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Resimen:

En la etapa imcial se reahzé un diagndstico de sitvacion de la biblioteca con respecto a su
infraestructura y acervo documenta.

En base a ese relevamiento se identificaron los tipos de documentos y se determinarcn
las pautas y metodologias de almacenamento y clasificacién del materal. Y se comenzéd a disefar
la Base de Datos BIBLO en una etapa de prueba.

En el desarrollo de los distintos procesos se inteard al personal a cargo de la biblioteca

capacitandolo en todas las actividades realizadas en este periodo.

En la etapa final se disefid la version definitiva de la Base BIBLO y REV, en cada una de
ellas se ingresaron documentos de distintos tipos los cuales sirven como modelo para las cargas
sucesvas de datos.

El procesc de capacitacién se continué desarrollando con ia aphcacion de las pautas
definidas en la etapa anterior y con el adiestramiento en el Sistema Winisis, complementandose
con la consulta del Manual de Winisis para aclarar dudas con respecto a bisqueda e impresidén,
Ademas se instruyd en la carga de datos al Sistema y se elaboré un Manual de procedimentos
para el ingreso de datos, el cual es de consulta permanente por parte del responsable de

asentar la nformacidn en las Bases. ™

El Proyecto logré el objetvo propuesto en su plan de trabajo, el cual consistia en disefiar
e implementar un sistema informatico de gestién documental, con el que se lograria optimzar la
organizacion de los recursos documentales depositados en la Biblioteca con el fin de asegurar vy
agilizar la localizacién de los materiales. Los resultados obtenidos son:
* Organizacién fisica del acervo documental aplicando las pautas dehmidas por el Proyecto.
* Implementacion de dos Bases de datos para localizar el material.

* Capactacidn del personal a cargo de la Bibloteca.
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Actividades desarroliadas

I. Base de Datos BIBLO: se finalizd con el disefio y formateo de la Base de Datos

"BIBLO” la cual incluye informes, libros, libretas topogratficas, planos y
cartografia, y la Base de Datos *REV~ donde se registran las publicaciones

perddicas y sus articulos.

Para la definicién de las bases de Datos se aplcé el formate FOCAD (Formato
Comin Argentino para Documentos), es una herramienta normalizada para el disefo
y desarrollo de bases de datos bibliograficas, gue facilita Iz transferencia e
intercambio de informacién.

Ademas se emplearon las normas de catalogacién Angloamericanas |l (AACR2),
para precisar la forma de asentar algunos datos en los campos definidos en las

Bases de Datos.

Estructura de las Bases de Datos:

La base BIBLO cuenta con trenticinco campos de los cuales doce son campos de
bisqueda y ventitres son campos descriptivos, tres hojas para el Ingreso de
datos y un formato de visvalizacién. Se adjuntan las planilas con el listade de
todos los campos de la Base BIBLO, los campos de cada Hoja de trabajo y los
campos incluidos en el diccionario (Anexo ).

La Base REV cuenta con veintidos campos de los cuales siete son campos de
blsqueda y quince son campos descriptivos, una hoja para el ingreso de datos y
un formato de visualizacién; se dispone de todas las opciones de bisqueda e
impresion que ofrece la Gltma versién disponible del software. Se adjuntan las
planillas con el listado de todos ios campos de la Base REV, los campos de a

Roja de trabajo y los campos incluidos en el diccionario {Anexo 2).
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El siguiente cuadro muestra la relacién de cada tipo de documento con su Hoja de
trabajo correspondiente para el ingreso de datos al Sistema:

DOCUMENTOS Y HOJAS DE TRABAJO

Tipos de documentos Documentos Base de Datos | Hoja de Trabajo
Estudios
Informes Proyectos BIBLO BIBLO
Planos de obra y proyecto
Pliegos
Libros BIBLO BIBLO
Legislacién BIBLO BIBLO
Libretas de topografia BIBLO BIBLO

Cartas topograficas

Fotomosaicos

Cartografia Imagenes satelitales BIBLO CARTO

Fotos aéreas

Planos geomeétricos parcelarios

Cursos
Jornadas Congresos BIBLO CURSO
Talleres
Revistas
Publicaciones periédicas REV REV
Articulos
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2. Carga de datos en las Bases: En fa Base BIBLO se ngresaron 1 03 registros de

los cuales 58 registros pertenecen a informes (estudios, proyectos, plegos y
plaros), 20 registros pertenecen a cartografia (cartas topograficas, imigenes
satelitales, planos geométricos parcelaros), |5 reqistros pertenecen a libretas
topogriaficas y 1 O registros pertenecen a libros. En la Base REV se registraron 5
tituios de Revistas; estos registros son de suma importancia al momento de
Ingresar los documentos en el Sistema ya que deben ser utilizados como modelo

para las cargas sucesivas de mnformacion,

3. Rennventanado de los informes: al momento del Ingreso de los informes al Sistema se

detectaron nimercs de inventario duplicados en el ibro de registro, lo cual tuvo que ser
remediado con la asignacién de nimeros sobrantes que no habian sido utiizado en su
momento (serie 2130-2200). A partir de este inconveniente se dejo asentado en el
ibro de registro de inventarios los informes que tenian el nimero duplicado, indicandose
Su nuevo nimero vy la referencia pertineate al vigjo ndmero; a medida que surjan nuevos

casos salvar el error utihzando la rmisma metodologia implementada.

4. Reetiquetado de ios informes: se confecciond un modelo de etiqueta para los mformes
que s€ ingresan a la Base de Dates, esto unifica el disefic de las etiguetas y ayuda a
diiererciar en el estante los ejemplares que ya fueron ingresados al Sistema. El archivo

con el modelo se quards en la carpeta “bblicteca” bajo el nombre "Etiquets informes” .

. Capacitacidn del personal de biblioteca: se continué con |a capacitacién del

personal a cargo de la biblioteca, aplicandose los Métodos de almacenamento
del material y fas pautas de clasificacidn de los documentos, empleando el
Instructivo sobre el procesamiento de la documentacion desarrollado en la etapa

anterior y presentado en el informe parcial,
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En forma paralela se instruyé en fa carga de datos a la Base “BIBLO” y “REV”
como asi también a aplicar los motores de bisqueda vy la impresién de los

registros seleccionados.

G. Manual para nstructores de Winisis: se seleccionaron, del manual elaborado por

profesionales especialistas de la CONAE, ciertos temas de interés para la
consulta del personal que maneja el Sistema; del cual se hicieron coplas de los
capitulos N° 1] y | 2 “Estrategias de bisqueda™; N° 13, 14 y 15 “Entrada de
datos™; N° 16y | 7 “impresion”,

7. Manual de procedimento: se elabord el manual de procedimento para el ingreso
de datos a las Bases “BIBLO” y “REV”, el cual serd de consulta permanente por
parte del personal a cargo del registro de los documentos en el Sistema.

En el manual se detallan todos los campos incluidos en las dos Bases,
describiende cada Campo con sUs caracteristicas fisicas, definicion, metodologia
de carga de los datos y se incluyen distintos gjemplos para cada caso. Se

adjunta el Manual de procedimiento {(Anexo 3).
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Anexo 1

BASE DE DATOS "BIBLO"
TABLA DE CAMPOS
c'::nc:::) Nombre del campo Subcampos
1 identificador del registro (mfn)
3 Fecha de alta/baja _ b
5 Nivel descripcién bibliografica an
7 |Tipo de documento '
8 |soporte no convencional
10 |ISBN
14  |Cddigo norma legal o técnica co
24  [Titulo (m)
28 |Autor personal (m) afo
29 [Responsable corparativo (m) es
40 [Nombre de la Reunion
41  |Lugar de Reunion
42 |Fecha de Reunién
43 |Responsable institucional de la Reunién es
44 |Edicion
45 |Fecha de Edicién
47  [Lugar de edicion y editor
52 Descripcion fisica
54 |Proyecto o programa ine
59 {Notas bscgo
65 |Descriptores
70 |Conceptos claves [/
75  (Signatura topografica
77 INUmero de inventario
78 |Volumen y ejemplar
79  |Registros vinculados
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Anexo 1

BASE DE DATOS "BIBLO"

TABLA DE CAMPOS

N° de
campo
84 |Acervo documental

Nombre del campo ' Subcampos

86 |Documentalista

96 |Préstamo

100 |Informe Original

102 |Estudios topograficos decou
103 |Planos conforme a Obra decou
110 |Tipo de cartografia

111 |Escala

112 |Numeracion (coordenadas, corridas, ...)
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Anexo 1
BASE DE DATOS "BIBLO"
HOJA DE TRABAJO : BIBLO
N®de Nombre del campo N° de campo Subcampos
Orden
1 Identificador del registro (mfn) 1
2 Fecha de alta/baja 3 b
3 Nivel descripcion bibliografica 5 an
4 Tipo de documento 7
5 soporte no convencional 8
6 Cédigo norma legal o técnica 14 Co
7 Titulo (m) 24
8 Autor personal (m) 28 afo
9 Responsable corporativo {(m) 29 es
10 Edicion 44
11 Fecha de Edicién 45
12 Lugar de edicion y editor 47
13 Descripcion fisica 52
14 Estudios topograficos 102 decou
15 Planos conforme a Obra 103 decou
16 Notas 59
17 Proyecto o programa 54 ine
18 Palabras claves 70 {1
19 Acervo documental 84
20 Informe Original 100
21 Numero de inventario 77
22 Signatura topografica 75
23 Volumen y ejemplar 78
24 Registros vinculados 79
25 ISBN 10
26 Documentalista 86
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Anexo 1
BASE DE DATOS "BIBL.O"
HOJA DE TRABAJO : CARTO
g: ;:1 Nombre del campo c!::“(:; Subcampos
1 ldentificador del registro (mfn) 1
2 Fecha de alta/baja 3 b
3 Tipo de documento 7
4 Tipo de cartografia 110
5 Titulo {m) 24
6 Autor personal (m) 28 afo
7 Responsable corporativo (m) 29 es
8 Soporte 8
9 Numeracion (coordenadas, corridas, ...) 112
10 Fecha de Edicion 45
11 Lugar de edicién y editor 47
12 Escala 111
13 Descripcion fisica 52
14 Notas 59 bscgo
15 Palabras claves 70 /7
16 Signatura topografica 75
17 Registros vinculados 79
18 Documentalista 86
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Anexo 1
BASE DE DATOS "BIBLO"
HOJA DE TRABAJO : CURSO
g: d(::I Nombre del campo cr:l:n'::i Subcampos
1 Identificador del registro (mfn) 1
2 Fecha de alta/baja 3 b
3 Nivel descripcion bibliografica 5 Jan
4 Tipo de documento 7
5 soporte no convencional 8
6 Titulo (m) 24
7 Autor personal (m) 28 |afo
8 Responsable corporativo (m) 29 |es
9 Nombre de la Reunidn 40
10 Lugar de Reunion 41
11 Fecha de Reunion 42
12 Responsable institucional de Ia Reunién 43 |es
13 Edicion 44
14 Fecha de Edicion 45
15 Lugar de edicidn y editor 47
16 Descripcion fisica 52
17 Proyecto o programa 54 line
18 Notas 59
19 Palabras claves 70 fi
20 Signatura topografica 75
21 Numero de inventario 77
22 Volumen y ejemplar 78
23 Registros vinculados 79
24 Acervo documental 84
25 Documentalista 86
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Anexo 1

BASE DE DATOS "BIBLO"

CAMPOS INCORPORADOS AL DICCIONARIO

N° de campo Nombre del campo
7 Tipo de documento
14 Codigo norma legal o técnica
24 Titulo (m)
28 Autor personal (m}
29 Responsable corporativo (m)
40 Nombre de ia Reunidn
43 Responsable institucional de la Reunidn
54 Proyecto o programa
65 Descriptores
70 Palabras claves
110 Tipo de cartografia
112 Numeracién (coordenadas, corridas, ...)
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Anexo 2
BASE DE DATOS "“REV"
TABLA DE CAMPOS
ch;:‘::)eo Nombre del campo Subcampos
1 |ldentificador del registro (mfn)
3 Fecha de alta/baja b
5 Nivel descripcién bibliografica an
7 Tipo de documento
8 soporte no convencional
15  1ISSN
20  |Titulo (a)
22 |Autor personal (a) afo
23 |Responsable corporativo (a) es
36 |Titulo publicacion en serie
38 [Responsable (Publicacion en serie)
46 |Frecuencia
47  lLugar de edicién y editor
50 |ldioma del documento
53 |Ubicacion del articulo dvt
59 |Notas
65 |Descriptores <>
70  |Conceptos claves I
75 |Ubicacion fisica
80  |Existencia (Publicacion en serie) dvc
86 |Documentalista
96 |Préstamo
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Anexo 2
BASE DE DATOS "REV"
HOJA DE TRABAJO: REV
N* de Nombre del campo N° de campo |Subcampos
Orden
1 ldentificador del registro (mfn) 1
2 Fecha de altafbaja 3 b
3  |Nivel descripcién bibliografica 5 an
4 Tipo de documento 7
5 soporte no convencional 8
6 |Titulo (a) 20
7 Autor personal (a) 22 afo
8 Responsable corporativo (a) 23 es
9 Ubicacion del articulo 53 dvt
10 |Conceptos claves 70 /1
11 |Notas 59
12 |Lugar de edicion y editor 47
13  |Ubicacion fisica 75
14 [Titulo publicacion en serie 36
15 |Responsable (Publicacion en serie) 39
16 |Frecuencia 46
17 [idioma del documento 50
18 |Existencia (Publicacion en serie) 80 dvc
19 [ISSN 15
20 |Documentalista 86
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Anexo 2

BASE DE DATOS “"REV"
CAMPOS INCORPORADOS AL DICCIONARIO
N° de campo Nombre del campo
20 Titulo (a)
22 Autor personal (a)
23 Responsable corporativo (a)
36 Titulo publicacién en serie
39 Responsable (Publicacidon en serie)
65 Descriptores
70 Conceptos claves
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NUMERO: 01

NOMBRE: IDENTIFICADOR DEL REGISTRO

CARACTERISTICAS:
Tipo : Numérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Namero que identifica cada registro de una base de datos y constituye la clave
de acceso especifico a dicho registro.

DESCRIPCION:

Indicar el “mfn” asignado por el Sistema a cada registro el cual se transcribe
en este campo.

Colocar el niumero de mfn con 6 digitos anteponiéndole tantos ceros sean
necesarios.

EJEMPLOS:
mfn 6 000006
mfn 123 000123
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NUMERO: 03

NOMBRE: FECHA ALTA/BAJA

CARACTERISTICAS:
Tipo : Alfanumeérico
Subcampo: b
Repetible: NO
DEFINICION:

Fecha de ingreso de los datos del documento en la base de datos y fecha de
haja cuando corresponda.

DESCRIPCION:

Indicar la fecha de ingreso a la base: dia, mes, afic en ese orden y separando
cada grupo con un espacio: 00 00 0000

Ab  Indicar la fecha de egreso de la base: dia, mes y aio en ese orden y
separando cada grupo con un espacio: 00 00 0000

OBSERVACIONES:

Este campo esti destinado a manejar el movimiento de ingresos y egresos de
la biblioteca. Se usara ademas para obtener estadisticas.

EJEMPLOS:

14 07 1995
18 06 199512 12 1995
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NUMERO: 056

NOMBRE: DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Cadigo que identifica el tratamiento gue se da a un documento para su
registro, de acuerdo con caracteristicas que lo ubican en distintos niveles,
entre los cuales se han establecido relaciones verticales de un documento
incluido con el documento mayor.

DESCRIPCION:
Indicar el nivel bibliografico de cada registro con una letra segun comresponda:

m..... monografico
S....ee nivel serie (sdlo para publicaciones periédicas)

) S nivel registro hijo (aplicable a documentos en- varios volumenes o
ejemplares registrados en el nivel m).

OBSERVACIONES:

El nivel “m” se utiliza cuando el documento es una obra completa en si misma
editada en una o varias piezas fisicas.

El nivel “x” relacionha el registro con el primer volumen o ejemplar que haya
ingresado a la base, cuando el documento estd integrado por 2 o mas
unidades fisicas o la biblioteca posee mas de un ejemplar.
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Consignar: ~ax indicando el nivel de registro hijo y a continuacién sin espacio
Ap el namero del registro madre. Ej.: *ax*n000009.

El nivel “s” se utiliza para una obra que se edita en partes sucesivas, con
intencion de continuar en forma indefinida, como ser las publicaciones
periédicas (revistas, diarios, anuarios, etc).

EJEMPLOS:
informe en dos volumenes:

mfn 456

campo 5=m
campo 78 = v.1
campo 79 = 001052

mfn 1052
campo 5 = *ax*n000456
campo 78 = v.2

Dos ejemplares de un informe

mfn 4
campo5=m
campo 79 = 600090

mfn 90

campo 5 = *ax*n000004
campo 78 =ej. 2
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NUMERO: 07

NOMBRE: TIPO DE DOCUMENTO

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumeérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Categorizacion de un documento de acuerdo con las caracteristicas
intelectuales del tratamiento y presentacion de su contenido.

DESCRIPCION:
Indicar la denominacion segun la siguiente lista:

Informe: documento que incluye los resultados finales de una investigacion,
estudio o trabajo realizado. (Estudios, proyectos, planos de obra y proyecto,
pliegos)

Libro: Conjunto de wmuchas hojas de papel, impresas, cocidas o
encuadernadas juntas con cubiertas de papel, cartén u otro material y que
consta como minimo de 50 paginas y forma un volumen.

Libretas topograficas: documento que incluye el relevamiento del trabajo de
campos en campafas de medicion realizado para un estudio, proyecto u obra
especifica.

Cartografia: Representacion geografica de la tierra o de una parte de ella, en
una superficie plana o tridimensional. {Cartas topograficas, fotomosaicos,
imagenes satelitales, fotos aéreas, planos geométricos parcelarios}

Jornadas: Documento que contiene los trabajos presentados o elaborados en
una conferencia, curso, taller, simposio, seminario, etc.
Pagina: 5
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Manual de procedimiento

Revista: Publicacion periddica por fasciculo.

Articulo: Obra cientifica, literaria o de otro tipo, que forma parte de una
publicacion periddica.

OBSERVACIONES:

Incorporar las denominaciones que sean necesarias de
acuerdo con el tipo de documentos que ingresen. Este campo complementa la
descripcion del documento y facilita la recuperacion y las salidas impresas.
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NUMERO: 08

NOMBRE: SOPORTE NO CONVENCIONAL

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

identificacion de la base fisica utilizada para la produccion del documento.

DESCRIPCION:

Indicar el soporte fisico, siempre que no sea papel impreso, con el codigo de
ocho letras mayusculas que sean representativos de la denominacion
adoptada:

CD-ROM
DIAPOSIT
DISCKETTE
FOTOGRAF
TRANSPAR
VIDEOGRA

Excepcion: al material cartografico SIEMPRE se le debe indicar su soporte
fisico “papel”, “CD-ROM”, etc.

OBSERVACIONES:

Incorporar los cédigos que sean necesarios de acuerdo con los documentos
que ingresen.
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NUMERO: 10

NOMBRE: ISBN

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Repetible: Sl
Subcampo: NO
DEFINICION:

Nuamero de validez internacional asignado por la International Standard Book
Number Agency y sus agencias nacionales de acuerdo con la norma ISO 2108,
que identifica a cada libro y lo distingue de cualquier otro.

DESCRIPCION:

Compuesto por 10 digitos divididos en cuatro partes de extensién variable,
separados entre si por un guion.

EJEMPLOS:

950-587-014-0
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NUMERO: 14

NOMBRE: CODIGO DE NORMA LEGAL O TECNICA

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: c-o0
Repetible: Sl
DEFINICION:

Conbinacion de palabras, letras y/o nameros con la que el organismo que

genero el documento especial (norma legal, técnica, patente, etc) identificé su
contenido intelectual,

DESCRIPCION:

Este campo se divide en dos subcampos:

Ac Cdédigo identificador: se consigna el cédigo que, normalmente, consta
de una palabra o sigla que identifica el cuerpo nommativo u organismo
generador del documento especial, seguido de un niimeroc y/o letra.

A0 Informacién complementaria: Se utiliza cuando se necesita consignar
alguna informacion adicional relativa a la identificacion del documento
especial, por ejemplo: fecha de sancién de una norma legal, nimero de

publicacién oficial en la que aparecio la norma, modificaciones, revisiones u
otro dato que complemente al cédigo.

EJEMPLOS:
~cIRAM IE4S

~cISO TC400040Rev. 1989
~cley 19.551%012/03/1990
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NUMERO: 15

NOMBRE: ISSN

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: SlI
DEFINICION:

Numero de validez internacional asignado por la International Serials Data
System y sus centro regionales y nacionales de acuerdo con la norma ISO
3297, que identifica en forma Unica un titulo de publicacion en serie.

DESCRIPCION:

El ISSN esta compuesto por 7 digitos divididos en dos grupos, separados
entre si por un guion.

EJEMPLOS:

0009-2665
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NUMERO: 20

NOMBRE: TITULO {(NIVEL ANALITICO)

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Palabra, frase, caracter o conjunto de caracteres que aparecen en forma
destacada, dandole nombre al documento descripto a nivel analitico.

DESCRIPCION:

Se indica en primer lugar el titulo y a continuacién el subtitulo separados por
espacio dos puntos espacio; si el documento presenta titulos en otros
idiomas se indican uno a continuacion de otro en el orden en que aparecen
separados con el signo =.

EJEMPLOS:

Planificacion de un sistema de informacioén : ciencia y técnica
Hidrologia = Hidrology
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NUMERO: 22

NOMBRE: AUTOR PERSONAL (NIVEL ANALITICO)

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumeérico
Subcampo:a-f-o
Repetible: Sli
DEFINICION:

Persona que tiene la responsabilidad o participa de la creacién del contenido
intelectual de la parte del documento analizada.

DESCRIPCION:

Aa__ Apellido y nombres: indicar el apellido separado del hombre con coma
espacio.

Af  Funcidn: indicar cuando corresponda la funcién del autor en forma
abreviada segun la siguiente lista:

ed. editor

comp. compilador
tr. traductor

il. ilustrador

dir. director

Incorporar las funciones que sean necesarias de acuerdo con los documentos
que se ingresen.

Ao Otros nombres del autor: indicar otras formas del nombre del autor
diferentes de la consignada en el primer subcampo.
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OBSERVACIONES: (consultar el ANEXO [I: Normativa para el registro de
autores personales)

En funcién de la determinacién de responsabilidad indicar de la siguiente
manera:

a) si el autor es unico, en la primera ocurrencia.

b) si hay varios autores de la misma jerarquia, registrar todos en ocurrencias
sucesivas y en el orden en que aparecen, separando cada ocurrencia con el
signo de repetible %

c) si el autor no se puede determinar, el campo queda vacio.

EJEMPLOS:

AaPomposo, José
AaForcum, Maria%Pereriti, Mirta
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NUMERO: 23

NOMBRE: RESPONSABLE CORPORATIVO (NIVEL ANALITICO)

CARACTERISTICAS:
Tipo: Aifanumérico
Subcampo: e-s
Repetible: SI
DEFINICION:

Entidad que tiene la responsabilidad o participa de la creaciéon del contenido
intelectual de la parte de documento analizada. Por entidad o institucion se
entiende el organismo o grupo de personas conocido por un nombre
determinado que constituye una colectividad y actia como unidad.

DESCRIPCION:

Ae Indicar el nombre de la entidad tal como aparece en el documento.

As Indicar la sigla, si la hubiere, omitiendo cualquier puntuacion.

OBSERVACIONES: (consultar el ANEXO II: Normativa para el registro de
responsables institucionales)

Si es necesario indicar la entidad de jerarquia mayor, se separa de la siguiente
por punto espacio; omitir las entidades intermedias cuando sea posible.
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NUMERQ: 24

NOMBRE: TITULO (NIVEL MONOGRAFICO)

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Palabra, frase, cardcter o conjunto de caracteres que aparecen en formea
destacada, y le dan nombre.

DESCRIPCION:
Indicar titulo y subtitulo separados por espacio dos puntos espacio; si el
documento presenta titulos en otros idiomas se indican uno a continuacion de

otro en el orden en que aparecen separados con el signo =,

OBSERVACIONES:

En caso de no existir un titulo para el documento que se describe se debe
crear uno y encerrario entre corchetes [ .

EJEMPLOS:

Hidrologia : aguas subterraneas
Hydrology = hidrologia
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NUMERO: 28

NOMBRE: AUTOR PERSONAL {(NIVEL MONOGRAFICO)

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo:a-f-0
Repetible: Sl
DEFINICION:

Persona que tiene la responsabilidad o participa de la creacion del contenido
intelectual del documento analizado.

DESCRIPCION:

Az Apellido y nombres: indicar el apellido separado del nombre con coma
espacio.

Af Funcién: indicar cuando corresponda la funcién del autor en forma
abreviada segun la siguiente lista:

ed. editor

comp. compilador
tr. traductor

il ilustrador

dir. director

Incorporar las funciones que sean necesarias de acuerdo con los documentos
que se ingresen.

Ao Otros nombres del autor: indicar otras formas det nombre del autor
diferentes de la consignada en el primer subcampo.
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OBSERVACIONES: (consuftar el ANEXO I: Normativa para el registro de
autores personales)

En funciéon de la determinaciéon de responsabilidad indicar de la siguiente
manera:

a) si el autor es tnico, en la primera ocurrencia.

b) si hay varios autores de la misma jerarquia, registrar todos en ocurrencias
sucesivas y en el orden en que aparecen, separar cada ocurrencia con el signo
de repetible %

c) si el autor no se puede determinar, el campo queda vacio.

EJEMPLOS:
AaGarcia, Juan Manuel*fed.*oGarcia Morente, Juan Manuel
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NUMERO: 29

NOMBRE: RESPONSABLE CORPORATIVO (NIVEL MONOGRAFICO)

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: e-s
Repetible: Sl
DEFINICION:

Entidad que tiene la responsabilidad o participa de Ia creacién del contenido
intelectual del documento analizado. Por entidad o institucion se entiende el
organismo o grupo de personas conocido por un nombre determinado que
constituye una colectividad y actia como unidad.

DESCRIPCION:
Ae  Indicar el nombre de la entidad tal como aparece en el documento.

As Indicar ia sigla, si la hubiere, omitiendo cualquier puntuacién.

Si es necesario indicar la entidad de jerarquia mayor, se separa de la siguiente
por punto espacio; omitir las entidades intermedias cuando sea posible.

OBSERVACIONES: (consultar el ANEXO II: Normativa para el registro de
responsables institucionales)
EJEMPLOS:

~eConsejo Federal del Inversiones*sCF}

AeMinisterio de Agricultura y Ganaderia (Santa Fe). Departamento de Recursos
Naturales.
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NUMERO: 36

NOMBRE: TITULO (SERIE)

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumeérico
Subcampo: NO
Repetible: Sl
DEFINICION:

Palabra, frase, caracter o conjunto de caracteres que aparecen en formea
destacada, y le dan nombre.

DESCRIPCION:
Se indica, en primer lugar, el titulo de la publicacién en serie, a continuacion el
subtitulo separados por espacio dos puntos espacio; si el documento

presenta titulos en otros idiomas se indican en ocurrencias sucesivas en el
orden en que aparecen.

EJEMPLOS:

Vialidad : revista de la Direccion de Vialidad
Cifras
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NUMERO: 39

NOMBRE: RESPONSABLE INSTITUCIONAL (NIVEL SERIE)

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumeérico
Subcampo: e-s
Repetible: St
DESCRIPCION:

Ae  Indicar el nombre de la entidad tal como aparece en el documento.
As Indicar la sigla, si la hubiere, omitiendo cualquier puntuacion.

Si es necesario indicar la entidad de jerarquia mayor, se separa de la siguiente
por punto espacio; omitir las entidades intermedias cuando sea posible.

OBSERVACIONES: (consuitar el ANEXQO II: Normativa para el registro de
responsables institucionales
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NUMERO: 40

NOMBRE: NOMBRE DE REUNION

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampos: n-x-s
Repetible: Sl
DEFINICION:

Nombre que identifica a la reunién {conferencia, congreso, simposio, curso,

exposicion, etc.) que ha producido o a la que se ha presentado el documento
que se registra.

DESCRIPCION:
An  Nombre de la reunion en la forma que aparece en el documento.

Ax  Nuamero de la reunién en nimeros arabigos y sin abreviatura del numero
ordinal.

Ag  sigla de la reunién omitiendo cualquier tipo de puntuacion.

OBSERVACIONES:

En caso de no existir un titulo para el documento de fas jornadas se debe
crear uno y encerrario entre corchetes [ ].

EJEMPLOS:

AnReunién Internacional de Expertos en Riego”x2*sRIER 88
AnCongreso Nacional del Agua*x27*sCNA
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EJEMPLOS (diferenciando el nombre del evento y el titulo def documento)

Nombre del evento: Conferencia Iberoamericana sobre Informacion vy
Documentacién {22.) - REUNIBER
Titulo: Presentacion de Trabajos

Nombre del evento: Convencién sobre el canje intermacional de publicaciones
= Convention Conceming the international Exchange of Publications.
Titulo: Resumenes = Resumens

Nombre del evento: Congreso Regional Sobre Documentacion {22.). Reunién

de FID/CIA (92.)
Titulo: Conclusiones y analisis de las presentaciones.
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NUMERO: 41

NOMBRE: LUGAR DE REUNION

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Nombre del lugar geografico donde se realizo la reunion.

DESCRIPCION:

Indicar el nombre de la localidad agregando, cuando sea necesario, el estado
0 provincia {(entre paréntesis) separados por coma espacio; el pais se separa
del altimo dato por coma espacio.

EJEMPLOS:

San José del Rincon (Santa Fe), AR
ROSARIO, AR
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NUMERO: 42

NOMBRE: FECHA DE REUNION

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Dato que indica ia fecha de realizacién de la reunién.

DESCRIPCION:

Indicar ia fecha de realizacion tal como aparece en el documento.

EJEMPLOS:
22 al 24 de abril de 1998

22-24 abril 1988
Abrit 1988
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NUMERO: 43

NOMBRE: RESPONSABLE INSTITUCIONAL DE REUNION

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumeérico
Subcampo: e-s
Repetible: Sl
DESCRIPCION:

Ag  Indicar el nombre de la entidad tal como aparece en el documento.

As Indicar la sigla, si la hubiere, omitiendo cualquier puntuacion.

Si es necesario indicar la entidad de jerarquia mayor, se separa de la
siguiente por punto espacio; omitir las entidades intermedias cuando sea

posible.

OBSERVACIONES: (consuftar el ANEXO lIl: Normativa para el registro de
responsables institucionales) '

EJEMPLOS:
reConsejo Federal del Inversiones*sCFI

reMinisterio de Agricultura y Ganaderia (Santa Fe). Departamento de Recursos
Naturales.
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NUMERO: 44

NOMBRE: EDICION

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumeérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Identificacion de todas las copias de un documento producidas a partir de una
misma matriz y publicadas por un mismo editor.

Los documentos que no estan editados, se consigna la etapa del informe que
se describe, como ser, parcial, parcial N° 1, parcial N° 2, final, etc.

DESCRIPCION:

Indicar el numero de la edicién con arabigos separado por un espacio de la
abreviatura de edicion. Cuando corresponda agregar las caracteristicas de la
edicion. Ej. 22, ed.

En los informes indicar la etapa que identifica a la entrega del documento que
se describe. Ej. Informe parcial

EJEMPLOS:

2a. ed.

Version preliminar
3Ja. ed. aum.
Informe parcial N° 1
informe parcial N° 2
Informe final
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NUMERO: 45

NOMBRE: FECHA DEL DOCUMENTO

CARACTERISTICAS:

Tipo: Alfanumérico

Subcampo: NO

Repetible: NO
DEFINICION: Fecha en que se edité o se elaboré el documento.
DESCRIPCION:

Indicar la fecha que corresponde a la edicion registrada en el campo 44, tal
como aparece en el documento.

Si la fecha corresponde a la del depdésito legal se antepone la letra ¢ sequida
de punto espacio.

Si no se puede determinar la fecha se consigna la abreviatura s.f.

OBSERVACIONES:

En caso de aparecer en el documento el mes y afio, consignar los mismo con
numero separandolos con barra inclinada /. Ej. 09/2003

EJEMPLOS:

1993

c. 1992
12/2000
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NUMERO: 46

NOMBRE: FRECUENCIA DE LLA PUBLICACION EN SERIE

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Periodicidad con que aparecen las entregas sucesivas de una misma
publicacion.

DESCRIPCION:

Consignar la frecuencia tal como aparece en la publicaciéon: anual, bimensual,
bimestral, trimestral, cuatrimestral, diaria, semanal, mensual, etc.

EJEMPLOS:

trimestral
semestral

Pagina: 28




Convenio CFl - Prov. de Santa Fe - Proyecto: “Sistema de Gestién Documentat” — 2003

Manual de procedimiento

NUMEROQO: 47

NOMBRE: LUGAR DE EDICION Y EDITOR

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: SI
DEFINICION:

Organizacion o persona responsable de la edicién o armado de un documento
y lugar donde tiene su sede.

DESCRIPCION:

Lugar de edicién: indicacion de la localidad tal como aparece en el
documento; si no se puede determinar el lugar consignar la abreviatura s.l.; si
en el documento aparecen varios lugares para un mismo editor, separarlos
con espacio punto y coma espacio.

Editor: indicacion del nombre tal como aparece en el documento; si no se
puede determinar el nombre consignar la abreviatura s.e.; si aparece mas de
un editor consignar en sucesivas ocurrencias, el lugar y el editor.

OBSERVACIONES:

Los documento NO EDITADOS (informes} colocar la sigla 0 nombre de la
entidad responsable de 1a elaboracion del documento o de su armado.
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EJEMPLOS:

Buenos Aires : Emecé

Madrid ; Buenos Aires : Alfaguara

New York : Bowker%London : Butterworth
Santa Fe : Convenio

Buenos Aires : INA
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NUMERO: 50

NOMBRE: IDIOMA DEL DOCUMENTO

CARACTERISTICAS:

Tipo: Alfabético

Subcampo: NO

Repetible: NO
DEFINICION: Idioma en que esta escrito el documento.
DESCRIPCION:

Indicar el cédigo de dos letras de acuerdo a la lista:
es espafiol
fr francés

in inglés
ru ruso
al aleman

En caso de estar escrito en dos o mas idiomas consignar los codigos
correspondientes separados con “/”.

EJEMPLOS:
es

fr
eslin
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NUMERQO: 52

NOMBRE: DESCRIPCION FISICA

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Datos fisicos del documento describiendo la presentacion que se esta
registrando.

DESCRIPCION:

Consignar las caracteristicas fisicas del documento, la cual consta de cuatro
datos a tener en cuenta:

Extensién: cantidad de paginas de cada unidad fisica que se esté registrando
o el nimero de volimen, ingresar cada volumen o ejemplar en registros
diferentes.
Ejemplo:
340 p.
v.1
v.4

s.p.
En caso de no poseer el dato de paginacion se coloca la denominaciéon s.p.

Material ilustrativo: material que ilustra el documento, como ilustraciones,
fotos, mapas, etc. consignarios en forma abreviada cuando sea posible:

il. {ilustraciones)

fotos

mapas

graf. (graficos)
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imagenes satelitales
planos
Si se consignan mas de una caracteristica se separan con coma espacio y se
separa del dato anterior con espacio dos puntos espacio.
Ejemplo:
340 p. : il.,, mapas
v.2 : graf.

Dimensiones: consignar la altura del documento, io cual da una idea al usuario
del tamafio del material. Registrar las dimensiones en centimetros a
continuacion del dato anterior separandolo con espacio punto y coma
espacio.
Ejemplo:
340 p. :il., graf. ; 24 cm,
89p.;22cm.

Material complementario: detallar todo el material que se complementa al
documento principal, como pueden ser, atlas, folletos con ejercicios, sobre
con diapositivas, disckette, CD-ROM, etc. Consignar esta informacién a
continuacion del dato anterior separandolo con espacio signo mas “+”
espacio.
Ejemplo:
340 p. : graf. ; 26 cm. + 1 folleto
45 p.; 23 cm. + 1 disckette N° 4

EJEMPLOS:
395 p. : fotos, graf. ; 30 cm. + 1 CD-ROM N° 126
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NUMERO: &3

NOMBRE: UBICACION DEL ARTICULO

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampos: dvt
Repetible: Sl
DEFINICION:

Ubicacion de la parte analizada de una publicacién en serie

DESCRIPCION:

Ad Aiio calendario: indicar el afio con cuatro digitos. Ej. *d2003

Ay Volumenes, tomos, afios{nimero/mes): indicar el numero en arabigo
anteponiendole la identificacion de vol., Afio, Tomo. Ej.*vAfio 23.
A continuacion entre “ ( ) “ indicar el numero de fasciculo y el mes/meses
abreviado al cual corresponde el fasciculo separando ios datos con dos
puntos “: “. Ej.*vAfo23 (9/set-oct.}

At Titulo de la Revista: Indicar el titulo tal como aparece en el documento, sin
abreviar ni truncar. Ej.: *Cifras

EJEMPLOS:

Ad2000~vVol. 2 (6/junio)*tObras
Ad2003*vAiio 12 (7-8/jun-Ago)
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NUMERO: 54

NOMBRE: PROGRAMA, PROYECTO U OTRO ENCUADRE

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampos: ine
Repetible: Sl
DEFINICION:

Nombre o cédigo que identifica el proyecto, programa, convenio, subsidio u
otro encuadre, en virtud dei cual se realiza el trabajo que origina la publicacion
y mencion de las instituciones actuantes.

DESCRIPCION:
Aj Codigo identificador del proyecto, convenio, etc
‘n Nombre o sigla del proyecto, convenio, etc.

) Nombre de las entidades actuantes.

EJEMPLOS:

AiBID 098/992nPrograma de Rehabilitacion de Terraplenes
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NUMERO: 59

NOMBRE: NOTAS

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: Sl
DEFINICION:

Datos, comentarios o explicaciones que proporcionan informacioén adicional
sobre aspectos del documento considerados de interés y que no estan
consignados en los otros campos.

DESCRIPCION:

Indicar cada datos en una ocurrencia diferente, separados con el simbolo de
repetible %

IMAGENES SATELITALES: este tipo de material debe registrar teniendo en
cuenta los siguientes subcampos:

“b Bandas: colocar el niimero/s de banda/s indicado en el documento. Ej. 1-7
*s Satélite: colocar el nimero de satélite indicado en el documento. Ej. 5

*¢ Combinaciones: colocar los niimeros de bandas que se combinanan en el
armado de la imagen satelital. Ej.: 7-5-2

*q Georeferenciada: indicar Sl cuando la imagen esta georreferenciada. Ej.: Si
*o Otra informacién: colocar cualquier dato o informacién sobre el
documento. Ej.: Archivo TIF

EJEMPLOS:

Se incluyen los planos de dinamica hidrica del area afectada%Documento
enviado a las reparticiones DPOH, INA.

Ab1-72s5~¢7-5-22gSI*oArchivo TIF
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NUMERO: 65

NOMBRE: DESCRIPTORES

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: SlI
DEFINICION:

términos significativos que expresan el contenido tematico de un documento.

DESCRIPCION:

Indicar los descriptores extraidos de un vocabulario controlado, cada uno en
una ocumrencia diferente, separandolas entre si con el signo %
Encerrar cada expresion entre signos < >,

EJEMPLOS:

<Aguas superficiales>%<Liquidos cloacales>
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NUMERO: 70

NOMBRE: PALABRAS CLAVES

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: Sl
DEFINICION:

Conceptos en lenguaje natural, extraidos del documento y del vocabulario
utilizado por los usuarios del sistema.

DESCRIPCION:

Indicar cada expresién en una ocurrencia diferente, separandolas entre si con
el signo %

Consignar cada concepto o expresion entre los signos / /

OBSERVACIONES:

Definir de antemano cierto temas que se quieren ingresar al sistema para su
segura recuperacion, como por ejemplo:

Cuando se ingresa como informe un expediente colocar en el campo de
palabras claves, el término “expediente” y el numero completo del
expediente: Ej.: /Expediente/%/00603-0004567-9/

Nombre de arroyos, rios, lagunas, cuencas, sistemas, etc.

Ej.: /Arroyo Colastiné/%/Arroyo San Anotnio/%/Cuenca Colastiné/%/Cuenca
Arroyo San Antoniof
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NUMERO: 75§

NOMBRE: UBICACION FISICA

CARACTERISTICAS:
Tipo: alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Identificacion de la ubicacidn fisica donde se encuentra el documento
localizado.

DESCRIPCION:

Indicar la ubicacion fisica asignada al documento que se describe, sin omitir
los datos de volamen y/o ejemplar.

Consignar las etapas de entrega de un informe, lo cual diferencia a cada
ejemplar y los agrupa fisicamente.
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EJEMPLOS:

un mismo informe con 2 ejemplares:
063/01
063/01 ¢j. 2

un estudio que consta de 3 volamenes:
090/02 v.1
090/02 v.2
090/02 v.3

un estudio que consta de un tomo de texto y otro con los planos:
123/02

123/02 planos

un estudio con un informe parcial y un informe final
050/03 inf. parcial
050/03 inf. final
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NUMERO: 77

NOMBRE: NUMERO DE INVENTARIO

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Namero correlativo que se asigna a cada unidad fisica de un documento que
ingresa en la bhiblioteca.

DESCRIPCION:

Indicar el numero correlativo que le corresponde de acuerdo al libro de
inventario.

Para el caso de documentos en varios voliimenes o ejemplares, asignarle un
namero de inventario a cada uno y se ingresa a la base cada pieza documental
en registros diferentes.

En los volumenes y ejemplares posteriores al primero se consignan todos los
datos concernientes a cada unidad fisica yen el campo 5§ (Nivel descripcion
bibliografica), se indica “ax seguida del nimero del registro madre de 6
digitos ~n000000 (o primer unidad fisica ingresada).

En el registro madre se consignan todos los datos.de esa unidad fisica y en el
campo 79 (Registros vinculados) se consignan los nimeros de registros hijos
(o unidades fisicas ingresadas con posterioridad al primero), se trate de
volumenes o ejemplares, separando cada nimero con el signo de repetible %.
Ej.: 000090%000091
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EJEMPLOS:
1) Obra monografica en dos volimenes con dos ejemplares del vol. 2:

mfn = 378

nro. inv. campo 77 = 000350

vol./ej. campo 78 = vol. 1

reg.vinc. campo 79 = 000379%000392
nivel bib. campo 5§ = m

mfn =379

n®inv. campo 77 = 000351
vol./ej. campo 78 =vol. 2

nivel bib. campo 5= *ax*n000378

mfn = 392

n®inv. campo 77 = 000520

vol. / ej. campo 78 = vol. 2, e}.2
nivel bib. campo 5= *ax*n000378
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NUMERO: 78

NOMBRE: VOLUMEN Y/O EJEMPLAR

CARACTERISTICAS:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Designacion que identifica a cada unidad fisica de un documento y nimero de
orden que se asigna a cada copia de una misma edicion.

DESCRIPCION:

Indicar el nimero de volimen y/o ejemplar que correspondan a la unidad fisica
que se esta registrando: abreviatura {vol. / ej.} espacio numero arabigo.

OBSERVACIONES:

Utilizar vol. por volumen y ej. por ejemplar.
EJEMPLOS:
vol. 2

vol.1,ej. 2
ej. 3
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INUMERO: 79

NOMBRE: REGISTROS VINCULADOS

CARACTERISTICA:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: Sl
DEFINICION:

Numero de registro que permite establecer l1a relacién entre el registro madre,
que contiene la descripcion bibliografica completa de un documento, y
aquéllos que sdlo contienen los datos administrativos de otros volimenes o
ejemplares del mismo documento.

DESCRIPCION:

Indicacion en el registro madre de los niumeros de registros vinculados (hijos)
de los volumenes y/o ejemplares ingresados con posterioridad a aquel.
Cuando los registros hijos son dos o mds se registran en distintas
ocurrencias, separandolos con el signa de repetible %.
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EJEMPLO:

1) QObra en tres volumenes:

mfn = 1243
campo78 =vol.1
campo 5 =m

campo 79 = 001455%001850

mfn = 1455

campo78 =vol.2

campo 5 = *ax*n001243
mfn = 1850

campo 78 =vol. 3

campo 5 = Aax*n001243
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NUMERO: 80

NOMBRE: EXISTENCIAS (Publicacion en Serie)

CARACTERISTICA:
Tipo: Alfanumeérico
Subcampo: dvc
Repetible: SI
DEFINICION:

Indicacion detallada de la existencia de la publicaciéon en serie que se esta
registrando y que pertenece al fondo bibliografico de la biblioteca.

DESCRIPCION:

El campo es repetible y se divide en tres subcampos. En los dos primeros se
consignan afo, voldmen y fasciculo, correspondiendo una ocurrencia a cada
ano o conjunto de afios consecutivos completos. El tercer subcampo se utiliza
sOlo cuando 1a biblioteca no recibe mas la publicacién descripta.

Ad Ano calendario: En caso de existir una sucesion de afios completos y
consecutivos, se los puede reunir en una sola ocurrencia, consignando el afto
inicial y el final del intervalo completo, separados por un guién. Ej.: *d1999-
2003

Indicar el afio con cuatro digitos. Ej. #d2003

Av_Volumenes, tomos, afios{numero/mes): indicar el nimero en arabigo
anteponiendole la identificacion de vol., Afio, Tomo. Ej.*vAfo 23.

A continuacién entre “ { ) “ indicar el nimero de fasciculo y el mes/meses
abreviado al cual corresponde el fasciculo. Ej.AvAfio23 (9:set-oct.)

En caso de que exista una sucesion de volimenes completos y consecutivos,
se consignan el primero y el ultimo volaumen separado por un guion.

Ac_Cierre de la coleccion: este subcampo se utiliza sélo en la ultima
ocurrencia, si la biblioteca considera que no recibira fasciculos posteriores al
dltimo indicado. Se consigna “ f “, fin de la recepcién de la revista.
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OBSERVACIONES:

- Indica continuidad entre afo, volumenes o fasciculos.

. Separador entre fasciculos, cuando no hay continuidad en la secuencia
de fasciculos.

: Separador de volamenes cuando no hay continuidad en la secuencia.

() Limitadores de la enumeracion de fasciculos contenidos en un voliimen
o ano.

/ Indica volimen o fasciculo doble, o afios diferentes que forman un
periodo unico de cobertura.
Separador de numero de fasciculo y mes correspondiente a ese
fasciculo

EJEMPLO:

~d1978*vArio 1 (1)%*1982AvAno § (2-4)

~d2000~vVol. 3 (1-32, 35, 37-45)"cf

Ad19994vAiio 15 (ene, mar-set)

Ad2001~vArio 2 {(4:Abril, 7:set)%*d2002*vAiio 3 (1: ene-12:dic)
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NUMERQ: 84

NOMBRE: ACERVO DOCUMENTAL

CARACTERISTICA:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: Sl
DEFINICION:

En este campo del registro madre, se consignan las existencias de todos los
volumenes y ejemplares del documento descripto. Quiere decir que se
unifican, los datos dados en los campos 78 volumen y ejemplar del registro
madre y de todos los registros hijos vinculados.

DESCRIPCION:

indicacion de la totalidad de volimenes y/o ejemplares de un documento,
existentes en la biblioteca; este dato se ingresa solamente en el registro
madre, en el nivel monografico.

EJEMPLO:

vol. 1%vol. 1, ej. 2%vol. 2
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NUMERO: 86

NOMBRE: DOCUMENTALISTA

CARACTERISTICA:
Tipo: Alfabético
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Persona responsable del ingreso de los documentos en los registros de la
Base de Datos.

DESCRIPCION:

Indicacién del nombre y apellido mediante un cédigo de tres letras.
EJEMPLO:

ghs
mjc
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NUMERQO: 96

NOMBRE: PRESTAMO

CARACTERISTICA:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: nf
Repetible: NO
DEFINICION:

Registro del préstamo del documento que se describe.

DESCRIPCION:

An  Apellido y nombre del usuario seguido del nombre de la institucion a la
que pertenece, separados por espacio guion espacio.

Af  Fecha del préstamo: indicar dia, mes y afio, en ese orden segun el
esquema: 00 00 0000.

OBSERVACIONES:

Este campo permitira solamente saber si se dispone del documento en |a
biblioteca o los datos de! usuario que lo tiene en préstamo; se ha establecido
para ser usado temporariamente hasta que se habilite un sistema de préstamo.

EJEMPLO:

AnGarcia, Estela - INCYTHAf24 02 1998
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NUMERO: 100

NOMBRE: INFORME ORIGINAL

CARACTERISTICA:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION: Informe “madre” utilizado para las reproducciones
posteriores.
DESCRIPCION:

Colocar el cédigo asignado al informe en su sobre o folio, el cual corresponde
al nimero de signatura topografica otorgada a la copia del informe. Ej. 098/02

OBSERVACIONES:

El cédigo del informe original debe coincidir con la signatura topografica, en
caso de no ser asi verificar con el libro de inventario.

EJEMPLO:

123103
045/89
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NUMERO: 102

NOMBRE: ESTUDIOS TOPOGRAFICOS

CARACTERISTICA:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: decou
Repetible: SI
DEFINICION:

Planos originales correspondientes al estudio topografico de un proyecto o
estudio.

DESCRIPCION:

Ad Descripcién: indicar el nombre del rotulo del plano tal como aparece en
el documento, a continuaciéon separando con coma y espacio la fecha
del plano colocando mes y afo Ej. (12/2003)

Ae Escala: colocar la’s escalals indicadas en el plano. Ej. 1: 5§0.000

Ac Datos complementario: indicar cualquier dato que de mas informacién
sobre el plano que se describe y no esta incluida en otro campo o subcampo.

A0 Operador: indicar el nombre del operador que realizé el estudio,
colocando Apellido, Inicial del nombre. Ej.: Polledu, J.

Au  Ubicacion: indicar el rétulo o c6digo asignado al rollo de planos, el cual

indica la ubicacion dentro de una planera, armario o soporte de planos.
Ej. A-12
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OBSERVACIONES:

Los planos deben corresponderse con un informe del proyecto o estudio con
el cual se complementan.

Separar cada ocurrencia con el signo de repetible %

EJEMPLO:
AdPlanimetria y ubicacion del puente privado Km. 13+576,50%e1: 150.000*uT 2

AdPerfiles transversales prog. Km. 0.000-9.000, 9.800-17.000, 31.400-34.800,
35.000-38.600, 38.800-42.400, mayo 1979*cMiguel- Emberton*uT 1
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NUMERO: 103

NOMBRE: PLANOS CONFORME A OBRA

CARACTERISTICA:
Tipo: Alfanumerico
Subcampo: decou
Repetible: Sl
DEFINICION:

Planos conforme a obra originales correspondientes a una obra ya ejecutada.

DESCRIPCION:

Ad Descripcion: indicar el nombre del rétulo del plano tal como aparece en
el documento, a continuacion separando con coma y espacio la fecha
del plano colocando mes y afio Ej. (12/2003)

Ae Escala: colocar la/s escalal/s indicadas en el plano. Ej. 1: 50.000

A¢  Datos complementario: indicar cualquier dato que de mas informacion
sobre el plano que se describe y no esta incluida en otro campo o subcampo.

Ap Operador: indicar el nombre del operador que realiz6 el estudio,
colocando Apellido, Inicial del nombre. Ej.: Polledu, J.

Au Ubicacién: indicar el rétulo o cédigo asignado al rollo de planos, el cual

indica la ubicacion dentro de una planera, armario o soporte de planos.
Ej. A-12
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OBSERVACIONES:

Los planos'deben corresponderse con un informe del proyecto o estudio con
el cual se complementan. '

Separar cada ocurrencia con el signo de repetible %

EJEMPLO:
AdPlanimetria y ubicacion del puente privado Km. 13+576,50"e1: 150.000*uT 2

rdPerfiles transversales prog. Km. 0.000-9.000, 9.800-17.000, 31.400-34.800, 35.000-
38.600, 38.800-42.400, mayo 1979*oMiguel- Emberton®uT 1
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NUMEROQ: 110

NOMBRE: TIPO DE CARTOGRAFIA

CARACTERISTICA:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

denominacién de la cartografia que se describe en el registro.

DESCRIPCION:

Seleccionar del listado predefinido el tipo de cartografia que se describe:

Carta topografica
Fotomosaico

Fotos Aéreas

Imagen satelital

Carta imagen satelitaria
Plano geométrico parcelario
Cartografia general
Cartografia base

OBSERVACIONES:

En caso de no existir el tipo de cartografia necesario avisar al disefiador del
Sistema para que incluya al listado el término requerido.
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NUMERO: 111

NOMBRE: ESCALA

CARACTERISTICA:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: NO
DEFINICION:

Linea recta dividida en partes iguales que representan metros, kilémetros,
leguas, etc. y sirve de medida para dibujar proporcionalmente en un mapa o
plano las distancias y dimensiones de un terreno u objeto y averiguar sobre el
plano las medidas de lo dibujado.

DESCRIPCION:

Colocar la escala que se indica en el documento que se describe.

En caso de no estar presente en el documento, averiguar su escala o colocar
una escala aproximada, agregando la abreviatura aprox.

EJEMPLO:

1: 50.000

1: 100.000
1: 80.000 aprox.
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NUMERO: 112

NOMBRE: NUMERACION DE LA CARTOGRAFIA

CARACTERISTICA:
Tipo: Alfanumérico
Subcampo: NO
Repetible: Si
DEFINICION:

Namero, Cédigo, coordenada, corrida u otra numeracion asignada al material
cartografico por parte del productor del documento.

DESCRIPCION:

Indicar la numeracion tal como aparece en el documento, respetando los
simbolos y puntuaciones.

Agregar algun dato, a la numero de la cartografia, cuando sea necesario
aclarar o diferenciar con otros numeros. Ej.: 227/080 — 18/01/1998

OBSERVACIONES:

Este campo NO puede quedar vacio cuando se describe material cartografico.

EJEMPLO:

Documento: Imagen satelital con fecha del 25 de mayo del 2000.
Numeracién: 2271080 — 25/05/2000

Documento: Carta topografica / Fotomosaico / Carta imagen satelitaria /
Numeracion: 3160-04-1

3160-14-3
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Documento: Fotos aéreas

Numeracién: C 23 (3367-3390)

Documento: Planos geométricos parcelarios de Romang

Numeracion: 04-01-R-01-04%04-01-R-02-04%04-01-R-03-04%
04-01-R-04-04
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ANEXOI: NORMATIVA PARA EL REGISTRO DE AUTORES PERSONALES

Se asienta bajo un nombre de autor, aquella/s personals responsable/s total o
parciaimente del contenido intelectual o artistico de una obra. Puede ser autor
unico o autor muitiple, en este ultimo caso, los autores no pueden ser mas de
tres,

Si hay varios autores de la misma jerarquia, registrarios en el orden en que
aparecen.

Si el autor no se puede determinar, el campo queda vacio.

Si el nombre del autor consiste en iniciales, letras o niimeros, asentar bajo las
mismas en orden directo cuando representa el nombre del autor. Adadir
cualquier término o frase asociada.
Ejemplo:
A.E.
E. de M.

NORMATIVAS:
Elementos de entrada del autor:
Por el apeilido:

Encabezar por el apellido los nombres de personas compuestos por apellido y
nombres de pila.
Ejemplo:

Chucair, Elias

Kisnerman, Natalio

Otro elemento como apellido: encabezar por el elemento que, sin ser apellido,
se identifica como tal
Ejemplo:

Ali, Muhammad

Ibn el Barud, Némer (Seudénimo de Némer Barud)

Apellidos compuestos: dos 0 mas términos componentes del apellido
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En general: asentar por el elemento del apellido compuesto que prefiera el
autor. Si ello se desconoce ingresar como aparece generalmente en las
fuentes de referencia.
Ejemplo:

Calderé6n de la Barca, Pedro

Mujica Lainez, Manuel

Apellidos unidos por guién: asentar por el primer elemento seguido del o de
los restantes elementos.
Ejemplo:

Coli-Vinent, Roberto

Saint-Martin Bordeaux, Paule

Apellido de mujeres casadas: si la lengua de la mujer es checo, francés,
hungaro, italiano o espaiiol, asentar bajo el primer elemento del apeilido
compuesto (apellido de soltera) y en los demas casos asentar por el apellido
del marido.
Ejemplo:

Gianini Martineili, Carla

Perez y Almagro de Marini, Silvana

Sabor de Cortazar, Celina

Reed, Margaret Klein

Apeilidos con términos que indican parentesco: las palabras como junior,
filho, neto, sobrinho a continuacién de los apellidos portugueses se ingresan
como parte del mismo. En otras lenguas omitir dichos términos.
Ejempio:

Figueiro Neto, Fidelo

Luz Filho, Fabio

Oliveira Junior, José

Apellidos con particulas antepuestas separadas: articulo, preposicion o
combinacion de éstos. Asentar por la forma mas usada comanmente Y en
listas originales en el idioma o pais de residencia del autor. Si no es posible
obtener esa informacién tener en cuenta las siguientes pautas segun la lengua
u origen del nombre
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Aleman: asentar por la particula cuando ésta es un articulo, una confraccién o
una preposicion.
Ejemplo:

Ann Thyn, August

Zur Linde, Otto

Van Thusen, Hein

En los casos, von y von der, ingresar el apellido por el término siguiente a la
particula.
Ejemplo:

Hagen, Victor W. von

Heyde, Alejandro von der

Espaiiol: si la particula es sé6lo un articulo encabezar por éste. En los otros
casos ingresar por el término siguiente a la particula posponiéndola.
Ejempio:
-Gandia, Enrique de
Girén, Raul de
Guardia, Alfredo de Ia
Las Casas, Pedro
Miguel, Maria Esther de
Villar y Romero, Carlos de

Frances: asentar por la particula si es un articulo, una contraccion de éste o
una preposicion.
Ejemplo:

Des Cars, Guy

Du Maurier, George

La Croix, Grethe
En otros casos, de y d’, asentar por [a parte o término que sigue a la particula.
Ejemplo:

Beauvoir, Simone de

La Brete, Juan de

Ingles: Asentar por la particula
Ejemplo:
D’Anvers, Kim
De Forest, John
De La Roche, M.
Van Slyke, Helen
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ltaliano: asentar los apellidos modernos por las particulas.
Ejemplo:
D’Erico, Ezzio
Da Verona, Guido
De Cecco, Sergio
Della Costa, Daniel
Lo Cicero, Elena

Apellidos con otras particulas y particulas con guién: la particulas se
anteponen siempre (Fitz, Fon, Mac Mc, O, Saint, St., San, Santo, Santos, etc.)
Ejemplo:

Fitz Simoan, Santiago

Fon-Lampe, A.A.

MacDonald, Helen

O’Donnell, Pedro

Saint Pierre, Jacques
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ANEXOIl: NORMATIVA PARA EL REGISTRO DE RESPONSABLES
INSTITUCIONALES

Si el nombre de una entidad aparece en distintas formas, idiomas o
variaciones, ingresarla por:

1°} El nombre por el que sean identificadas comunmente, sin tener en
cuenta el articulo si lo hubiere en el momento de determinar la ubicacion
fisica.

2°) La forma latinizada de un nombre no latino de una entidad

3°) El nombre de la lengua oficial de la entidad.

4°) El nombre en espafiiol, si también es una de las formas oficiales en que
aparece.

Ejemplo: United Nations usar Naciones Unidas

5°) El ditimo nombre adoptado por Ia entidad, si ha cambiado su
denominacién, y hacer las aclaraciones necesarias a las entidades
anteriores.

6°) El nombre abreviado o por las siglas si es la forma mas comun de uso o
predominante.

Ejemplo: Eudeba, OEA, Unesco

NORMATIVAS:

Sin adiciones:

Si la entidad se identifica, sin dudas, por su nombre, ingrese por éste sin
necesidades de aclaracién alguna:
Entidades varias: Asociaciones, iglesias, bancos, firmas comerciales,
conferencias, universidades, Fundaciones, empresas y organismos del
estado, etc.
Ejempio:

Aguas Provinciales de Santa Fe

Universidad Nacionai del Litoral

Banco de la Nacién Argentina

Comisién Nacional de Energia Atémica
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= Con adiciones:

St el nombre de una entidad requiere una mayor identificacion o
diferenciacién, se podran agregar entre paréntesis aclaraciones (o
adiciones) de lugar, de caracter, de fecha, etc.
Ejemplos:
Biblioteca Pedagégica “Domingo F. Sarmiento” (Santa Fe)
Nicolas Avellaneda {Colegio)
Santa Rosa de Lima (Vecinal)
Feria del libro y el cuento (2000 : Buenos Aires)

* Gobiernos: cuando existen gobiernos con el mismo nombre es necesario
agregar, entre paréntesis, el tipo de jurisdiccién en espafiol. (Excepto:
ciudad, localidad o municipio). En los casos de nuestro pais omitir el
nombre de éste y adicionar solamente el tipo de jurisdicciéon, cuando
realmente se necesite diferenciar o aclarar.

Ejemplos:
Cordoba (Espafia : provincia)
San Javier (Santa Fe : Departamento)
Neuquén ({(ciudad, sin adicion)
Cordoba (provincia argentina, sin adicién)

* Para las ciudades, localidades, municipios y provincias:

de otros paises agregar el nombre del pais entre paréntesis.
Ejemplo:

Zaragoza (Espafia)

Bahia {Brasil)

de nuestro pais: asentar solamente el nombre de la localidad, sin
aclaracién alguna, excepto en los casos de iguales nombres y que
requieran para su diferenciacién adicionar, entre paréntesis, el nombre
de una o mas jurisdicciones mayores.

Ejemplo:
Viedma
Santa Rosa (distrito, Santa Fe)
Santa Rosa (Departamento Colén, Entre Rios)
Santa Rosa (Mendoza)
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* Entidades subordinadas:

Las entidades que son parte o son dependencias de otra entidades o de
gobiernos, como secciones, divisiones, oficinas, departamento,
secretarias, ministerios, facuiltades, etc.. Ingresan por su nombre
completo y a continuacién, si es necesario, entre parentesis la
juridiccion de la entidad (localidad, provincia, pais).

Ejemplo:

Facultad de Ingenieria y Ciencias Hidricas (Santa Fe)

Aguas Provinciales de Santa Fe. Gerencia de Relaciones Publicas
Ministerio de Obras, Servicios Publicos y Vivienda (Santa Fe)
Corte Suprema {Argentina)

Direccion Provincial de Bibliotecas {Rio Negro)

Direccién Provincial de Obras Hidraulicas {Santa Fe)

Si es comin a oftras reparticiones, sera necesario transcribir también el
nombre de la entidad de la que dependen.

Ejemplo:

Ministerio de Obras Publicas (Entre Rios). Direccién de Personal
Presidentes, jefes de gobiemo, soberanos, etc.: cuando son autores en
desempeiio de sus funciones oficiales, ingresan como subencabezamiento
del nombre del gobierno

Ejemplo:

Brasil. Presidente (1985-1991 : Sarney)

Francia. Premier Ministre
Argentina. Presidente (1983-1989 : Alfonsin)
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= Cuerpos legislativos, tribunales, fuerzas armadas, etc.
Ejemplo:

Argentina. Congreso

Buenos Aires. Suprema Corte de Justicia
Francia. Assamblée Nationale

Reino Unido. Army

Argentina. Fuerza Aérea

= Embajadas, consulados, etc: encabezar con el hombre del gobierno
representado, a continuacion el nombre de la oficina y entre parentesis [a
jurisdiccién ante la cual esta acreditado

Ejemplo:

Canad&. Embassy (Bélgica)
Argentina. Consulado (Brasil)
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