

Sucesores de Hernando

Si el documento estuviera editado por mis de una editorial registre cada una
de ellas separindolas con el signo %

Unesco®™OIE

39+ Ciudad de la Editorial

Se registra en este campo la ciudad dende estd ubicada la editorial responsable
de la publicacién del documento.

Consigne el lugar de la publicacion en la forma en que aparece.

5i el lugar de la publicacién es incierto, registre ¢l lugar probable entre
corchetes y con un signo de interrogacion.

Si en algunos de les documentos aparece mis de una ciudad sede de la edito-
rial, elija en primer lugar la que tenga refacién con el lugar donde fue impreso,
o si no la que aparezca mas destacada.

Buenos Aires
México, D.F.
Bogota®Paris

!.'I]
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Ahora, si no es posible determinar el lugar de la publicacién no complete este
campo. El programa registrard automadcamente “s.L” del latin “sine loco™ que
significa “sin lugar”

40+ Pais de la Editorial

Se incluird el pals donde estd localizada la institucién responsable de la publica-
cién del documento,

El nombre del pais ha de consignarse de acuerdo al codigo ISC, de dos carac-
teres en mayuscula, El cédigo 15O es una nomenclatura universal para la repre-

sentacion de nombres y paises; preparados por la International Standard
Organization {véase Anexo)

41+ Edicion

En este campo se consignari la informacion sobre edicion de un determinado
documento,

El nimero de la edicion debe anctarse en nimeros ardbigos agregando la letra
*a" mindscula a continuacion del nimero.

Se deja un espacio y se pone la abreviatura de edicion que es ed.

Si es una edicion corregida indiqueio con la abreviatura corr. y si ¢s aumenta-
da con la abreviatura aum.

i no aparece la edicién no consigne nada.

la ed.
2a ed.
6a ed. corr. ¥y aum.

Recuerde que la primera edicion siempre y cuando asi se indique se consigna y
las reimpresiones no se toman como nuevas ediciones.

42+ Informacién Descriptiva

Se considera infoermacién descriptiva a la consignacidn de toda aquella infor-
macion grifica que acompana el texto de un documento, por ejemplo: mapas,
laminas, tablas, etc.

Esta informacidn se registra en forma abreviada:
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Abreviatura que Desarrollo de la

se usa abreviatura Abarca
il dustraciones = Fatografias, dibujos
larres. Wminas * Hoja que contiens material

ilustrativo con o sin texto
explicative y que na forma
parte de ka numeracién del
documents.

= Tablas y cuadros de indole
tabs, tabias matematico o cstadistico.

graf. graficos * Representacién de dates por
medio de una o varias lineas que
hacen visible la relacién o
gradacién de esos datos entre si.

diagr. Ciagramas = Esquemas.

grob. grabados * Reproduccién de estampas que
se obtienen por medio de |2
impresién de liminas.

focs. Gacsimil * Reproduccion de obras
originales

mapas e = Representacion generalmente
en escala de determinadas
caracteristicas de la tierra o

cualquier cuerpo celeste.

Cuando aparezca mds de una descripcion grifica separe las abreviaturas con
coma y espacio.

il., graf,, lims.

43+ Fecha de Publicacién

Este campo se utiliza para registrar la fecha de publicacion de un doecumento.
Debe consignarse sélo el afio de publicacion: 1995

Las fechas inclusivas, en colecciones que tienen diferente afio de inicio y térmi-

no de la edicién, han de anctarse separadas por un guidn y sin dejar espacio:
1967-1970

Si la fecha no aparece en el documento, una vez que se haya revisado portada,
contraportada, tapa y contratapa, pero puede ser deducida, anotese entre
corchetes. Ej.: [1976]

Si se desconoce la fecha de la edicién y sélo trae la fecha de la impresion
entonces registre esta Ultima.

!SF



47+ ISBN (International Standard Book Number)

El ISBN es el Numero Internacional Normalizado para Libros y se utiliza para
identificar especificamente un determinado libro de toda la produccion mundial
registrada y esta unidad registra la propiedad intelectual ya sea a nivel mono-
grifico o a nivel coleccion.

Es un nimero de |0 caracteres que se separan por medio de un guion y gene-
ralmente se localiza al dorso de la portada.

950-852-027-2
84.8280-800-1

64+ I1dioma

Se consignaran el o los idiomas en que viene presentada |a informacion, expre-
sada por medio del codigo ISO (véase Anexo).

Recuerde separar los distintos idiomas con %, y sin dejar espacios entre ellos y
que los mismos se registran en minusculas.

5 espanol
frispe francés y portugués

BLOQUE ANALISIS DE CONTENIDO

* Blogue Andina de -

Contenida ¥3-Tena Principal:
fh-Dezcr iplores:

91-Catalogador : m entrada do datos: [N
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Tema Principal

El tema principal representard la temdtica general tratada por el documento.

El fundamento principal de este campo es la posterior creacién de listados o
catilogos para cada una de las dreas de pensamiento, localizacion de las ireas
temiticas en paginas de Internet, etc. La temidtica de Educacion es la dnica que
se ha desarrollado ampliamente ya que es nuestra especializacion.

A la hora de registrar el tema principal en este campo hdgalo de la siguiente
manera:

EDUCACION - EDUCACION FAMILIAR.

EDUCACION - GESTION INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION
AGRICULTURAY PESCA
ANTROPOLOGIA
ARQUEOLOGIA

ARTE

ASTRONOMIA
BIBLIOTECOLOGIA
BIOGRAFIA
BIOLOGIA
CIENCIA
COMUNICACION
CULTURA
DEPORTES
DERECHO
ECOLOGIA
ECONOMIA
EDUCACION

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
ALFABETIZACION
AMBIENTE EDUCACIONAL (relaciones humanas, participacion, ambien-
_ te de clase)
ANTROPOLOGIA DE LA EDUCACION
ARQUITECTURA ESCOLAR
COEDUCACION
CURRICULO
DEMOCRATIZACION DE LA EDUCACION
DIDACTICA
DISCIPLINA ESCOLAR
ECONOMIA DE LA EDUCACION (gasto publico - presupuesto)
EDUCACION A DISTANCIA
EDUCACION ARTISTICA (tcatro, misica, expresion corporal,
. artes plasticas)
EDUCACION COMPARADA (comp. de teorias y sistemas en difl paises)
EDUCACION DE ADULTOS
EDUCACION ESPECIAL
EDUCACION FAMILIAR
EDUCACION FisICA
EDUCACION INICIAL



EDUCACION PERMANENTE (a distancia, popular)

EDUCACION POLIMODAL

EDUCACION POLIMODAL - LIBROS DETEXTO

EDUCACION PRIMARIA

EDUCACION PROFESIONAL

EDUCACION RELIGIOSA

EDUCACION RURAL

EDUCACION SECUNDARIA

EDUCACION SECUNDARIA - LIBROS DETEXTO

EDUCACION SUPERIORY UNIVERSITARIA

EDUCACIONY EMPLEO

EDUCACIONY SALUD ( higiene escolar)

EGB

EGE - LIBROS DETEXTO

ENSENAMNZA DE LA LENGUA (lectoescritura, ortografia, comprension

lectora)

ENSENANZA DE LA MATEMATICA

ENSENANZA DE LA TECNOLOGIA

ENSEMAMNZA DE LAS CIENCIAS NATURALES

ENSEMANZA DE LAS CIENCIAS SOCIALES

ENSENANZA DE LAS LENGUAS EXTRANJERAS

ENSENANZA TECNICA

ESTADISTICAS EDUCATIVAS

EVALUACION DE LA EDUCACION

FILOSOFIA DE LA EDUCACION

FORMACIONY CAPACITACION DE DOCENTES (profesorados, perfec-

cionamiento docente)
FORMACION ETICAY CIUDADANA
GESTION INSTITUCIONAL (organizacion escolar, administracion
escolar, supervisian)

HISTORIA DE LA EDUCACION

INVESTIGACION EDUCACIONAL

LEGISLACION EDUCATIVA

METODOS DE ESTUDIO i

METODOSY TECNICAS DE ENSEMANIZA (juegos educativos, talleres,
dinamica de grupo, ...)

ORGANIZACION EDUCATIVA

ORIENTACION ESCOLAR

ORIENTACION PROFESIONAL

PLANEAMIENTO EDUCATIVO

POLITICAS EDUCATIVAS

PROCESO DE APREMNDIZAJE

PSICOLOGIA DE LA EDUCACION

REFORMA EDUCATIVA

ROL DOCEMNTE )

SISTEMAS DE EDUCACION POR PAISES

SOCIOLOGIA DE LA EDUCACION

TECNOLOGIA EDUCATIVA (medios de comunicacian, informatica)

TEMAS TRANSYERSALES (ambiental - moral - salud - paz - sexual)

TEORIA DE LA EDUCACION

TRAYECTOS TECMNICOS PROFESIOMALES

ESTADISTICA
FILOSOFIA
FiSICA
FOLKLORE
GEOGRAFIA
GEOLOGIA
HISTORIA
INDUSTRIA
INFORMATICA
INGENIERIA
LINGUISTICA



LITERATURA
MATEMATICA
MEDICINA

MUJER
ORGANIZACION
PALEONTOLOGIA
POLITICA
PSICOLOGIA
QUIMICA
REFERENCIA
RELIGION
SERVYICIO SOCIAL
SOCIOLOGIA
TECNOLOGIA
TRANSPORTES
TURISMO

76° Descriptores

Los descriptores son términos destinados a representar de manera univoca los
conceptos contenidos en un documento, los mismos se encuentran agrupados
en los tesauros. Un tesauro es una lista estructurada de descriptores.

Para una correcta asignacion de descriptores. a partir de los conceptos explici-
tamente presentes dentro del documento, seleccione aquellos sobre los que los
documentos aportan una informacion que Ud. estd seguro que serd importante
para su posterior recuperacion.

La indizacion se lleva a cabo siguiendo estos pasos:

Lea rapidamente:
a) el titulo
b) el sumario
¢) el resumen
d) la introduccion y las conclusiones

Recorra muy rdpidamente el texto mismo del documento, no para conocer a
fondo su contenido sino para saber de qué se trata.

A la hora de indizar por medio de descriptores tomados de los tesauros, se le
pueden presentar tres situaciones:

que la expresion del concepto corresponda a un descriptor con-
tenido en un tesauro (descriptor a usar)

ig
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LENGUAJES INFORMATICOS

que la expresion corresponda a un no-descriptor que lo representa
y este ultimo reenvie al descriptor equivalente que se ha de usar, y se vuelve a
dar la situacion anterior (descriptor no usado, véase, descriptor a usar).

Ej. El concepro “Cuerpo Docente” contenido en el documento

analizado por Ud. estd contenido en el tesauro, pero este térmi-
no lo remitird al término que Ud. debera usar, en este caso
“Docentes”

CUERPO DOCENTE
USE DOCENTES

que no exista un descriptor dentro de los tesauros que corresponda
exactamente a la designacién del concepto, en cuyo caso tendrd que crear uno
que entraria dentro de la categoria de descriptor propuesto (“p).

GUARANIES no figura en elllos tesauros que posee el
Centro

Recuerde que los descriptores se han de anotar siempre en mayiscula.

Para la correcta y posterior identificacion de los tesauros usados en relacion a
cada uno de los descriptores, la BNM les ha asignado a cada uno de ellos una
clave que se deberd anteponer siempre al descriptor que se registré:

UNTIS
ol
"ROPUESTO

Si tiene otro tesauro en su Centro, asignele una letra distintiva del mismo, como
en los casos anteriores y registrelo.

La categoria de descriptor propuesto se ha creado dado que los tesauros no
abarcan la totalidad de la terminologia existente en fas diferentes tematicas, por
lo tanto cada vez que se cree un descriptor andtelo como los demis con el
agregado de “p. Posteriormente los mismos se recopilardn, se considerardn y
es posible que integren en un futuro un tesauro general argentino.

Para la correcta anotacion de los descriptores se procederd asi:

*pPOLIMODAL%*eNORMAS NACIONALES®:*eMEJORA
DE LA EDUCACION

El uso de tesauros es importante para la normalizacion terminclogica y la pos-
terior recuperacion de la informacién especifica.

El uso de descriptores da flexibilidad al trabajo en un nivel semantico, permi-
tiendo combinaciones o diferentes métodos de bisqueda.

99+ |dentificadores

Este campo permite el registro de alguna informacion que, siendo importante,
no aparece registrada en los campos de autor, titulo o descriptor por no tener
esa informacion las caracteristicas pertinentes. Aqui se podrin registrar los
nombres de personas, nombres de cosas y todo aquello que esté con-



tenido en el documento y que Ud. considere de importancia parz la recu-
peracién del mismo.

Apole Xl
Difunta Correa
Titanic

68 Notas

Aqui se anotari toda aquella informacién complementaria sobre el documento
analizado que no haya sido especificada en otro campo y que resulte de interes.

Si el libro incluyera un diskette, un casserre u otro soporte no convencional,
deberi indicarse claramente en una nota .

La presente obra viene acompanada de un cassette

Se desarrollara en este campo el contenido de cada uno de los volimenes:

Contiene: cuadros sinopticos
Facsimil de la obra publicada en 1789

Cuando registre notas, sepirelas con %, para que a la hora de la visualizacion de
las mismas estas queden separadas. como por ejemplo:

Revision hecha por Carlos Luis Fallas®%Originalmente presentada
como tesis¥Contiene bibliografia®Edicion limitada a 50 ejem -
plares numerados

s¢ vitualizarin asi......Revisién hecha por Carlos Luis Fallas

Originalmente presentada como tesis
Edicidon limitada a 50 ¢jemplares numerados

BLOQUE CONTROL

ED G IOH-PUBL ICHC 108
Jo-Editorial:
3-Clodad - I =
qb-Fais: A 1-Edicidn:

MTOS PaRn CONTROL

- .

Blogie Contro

41[
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91+ catalogador

En este campe se consignard ¢l nombre de la persona responsable de la cata-
legacion, la clasificacion y la indizacidn del material. Registre un nombre corto,
iniciales © abreviatura.

Silwvi
Lali

97+ Fecha de Dia de Trabajo

Aqui debera consignar la fecha del dia en que se realizo el registro del docu-
mento en la base de datos que esta trabajando.

El mismo se anotara colocando primero el afo, luego el mes y el dia, sin dejar
espacios entre ellos.

19970707
19970630

ek Py
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* El registro monografico completo se visualiza de la
siguiente manera:

= Imstario:
B3-Sig Top .CPU:
Ot-Mivirl Hesg. :

1-3ig.Top.CoD:
150-Procedencia: & Di-Hivel:

91-Catalogadar: mmwn; do dato=: [EENTEE
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ANALITICA MONOGRAFICA

Un registro bibliogrifico a nivel analitico monogrifico es el que describe una
parte de una obra mayor. El registro de una parte no puede aparecer aislado
dentro del contexto de la informacién, sinc que tiene que estar ligado o remi-
tdo a la parte mayor de la cual procede o forma parte.

Ej. El libro de Anibal Ford cuyo titulo es ™ Los diferentes ruidos del agua™ tiene
un cuente llamado " Un regalo indcil”.

El registro monogrifico se hace por “Los diferentes ruidos del agua” y el regis-
tro analitico monogrifice por el cuento “Un regalo Gal”. De esta forma el
usuaric que necesita el cuento pero no sabe en cual libro del autor fue publi-
cado, lo puede recuperar directamente.

El registro de una analitica monogrifica es corto ya que la descripcion comple-
@ ya se hizo en la monogrifica de la cual es parte, por esta razon la informa-
cion requerida entra en una sola pantalla.

a7



ANALITICA MONOGRAFICA

Blogque de Registro Bloque Nivel Analitico
= = — _ __—— _______ —— __  ——.]
03 SignaturaTopografica de CDU 10 Autor Personal
121 Signatura Topogrifica de CDD i Autor Institucional
06 Nivel de Registro 12 Titulo
64 Idioma 14 Paginas
76 Descriptores
99 Identificadores
Bloque Nivel Monografico Bloque Control
=
16 Autor Personal 21 Catalogador
17 Autor Institucional 97 Fecha de Dia de Trabajo
18 Titulo

* Blogue de Repotn —t——

o Bogme Novel Anolfie fe——

* Blogue MNivel Monogrifio —-—

» Blogue Contnl —sf——

Pantalla dnica para el registro de las analiticas monograficas

48
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BLOQUE DE REGISTRO

Pentalla unico paro am

03+ Signatura Topografica de CDU

La signatura topogrifica de una analitica es la misma signatura que se le asigno
a la parte mayor o sea a la monografia de la cual es parte. Por tanto tendri que
volver a anotar la misma signatura topogrifica de la parte mayor, De esta forma
la parte. o sea la analitica podra ser localizada facilmente por la paginacion.

Por ningin motivo se podra asignar otra signatura topografica ya que haria
impasible su localizacion fisica.

Titulo colectivo @ La conservacion de los bienes culturales |
Unesco

Parte menor : Los insectos bibliafagos [ Diaz Ruiz, Joaquin
p.27-30

Asi encontramos el libro y dentro de él en las pp. 27-30 el capitulo del cual se
estd haciendo la analitica

121= Signatura Topogriafica de CDD

Si se adopta la clasificacion CDD deberd completarse este campo siguiendo las
mismas indicaciones que se mencionan anteriormente para el campo 03 de
monografias.

49



06+ Nivel de Registro

Este nivel permite una correcta identificacion del registro y es el resultado del
analisis del mismo. Para las analiticas de monografias se deben consignar

am analitica monogrdfica Indica que el registro esti dentro
de una monografia mas amplia, o
$£a que ese registro es parte de
una entidad bibliografica mayor
por tanto es una analitica. En la
descripcion de la parte (Ej. capitu-
lo de un libro) siempre se debe
hacer referencia a la monografia
en |a cual esta inserta

64+ Idioma

5e anotaran el o los idiomas en que viene presentada la informacién, a nivel
analitico, para esto se usa el codigo de la norma 15O para idiomas que aparece
en un Anexo al final. Este codigo siempre se registra en mindscula

o5 espainiol
en inglis
pt portugués

BLOQUE NIVEL ANALITICO

@3-Sy .Top .COU:
85-Hivel Reg.:

s Rlogine Mot ANGSOCD  —al

Pantalla énlco paro am

| 50



10¢ Autor Personal

El autor personal es toda persona o personas responsables del contenido in-
telectual de la parte del documento tratada. Este campo se utiliza para
consignar el o los autores personales de un documento tratado a nivel analiti-
co. Siga las instrucciones dadas en el campo |6 para monografias.

| = Autor Institucional

Es la o las instituciones u organizaciones responsables del contenido intelectual
del documento tratado a nivel analitico. es decir de |a parte tratada. Siga las

=L L - B RL.

instrucciones dadas en el campo 17 para monografias.

12¢ Titulo

En este campo se consigna el documento en el idioma y en la forma en que
aparece a nivel analitico, incluyendo el subtitulo si lo hay separado por dos pun-
tos, dejando un espacio y en minuscula. Siga fas instrucciones dadas en el campo
|18 para monografias.

<Los> insectos bibliofagos

14+ Paginas

En este campo se registran las piginas del documento tratado a nivel analitico.
Deben consignarse el namero de las paginas (inicial y final) entre las cuales se
encuentra el documento, separadas por guién y anteponiendo la abreviatura pp.
(que significa pdginas)

pp-7-28

Es muy importante su consignacion ya que es el dato que nos permitira localizar
la parte dentro de la monografia y asi conocer su extension.

76° Descriptores

Los descriptores tratados a nivel analitico, corresponden a la parte menor de |a
cual se estd haciendo la analitica, los descriptores del documento se registran
de la misma forma que en la parte monogrifica.

MONOGRAFIA (Parte Mayor)

Titulo colectivo: <La> conservacion de los bienes culturales

Descriptores: PRESERVACION DEL ACERVO
CULTURAL%CONSERYACION%BIENES
CULTURALES

AMALITICA (Parte Menor)

Titulo : <Los> insectos bibliofagos

Descriptores: ENTOMOLOGIA%PAPEL

| BIBLIOTECA NAGIONAL




Para la utilizacién correcta de los descriptores siga las instrucciones dadas en
¢l eampo 76 (Descriptores) para menografias.

99+ |dentificadores

Este campo permite el registre de informacion que, siendo importante, no es
considerada por sus caracteristicas pertenecientes a los campos de autor. titu-
lo o descriptor.

Podrin registrarse aqui nombres de personas, nombres de cosas y todo aque-
llo que Ud. considere de impartancia para la recuperacion del documento,

Por ejemple tenemos un ensayo llamado “Argentinos del siglo XX" de
Francisco Raggio. El mismo habla de la personalidad de Borges, sin embargo
Borges no aparece en el titulo, ni es participe de la autoria del ensayo, tampoco
se habla de su obra sino de su personalidad, y si lo que se desea es no perder
esta infarmacién deberd registrarse su nombre en este campo “BORGES,
JORGE LUIS"

BLOQUE NIVEL MONOGRAFICO

0335 Ui « Toop  C00E
W6-Hiwl Rog. !

11-Pagurvole:

W= Daser | ploces

# Ridquee Iivel Monogrifico .

 Intarnac iomal PAra ol I':.',I.I.:llllll. de | i:l .
TE=T 1t o S n da los bienies culturales com especial referencia 4
v oyl e [eers i
+ Bzque Contrel ————————— =Tl Ingador |0

Pantalio Gnico para registros am

| 6+ Autor Personal

El autor personal es toda persona o personas responsables del contenido inte-
lectual del documento, tratado a nivel monogrifico. El registro debe ser igual al
de la parte monogrifica para posibilitar la correcta recuperacion, por lo tanto
se consigna repitiendo la misma informacién que se ingreso para la parte mayor.
Siga las instrucciones dadas en el campo |6 para monografias.

52



| V] M U W) U U Ry A R ed T R Wy el W UeE RS WA AR AR AR T L L B

i

Es muy importante que la informacion consignada en este campo sea
exactamente igual a la registrada en la monografia, de no ser asi no
se podra establecer el vinculo entre la parte mayor (monografia) y la
parte menor (analitica monografica). Es la referencia obligada.

| 7¢ Autor Institucional

Es la institucién u organizacion responsable del contenido intelectual del docu-
mento. de la parte mayor en la cual se inserta el documento registrado a nivel
analitico. Siga las instrucciones dadas en el campo 17 para monografias

Es muy importante que la informacion consignada en este campo sea
exactamente igual a la registrada en la monografia, de no ser asi no
se podri establecer el vinculo entre la parte mayor (monografia) y la
parte menor (analitica monografica). Es la referencia obligada.

I8¢ Titulo

En este campo se consigna el titulo de la parte mayor en el idioma y en la forma
en que aparece, incluyendo el subtitulo, si lo hay. separado por dos puntos,
dejando un espacio y en minuscula. De esta manera se indica en qué libro esta
la parte que estamos registrando. Siga las mismas instrucciones dadas en el
campo |8 para monografias.

Es muy importante que la informacion consignada en este campo sea
exactamente igual a la registrada en la monografia, de no ser asi no
se podria establecer el vinculo entre la parte mayor (monografia) y
la parte menor (analitica monografica). Es la referencia obligada.

BLOQUE CONTROL

+ Blogue Control

Pontalia Gnica pare el registre do foz om

5]]



pantalle unica para am
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91+ catalogador

En este campo se consignari el nombre de la persona responsable de la cata-
logacién, la clasificacion y la indizacion del material

Silwi
Lakh

97+ Fecha de Dia de Trabajo

Aqui debera consignarse la fecha del dia en que se realizé el registro del docu-
mento en la base de datos que estd trabajando.

El mismo se anotard colocando primero el afio, luego el mes y el dia, sin dejar
espacios entre ellos,

19970707
199704630

* Una vez completados los distintos campos una am se
visualizara asi:

B3-5ig.Top.COU : B8




CA DE PUBLICACIONES PERIODICAS

ANALITICA DE PUBLICACIONES PERIODICAS

aciones Periodicas
PUBLICACIONES PERlODlC

PUBLICACIONES PERIODICAS

Analitica de Publicaciones
e © ANALITIGAIDE PUIB

A DE PUBLICACPUBLICACIONES PERIODICAS |

PUBLICACIONES PERIGDICAS

PUBLICACIO

AMALITICA DE PUBLICACIONES PERIGDICAS

NAUTiCA DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Ilcacmnes Permdlcas

Analitica de
ST PUBLICACIONES#®

icaciones Periodicas

PublcaC|
ie Publlcacm

I
I
F

PUBLICACIONES PERIOL

BLICACIONES PERIODICAS



PUBLICACIONES PERIODICAS

Una publicacion periodica es toda publicacion impresa o no . que aparece en
fasciculos o nimeros sucesivos con una secuencia generalmente numeérica o
cronoldgica, con intencién de continuar indefinidamente cualquiera sea su
periodicidad. Se consideran publicaciones periodicas: las revistas, los periodicos,
los anuarios.

Todas las publicaciones periédicas se reinen en el drea denominada
Hemeroteca, que es el lugar donde se conservan y sirven al publico. Son gene-
ralmente periddicos y revistas.
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PUBLICACIONES PERIODICAS

* La informacion que compone al registro de pp. se orga-
niza en bloques légicos:

Bloque de Registro Bloque Datos de la Public.

03 « SignaturaTopogrifica 29 - Editor Institucional
64 - Idioma 30 » Titulo

120 « Procedencia

Bloque Edicién Bloque Analisis de Contenido

Editorial 68 + Notas

39 « Ciudad

40 -+ Pais
35 « ISSN
33 +« Periodicidad

134 + Existencias Completas

Bloque Control

91 « Catalogador

97 + Fecha de Entrada de Datos



* Sloque de Reprer

= flegque Datos
e Publicociin

= Blague Edicidn

pantalla A

« Blogue o= Control

— pantalla b
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* Blaque de Regpistro

pantalla A

a0

BLOQUE DE REGISTRO

3* Signatura Topogrifica

Las revistas, periddicos o diarios se identifican por un nombre especifico que
generalmente no cambia, excepto que se fusionen con otra publicacion. En
lineas generales, una publicacion siempre mantiene su nombre, lo que permite
una clara identificacion de la misma.

A cada revista (la publicacion en su conjunto, no cada nimero) se le asigna
un nomero al cual se le antecede la letra H que identifica el area a la que
pertenece que es la Hemeroteca. Esta asignacion numérica debe ser correlati-
va, esto permite llevar un orden a la hora de almacenarias. Es conveniente que
las publicaciones se coloquen en las folleteras siguiendo el orden de aio vy
ndmero.

5i se reciben las siguientes publicaciones:

La Obra: Revista de Educacion
Boletin de Educacion Ambiental
Baletin de la OPS

@ Zona Educativa

Se les asignara la siguiente Signatura Topogrifica

La Obra: Revista de Educacion HI
Boletin de Educacion Ambiental H2
Boletin de la OPS H3
Zona Educativa H4

A la hora de almacenar, la etigueta o tejuelo, que consigna la signatura topogri-
fica y que identifica al titulo de la publicacion (signatura topogrifica) se colocara
en el angulo superior izquierdo de cada ejemplar.
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HI H2
La Obra: Revista ... Boletin de Educacion
Ambiental

64+ Idioma — —

Se incluye en este campo el o los idiomas en que se publica el texto de la publi-
cacion, expresados en el codigo ISO. Este campo es repetible, es decir que si
una publicacion contiene informacion en distintos idiomas. se debe separar cada
uno de ellos con el signo %.

Una revista con articulos en espanol, inglés ¥ francés se debera
consignar asi
et Sen

| 20* Procedencia -

Se consignara la forma de adquisicion de la publicacion. Las compras no se regis-
tran, pero si debe hacerlo por razones de orden administrativo de su estable-
cimiento, higalo asignando una letra.

Canje Registre: C
Donacion Registre: D

BLOQUE DATOS DE LA PUBLICACION

| 33-Foriodicidad :

* Blsque Datos
de by Publcocsin
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29+ Editor Institucional

El editor institucional es la institucién o instituciones responsables de la edicion
de una publicacion periedica. Debe consignarse tal como aparece en la revista,
separando con un punto los distintos niveles jerarquicos en orden descendente,
pudiendo eventualmente obviarse los niveles intermedios. Cuando son varias
instituciones separarias con % pues el campo es repetible.

@ - Argentina. Ministerio de Cultura y Educacion%Unesco®%CEPAL
- American Vocational Association

Cuando la institucién u organismo aparece consignado con una sigla, registrelo
bajo ést en el caso de una sigla conocida (Ej. Unicef). 5i considera necesario
desarrollar la sigla, higalo en el campo 68 de Notas.

Ingrese una entidad directamente si su nombre es claro y univoco en si mismo,
basindose en los siguientes ejemplos:

Tipo de Entidad Encabezamiento Ejemplos
Acodermics Asienze bajo su nombre * Academia Macional del
Tange [Argentina]
Archivos Asiente bajo su nombre * Archivo de la Macién
[Argentina]
Aspeaconed Asiente bago su nombre * Aseciacion Cultural
5 e
Boncos Asgiente bajo su nombre = Banco de Baston
[Buenos Alres]
Camares leglotvas Agiente bajo el pais al * Argentina. Senado
que pertenece
Certrn Asiente bajo su nombre * Centro de Ingenieros
alermanes &n i
[Buenas Aires]
Comisiones Asiente bajo su nombre * Comision permanente de
homenaje 2 Sarmiento
[Buenaos Aires]
resos Lepisictios Asiente bajo el pais al . ntina. Congreso
Coog que pertenscs Arge
Trstitiitos Asiente bazo su nombre + lnstitute de la Ysion
[Buenos Alres]
Ministerios Asiente bajo el pais al . tina. Ministerio
que pertenece del Interior
Mun Asiente bajo la ciudad * Bahia Blanca. Munici d
IOPRIvCCS a la que pertenece " Sipshca
Presidentes Asiente bajo ¢l pass al . mznmu. Presidente
que pertenece [1 1952: Peron, Juan D.]
Frograis Aslente bajo su nombre » Programa Arraigo
Agiente el paks y el . nister
Secrelinos nrpni;mh;ﬁul tm‘dvep-eml: Cm%.ﬁ -
Secret de Politicas
Universitarias
U sodes Asiente bajo tu nombre » Universidad de Cordoba

[Argentina]




30 Titulo

Es el nombre asignado a una publicacién periddica, se transcribe tal como
aparece en [a revista y constituye el acceso principal a la misma, o sea la forma
mds rdpida de localizarla. Puede estar acompaiiado por un subtitulo que aclara
generalmente su alcance.

@ La Obra : Revista de Educacion.

Se registra el titulo de una publicacién periédica (revista, anuario, diario, etc.) en
el idioma y forma en que aparece en la publicacién y titulos paralelos en el caso
de publicaciones multilinglies. En este caso se debe separar con % pues el
campo es repetible. Los articulos iniciales van encerrados entre < >.

Debe registrarse en mayiscula la primera letra de cada palabra significativa.

Anuario Estadistico de América Latina y El Caribe
@ Statistical Yearbook for Latin America and the Caribbean

<La> Obra: Revista de Educacidn

<The> Economic Journal

BLOQUE EDICION

3i-Titulo de Ja Publicacion Feritdics |
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38+ Editorial —

Se registrard en este campo ¢l nombre de la instituciéon responsable de la edi-
cidn de la revista

La entrada de editoriales deberd registrarse en el idioma del texto y en la forma
en que aparece en el documento.

ﬂ-ll



Si en el documento no aparece mencionada ninguna instituciéon responsable de
la publicacion, omita el registro en este campo.

Los articulos se celocan entre paréntesis angulares.

Omita términes que indiquen una situacion de registro legal como Incorporada.
Limitada. Omita la palabra o frase que la designe como una entidad comercial.

@ Redes S5.A. Registre: Redes

Omita la palabra o frase que demuestre su funcién de publicaciones, si aparece
mencionada en primer término.

@ Publicaciones del Ministerio de Cultura y Educacion
5S¢ registrara Ministerio de Cultura y Educacion

Cuando aparezca la palabra Ediciones, registrelo.

@ Ediciones Novedades Educativas Registre tal cual

39+ Ciudad de la Editorial

Se consignara en este campo el nombre de la ciudad donde esta ubicada la edi-
torial responsable de |a publicacion.

Regisure el lugar de |a publicacién en la forma en que aparece.

Si el lugar de la publicacién es incierto, registre el lugar probable entre
corchetes.

Si en algunos de los documentos aparece mis de una ciudad como sede de la
editorial, andtelos separados por el signo %.

Buenos Alres
e México, D.F.
BogotakParis

40+ Pais de la Editorial

Se registra el pais donde esta localizada la institucion responsable de la publi-
cacion de un documento, El nombre del pais debe consignarse de acuerdo al
codigo I1SO de dos caracteres, que aparece en el anexo y que corresponde a la
nomenclatura universal para la representacion de nombres y paises de la
International Standard Organization

AR Argentina
@ HMX Miéxico
CL Chile

35+ ISSN (International Standard Serial Number)

El ISSN es el Nomero Internacional Normalizado para Publicaciones Seriadas
que identifica internacionalmente y en forma Gnica un titulo.
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Debe registrarse completo, tal como aparece en la publicacién, incluyendo el
guion,

@ 0022-0388
0002-8282

33+ Periodicidad

La periodicidad es la frecuencia con que se edita una publicacién periédica,
registrela asi;

Semanal

Quincenal
Mensual

@ Bimestral
Trimestral

Cuatrimestral
Semestral
Anual
Irregular

134+ Existencias Completas

Se registra la informacion sobre el estado de la coleccion de una publicacion
periddica.

Debe consignarse de la siguiente forma: (el * se hace con Alt+94)
*a para ¢l afio
Ab para el volumen

Si la publicacion estd incompleta, luego del volumen registrar entre paréntesis
los numeros existentes

Para indicar ¢l afo

@ Para indicar ¢l valumen

Para indicar los nimeros

“al996AbI(2, 7-8, 10}
En este caso del volumen | faltan los nimeros 1,3 al 6y 9

Si la publicacién estd completa se debe registrar después del afio sélo el volu-
men

@ Aal9974k2
Cuando se registra otro ano se coloca % pues es un campo repetible.
@ Aa21996%bI(2,. 7-8, 10)%2al 597 b2

Esta forma de anotar los datos, da como resultado la siguiente visualizacion de
los mismos:

Zona Educativa
e Existencias: 1996, 1(2, 7-8, 10)
1997, 2

65



* flague Andlisn
die Contenida

pantaila D

a6

BLOQUE ANALISIS DE CONTENIDO

68+ Notas

En este campo consigne Informacién complementaria sobre el documento ana-
lizade que no se haya especificade en otro campo, y Usted considera que es
importante. S5i hubiera algo muy importante para peder recuperarlo,
consignarlo entre <>

Continuacion de:
@ Continuada por:
Conocida también comao:
Vieno con un suplemaonto samastral

BLOQUE CONTROL

91+ cCatalogador

En este campo se consignara el nombre de la persona responsable de la cata-
logacién y registro del material

e Marce
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B il



1

imy  l=md (=md dmi

1= Ca L oo - TETE N /7 - Fiochs de Entrads do Batos:

97¢ Fecha de Dia de Trabajo —

Agui debera consignarse la fecha del dia en que se realizo el registro del docu-
mento en la base de datos en que Ud. estd trabajando.

El mismo se anotard poniendo primero el afio, luego el mes y el dia, sin dejar
espacios entre ellos.

@ 19970707
19970630

* Una vez ingresada la informacion correspondiente a un
registro de publicaciones periodicas se visualiza:
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AMALITICA DE PUBLICACIONES PERIODICAS

acuones Periodicas
PUBLICACIONES PERIODI:
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* Analitica de Publicaciones
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ANALITICA DE PUBLICACIONES
PERIODICAS

Un registro bibliogrifico a nivel analitico es el que describe una parte de una
publicacién (articulos, notas, etc.). El registro de una parte no puede aparecer
aislado dentro del contexto de la informacién sino que tiene que estar ligado y
remitido a la publicacién de la cual procede y forma parte.

La revista* Zona Educativa™ contiene un articulo que se llama
E “Formas diversas: identidad propia”

El registro de la publicacion se hace por " Zona Educativa™ y el

registro analitico por el articulo "Formas diversas: identidad
Pmpiil‘

Las analiticas en las publicaciones periodicas son fundamentales ya que son las
inicas formas de recuperar lo publicado en las revistas.

TII



ANALITICA DE PUBLICACIONES
PERIODICAS

* La informacion se organiza en los siguientes bloques
logicos, los que se visualizan en la pantalla presentada.

Bloque de Registro Bloque Nivel Analitico

03 -« SignaturaTopografica 10 « Autor Personal

06 + Nivel de Registro Il + Autor Institucional
64 - Idioma 12 « Titulo

I4 -« Paginas 76 + Descriptores

99 « Ildentificadores

Bloque Datos de la Publicacion Bloque Control
29 -« Editor Institucional 91 « Catalogador
30 -« Titulo de la Publicacion 97 -« Fecha de entrada de datos
Penodica

« Blonues de Repatro

* Slpque Mivel Anoltico

= Blogue Dyrics de lo
Pabiicocids

+ Ripque Contrs!
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03+ Signatura Topogrifica

En este campo se deberd indicar en qué revista se encuentra el articulo gue se
registra. Por lo tanto, |a signatura topogrifica de una analitica de publicaciones
periodicas consta de dos partes:

a) la indicacién de la revista
e -

b) la indicacion del afio, volumen y nimero donde se encuen-
tra el articulo

e *al 796 b1(6)

Al registrar el articulo “Formas diversas: identidad propia” publicado en “Zona
Educativa™ se leerd asi:

HI*al 994*b2({&)

@ Esto se traduciria asi: Que el articulo solicitade se encuentra en
HI, 0 sea que €5 una revista, la nomero |, o
sex Zona Educativa, publicada en 1996 en el
volumen 2, numero §.

T3
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06+ Nivel de Registro ———— ——

Este nivel permite una correcta identificacion del registro y es el resultado del
andlisis del mismo. Para las analiticas de publicaciones periddicas se debe
consignar:

Nivel de registro

app nivel analitico de indica que el registro esti dentro
publicaciones periodicas de una revista o diario. O sea es
una parte de una entidad mayor
que serfa la pp

64+ Idioma

En este campo se anctaran el o los idiomas en gue se publica la parte de la
publicacién, expresada en el codigo 150, para lo cual habra de remitirse 2l anexo
correspondiente. 51 la parte de una publicacion esta en varios idiomas, espanol,
inglés y francés, colocar el signo %.

@ eshen i

BLOQUE NIVEL ANALITICO

B paiur Farsoeal:

T4

|0 Autor Personal

El autor personal es toda persona o personas responsables del contenido inte-
lectual de la parte del documento tratada. Este campo se utiliza para consignar
el autor personal de un documento tratado a nivel analitico.

Al registrar mas de un nombre se deberdn separar con signe % que indica su
repetibilidad, es decir que podra recuperarse ¢se documento por el nombre de
cualquiera de los responsables. Se indica a continuvacion las particularidades a
tener en cuenta para la construccion correcta del nombre.
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Tipo de Apellido

Particularidades

Ejemplos

Nomébre verdaders Se inicia el repistro por e
apellido de todo autor que lo
F"DS‘EE.,

Sevddrimas 5 58 usa &l seudénimo ackirar

con abreviatura

* Quino, seud.

* Conte Lopez, Oscar

Apelides compuesios en espanial

Ingresar por el primer apeilido

Apelidon con guitn

Ingresar por ¢f primer apellido

Apelides de mujeres casodos

Apelidos anglosajones y
escendnovs

Falabras que indican porentesce

* Martinez Sotela, Jorge

* MDay-Lewis, Cecil

Ingresar por ¢l primer apeilido
(el de soltera), excepro para
apellidos portugueses

Ingresar por el segundo apellido

Colocar desputs del apellida

= Garcia de Settembrino,

Tulema

« Figueredo, Adelpha Sila

* Kennedy, John Rtzgerald

* Castro Sobrinhe, Antonio
Ribeiro

Aleman % la parcicula estd en mayidscula * Von Ende, Erich
ingrésely, si esdh en mindscula, = Beethoven, Ludwig von
e pospone.
Espaiiol Se ingresara por el apefiido que  « Sierra, Juan de la
Pgue o i3 particula, eXcepio = Las Heras, Manuel
cuando conste de un sdlo articule
Frances Se ingresard por ¢l apellido que . Aubigne, Theodore d”
sigue 3 In particuly, oxcepto que La fontaine, Jean d°
b particula se3 un articulo o la » Le Rouge, Gustave
contraccida de un articulo y  Du Mauriel, Pontas
lrafon Se ingroan por 3 particula, :
B = T e ‘ L mn“ﬁ
excepto < est fuera "de’, "degh”, : D‘:::::?H' !
-d -|.-I -id I - W
e » Di Constanze, Angelo
* Alberti, Antonio degli
= Medici, Lorenze de
Pertuguds Ingresar por ¢l apellido que * Fonseca, Martinho
sigue 2 b particula. Augusto da
* §antos, Joao Adolpho dos
* Andrade, Antenio Ferreira
Owras porticules 5i la particuly no es un articulo * "Abd al Hamid, Ahmad
© UNA preposicion o una * Ap Rhys Price, Henry
combinacidn de ambas, e ingresa  * MacDonald, William
por la particula.
Astor conocido bor su Se incluye un nombre que no * Lesnardo, da Vinc
morbire de pdc tenga apellido conocido. * Paule, Diicono

Se introduce en ¢l nombre
cuzlguier palabra que denore
lugar u ooupacidn, anteponiendo
una coma,

* Juan Pable Il, Papa

?II
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5i el nombre que se consigna tiene una de las funciones que se indican a conti-
nuacion afada un acento circunflejo y la letra f minGscula que indicard la fun-
cion que cumple (oprima las teclas "alc” y f simultineamente). Entre la indi-
cacion de la funcién M y la funcidn no se deberd dejar espacio.

Cuadro de Funciones

colaborador Afcolab.
comentarista Afcom.
compilador *feomp.
coordinador Afcoor.,
director Adir.
editor Afed.
prologuista Afprol.
revisor Afrev.
traductor Ar.

Recuerde siempre que cuando se consigna mas de un autor éstos irdn separa-
dos por % y sin dejar espacios ni antes ni después, para que una vez que se efec-
tia una bisqueda se puedan recuperar todos y cada unc de los autores.

Salera, Carlos (funcion director y otros)

se¢ transcribe

Solera, Carlos*{dir.%Colombo, Alberto®Mora, José Angel

@ Cohen, Jaime, (funcion editor)

se transcribe

Cohen, Jaime*fed.

I l* Autor Institucional

Es la institucién u organizacion responsable del contenido intelectual del docu-
mento tratado a nivel analitico.

Cuando [a institucion u organismo aparezca consignado con una sigla, registre-
lo bajo ésm, en el caso de que sea una sigla conocida (Ej. Unicef)

Al registrar mds de una institucion u organismo éstos deberdn separarse con el
signo % que indica su repetibilidad. No ponga punto final.

Ingrese una entidad directamente si su nombre es claro y univoco en si mismo,
basindose en los siguientes ejemplos:
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Tipo de Entidad Encabezamiento Ejemplos
Acoderios Asiente bajo su nombre * Meademia Nacional del
Tango [Argentina)
Archivos Amente bajo su nombre = Archive de la Nacién
[Argentina]
Asociociones Asgiante bajo iu nembre * Asociacien Cultwral
Sanmartiniana
Bancos Astente bajo su nombre * Banco de Boston
[Buenos Aires]
Cérnaeros leprslativas Agiente bajo el pais al * Argentina. Senade
gque pertenece
Centroz Asiente bajo su nombre = Centro de Ingenieros
en Argentina
[Buenos aires]
Comizianes Asiente bajo su nombre * Comisién permanente de
homenaje a Sarmiento
[Buenos Aires]
Congresos Legilotives Asiente bajo e pais al » Argentina. Congreso
que pertenece
Institseos Asiente bajo su nombre * Institute de la Visién
[Buenos Ares]
Ministerios Asiente bajo ol pals al s ntina. Ministerio
que pertencce del Interior
Murrcbalidades Asiente bajo la cudad » Bazhia Blanca. Municipalidad
a b que pertenece
Presidentes Asiente bajo el pais al « Argentina. Presidente
G PECLETSC D 1946-1952: Perén, Juan
eminga.]
Programas Asiente bajo su nombre * Programa Arraigo
Asiente bajo el pais y e . i Fxterl
SacretariaL crganisma del cudl depende {mu;;ﬁi:;;'rn de
Secretana de Poeliticas
Universitarias
Universidedes Aslente bajo su nombre  Universidad de Cardoba
[Argentina]
12+ Titulo

En este campo se consigna el titulo del documento en el idioma y en la forma
en que aparece a nivel analitico, incluyendo el subtitulo si lo hay separado por
dos puntos, dejando un espacio y en mindscula. Siga las instrucciones dadas en

el campo 30.

76° Descriptores (Nivel Analitico)

Los descriptores son términos destinados a representar de manera univoca
los conceptos contenidos en un documento, los mismos se encuentran agrupa-

rr



dos en los tesauros. Un tesauro es una lista estructurada de descriptores.

Para una correcta asignacion de descriptores seleccione a partir de los con-
ceptos explicitamente presentes dentro del documento y seleccione aquellos
sobre los que los documentos aportan una informacién que Ud. esti seguro
que seran importantes para la recuperacion.

La indizacion se lleva a cabo siguiendo estos pasos:
a) revise el contenido del documento

Lea rapidamente:
a) el titulo
b} el sumario
¢) el resumen
d) la introduccion y las conclusiones

b) seleccione los conceptos que representan el contenido del
documento

c) traduzca esos conceptos en los descriptores que se encuen-
tran contenidos en los tesauros

Recorra muy ripidamente el texto mismo del documento, no para conocer a
fondo su contenido sino para saber de qué se trata.

A la hora de indizar por medio de descriptores tomados de los tesauros, se le
pueden presentar tres situaciones:

a) que la expresion del concepto corresponda a un descriptor con-
tenido en un tesauro (descriptor a usar)

@ LENGUAJES INFORMATICOS

b) que la expresién corresponda a un no-descriptor que lo representa
y este Ultimo reenvie al descriptor equivalente que se ha de usar, y se vuelve a
dar la situacion anterior (descriptor no usado, véase, descriptor a usar).

El concepto “Cuerpo Docente’ contenido en el documento anali-
@ zado por Ud. esta contenido en el tesaure, pero este término lo
remitird al término que Ud. debera usar, en este caso "Docentes”

CUERPO DOCENTE
USE DOCENTES

€) que no exista un descriptor dentro de los tesauros que corresponda
exactamente a la designacion del concepto, en cuyo caso tendri que crear uno
© sea o que entraria dentro de la categoria de descriptor propuesto (%p).

@ GUARANIES no figura en elllos tesauros que posce el
Centro.

Recuerde que los descriptores se han de anotar siempre en mayuscula,
Para la correcta y posterior identificacion de los tesauros usados en relacién a

cada uno de los descriptores, la BNM les ha asignado a cada uno de ellos una
clave que se debera anteponer siempre al descriptor que se registro:

UNBIS Gl -]
OIE Ag
PROPUESTO Ap



Si tiene otro tesaurc en su Centro, asignele una letra distintiva del mismo y
registrelo del mismo modo que los casos anteriores.

La categoria de descriptor propuesto se ha creado dado que los tesauros no
abarcan la totalidad de la terminologia existente en las diferentes tematicas, por
lo tanto cada vez que se cree un descriptor anételo como los demds con el
agregado de “p. Posteriormente los mismos se recopilaran, se consideraran y
es posible que integren en un futuro un tesauro general argentino.

Para la correcta anotacion de los descriptores se procedera asi:

AoPOLIMODALS*cNORMAS MACIONALESH"¢ME]JORA
DE LA EDUCACION

El uso de tesauros es importante para la normalizacion terminologica y poste-
rior recuperacion de la informacién especifica. El uso de descriptores da flexi-
bilidad al trabajo en un nivel semdntico, permitiendo combinaciones o diferen-
tes metodos de busqueda.

99+ Identificadores (Nivel Analitico)

Este campo permite el registro de alguna informacidn que, siendo importante,
no aparece registrada en los campos de auteor, titulo o descriptor por no tener
esa informacién las caracteristicas pertinentes. Aqui se podran registrar los
nombres de personas, nombres de cosas y todo aguello que esté con-
tenido en el documento y que Ud. considere de importancia para la recu-
peracion del mismao.,

Apoilo XIl
Difunca Correa

Titanic

BLOQUE DATOS DE LA PUBLICACION
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29+ Editor Institucional

Institucion o instituciones responsables de la edicion de una publicacién perio-
dica. Deben consignarse tal como aparecen en la revista, separando con un
punto los distintos niveles jerdrquicos en orden descendente, pudiendo even-
tuaimente obviarse los niveles intermedios. Cuando son varias instituciones
separarlas con % pues el campo es repetible.

@ - Argentina. Ministerio de Cultura y EducacionXUnesco%CEPAL
- American Vocational Association

Es muy importante que la informacién consignada en este Campo sea exacta-
mente igual 2 la registrada en el registro de la publicacién periddica, de no ser
asi no se podria establecer el vinculo entre la parte mayor (publicacién perié-
dica) y la parte menor (analitica de publicacion periddica). Es la referencia obli-
gada.

30+ Titulo

Es el nombre asignado a una publicacién periédica. Puede estar acompafiado
por un subtitulo que aclara generalmente el alcance de la publicacion. Ej. La
Obra : Revista de Educacién. Toda la coleccion lleva siempre el mismo titulo,
salvo que lo cambie, con numeracion correlativa de volumen o afo, namero y
fecha de publicacién que son sus signos distintivos. Asi en |a portada de una
revista es frecuente encontrar por ej.:Vivencia Educativa, afio 13, N° 96, Mayo

1997.

Se registrara en este campo el titulo de una publicacién peridgdica (revista,
anuario, diario, etc.) en el idioma y forma en que aparece en la publicacién y tiw-
los paralelos en el caso de publicaciones muitilingiies. En este caso separar con
% pues el campo es repetible. Los articulos iniciales van encerrados entre < >,

Debe registrarse en mayiscula la primera letra de cada palabra significativa,

@ Anuario Estadistico de América Latina y El Caribe%
Statistical Yearbook for Latin America and the Caribbean
=<La> Obra : Revista de Educacion
<The> Economic Journal

Es muy importante que la informacion consignada en este campo sea
exactamente igual a la registrada en el registro de la publicacién
periodica, de no ser asi no se podria establecer el vinculo entre la
parte mayor (publicacién periédica) y la parte menor (analitica de
publicacién periddica). Es la referencia obligada.
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BLOQUE CONTROL

+« Blogue Control

Pantalla Gnlca de app.

91+ Catalogador

En este campo se consignard el nombre de la persona responsable de la cata-
logacian, la clasificacién y la indizacion del material. Registre un nombre corto,
iniciales o abreviatura.

@ Grace

97+ Fecha de Dia de Trabajo

Aqui deberd consignarse la fecha del dia en que se realizé el registro del docu-
mento en la base de datos que Ud, estd trabajandoe.

El mismo se anotard poniendo primero el afo, luego el mes y el dia, sin dejar
espacios entre ellos.

(Ej. 19970707

19970630

81



* Una vez registrada la informacion correspondiente a la
analitica de publicaciones periddicas se visualizara:

-

Pantalla Gnica de app.

EEI
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MATERIAL MULTIMEDIAL Y
SOPORTES DIDACTICOS
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MATERIAL MULTIMEDIAL Y SOPORTES
DIDACTICOS

Se consideran materiales multimediales aquellos documentos que incorporan
texto, imagen, sonido y la informdrica a los procesos de transmision de la infor-
macion.

En esta categoria se incluyen

+ audio
» video
* software

Bajo cada campo descrito se indican las reglas generales aplicables a todas las
categorias mencionadas y a continuacién las particularidades para cada una de
ellas.

Hemos incorporado |z categoria “soportes didicticos™ que incluye diapositivas,
transparencias, globos terriqueos, mapas, liminas, juegos, y todo tipo de mate-
rial no comprendido en las categorias anteriores, utilizable a los fines de la
ensenanza.

as



MATERIAL MULTIMEDIAL Y SOPORTES
DIDACTICOS

* Los bloques légicos en los que se organiza la informa-
cién en Ia pantalla son:

Bloque de Registro Bloque Nivel Monografico
02 - MNamero de Inventario 16 +« Realizador Personal
03 -« SignaturaTopogrifica 17 + Realizador Institucional
62 - Disponibilidad 18 - Titulo

120 - Procedencia

Blogque Nivel Coleccion Bloque Descripcion Fisica

25 « Titulo 112 « Unidades Fisicas
113 « Soporte

116§ « Duracion

114 -« Color

117 +« HNorma

115 « Material Complementario

Bloque Edicion Bloque Analisis de Contenido

Editorial 80 « Tema Principal

39 « Ciudad de la Editorial 76 =« Descriptores

40 - Codigo de Pais 99 + Identificadores

41 + Edicién 71 + Sinopsis Argumental
43 + Fecha de Publicacion 68 - MNotas

64 + Ildioma

Bloque Control

91 - Catalogador
97 - Fecha de Dia de Trabajo

aa
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BLOQUE REGISTRO

» Bleque &= Repatro =%

pantalla &

| a8

12-Unidades Fizicas:JE |13-Soporte:

02 Namero de Inventario

En este campo se registrara el nimero de inventario consignado debajo del
codigo de barras.

@ 00000001
00000700

Recuerde que este campo no es repetible, por lo tanto a cada documento |e
corresponde un nimere Gnico de inventario, y a cada nimero de inventario le
corresponde un unico documento.

03+ Signatura Topogrifica

La signatura topogrifica en este tipo de soportes permitird el ordenamiento
fisico de los materiales en el estante y su posterior localizacion, asi como el
ripido control de existencias. Registre este campo anteponiendo al namero de
inventario el prefijo correspondiente al tipo de material y luego un espacio.

A para AUDIO Ej.: A 098
v para VIDEO Ej. V456
S para SOFTWARE Ej: S 341
D para SOPORTES DIDACTICOS Ej- D034

Generalmente se ordenan por namero correlativo, o sea se le va dando un
namero de acuerdo a su llegada al CRM.Ya que este tipo de material no se clasi-
fica por CDU / CDD.



62+ Disponibilidad

Este campo corresponde a la disponibilidad del material en el Centro. La misma
esta dividida en las siguientes categorias:

P: se presta a domicilio

S: se presta solo para ser consultado en el Centro o en las bibliotecas
aulicas del establecimiento

120* Procedencia

Se consignara la forma de adquisicion de la publicacion. Las compras no se
registran, pero si debe hacerlo por razones de orden administrativo de su esta-
blecimiento, higalo asignando una letra.

Canje: Registre: C

Donacion: Registre: D

BLOQUE NIVEL MONOGRAFICO

» Bleque Nwel Manografice

pantalia A

16/17+ Realizadores

Usamos en el caso de mm al término nivel monografico para referirnos Gnica-
mente a la unidad de pensamiento a la cual nos referimos.

Se indican a continuacion las reglas generales a seguir para cualquier tipo de
soporte, y luego las caracteristicas particulares para cada uno de ellos.

Eﬂl



[E-1+]

Recuerde que:

Los realizadores son aquellas persenas o entidades responsables del contenido
artistico o intelectual de una obra, por lo tanto se establece una division entre
realizadores personales e institucionales.

REALIZADOR PERSONAL

Al registrar mds de un nombre se deberan separar con signo % que indica su
repetibilidad y posibilita la recuperacién por el nombre de cualquiera de los
responsables. Se indica a continuacion las particularidades a tener en cuenta
para la construccion correcta del nombre.

Tipo de Apellido Particularidades Ejemplos
Mambre verdoders Se inicia el registro por el » Arhancet, Juan josé
apellido de todo autor que lo
posea.
Seudénimos Si se usa ef seuddnimo aclarar * Jairo, seud.

con abreviatura

Apelidos compuestos en esponal  Ingresar por el primer apellido  * Torre Nilsson, Leopolde

Apeliidos con puidn Ingresar por el primer apeliido * Day-Lewis, Daniel
Apelidos englosajones y Ingresar por ¢l segundo apellido = Spielberg, Steven
escandingvos

Polabras que indicon parentesco Colocar después del apellide = Davis |r, Sammy

REALIZADOR INSTITUCIONAL

Cuando la institucidén u organismo aparezca consignado con una sigla, registre-
lo bajo ésta, pero sélo en el caso de una sigla conocida (Ej. Unicef). Si considera
necesario desarrollar la sigl, higalo en el campo 68 de Notas.

Al registrar mas de una institucién u organismo éstos deberdn separarse con el
signo % que indica su repetibilidad. No ponga punto final.
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Tipo de Entidad Encobezamiento Ejemplos
Acodemias Aslente bajo su nombre * Academia Naclonal del
Tango [Argentina]
Archives Asiente bajo su nombre * Archive de la Nacdén
[Argentina]
Assolaciones Asiente bajo tu nombre * Asociacién Cultural
Sanmartiniana
Boncor Asiente bajo su nombre * Banco de Boston
[Buenes Kires]
Cémaras lepadatives Aslente bajo el pals al * Argentina. Senado
que perienece
Centros Asiente bajo tu nombre * Centro de Ingenieros
Alemanes en Argentina
[Buemes Aires]
Comigiones Asiente bajo w nombre * Comisidn permanente de
homenaje a Sarmienta
[Buencs Aires]
Congresos kegrslotivas Aslente bajo ol pals al * Argentina. Congreso
que pertenece
Irestitutos Asiente bajo su nombre * Instituto de la Visién
[Buenas Aires]
Ministerios Asiente bajo el pals al . Ministerio
que perienece del Interior
Municpobdades Aslente bajo b ciudad * Bahia Blanca. Municipalidad
a la que pertenece
Presidentes Asiente bajo ¢l pals al * Argentina. Presidente
que pertensce [1946-1952: Perdn, juan D.]
Prograrmas Asiente bajo su nombre * Programa Arraigo
Aslonte bajo el pals y ¢l + Argentina, Ministerio de
g : organismo del cual depende Cultura y Educacién.
Secretaria de Politicas
Universitari
Universidodes Aslante bajo su nombre = Universidad de Cérdoba
[Argentina]

«*1



91

* REALIZADOR EN AUDIO

Cuando se registra un CD o cassette, ¢l realizador es la o las personas o enti-
dades responsables de la composicion de la misica o la letra (de grabaciones
musicales o texto hablade), el arreglo, adaptacién o recopilacion de obras musi-
cales.

Los nombres de los intérpretes se consignan solo en los registros de musica
popular.

e Vaughan, Stevie Ray*%Layton, Chris%Shannon, Tommy

En el ejemplo anterior, los autores son los responsables de la integridad del
contenido intelectual de la obra.

Si existiesen varias obras de distintos autores en un mismo soporte, consigne
el o los responsables de la obra que figura en primer término y confeccionar
analiticas de materiales multimediales para las otras obras, si Usted lo consi-
dera necesario, si no, ingrese el contenido en el campo notas, separando cada
titulo con el signo %.

Un CD con dos piezas musicales:
@ El concierto de Aranjuez de Joaguin Rodrigo
Danza Espafiola N°2 de Enrique Granados

Se registrara en este campo: Rodrigo. Joaquin y en el campo 18 (Tiwlo) el tiw-
lo correspondiente a las obras “El concierto de Aranjuez” y “Danza espafiola
MN™2" de Enrigue Granados se indicard en una analitica de materiales multime-
diales o en el campo Notas.

* REALIZADORES ENVIDEO

responsabilidad suelen ser numerosas en este campo: pro-
jrectores, guionistas, compositores de masica, actores, escritores de
iales, etc. Es aconsejable limitar las menciones a aquellas que
on un papel importante en la produccion del documento.
- e las menciones, si Usted lo considera necesario, registrelas en una
nota. Los nombres de quienes desempefian en la realizacién un papel mera-
mente técnico serdn omitidos excepto que se considere de importancia.

@ Fundacion Ramdn Areces%Espafia. Ministerio de Cultura®IBM

* REALIZADORES EN SOFTWARE

El autor personal o institucional serd :
- el autor, director. ilustrador si el contenido es un texto, imagen, etc.
programador, creador si el contenido es un programa

Medline es una base de datos compilada por la National Library
of Medicine

Se registra

Mational Library of Medicine
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- REALIZADORES EN SOPORTE DIDACTICO

Persona y/o entidades corporativas responsables de la creacion del contenid
intelectual y/o artistico de un documento. Debido a que no siempre es posibl
determinar la autoria en este tipo de documentos y no siempre es relevant
para su recuperacion se recomienda ingresar esta informacion cuando sea evi-
dente e importante.

18+ Titulo

Se siguen las reglas generales indicadas para el campo 18 de monografias.

Se indican a continuacion las reglas generales a seguir para cualquier tupo de
soporte, ¥ luego las caracteristicas particulares para cada uno de ellos toman-
do en cuenta las caracteristicas particulares para cada tipo de soporte.

Recuerde:

« En este campo se consigna el titulo del trabajo en el idioma y en la forma en
que aparece, incluyendo el subtitulo si lo hay separado por dos puntos, dejan-
do un espacio ¥ en mintuscula.

= Recuerde que en algunos casos habra que modificar el orden de los elemen-
tos del titulo para lograr su coherencia.

* El articulo inicial debe consignarse eéntre paréntesis angulares, para evitar que
en la automatizacion se alfabetice por los articulos.

@ <La> Boheme
<El> pajaro de fuego

« Cuando un titulo se inicia con signos o simbolos, éstos deberin consignarse
entre paréntesis angulares, como por ejemplo los signos de pregunta y de
admiracién. Solamente se tratardn de este modo los signos iniciales, no los
finales y recuerde dejar un espacio después de los paréntesis angulares.

@ <;>Y donde esta el piloto ?

+ Cuando el titulo se inicia con nimeros éstos deberan anotarse asi: se abre el
paréntesis angular, se pone el nimero en arabigos entre los paréntesis angulares
¢ inmediatamente después el signo de igual, seguidamente se escribe éste en
letras, se cierra el angular y se termina de escribir el titulo. De esta manera a la
hora de buscar la obra se tipeard el nimero y apareceri el nimero en pantalla.

e <|5=quince> éxitos del tango

+TITULO EN AUDIO

El trule se transcribe de la fuente principal de informacién segin el siguiente
orden de prioridad:

Etiquetas o textos impresos permanentemente unidos a

los discos, CDs o cassettes.

Material grifico que acompaiia al documento.

Contenido sonoro del documento.

Otras fuentes (catilogos discogrificos, bibliografias).

H,



Los titulos de las obras contenidas en una grabacién con titulo colectivo y rea-
lizadas por el mismo autor se registran en una nota de contenido.

@ Titulo colectivo : Tutto Pavarotti

Los titulos individuales se registrarin en el campo Notas (68) separados por el
signo % para que a la hora de visualizarlo éstos estén listados.

CAMPO MNOTAS :

Caruso%O sole mio%A vuchella%Core'ngrato¥%Passione®%Mamma¥Cantique
de Noél

Al ingresario de esta manera la visualizacion sera asi:

Caruso

QO sole mio
A vuchella
Core'ngrato
Passione
Mamma

Cantique de Mo#l

Si existiesen varias obras de distintos realizadores en un mismo soporte,
consignar el titulo colectivo y confeccionar analiticas de materiales multimedia-
les para los orros tituloes, si lo considera necesario. Si no, puede registrarlos en
el campo Notas (68).

Titulo colectivo: Grandes éxitos del tango

Titulos e intérpretes individuales: Confeccionar analiticas
para cada uno de ellos
si desea recuperarlos

@ todos

Maria / Julio Sosa

Mi Buenos Aires querido | Gardel
La dltima curda /| Goyeneche

La casita de mi viejo / Marino
Garoa [ Fiorentino

San José de Flores / Alberto Moran

Si el documento no posee titulo colectivo y se trata de varias obras de distin-
tos realizadores, consignar la obra que aparece en primer término y confec-
cionar analiticas de materiales multimediales para las restantes, si lo considera
necesario. 5i no tiene la opcion de registrario en el campo Notas (68)

@ Concierto de Aranjuez |/ Joaquin Rodrigo Registre en campos

16 y 18 respectiva-
mente

Para las grabaciones incluidas dentro del CD confeccionar analiticas o registrar
en el campo Notas (68)

Spanish Dance N°2 | Enrique Granados Confeccionar analitica
Sonata op. 21 | Fernando Sor Confeccionar analitica
Castilla No. 7 / Isaac Albeniz Confeccionar analitica
Hommage a Debussy /| Manuel de Falla Confeccionar analitica
Spanish Dance [ Manuel de Falla Confeccionar analitica



«TIiTULO ENVIDEO

El titulo serd consignado en relacion a la fuente principal de informacion segin
el siguiente orden de prioridad:

-el documento en si mismo (créditos que aparecen en los fotogramas

iniciales o finales)

-etiquetas pegadas permanentemente al documento

-envase

-folletos explicativos

-otras fuentes (catilogos de videotecas, bibliografias)

Si la videograbacién posee el titulo en el idioma original y también aparece el
traducido, registre ambos separindolos con el signo %. De esta manera se
pueden recuperar de las dos formas.

@ <The> sound of music’Lla novicia rebelde.

En el caso de videograbaciones carentes de titulo como los noticieros, publici-
dades. avances de peliculas:

se asignard un titulo representativo que identifique el aconte-
cimiento del que se informa. El titulo propuesto se redacta entre

@ corchetes.

[Entrevista a Antonico di Benedetto]
[Inundaciones provecadas por el Parana]

Si el video presenta un titulo colectivo registrelo y si se trata de un video con
varias grabaciones, registre los otros titulos en analiticas para que se puedan
recuperar todas las grabaciones.

Tiwulo colectivo: Yida Marina  Registre en el campo |8 en
@ la hoja de material
multimedial como titulo

colectivo

Registre las partes que lo componen en analiticas de material multimedial para
que se puedan recuperar

Partes: <Las> ballenas del Hemisferio Norte
Morsas
Oircas : ballenas asesinas?
<El> maravilloso mundo de los lobos marinos

Si el video no tiene un titulo colectivo registre en este campo el titulo de la
primera grabacion. Se confeccionarian analiticas de material multimedial de las
restantes grabaciones contenidas en él,

Drogadiccion : un problema de todos /! Fundacion Salud

@ Registre en los campos I8y |7 en
la hoja de material multimedial

Las otras grabaciones contenidas, registrelas en analiticas de material multime-
dial para poder recuperar cada una de ellas.

SIDA : la necesidad del cambio

Acto conmemorativo del 2 de

julic /' Colegio "“San José”
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+ TITULO EN SOFTWARE

Se transcribe el titulo propiamente dicho tomado de la fuente principal de
informacién y siguiendo las reglas generales. La fuente de informacién serd en
orden de prioridad

-titulo de la pantalia

-etiqueta pegada al soporte o texto impreso

-material impreso anexo

-informacion impresa del editor que aparezca en el envase

»TITULO EN SOPORTE DIDACTICO

Se deberd transcribir el titulo propiamente dicho tomado de la fuente principal
de informacién y segiin lo prescrito en las reglas generales. Las fuentes prescri-
tas de informacion serdn en orden de prioridad:

-El documento en si mismo (su imagen)

-El marco, etiqueta o cualquier otro elemento unido permanen-
temente al documento

-El envase que lo contiene

-El material impreso que lo acompana

-Ortras fuentes (bibliografias. catilogos)

Tiwlo asignado: 5i el material no wwyviera titulo, se le debera asignar uno que sea

una descripcién apropiada de los contenidos intelectuales de ese item y deberd
estar registrado entre corchetes.

@ [Globo Terriqueo]
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BLOQUE NIVEL COLECCION

* Blague Ml Colecodn

pantalia &

25+ Titulo (Nivel Coleccién)

Se deberi consignar el trabajo en el idioma y en la forma en que aparece.
Recuerde que el titulo ha de consignarse en mindscula. salvo la letra inicial.

@ Entrevistas a escritores argentinos

El articulo inicial debe registrarse entre paréntesis angulares. Todos los signos o
simbolos que no estén en el alfabeto deberin consignarse entre paréntesis
angulares, como por ejemplo los signos de pregunta y de admiracién, asi como
los nimeros que se deberan desarrollar dentro de los mismos. El subtitulo va
consignado después de dos puntos y en mintscuta.

Si el documento ademids pertenece a una serie, registre el titulo de la serie
después del de la coleccion pero separada por el subcampo *s. A continuacion
se deberd registrar el nimero de volumen de la obra dentro de la coleccion,
separindola del titulo de la misma mediante (;)

e Ciencias naturales®sBotinica; 12

Ciencias*sFisica; 25
Misica Barroca®sEspafia; 32

97|



* Blogue Descripcida Frico

pantalia A

BLOQUE DESCRIPCION FiSICA

28

| | 2* Unidades Fisicas

Corresponde a la cantidad de unidades fisicas que componen el documento, se
registra en aribigos.

@ 5i es un CD doble Registre: Fd
5i s un juepo del0 piezas Registre: 10

113+ Soporte

Es la designacion especifica del material o sea la palabra con la que se identifi-
ca el soporte en donde esti contenida esa informacion, posteriormente esta
informacion le sirve para recuperar por tipo de soporte.

Para AUDIO registre los siguientes términos segin corresponda

disco
CcD

cassette
Para YIDEO registre &l término
video

Para SOFTWARE registre los siguientes términos segin corresponda

CD-Rom
diskette
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Para SOPORTE DIDACTICO registre los términos segin corresponda

transparencias
diapositivas
juegos

mapas
esqueleto

globo terraqueo

5i el material tratado no responde a ninguna de estas designaciones, registrelo

como lo considere apropiado, basindose en la terminologia habitual con la cual
se |o designa.

@ Muestra de rocas

| | 6 Duracién (Sélo para AUDIO Y VIDEO)

La duracién de la grabacion deberd wranscribirse en la misma forma que aparece
en el documento.

@ 60 min.

I 14+ Color (Sélo para VIDEO)

Mencian de color:

* para grabaciones en color col.
» para grabaciones blanco y negro byn

117+ Norma (Sélo paraVIDEO)

Registre en este campo el nombre de la norma especificada,

YHS
@ U-matic

PAL-MN

I 15¢ Material Complementario

Registre el material anexo que acompana al documento

@ folleto que acompana un CD
manual de referencia de un programa



= Blogue Edicdn

pantalia D

BLOQUE EDICION

38+ Editorial

Se indican a continuacién las reglas generales a seguir para cualquier tipo de
soporte, y luego las caracteristicas particulares para cada uno de ellos.

Recuerde que:

* La entrada de editoras y/o productoras debe registrarse en ¢l idioma del
texto y en la forma en que aparece en el documento,

* 5i en el documento no aparece mencionada ninguna institucién responsable
de la edicion, produccién o distribucién, omita el registro en ese campo.

* Los articulos se colocan entre paréntesis angulares,

* Omita términos como Incorporada, Limitada. Omita la palabra o frase que la
designe como una entidad comercial.

@ Yideos Educativos, S.de H, Registre; VYideos Educativos

» Cuando aparezca la palabra Editora, Productora o Distribuidora al inicio del
nombre de la misma no la consigne. Pero si aparece al final consignela.

» Cuando aparezca la palabra Ediciones o Producciones, registrela.

* EDITORIAL EN AUDIO

5i el nombre de la compaiiia editora no fuere ficilmente identificada, consignar
la marca comercial o sello discogrifico, tal como aparezca.

EMI
GRAMAPHOMN
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+ EDITORIAL ENYIDEO

Se registra segun las reglas generales.

* EDITORIAL EN SOFTWARE

Se registra segin las reglas generales,

* EDITORIAL EN SOPORTE DIDACTICO

En el caso de material grifico proyectable (transparencias y diapositivas)
corresponde a la editorial del material, no a la del decumento que reproducen.

39+ Ciudad de la Editorial

Registre en este campo, el lugar de las agencias editoras ylo productoras del
documento.

Registre el lugar de la edicion en la forma en que aparece.

Si el lugar de la editora es incierto, registre el lugar probable entre corchetes.
Si en algunos de los documentos aparece mds de una ciudad sede de la edito-
rial, elija en primer lugar la que tenga relacién con el lugar donde fue editado,

o si no la que aparezca mds destacada.

Buenos Aires
México, DLF.
Bogoti%Paris

Ahora, si no es posible determinar el lugar de la editora, omita el registro del
dato.

40 Pais de la Editorial

Se incluird el pais donde estd localizada la institucion responsable de la publica-
cion del documento.

El nombre del pais ha de consignarse de acuerdo al cédigo 15O, de dos carac-
teres en mayliscula. Este cédigo 15O es una nomenclatura universal para la
representacion de nombres y paises, preparados por la International Standard
Organization (véase Anexo).

AR Argentina
MX Mexico
CH Chile

4]+ Edicién o Version

Se indican a continuacidn las reglas generales a seguir para cualquier tipo de
soporte, y luego las caracteristicas particulares para cada uno de ellos.

[ seuoreca wacichae |



Recuerde que:

El nimero de la edicién debe anotarse en ndmeros ardbigos agregando la letra
“a" mintscula a continuacion del nimero.

Se deja un espacio y se introduce la abreviatura de edicion que es ed.

5i no aparece la edicion no consigne nada.
e Ia ed.

2a ed.
* EDICION O VERSION EN AUDIO

Las “nuevas ediciones” de antiguas grabaciones en discos compactos, no deben
tratarse como reediciones debido a que el contenido no se ha modificado. sino
que sélo se ha cambiado el soporte.

« EDICION O VERSION EN VIDEO
Generalmente estos documentos carecen de mencidn de edicién,

* EDICION O VERSION EN SOFTWARE

En los archivos de computadora las palabras: versién, nivel (level), puesta al dia
(release) son consideradas sinénimos de edicion.

Las versiones de un programa no deben confundirse con las versiones del sis-
tema operativo bajo el cual debe correr el programa.

Microlsis version 3.07

@ Registre eén el campo 41: wver. 3.07
Registre en el campo 68 (MNotas) los requerimientos

Los datos referidos a estas versiones deben ir en la nota correspondiente a
requerimientos del sistema ( campo 68). Tampoco deben confundirse la men-
cion de edicion relativa al material que acompana al archive con la edicion de
este ultimo.

« EDICION O VERSION EN SOPORTE DIDACTICO

No es frecuente en este tipo de documentos. En el caso de material grafico
proyectable, si existe una mencion de edicidn ésta debe corresponder al mate-
rial grifico proyectable, no al documento que reproducen.

43* Fecha de Publicacién —

* FECHA EN AUDIO

Suele registrarse la fecha del deposito legal o la fecha del Copyright, esta ulti-
ma precedida de la abreviatura "cop.”.

Si en la publicacién no aparecen fechas mencionadas, registrar la fecha de pro-
teccion de la grabacién precedida de [a letra "P".



* FECHA ENVIDEO
En general la fecha suele ser la del depésito legal o la del Copyright. Si tiene la

fecha de la versién original y es una copia (ej.: todos los videos de peliculas ci-
nematogrificas), registrar la fecha de la copia y la fecha del original en una nota.

* FECHA EN SOFTWARE

Este elemento se colocard siempre, aungue el item no sea publicado (progra-
mas personales, archivos personales). Registrar sélo el afio.

» FECHA EN SOPORTE DIDACTICO

Indica la fecha en que se editd el material, en el caso de material grifico
proyectable corresponde a la fecha en que se edité el material, no el docu-
mento que reproducen.

64+ Idioma

En este campo se registra 2l o los idiomas en que aparece el documento de
acuerdo al codigo 1SO.

* l[dioma en VIDEO
Consigne el o los cédigos 1SO de los idiomas en los cuales estd hablada la
grabacidn, si la grabacion presentase subtitulos en un idioma diferente, registre-

los siguiendo la siguiente normativa:

@ Pelicula en francés subtitulada al espafiol
Debera registrarse: frsub-es

BLOQUE ANALISIS DE CONTENIDO

» Blogue Andcit
de Contrmida
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Tema Principal

El tema principal representard la temdtica general tratada por el documento.

El fundamento principal de este campo es la posterior creacion de listados o
catdlogos para cada una de las dreas de pensamiento, [a localizacion de las dreas
temiticas en paginas de INTERNET, etc. La temitica de Educacion es la dnica

que se

ha desarrollado ampliamente, y a la hora de registrarlo en este campo

se hace de la siguiente manera por ej.

@

EDUCACION - EDUCACION FAMILIAR.

ADMINISTRACION
AGRICULTURAY PESCA
ANTROPOLOGIA
ARQUEOLOGIA

ARTE

ASTRONOMIA
BIBLIOTECOLOGIA
BIOGRAFIA
BIOLOGIA
CIENCIA
COMUNICACION
CULTURA
DEPORTES
DERECHO
ECOLOGIA
ECONOMIA
EDUCACION

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
ALFABETIZACION
AMBIENTE EDUCACIONAL (relaciones humanas, participacion,
ambiente de clase)
ANTROPOLOGIA DE LA EDUCACION
ARQUITECTURA ESCOLAR
COEDUCACION
CURRICULO
DEMOCRATIZACION DE LA EDUCACION
DIDACTICA GENERALIDADES
DINAMICA DE GRUPO
DISCIPLINA ESCOLAR
ECONOMIA DE LA EDUCACION (gasto publico - presupuesto)
EDUCACION ARTISTICA (teatro, misica, expresion corporal,
) artes plisticas)
EDUCACION COMPARADA (comp. de teorias y sistemas en dif. paises)
EDUCACION DE ADULTOS
EDUCACION ESPECIAL
EDUCACION FAMILIAR
EDUEAC!QH Fisica
EDUCACION IMICIAL
EDUCACION PERMANENTE (a distancia, popular)
EDUCACION PROFESIONAL
EDUCACION RURAL
EDUCACION SECUNDARIA



EDUCACION SUPERIORY UNIVERSITARIA
EDUCACIONY EMPLEO
EDUCACIONY SALUD { higiene escolar)
EGB
EGB - LIBROS DETEXTO
ENSENANZA DE LA LENGUA (lectoescritura, ortografia,
2 ~ comprensién lectora)
ENSENANZA DE LA MATEMATICA
ENSEMNANZA DE LATECNOLOGIA
ENSENANZA DE LAS CIENCIAS NATURALES
ENSENANZA DE LAS CIENCIAS SOCIALES
ENSENANZA DE LAS LENGUAS EXTRANJERAS
EVALUACION DE LA EDUCACION
FILOSOFIA DE LA EDUCACION
FORMACION Y CAPACITACION DE DOCENTES (profesorados, perfec-
cionamiento docente)
FORMACION ETICAY CIUDADANA
GESTION INSTITUCIONAL {organizacion escolar, administracion escolar,
supervisidn)
HISTORIA DE LA EDUCACION
INVESTIGACION EDUCACIONAL
LEGISLACION EDUCATIVA
METODOS DE ESTUDIO
METODOS Y TECNICAS DE ENSENAMNZA (juegos educativos,talleres...)
ORGANIZACION EDUCATIVA
ORIENTACION ESCOLAR
ORIENTACION PROFESIONAL
PLANEAMIENTO EDUCATIVO
POLIMODAL
POLIMODAL - LIBROS DE TEXTO
POLITICA EDUCATIVA
PROCESO DE APRENDIZAJE
PSICOLOGIA DE LA EDUCACION
REFORMA EDUCATIVA

ROL DOCENTE

SECUNDARIA

SECUNDARIA - LIBROS DETEXTO

SISTEMAS DE EDUCACION POR PAISES

SOCIOLOGIA DE LA EDUCACION

TECNOLOGIA EDUCATIVA (medios de comunicacion, informatica)
TEMAS TRANSYERSALES (ambiental - moral - salud - paz - sexual)
TEORIA DE LA EDUCACION

TRAYECTOS TECNICO - PROFESIOMNALES

ESTADISTICA
FILOSOFIA
FisicA
FOLKLORE
GEOGRAFIA
GEOLOGIA
HISTORIA
INDUSTRIA
INFORMATICA
INGENIERIA
LINGUISTICA
LITERATURA
MATEMATICA
MEDICINA
MUJER
ORGANIZACION

IUFI



loe

PALEONTOLOGIA
POLITICA
PSICOLOGIA
QUIMICA
REFERENCIA
RELIGION
SERVICIO SOCIAL
SOCIOLOGIA
TECNOLOGIA
TRANSPORTES
TURISMO

76 Descriptores

Los descriptores son términos destinados a representar de manera univeca los
conceptos contenidos en un documento, los mismos se encuentran agrupados
en los tesauros. Un tesauro es una fista estructurada de descriptores.

Para una correcta asignacion de descriptores seleccione a partir de los con-
ceptos explicitamente presentes dentro del documento y seleccione aguellos
sobre los que los documentos aportan una informacien que Ud. esti seguro
que sera importante para su posterior recuperacion.

La indizacién se lleva a cabo siguiendo estos pasos:
a) revise ¢l contenido del documento

Lea rapidamente;
a) el titulo
b) el sumario
¢) el resumen
d) le introduccion y las conclusiones

b) seleccione los conceptos que representan el contenido del documento

¢) traduzca esos conceptos en los descriptores que se encuentran con-
tenidos en los tesouros

Recorra muy rdpidamente el texto mismo del documento, no para conocer a
fondo su contenido sino para saber de qué se trata.

A la hora de indizar por medic de descriptores tomados de los tesauros, se le
pueden presentar tres situaciones:

a) que la expresion del concepto corresponda a un descriptor con-
tenido en un tesauro (descriptor a usar)

e LENGUAJES INFORMATICOS
b) que la expresion corresponda a un no-descriptor que lo representa

y este dgltimo reenvie al descriptor equivalente que se ha de usar, y se vuelve a
dar la situacién anterior (descriptor no usado, véase, descriptor a usar).



El concepto "Cuerpo Docente’ contenido en el documento anali-
zado por Ud. esti contenido en el tesauro, pero este término lo
@ remitira al término que Ud. debera usar, en este caso “Docentes”

CUERPO DOCENTE
USE DOCENTES

c) que no exista un descriptor dentro de los tesauros que corresponda
exactamente a la designacion del concepto, en cuyo caso tendrid que crear uno
o sea lo que entraria dentro de la categoria de descriptor propuesto (*p).

@ GUARANIES no figura en elflos tesauros que posee el Centro

Recuerde que los descriptores se han de anotar siempre en mayus-
cula.

Para la correcta y posterior identificacion de los tesauros usados en relacién a
cada uno de los descriprores, la BNM les ha asignado a cada uno de ellos una
clave que se deberd anteponer siempre al descriptor que se registro:

UNBIS i -
@ :

FROPUESTO i -

Si tiene otro tesauro en su Centro, asignele una letra distintiva del mismo, como
en los casos anteriores y registrelo.

La categoria de descriptor propuesto se ha creado dado que los tesauros no
abarcan la totalidad de la terminologia existente en las diferentes temdticas, por
lo tanto cada vez que se cree un descriptor anételo como los demis con el
agregado de *p. Posteriormente los mismos se recopilarin, se considerarin y
es posible que integren en un futuro un tesauro.

Para la correcta anotacién de los descriptores se procedera asi:

ApPOLIMODALY*¢eNORMAS NACIONALES :*eME]JORA
DE LA EDUCACION

El uso de tesauros es importante para la normalizacién terminolégica y la pos-
terior recuperacion de la informacion especifica.

El uso de descriptores da flexibilidad al trabajo en un nivel semdntico, permi-
tiendo combinaciones o diferentes métodos de busqueda.

99+ |dentificadores

Este campo permite el registro de alguna informacién que, siendo importante,
no aparece registrada en los campos de autor, titulo o descriptor por no tener
esa informacién las caracteristicas pertinentes. Aqui se podrin registrar los
nombres de personas, nombres de cosas y todo aquello que esté con-
tenido en el documento y que Ud. considere de importancia para la recu-
peracion del mismo.

Apollo X1l
@ Difunta Correa
Titanic

107
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72¢ Sinopsis Argumental (Sélo para VIDEO y AUDIO) —

Se consignard brevemente el contenido de la grabacidn. La sinopsis argumental
no debe ser una transcripcion del tilo.

Titulo: <EI> Egipto Antiguo

@ Sinopsis Argumental: Grabacién de una recorrida por la seccidn de
antigiiedades egipecias del Museo del Louvre (Paris), Las imigenes
estin acompafadas de un breve relato sobre la historia antigua de
Egipta,

68 Notas — —

Se indican a continuacién las caracteristicas particulares para cada uno de los
soportes

« NOTAS EN AUDIO
Podran redactarse notas relativas a:

-Contenidos de la grabacién; registre los titulos individuales que conforman el
registro sonoro, si no hizo analiticas

-Descripciones fisicas que no hayan sido registradas en ¢l drea correspondiente
por exceder las especificaciones

- Equipo necesario para su reproduccion.

- Mumero de canales sonoros: se utilizan los términos “mono” “estéreo” o
“cuadr” segin corresponda.

- Tipo de grabacién: se utilizan los términos “analdg” para las grabaciones
analégicas y “digital” para las digitales.

* NOTAS EN VIDEO

Deben redactarse notas acerca de la naturaleza o forma del documento cuan-
do éstas no queden claras en los otros campos. Pueden utilizarse los siguientes
términos: documental, video educativo, noticias, pelicula publicitaria.

- Menciones de responsabilidad no registradas en el campo 16y 17,

- Equipo necesario para su reproduccion

L]

- Mencién de sonido: para documentos sonoros  'son,
para documentos mudos  "mud.

* NOTAS EN SOFTWARE

Se deberin redactar notas en relacidn a la naturaleza del software cuando en
el resto de la descripcién no quedase claro de qué trata el archivo

@ planilla de cilculo

Requerimientos del sistema: se utiliza siempre registrindose las necesidades
para que un archivo pueda correr: sistema operativo, capacidad de memoria,



lenguaje de programacion, periféricos: joystick, tipo de impresora, tipe de moni-
tor, lector de CD-Rom, drivers, etc.

@ Requerimientos del sistema :Apple I, 128 K; ProDOS; impresora;

mMouse

Modo de acceso: se debe consignar en el caso de que solo pueda accederse por
ACCEsSO remoto.

@ Acceso on line via Sistema Corvus Omninct
» NOTAS EN SOPORTE DIDACTICO

De considerarse necesario se redactaran notas sobre:
-Caracteristicas fisicas no mencionadas anteriormente

-Breve resumen del contenido del material, si no se deduce del resto de la
descripcion.

-Equipo necesario para la proyeccion

-Escala en el caso de mapas y globos terriqueos

BLOQUE CONTROL

* Biegue Control

pantalla b

91+ Catalogador

En este campo se consignard el nombre de la persona responsable de la cata-
logacién, la clasificacién y la indizacidén del material.

@ &
Cindy

lﬂ-'i‘l



97+ Fecha de Dia de Trabajo

Aqui deberd consignar la fecha del dia en que se realizo el registro del docu-
mento en [a base de datos que est trabajando.

El mismo se anotard poniendo primero el afio, luego el mes y el dia, sin dejar
espacios entre ellos.

@ 19970707
199705630

* Luego de completar la informacién requerida en los dis-
tintos campos se visualizara asi:
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ANALITICA DE MATERIAL
MULTIMEDIAL

Se denomina asi al registro de una de las partes que componen un documento.
Ej grabaciones de un video. Al registrar el video lo hacemos por su titulo gene-
ral que podria ser

“Vida silvestre™ y las analiticas por sus partes, por cjemplo:

“Parques Nacionales™;"Greenpeace”;"El agua; elemento vital™.
Para registrar y recuperar todas y cada una de las grabaciones se deberin hacer
analiticas es decir el registro de cada una de las partes. Para esto se ha elabo-
rado una hoja de registro con los campos necesarios. Estas analiticas son vali-

das para los soportes didicticos que pudieran requerirlas (Ej. diapositivas).

113



ANALITICA DE MATERIAL MULTIMEDIAL
Y SOPORTES DIDACTICOS

* La informacién se organiza en los siguientes bloques
légicos:

Bloque de Registro Bloque Nivel Analitico
03 - SignaturaTopogrifica 10 « Realizador Personal

06 - Nivel de Registro Il « Realizador Institucional
64 » Ildioma 12 + Titulo

113 « Soporte 76 « Descriptores

99 . ldentificadores

Bloque Nivel Monografico Bloque Control

16 . Realizador Personal #1 * Catalogador

I7 . Realizador Institucional 97 * Fecha de Dia de Trabajo
I8 . Titulo

= Blaque de Registro

» Bl Nivel Analince

» Blogue Nivel Monogréfioe

= Blogue Control

pontalle dnica para amm

1ia
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BLOQUE DE REGISTRO

« Blogue oo Reapatro

03- Signatura Topografica

La signatura topogrifica es la que determinara la ubicacion fisica del material.
En el caso de analiticas de materiales muitimediales y de soporte didactico, la
signatura topografica es la misma que se asignd a la parte mayor, o sea a los
materiales multimediales o soportes didicticos en los cuales se inserta.

06* Nivel de Registro

Registre para este campo amm que significa
analitica/material muldmedial

64+ Idioma

Se anotarin el o los idiomas en que viene presentada la informacion, a nivel
analitico. expresada por medio del cédigo de la norma 150 para idiomas.

@ @3 espaiiol

| 13« Soporte

Se indicard la designacion especifica del material tratado, segin corresponda

pantallo unice pare amm
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cassette

disco

video
CD-Ram
diskette
transparencia
diapositiva
juego

globe terrigques
mapa
esgqueletn
eic.

BLOQUE NIVEL ANALITICO

5| rll|r il
1 "nr f"lﬂ‘""

» Blocque Nivel Analtuco

IJP.II] ".- H:L_'.-_HL_I'.IE‘

i ||-.-.-__|_-.-.

| =Fiocha d

Pantalla dnica pora amm.

|0* Realizador Personal

El auter personal es toda persona o personas responsables del contenido in-
telectual de la parte del documento tratado. Este campo se utiliza para
consignar el autor personal de un documento tratado a nivel analitico. Siga las
instrucciones dadas en el campo 16 para los materiales multimediales o
soportes didicticos que constituyen la parte mayor (audio, video, software o
soportes didicticos).

| | Realizador Institucional

Es la institucion u organizacion responsable del contenido intelectual del docu-
mento tratado a nivel analitico. Siga las instrucciones dadas en el campo 17 para

&
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tos materiales multimediales y soportes didicticos que constituyen la parte
mayor (audio, video, software o soportes didicticos).

| 2¢ Titulo

En este campo se consigna el documento en el idioma y en la forma en que
aparece a nivel analitico, incluyendo el subtitulo si lo hay separado por dos pun-
tos, dejando un espacic y en minGscula. Siga las instrucciones dadas en el campo
I8 para los materiales multimediales y soportes didicticos que constituyen la
parte mayor (audio, video, software o soportes didicticos).

76° Descriptores (NIVEL ANALITICO)

Los descriptores tratados a nivel analitico, corresponderdn a la parte conside-
rada.

FARTE MAYOR
Titulo colectivo: <El> sistema solar
@ Descriptores: ASTRONOMIA%SISTEMA SOLAR
PARTE MENOR
Titulo  : Marte
Descriptores: PLANMETAS:®MARTE

Para la utilizacién correcta de los descriptores siga las instrucciones dadas en
el campo 76 (Descriptores) para Material Multimedial y Soportes Didicticos

99+ 1dentificadores (NIVEL ANALITICO)

Este campo permite el registro de alguna informacién que, siendo importante,
no aparece registrada en los campos de autor, titulo o descriptor por no tener
esa informacién las caracteristicas pertinentes. Aqui se podrin registrar los
nombres de personas, nombres de cosas y todo aquello que esté contenido en
el documento y que Ud. considere de importancia para la recuperacién del
misme.

Apolio XII
@ Difunta Correa

Titanic

BLOQUE NIVEL MONOGRAFICO

Usamos en el caso de amm el término nivel monogrifico para referimos Gni-
camente a la unidad de pensamiento en la cual estd contenida la parte que ana-
lizamos y deseamos recuperar.

1z



= Blogue MNewed Monograhco

Pantalie dnica pora omm

Es muy importante que la informacién consignada en los campos 16, 17 y IB
sea exactamente igual a la incorporada en el registro de cada uno de estos cam-
pos, de no ser asi no se podria establecer el vinculo entre [a parte mayor (mate-
rial multimedial o soporte didictico) y la parte menor (analitica de material
multimedial y soporte didictico). Es la referencia obligada.

| 6* Realizador Personal

El autor personal es toda persona o personas responsables del contenido in-
telectual del documento, tratado a nivel monogrifico. Siga las instrucciones
dadas en el campo 16 de los materiales multimediales y soportes didicticos
carrespondientes.

| 7¢ Realizador Institucional

Es la institucién u organizacion responsable del contenido intelectual del docu-
mento, de la parte mayor en la cual se inserta el documento registrado a nivel
analitico. Siga las instrucciones dadas en el campo |7 de los materiales multi-
mediales y soportes didicticos correspondientes.

| 8¢ Titulo

En este campo se consigna la parte mayor en el idioma y en [a forma en que
aparece, incluyendo el subtitulo, si lo hay. separado por dos puntos, dejando un
espacio y en minuscula, De esta manera se indica en qué material estd la parte
que estamos registrando. Siga fas mismas instrucciones dadas en el campo 18
para los materiales multimediales y soportes didicticos correspondientes .
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BLOQUE CONTROL

= Blogue Contrad

Pantalla Gnice pere amm

91+ catalogador

En este campo se consignard el nombre de la persona responsable de la cata-
logacion, la clasificacidn y la indizacion del material.

e elen

97+ Fecha de Dia de Trabajo ——— —

Se consignara la fecha del dia en que se producen entradas de datos en fa base
que Ud, esta trabajando,

El mismo se anotard poniendo primero el afio, luego el mes y el dia, sin dejar
espacios entre ellos.

@ 19970707
19970630



* La pantalla con sus respectivos campos se visualizara
asi:

= |
S e
5 e W o it

-
)

R e T e




ANEXOS

A A DDA A AAFAAPABHRRHUEAAAAARAHNMHBEEHEHEHBAEAIMFTIT"T"TPFAEAENAPNHYEYANE A A A



Cédigos ISO de Idiomas

anexo A

Aleman de
Arabe ar
r_-ﬂar'nn ch
C_o;mu - ko
Espaniol es
Francés fr
Griego gr
Hebreo he
Inglés en
Italiano it
Japonés ja
Latin la
Portugués pt
Ruso ru

123



ANEXO B

Cédigos ISO de Paises

AMERICA DEL NORTE _

Canada
Estados Unidos
—
Argenting
Belice _ - - BZ
Bolivia | BO
Brasil BR
Colombia co
_Castu Rica C_l'{
Eba cu o
Chile ;.
Ecuador EC
H—Sahadnr sY -
Guatemala GT
Haiti - HT
Honduras . HN
Jamaica : M
Meéxico - MX
Nicarogua NI N
Panama N PA

Paraguay PY

125
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Peru PE
Puerto Rico PR
Republica Dominicana DO
Uruguay uy
Venezuela

ASIA Y EL PACIFICO _

Corea, Republica de KR
_Curea. Republica Democratica Popular - KP

China CN

Israel : IL

Alemania
_Ausr.ria-_ ) - - _ﬂT ot
Bélgica - BE
Espana - ES
st o om
Grecia ) _GR -
Irfanda IE
Ialia - IT
_Furtugni ) - ﬂ_ -
Reino Unido GB
Rusia - RU
Suizo CH
Turquia TR
URSS RU




GLOSARIO

= Acceso al documento:

* Acronimo:

* Anexo:

*« Anénimo:

» Audiovisual:

*Apéndice:

* Apécrifo:

= Jﬁurea:

« Asiento analitico:

* Asiento bibliografico:

* Autor:

* Bibliografia:

* Bibliotecologia:

= Campo (en informatica):

Obtencién de un documento por parte de un uswarie en la
biblioreca. Se habla do libre acceso, cuando el usuario puede
romar ¢l ibro de la estanteria. y de acceso indirecto, cuan-
do necesita Uenar antes una bolew de pedido para que e
sirvan el documento desde su lugar de depdsito.

Palabra resultante de unir lzs iniciales o abrevigoeras de
owras palabras. Ejemplo @ Unesco.

Publicacion complementaria y dependiente de otra. en el
sentido temdtico ¥ en el editorial, gue a veces'se presenta
separada ded original,

Obra cuyo autor no se conoce,

Documento formado por elementos sonoros y visuales.

Anadido final a2 un texto que completa o aclara alguna parte
de su contersdo,

Dicese del documento no pertenediente al autor a quien se
atribuye.

Cada una de las secciones de la descripcién bibliogrifica

que comprende unc o mds elementos relacionados entre
5.

Asiento que describe una © varias partes de un decumento

YO, ¥a 503 €N una monografia, una coleccidn, o una publi-
cacion periddica Gue ya enen sU propio asiento.

Registro o descripcion, de acuerdo con determinadas nor-
mas, de una unidad de informacion no importande su
soporte,

Responsable del contenido intelectual o artistico de una

obra. Puede tratarse de una persona (autor personal) o de
una entidad (autor insticucional),

Indice de documentos o de partes de ellos seleccionados
bajo algin punto de visa

Canjunto de estudios profesionales que constituyen
preparacién técnica para el trabajo en ks bibliotecas.

Parte de un registro bibliografico legble en la computado-
ra. que contiene informacidn unitarie

* Caracter (en informiitica): Cada uno de los signos (numéricos, alfabéticos; cspeciales)

» Capitulo:

*Catalogacion:

» Catalogo:

que son utilizades para comunicar la informacién,

Divisidn que se hace en un texgo para mejor orden y mis
Ficil inteligencia de [a mareria

Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para h
descripcion complera de un documento. El resultado de la
catalogacidn es un rogistro.

Conjunto ordenado de los asientos bibliogrificos, de las

obras existentes en una biblioteca. El catilogo puede adop-
tar varias formas segin su ordenacion: de autores y de

Hl?l
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* CD-Rom:

* CDU:

raterias, de titulos, sistemdtico o topogrifico,

{Compact Disc Read-Only Memory) Disco na flexible y
portitil que se utliza para el almacenamiento Gptico (en
Contraposicidn - a magnético) de dates mediante teenologia
kizer

Chisificacian Deeimal Lniversal

* Clasificacion bibliografica: 1) Accién y efecto de reunir las cosas iguales o semejantes,

formando clazes. 7) Ordenzcitn de los decumentes de
acuerdo con un sistema de clasificacion biblogrifica. 3)
Acto de conferir a un documento el signo que correspon-
de 2 su materia en un sistema de clasificacién bibliogrifica.

» Codigo de barras o etiqueta de cédigo de barras: Etiques que contiene

* Colaborador:

* Coleccion:

* Colofon:

* Compendio:

* Compilador:

* Concordancias:

« Copyright:

unz serie de datos numéricos o afanuméricos codificados
en forma de lincas o barras finas y gruesas, El cddigo se
descilra utifzando en la bectura un Epiz luminoso de fibra
oplica.

Persona que comparte con otra u otras la responeahifidad
del contenido intelectual o artistico de una obra.

1) Serie. 2) Unidad bibliografica que contiene varias obras o
partes de cbras de uno o de varios autores. 3) Unidad bi-
bliogrifica o documental que redne obras o fragmentos de
une O varos gutores, publicados juntos por razdn de su
afinidad, ordinariamente bajo la direccidn de director Fitara-
ne. con o sin titllo colectivo,

Anotacion 2l final de los impresos en que consta el nom-
bre del impresor, el lugar y fecha de ka impresion . o alguna
de £1as Circunstancias,

Exposicién resumida de una obra mds extensa,

Persona que redne en una sokl obra. partes, extractos o
materiales de otras varias publizaciones o decumentos.

indice alfabético de todas las palabras de unz publicacian,
con referencia a los lugares en que se hallan

Expresion inglesa que significa propiedad literaria, derecha
de copia o propiedad reservada. Por extensién, significa
tambien el signo que indica este derecho o propiedad.

* Descripcion bibliografica: Conjunto de datos bibliogrificos con que 2= registra o

* Diario:

* Disco compacto:

* Diskette:

* Documento;

* Duplicado:

= Edicion:

identifica un documento, de acuerdo con determinadas
nermas.

Publicacion periddica que aparece todos (os dias,

Disco ptice digital cuya lectura se realiza por medio del
rayo liser

Modalidad de disco magnétco hecho de plistico flexible,
contenido en una funda estable ¢n el que se 2lmacena
infermacion legible en la computadora. Se presenta en
tamafos diversos.

Tocz fuente de informacion registrada sobre cualquicr
soporte.

Se dice del ejemplar repetido de uma publicacidn,

Conjunto de ejemplares de una obra, impresos con &
mismo molde.
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» Editor:

* Editor literario:

* Ejemplar:

* Encarte:

* En-linea:

* Entidad:

* Entrada de datos:

* Epigrafe:
* Epilogo:

* Epitome:

* Errata:

* Especifidad:

* Fasciculo:

* Ficha bibliografica:

* Folleto:

* lconografia:

s llustracion:

* Incunable:

+ indice general:

* Indizacion:

Perscna individual o juridica que decide publicar obras
propiis o ajenas y cuyo nombre figura en las mismas como
responsable de su difusion

Persona que previamente a ka publicacién de un texao

zeno, e ocupa de la preparacidn del misma. Su carea poede
ir desde la mera revisidn del texto hasts k2 redaceion deuna
intreduccidn, comentarios, notas, indices, etc,

Cada una de las unidades completas que constituyen una
edician.

Hoja suela, wsualmente de propaganda. gue se intereala
entre [as piginas de un impreso, para ser distribuida junto a
d3ta,

Posibilidad de consultar directamente { par medio de un

terminal y de un lenguaje de comando ) la informacién
almacenada en una base de datos,

Personn juridica responsable del contenido de una obra o
de su publicacién,

Proceso de introduccidn de lot datos en ba base de datos.

Tiulo o resumen que generalmente se coloca al principio
de cada capitulo o parte de una obra

Parte final de una abra, en gue suele hacerse una recanitu-
kacion,

Resumen o compondio de una obra mds extensa

Error material cometide en la escritura o impresién de una
obra.

Grado en que un sisterma determinado de informacidn
permite alcanzar el tema exacto de un documento:

Es un nimere o una parte de una obra que, aungue se
&mitd en Semes continuadas.- numeradas correlativamente
o cronoldgicamente - estd predoterminada a ser, on su fina-
lizacién, una obra complem y unitariz.

Trozo de papel o cartulina, de forma rectangular, que con-
tiene datos bibliogrificos. B vpo de ficha normalizada, lla-
mada de @rmafo internaconal, mide 7.5 por 12,5 em

Publicacién impresa de mis de 5 y menos de 50 piginas.

Conjunte de imagenes sobre cualquier tema, persona, etc.,
o estudio de las mismas.

Representacidn, por medio de dibuja, fotografia. estampa,
grabado, etc. que acompana al texto de una publicacidn, y
que estd relacionada con el mismo,

Cbra impresa en caracteres movibles desde la aparicidn de
2 imprenta hasta el ano 1500, Algunos autores ponen el
limite cn el afio 1499,

Exposicién de las partes o capitulos de que consta una pu-
blicacidn, en &f orden en que figuran &n la misma y con
datos para su localizacidén. Pude llamarse también, abla,
SUIMArD, S0t.

Traduccion 2 un lenguaje normalizade o de infarmacién del
contenido de un documento,

129
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¢ Inédito:

* Inventario:

* ISBD:

* ISBN:

= ISBN:

* ISSN:

* |SO:

s Liamina:

* Lapiz optico:

* Libre acceso:

* Mapa:

* Mencion de edicion:

Dicese del nierite no publicada

Registre en que son inscritos los documentos de una
biblioteca,

International Standard Bibliographical Description :
Descripcion Bibliogrifica Normalizada Internaclonal,
Farmate Internacionalmente aceptado para la presentacion
da las distintos datos bibliogrificos en los asientos, Existen
Ins aigulentes versiones ; (A) para libros antiguos; (CM) para
matariales eartagrificos: (G) para todo tipe do documen.
tas; (M) para publicaciones manogrificas; (NBM) para mate-
riales no-llbros; (PM) para mdsica impresa; (5) para publica-
clones serfadas. Se hallan en preparacidn : (CP) para partes
de obras, y (MRF) para archivos legibles por erdenador.

International Standard Book Mumber: Mimero
Internacienal Mormalizado de Libros, que sirve para identi-
ficar Internaciomnalmente un ibro,

Incernational Standard Book Mumber @ Nimers
Internacional Normalizado de Libros. Mamers de identifi-
cacidn de cada libro, asi coma de sus distintos voldmeanses y
formas de presentacion. De este nimero forma parte ol de
identificacién del editor ¥ es asignado por agencias
nacionales existentes en log distintos paises,

International Standard Serial Mumber: Nimero
Internacianal Mormalizado para Publicaciones Seriadas, que
sirve para Identificar internacionalmente este tipo de publi-
caclones,

International Standards Organisation { Ginebra ),

Hofa Inclulda en un ibro, aparte de su texto, estampada por
cualquier procedimionto mecdnico o fotegrifico, que
repraduce una imagen cualquiera

Instrumento parecido a un lapicero que, mediante un rayo
de luz'y célilas dpticas, lee formas eipeciales de datos o sig-
nos, como los utilitados on el cadigo de barms.

Posibilidad ofrecida por [a biblioteca de que los lectores se

acerguen por si mismos a las estanterias para hojear, con-
sulear, ete, los documentos.

Rt-pﬁ:iﬂntacifm de un drea geogrifica | en sentido amplio ),
goneralmente: sobre una superficie plana.

Falabra, frase o grupo de caracteres que indican que una
publicacidn perceneceé a una edician determinada.

= Mencion de responsabilidad: Mencién relativa a ia identificacion y/o funcién de una

* Monografia:

« Normas

* Mota:

persona o entidad responsable que contribuye a la <reacion
del eentenido Intelectual o artistico de una publicacion.

Publicacidn que contiene une o varios textos, bien comple-
tos o condensados, adaptados, comentados, .con @ s ilus-
traglones, reprosentado on cualquier sistema de oseritura
legible, encuadernado, con titulo, con o sin paginacién y quo
puede estar dividida en tomod. para fermar con cllos un
numere cancroto de voldmenes,

Daro reforancial resuleade de una eleccidn colectiva razona

da, que sirve como base para la solucidn de problemas de
cardcter repetitivo,

Advortancia, explicacidn, comentario o noticla que va fuera
del texto, ya sea al pie, al margen de la pagina o al final de
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* Notacion:
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« Niomero:

-

» Obra andnima:

* Pagina:

LL

* Partitura:

= Pelicula:

* Pie de imprenta:

* Portada:

L -

L

la obra o de sus distintos capitulos. con oportuna Eamada
en ¢l lugar del texto que corresponda.

Signo que indica la chsificacién bibliogrifica de una obra
dentro de un sistema dado.

Cada uno de los volimenes, fatciculos o cuadernos nume-
radas de una publicacidn seriada

Dicese de aquélla obra cuyo autor no 3¢ CONDCE.

Cada una de las dos carax de una hoja cuando ambas estin

rnumeradal o cuando, estando 1z hofas tin numenar, 12 habn
impresas por s dos caras,

Ejemplar musical en que aparecen superpucstas todas las
partes vocales ylo instrumentales de una obra para mds de
una vaz yo instrumento.

Cinta de celuloide que contiene una 1erie continua de imd-
genes fotogrificas que crean la ilusidn del movimsento
cuando te proyectan.

Denominacidén tradicional con que se desgra la indicacidn
el nombre del lugar, editor. impresor y del afio de publica-
cidn,

Pigina sitvada normaimente al comienzo de la publicacidn,
que presenta la informacién mis completa sobre fafs)
obra(s) que incluye y que lieva normalmente la informacion
mds completa sobre el titulo, una mencién de responsabel-
dad y Ia tetalidad o una parte de la mencion de publicacidn
{pie de imprena). Cuando los clementos que normalmente
se presentn en bz portads estin repartdos, sn repetirse,
entre dos piginas encaradas, se considera que 55 dos
pdginas forman un conjunto, b portada

* Productor (en peliculas): Persona o entidad que con responsabilidad financiera y

L

* Prologo:

J
|
4 * Publicacion periodica:
y P
* Punto de acceso:
§
b * Reedicion:
2
b | * Referencia, Obras de:
]
7 * Reimpresion:
3]

« Registro:

* Retroproyector:

s Revista:

comercial organiza la realizacion de una obra cinematogra-
fica aportando ¢l capital necesario. SR

Nﬂﬂpﬂhmmrﬂ#igﬂ.ﬁﬂhch}nmhqutumm
schracién o advertencia acerca de una obra. Pucde mmbién
ser lamado prefacio, predmbalo, advertencia profiminar, etc.

Publicacidn seriada con periodicidad fija. Se considera que
Ia periodicidad no puede ser superior 3 un afic.

Ex el nombre, término o signo bajo ¢l cual puede ser bus-
cado e identificado un asiento bibliogrifico.

Edicidn que se distingue de las anteniones por dlgunds modi-
ficaciones introducidas en el contenidoe o en b presenta-
cion,

Documentos destinados a solucionar contultas con rapidez

¥ seguridad.

Impredidn repetida de una publicacidon sobre ¢l mizmo
molde o matriz que ya se habla utiizado.

Cada una de las unidades complenas de informacion en una
base de datos bibliogrificos.

Aparato destinado 3 la proyeccion de documentos por
transparencia y reflexidn.

Publicacidn perisdica no dara

llll
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* Separata:

" Serie:

» Spudonimo:

* Signatura topografica:

* Sinopsis:

* Solapa:

» Subtitulo:

* Sumario:

* Suplemento:

* Tejuelo:

* Tesauro:

* Tirada:

* Titulo:

* Titulo paralelo:

* Tomo:

» Video:

= Yolumen:

Impresian por separado de parte de una publicacion
Separata indicaria uma mayor independencia respectoa b
publicacién de la que procede, mientras que Tirada aparte
supondria necearmments & aprovechamiento de b mism=
matriz utilizada para la publicacidn originaria,

Se denomina en & mundo anglosajan a las colecciones.

Mombre con que un autor firma una obra en sustitucidn del
suyo verdadero.

Signo formade por cifras, letras o una combinacion de
ambas, que se pone en un libro o documento, asi como en

su asiento biblicgrifico, para indicar ¢ lugar que ocupa en
una biblioteca o archiva

Exposicion general de una materia o asuntd, presentados
en sud lineas etenciales.

Prolongacidn lateral de b cubserm o sobrecublerta, que se
dobla hacia dentra.

Informacion complementara sobre el titulo, subordinada 2l
titulo propiamente diche y que lo completa o matiza o lo
hace mis explicito.

Pirrafo que en algunas obras 1& coloea al iniclo de un eapd-
tulo para expresar abrevadamente U contanido,

Impreso publicado por un perkdico O revista Cuyo texto es
independiente del mimero al que va unido.

Etiquena adherida al lomo de un libro con informacién refe-
rente al mismo y que indica su ubicacidn,

Lista ordenada de términos o descriptores; junto con un

sistema de refaciones entre ellog, que tirven para la
indizacion de los documentos.

Mimers de ejemplares de gue consta una impresidn

Palabra o palabras con que se identifica un documento, ¥
que generalmente hace referencia a su contenida.

Titule en otra lengua ylo escritura, presentado como idén-
tico o equivalentes 3l titulo propamente dicho,

Cada uno de los libros que forman parte de una obra y que
por lo general tienen paginacidn propia.

Caja que contiene una cinta con grabacidn en video y con
doble carrete para su reproduccion en un MagnetoICopo.

1) Unidad fizica resulcante de la divisidn de un libro por
razones materiales ) Coerpo material de un libro
encuadernado. Puede presentarse como unidad o bien for-
mado por uno O VIrios ToMmos.
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