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1. Presentación

La actualización del Manual de descripción bibliográfica de la Base de datos SIAMDO representa un esfuerzo necesario para la normalización del ingreso de datos que se incorpora en los diferentes campos de la base de datos
Este manual fue actualizado con base en extractos y adaptaciones de los documentos:

Comisión Económica para América Latina. Sistema de información bibliográfica: uso de hojas de trabajo.

Costa Rica. Centro Nacional para el Desarrollo de la Mujer y la Familia; Tecninfo. Manual de descripción bibliográfica para la base de datos SIAMDO.  San José: CMF, 1988

En la definición de los diferentes campos también se tomo en cuenta la experiencia de la Unidad  en el proceso de control y estructura de la información relevante, razón por la cual, se incluyeron notas de alcance. El propósito de dichas notas es describir ampliamente y con ejemplos como ha sido utilizado el campo en el ingreso de la documentación especializada.
Cada campo fue descrito de acuerdo a los siguientes elementos: 

· Número de acceso 

· Definición del dato,

· Propósito del campo
· Descripción de los elementos

· Reglas de escritura

· Nota de alcance

· Ejemplos

2. Descripción de campos Base de Datos SIAMDO
La Base de Datos SIAMDO tiene dos hojas para el ingreso de datos: SIAMD y WDOCD.

En SIAMD se registra todo el material bibliográfico que ingresa a la Unidad de Documentación, incluyendo las analíticas de publicaciones seriadas o números tratados individualmente; en WDOCD, por su parte, se dispone de una hoja para el registro de títulos de publicaciones seriadas.

Antes de proceder al llenado de los datos se necesita seleccionar la hoja de acuerdo al tipo de documento que se registrará. 
La información referente a un título nuevo de una publicación seriada se ingresa en la base de datos SIAMDO, en la hoja de Entrada de Datos “WDOCD”, sin embargo todos los ejemplares que forman la colección completa y a los cuales se le harán las analíticas pertinentes son ingresados en la misma base de datos pero en la hoja de entrada “SIAMD”.
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Campo 01

Numero de acceso

Definición del dato
Número identificatorio de cada documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada que ingresa a la base de datos.  
Propósito del campo

Ha sido creado con el propósito de ubicar secuencialmente los documentos en las estanterías o archivos.  Este número identifica inequívocamente cada documento y debe coincidir con los dígitos consecutivos que se asignan al número de clasificación del documento. 
Reglas de escritura

El número de acceso consta de dos partes, separadas entre sí por un guión, sin espacios intermedios.  Estas partes son:

a) código identificador.  En el caso del Instituto Nacional de las Mujeres se consigna un 1(uno).  
b) código de acceso.  Es un número consecutivo, compuesto por 5 dígitos.

Nota de alcance:
El número de acceso de las analíticas de publicaciones seriadas es el mismo que fue anotado para el título de la publicación en la hoja de ingreso de datos WDOC.

Ejemplos:
1-00298

1-00365
Campo 02
Número de clasificación 
Propósito del campo
Este campo se utiliza para consignar el número de clasificación de cada uno de los documentos tratados a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

En el caso de las publicaciones seriadas tratadas a nivel analítico se procederá de la siguiente manera:

Se asignará un código clasificatorio (categoría temática primaria) a la publicación en general, consignándolo en la hoja de control de publicación seriada.  A cada artículo analizado se le asignará el código clasificatorio que le corresponda según su temática.  Se hará una hoja de trabajo general para cada artículo analizado y una hoja de control de publicación seriada para cada colección.  En la carátula de cada ejemplar se consignarán todos los códigos clasificatorios de los documentos analizados.  También se consignará el código de cada documento en el interior de la publicación, en la primera página del artículo analizado.
Reglas de escritura
El número de clasificación consta de dos partes: la primera está formada por 6 dígitos en series de dos dígitos separadas entre sí por un punto.  Estos dígitos corresponden a la categoría temática primaria asignada al documento.  La segunda parte, separada de la primera por una barra (/), sin espacios intermedios, consta de 6 dígitos correspondientes al número consecutivo del documento (número de acceso).

Ejemplos:
06.01.03/1-00298

06.01.03/1-00365

04.03.01/1-01401

Nota de alcance:
Para facilitar el almacenamiento y recuperación de la información anote antes de este número las letras que se indican:
CD para disco compacto.



PP para publicación seriada.

R para obras de referencia.

Ejemplo:

CD 05.04.02/1-5960

PP 05.04.02/1-1884
Campo 04

Tipo de literatura

Definición del dato

Categorización de un documento, de acuerdo a sus características bibliográficas, con propósitos catalográficos, en base a cuatro categorías básicas y nueve complementarias definidas por el sistema.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el o los códigos que indican el tipo de literatura que representa un documento tratado a nivel analítico, monográfico, publicación seriada y tesis.

Descripción de los elementos

Tomando como base las categorías definidas por UNISIST y considerando la producción bibliográfica latinoamericana específicamente en el campo de las ciencias sociales, se ha determinado las siguientes categorías que se identifican con sus correspondientes códigos:

Categorías básicas:

Publicación seriada 


S

Monografía 



M

Documento no convencional 

V

Tesis 




T
Categorías complementarias:

Conferencia 



C

Diccionario



L

Datos numéricos


N

Legislación



W

Bibliografía



Z

Mapas incluidos


Y

Sumarios



E

Revisión



R

Proyecto 



P

Para propósitos prácticos y de funcionalidad de la base de datos, es necesario registrar una de las categorías básicas y, si corresponde, una o más categorías complementarias.

En muchos casos la elección del tipo de literatura que representa un documento es simple y única (por ejemplo, una revista o una serie monográfica tratadas como entidades en sí pertenecen sin duda a la categoría publicación seriada y deberá indicarse S). Sin embargo, es posible que una publicación presente características de más de una categoría básica, como es el caso de las ediciones separadas de una serie monográfica, que tiene características de monografía y de publicación seriada. En tales casos, para efectos de determinar el tipo de literatura deberá prevalecer su condición de monografía y deberá indicarse M.

Para la correcta utilización de estas categorías se recomienda observar las siguientes pautas:

S: Publicación Seriada

Es la publicación que se propone ser editada indefinidamente, generalmente a intervalos fijos o convenidos, en partes sucesivas, cada una de las cuales lleva indicaciones numéricas o cronológicas. Esta categoría incluye revistas, diarios, anuarios, boletines, memorias, series de informes, actas de instituciones y series monográficas consideradas como entidades en sí. En esta categoría no se incluye obras publicadas en volúmenes sucesivos, durante un período limitado con anticipación; sin embargo, se incluye en ellas las series no numeradas.

M: Monografía

Se considera monografía toda publicación que constituya una unidad en sí misma, incluya datos sobre una editorial responsable de su publicación, cubierta, y una portada con los datos esenciales para su identificación (autor, título, editorial, lugar y fecha de publicación). Una monografía puede estar constituida por uno o más volúmenes. Cada edición separada de una serie monográfica es también considerada monografía. Se exceptúan de esta categoría los documentos dactilografiados, considerados documentos no convencionales.

T: Tesis: 
Trabajos de investigación originales, presentados a una universidad o centros de estudios superiores, con el propósito y como requisito para la obtención de un grado académico o un título profesional.
V: Documento no convencional

En esta categoría se consignan documentos que no tienen una editorial responsable y/o que, por sus características externas, no pueden ser considerados entre las categorías señaladas anteriormente. Esta categoría incluye documentos dactilografiados, formularios, plegables, microformas, materiales audiovisuales, cartas, discos compactos, etc.

Categorías secundarias:

C: Conferencia

El término genérico conferencia se utiliza para designar reuniones como conferencias propiamente tales, seminarios, congresos, talleres, cursos, etc. Esta categoría se utiliza para identificar tanto los documentos presentados original e individualmente a una conferencia, como a la publicación oficial que contiene todos los trabajos allí presentados (actas o "proceedings"). Un trabajo presentado originalmente a una conferencia puede posteriormente aparecer como artículo de revista o como capítulo de un libro; en este caso, si el documento trae clara indicación e identificación de la conferencia a que fue presentado ese trabajo, la información sobre la conferencia debe ser incluida en el registro bibliográfico, haciéndose mención de esta categoría al definir el tipo de literatura.

P: Proyecto

Se considera en la categoría de proyecto toda publicación o conjunto de publicaciones (monografía o documento no convencional) resultantes de un proyecto de desarrollo apoyado, financiado o patrocinado por una o más entidades. Habitualmente el elemento identificatorio de un proyecto es su nombre, o una sigla y un número, los que deben ser ingresados en forma normalizada para permitir su recuperación. 
L: Diccionario
Se utiliza para designar aquellos documentos cuyo contenido se presente en forma de diccionario, vocabulario, etc., ordenados bajo algún sistema o esquema (alfabético por ejemplo).
N: Datos numéricos
Bajo esta categoría se registran aquellos documentos cuyos datos se presenten en forma de estadísticas o que contengan gran cantidad de datos en forma numérica.

W: Legislación
Se utiliza para designar aquellos documentos cuyo contenido temático describa leyes, decretos o reglamentos de alguna entidad, disciplina o asunto y/o se refiera directamente a la aplicación de las leyes.
Z: Bibliografía
Se utiliza para designar aquellos documentos cuyo contenido se presente en forma de referencias o citas bibliográficas organizadas bajo algún sistema,  Los documentos monográficos, seriados, colección, tesis o no convencionales que incluyan bibliografías no deben incluirse bajo esta categoría.  Esos datos se incluyen en el campo de notas.
Y: Mapas 
Incluidos: se utiliza para describir el contenido de documentos en forma de mapa, atlas u otros formatos cartográficos.
E: Sumarios
Se utiliza para documentos cuyo contenido sean sumarios o resúmenes de otros documentos mayores, por ejemplo un boletín de sumarios u otro tipo de literatura con esta presentación.  Si la publicación incluye estos datos, además del texto, éstos deben consignarse en el campo de notas.
R: Revisión
Se utiliza para aquellos documentos que son revisión y/o ampliación de otro publicado con anterioridad.

Las categorías básicas y sus principales combinaciones con las categorías complementarias, determinan los siguientes tipos de literatura:

S

Publicación seriada

SC

Documento de conferencia en publicación seriada

SP  
Proyecto en publicación seriada
SN

Publicación seriada con datos numéricos

SW
Publicación seriada sobre legislación

SZ

Publicación seriada con bibliografía


SY

Publicación seriada con mapas incluidos

SE

Publicación seriada de sumarios

M

Monografía

MC
Documento de conferencia en monografía

MP

Proyecto en monografía

ML
Diccionario en monografía

MN
Monografía con datos numéricos

MW
Monografía sobre legislación

MZ
Monografía con bibliografía

MY
Monografía con mapas incluidos

ME
Monografía con sumarios

MR
Revisión de monografía

V

Documento no convencional

VC

Documento de conferencia en documento no convencional

VP

Proyecto en documento no convencional

VL

Diccionario en documento no convencional

VN

Documento no convencional con datos numéricos

VW
Documento no convencional sobre legislación

VZ

Bibliografía en documento no convencional

VY

Documento no convencional con mapas incluidos

VE

Sumarios en documento no convencional

VR

Revisión en documento no convencional

T

Tesis

TC

Tesis de curso monografía
TN

Tesis con datos numéricos

TW
Tesis sobre legislación

TZ

Tesis en bibliografía

TY

Tesis con mapas incluidos

TR

Revisión de tesis

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el o los códigos que indican el tipo de literatura que representa un documento tratado a nivel analítico, monográfico, publicación seriada y tesis. Sólo se hacen combinaciones de una categoría básica y una complementaria. No se consigna más de una categoría básica. 

Ejemplos:
VC

Conferencia en documento no convencional

M

Monografía

Nota de alcance:
Publicaciones seriadas

Cuando se trata de un título de una publicación seriada, se registra de la siguiente forma:

Campo 4: 
S

Campo 5:
s

Cuando se trata de una analítica de una publicación seriada, se registra de la siguiente forma:

Campo 4: 
S

Campo 5:
a
Campo 6:
as

Campo 8: 
P

Monografías

Cuando se trata de una analítica de una monografía seriada se clasifica de la siguiente forma:

Campo 4: 
M

Campo 5:
m

Campo 6:
ms

Cuando se trata de un disco compacto se registra de la siguiente forma:

Campo 4:
V

Campo 5:
m

Campo 5.
 

Nivel bibliográfico

Definición del dato

Categorización de un documento, de acuerdo a sus características bibliográficas, con propósitos catalográficos, en base a cuatro categorías básicas 
Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el o los códigos que indican el nivel bibliográfico que representa un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada. 
Descripción de los elementos
Nivel de tratamiento que se decide dar a un documento en el proceso de descripción bibliográfica.  Este campo se utiliza para consignar el nivel bibliográfico a que será tratado el documento (analítico, monográfico, colección o publicación seriada).  Debe registrarse en el lugar correspondiente, el nivel bibliográfico a que será tratado el documento analizado. 
Los niveles bibliográficos y los códigos que los representan son los siguientes:


a
nivel analítico


m
nivel monográfico


c
nivel colección


s
nivel publicación seriada
Nota de alcance: abarca todos los formatos en los que se pueda presentar la información.
Nivel analítico: Un registro bibliográfico a nivel analítico describe un documento que es parte de uno mayor.  La descripción bibliográfica de un documento tratado a nivel analítico no puede aparecer aislada, pues el documento sólo puede ser descrito correctamente haciendo referencia a el o los documentos en que dicha parte se encuentra inserta. 
Ejemplo:

Un artículo de revista, un capítulo de un libro.
Un artículo digital de una exposición presentada en una Conferencia.
Nivel monográfico: Un registro bibliográfico a nivel monográfico describe un documento que puede ser considerado de una entidad en sí mismo y puede ser descrito bibliográficamente como tal.  Sin embargo, si el documento pertenece a demás a uno mayor, como una colección, el registro debe también contener información respecto a la entidad en la cual está contenido el documento tratado a nivel monográfico.
Ejemplo: 
Un libro, una tesis, un formulario.
Un documento digital incluido como información complementaria de un disco compacto.
Nivel colección: un registro bibliográfico a nivel colección describe un documento en más de un volumen, cada uno de los cuales posee un título propio, además del título colectivo que los resume. Estos volúmenes pueden ser publicados simultánea o separadamente, pero siempre hay un número definido de partes que constituyen la colección 

Ejemplo: 

Un trabajo publicado en varios volúmenes, cada uno de los cuales tiene además un título propio.

Nivel publicación seriada: un registro bibliográfico a nivel de publicación seriada, describe como un documento en sí, al conjunto de números de una publicación seriada que se publica indefinidamente, cualquiera sea su prioridad y su formato.

Ejemplo:
Una colección de revistas, una colección de periódicos.
Los informes de labores de una determinada institución en formato digital.
Reglas de escritura

La información de este campo se consigna utilizando los códigos que representan cada nivel (a, m, s, c).  Estos códigos se escriben en minúscula.

Nota de alcance: 
Ejemplos:
a
documento o publicación seriada tratado a nivel analítico 
c
documento tratado a nivel colección
s
colección de publicaciones seriadas (utilizado en la hoja de ingreso de datos WDOC)
Campo 06

Nivel de registro 

Definición del dato
Este campo se utiliza para consignar el o los códigos que indican el nivel de registro que se va a crear al tratar un documento a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.  De acuerdo a lo expresado en este Manual al hablar de “nivel bibliográfico”, un documento puede constituir una entidad bibliográfica que se identifica con sus propios elementos o una entidad bibliográfica que necesita, para su correcta descripción, hacer referencia al documento mayor en el cual se encuentra inserta.  El nivel de registro está determinado por la presencia de un nivel bibliográfico o por la combinación de dos o más de ellos en el proceso de descripción bibliográfica de un documento.

Los niveles de registro determinados por la combinación de los cuatro niveles básicos son los siguientes:


as
analítico/publicación seriada


am
analítico/monográfico


amc
analítico/monográfico/publicación seriada


m
monográfico


mc
monográfico/colección


ms
monográfico/publicación seriada


c
colección


s
publicación seriada

Aunque el nivel del registro contenga información de más de un nivel bibliográfico (ej. amc), sólo el primer nivel mencionado describe el documento para el cual el registro bibliográfico ha sido creado (ej.: a).

Reglas de escritura
Los códigos correspondientes al nivel de registro deben escribirse en minúsculas y sin espacios intermedios.

Campo 8


Tipo de documento 

Definición del dato

Se consigna el tipo de documento de acuerdo a sus características bibliográficas, con propósitos catalográficos, en base a cuatro categorías básicas 
Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el tipo de documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.
Descripción de los elementos
Este campo se utiliza para consignar el tipo de documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.  Los tipos de documento son los siguientes:

A
Audiovisual




Disco




Casete




Diapositiva




Cinta




video




Dibujo, etc.

M

Monografía

Y

Mapas, atlas

J

Jurisprudencia

L

Legislación

N

Informe de actividad

I

Investigación en curso

T

Tesis

K

Curso multicopiado

W

Documento de investigación

Z

Patente

C

Congreso

P

Publicación seriada (analítico)

R

Informe de estudios de investigación
P

Publicación seriada
A:
Audiovisual: Toda publicación no impresa, consistente en grabaciones de sonido y/o imagen.  Pueden contener, sin embargo, material impreso que acompaña al audiovisual, complementando o ampliando la información requerida para la descripción.

M: 
Monografía: Toda publicación que, reproducida por medios mecánicos o fotomecánicos, constituya una unidad en sí misma, tenga editorial responsable de su publicación, tenga tapas (aunque no necesariamente duras) y tenga una portada con los datos esenciales para su identificación). Puede estar constituida por uno o más volúmenes.

Y: 
Mapas, atlas: Publicación que representa la totalidad o una parte de la tierra o de cualquier cuerpo celeste.  Pueden ser publicados individualmente o en conjunto; en forma de libro, pliego o esfera.

J: 
Jurisprudencia: Es toda publicación cuyo contenido temático describa leyes, decretos o reglamentos de alguna entidad, disciplina o asunto.

N: 
Informe de actividad: Son documentos donde se presentan informes de avance o de actividades desarrolladas por alguna entidad, como en el caso de memorias, informes, etc.

I:
Investigación en curso: Son documentos que se refieren a la investigación que es desarrollada por alguna entidad o persona donde se plantean objetivos, metodologías, cronogramas y el desarrollo en sí de la investigación.

T:
Tesis: Trabajos de investigación originales, presentados a una universidad o centro de estudios superiores, con el propósito y como requisito para la obtención de un grado académico o un título profesional.

K:
Curso multicopiado: Son documentos cuyo contenido temático está constituido por textos de cursos de los que se ha reproducido más de una copia por medios mecánicos o fotomecánicos.

W:
Documento de investigación: Son aquellos documentos producto de una investigación desarrollada por una entidad o persona, o documentos que han sido utilizados durantes el transcurso de la misma.

Z:
Patente: Documentos expedidos por la Hacienda Pública, donde se autoriza a una entidad o persona a ejercer una industria o profesión:

C:
Congreso: Es toda publicación que recoja las agendas, horarios, actividades, discusiones y conclusiones de un congreso, conferencia, seminario, talleres, cursos.  Incluye tanto los documentos presentados original e individualmente a un congreso, como la publicación oficial que contiene todos los trabajos allí presentados.

P:
Publicación seriada (analítico): Describe artículos o partes de una publicación seriada tratados individualmente.  Ej. Separatas.

R:
Informe de estudios de investigación: Son documentos donde se presentan los resultados de una investigación desarrollada por una entidad o persona.

Reglas de escritura

La información de este campo se consigna por medio de los códigos que representan cada uno de los tipos de documento, utilizando letras mayúsculas.  No se consigna más de un tipo de documento.

Ejemplos:
P

A

T

Campo 10
Autor/a personal - Nivel analítico

Definición del dato

Persona o personas responsables del contenido intelectual de un documento.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el/la autor/a personal de un documento tratado a nivel analítico.

Descripción de los elementos

a) Nombre de la autora/autor. La entrada de autores/as personales debe efectuarse de acuerdo a las Reglas de Catalogación Angloamericanas. El nombre de la autora/autor debe consignarse completo, si se dispone de la información, en el siguiente orden:
- Apellidos, seguidos de coma

- Nombres de pila o iniciales si sólo se dispone de esa información
Al registrar más de un autor personal ellos deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separados por un ENTER.
b) Función: Este elemento se registra en forma abreviada a continuación del nombre y después de coma. Esta información se consigna solo cuando se trata de compilador/a, traductor/a, etc. No siendo necesaria en caso de autores/as.
Ejemplos 
Iglesias, Enrique V.

French-Davis, Carla
Franco, Rolando, comp.
Portugal, Ana María, ed.

Campo 11

Autoría institucional - Nivel analítico

Definición del dato

Institución o instituciones responsables del contenido intelectual de un documento.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar la autoría institucional de un documento tratado a nivel analítico.

Descripción de los elementos

a) Nombre de la institución: la entrada de autorías debe efectuarse de acuerdo a las Reglas de Catalogación Angloamericanas, 2 ed.

A fin de normalizar la entrada de autorías institucionales, debe consultarse siempre la fuente de autoridad correspondiente.

El nombre del autor institucional debe consignarse como aparece en el documento, separando con punto los distintos niveles jerárquicos en orden descendente, pudiendo obviarse los niveles intermedios.

Los organismos internacionales o regionales conocidos por su sigla pueden registrarse bajo ésta en el campo de Siglas. En este campo es preferible utilizar el nombre del organismo en extenso.
Al registrar más de un autor institucional ellos deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separados por un ENTER.
Ejemplos:
Chile. Banco Central

Colombia. Departamento Nacional de Planeación

BIRF

Centro Latinoamericano de Demografía, comp.
Isis Internacional

Nota de alcance:

Las publicaciones de los ministerios en Costa Rica ingresan por el nombre de país.

Ejemplos:

Costa Rica. Ministerio de Economía, Industria y Comercio

Costa Rica. Asamblea Legislativa

Costa Rica. Defensoría de los Habitantes

Costa Rica. Instituto de Estadísticas y Censos

Las publicaciones de las instituciones autónomas costarricenses se ingresan por el nombre de la institución.

Ejemplo:

Instituto Nacional de las Mujeres 
Campo 12

Título - Nivel analítico

Definición del dato

Título de un trabajo en el idioma y forma en que aparece consignado en el documento y títulos paralelos en el caso de publicaciones multilingües.
Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el título original de un documento tratado a nivel analítico.

Descripción de los elementos

El título debe consignarse siempre completo, en el subcampo “t”, y el subtítulo si lo hay, en el subcampo “s”.  El título debe consignarse en minúsculas, de acuerdo a las reglas ortográficas del idioma en que éste se registra, sin colocar puntuación final.  Los títulos paralelos se anotan en la secuencia dada en el documento y separados por el elemento que indica las concurrencias múltiples (ENTER).
Si el documento indica que es una "versión preliminar", "borrador para discusión", u otra frase similar, esta condición forma parte del título y se consigna a continuación de éste, separada por punto y coma.

Al ingresar más de un título, éstos deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separados por el elemento que indica las ocurrencias múltiples.

Nota de alcance

Algunas publicaciones seriadas tienen un título individual específico para cada uno de sus números, este título se consigna como el título de la analítica y si se desea rescatar el contenido general del número la información se consigna en una nota de contenido.
Un artículo perteneciente a un título individual de una publicación seriada, si se considera pertinente, puede tener también su propia analítica 
Ejemplos:
Mercados de trabajo y sistemas de pensiones

Equidad en la atención médica del adulto mayor en Chile: papel de la previsión

El comportamiento de las empresas exportadoras brasileñas. Implicaciones para el ALCA
Ejemplos para analíticas de publicaciones seriadas:

Justicia de género y justicia económica. una reflexión desde la experiencia latinoamericana 



(artículo del vol. 16 n.14 de Conciencia Latinoamericana)
El malestar en la diversidad salud mental y género 
(título individual para el n. 29 de la publicación Ediciones de las Mujeres).

La violación sexual: cuando consentir es resistir
(artículo dentro del n. 29 de la publicación Ediciones de las Mujeres: el malestar en la diversidad salud mental y género)

Campo 13
Páginas - Nivel analítico

Definición del dato

Número de las páginas que comprenden el documento analizado.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar las páginas de un documento tratado a nivel analítico.

Descripción de los elementos

Debe registrarse siempre el número de las páginas (inicial y final) del documento, separadas por guión, anteponiendo la abreviatura pp. o  p., según se trate de una o varias páginas.
Ejemplo:
p. 7-28

pp. 7-18

Cuando la paginación no es correlativa, debe registrarse cada bloque de información separado por coma.

Ejemplo:
pp. 2-5, 8, 10-11

En el caso de paginación compuesta, ésta debe registrarse tal como aparece impresa en el documento.

Ejemplo:
pp. A1-A9, p. 1-16

Si la paginación es irregular debe indicarse: p. irreg. Si no existe paginación debe indicarse: s.p.

Ejemplos 
p. 25-39

p. irreg.

p. 8

v. 1
v.3, pp. 15-36

Si el documento no esta paginado y se cuenta el número de páginas, este dato se consigna entre paréntesis ( ).

En el caso de las analíticas para títulos individuales de un número se anota el número total de páginas, seguido de un espacio y la abreviatura p.
Ejemplo:

158 p.

Campo 14
Autor/a personal- Nivel monográfico

Definición del dato

Persona o personas responsables del contenido intelectual de un documento, y rol que desempeñan en el caso de editores/as, compiladores/as, traductores/as u otros.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el/la autor/a personal de un documento tratado a nivel monográfico, o cuando el nivel monográfico es requerido como fuente para un nivel de registro am, amc, ams o amcs.

Descripción de los elementos

Ocurrencias múltiples. Los elementos de este campo son: nombre del

autor/a y rol.

a) Nombre de autor/a:

El nombre del/a autor/a debe consignarse completo, si se dispone de la información, en el siguiente orden:
- Apellidos, seguidos de coma

- Nombres de pila o iniciales si sólo se dispone de esa información

b) Función:

Este elemento se registra en forma abreviada a continuación del nombre, y después de coma. Esta información se consigna sólo cuando se trata de editor/a, compilador/a, traductor/a, etc., no siendo necesaria en el caso de los/as autores/as.

Editor/a: ed.

Compilador/a: comp.

Coordinador:/a coord.

Traductor/a: trad.

Al registrar más de un/a autor/a personal ellos deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separados por un ENTER.

Ejemplos: 
Ahumada Pacheco, Jaime

Prebisch, Raúl

Gligo, Nicolo, comp.

Campo 15
Autor institucional - Nivel monográfico

Definición del dato
Institución o instituciones responsables del contenido intelectual de un documento.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar la autoría institucional de un documento tratado a nivel monográfico, o cuando el nivel monográfico es requerido como fuente para un nivel de registro am, amc, ams o amcs.

Descripción de los elementos

Ocurrencias múltiples. A fin de normalizar la entrada de autores institucionales, debe consultarse siempre la fuente de autoridad correspondiente.

Los organismos internacionales o regionales conocidos por su sigla pueden registrarse bajo ésta en el campo de Siglas. En este campo es preferible utilizar el nombre del organismo en extenso.

Al registrar más de un autor institucional ellos deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separados por el elemento que indica las ocurrencias múltiples.

Ejemplos:

Instituto de Estudios Peruanos

Fundacao Getulio Vargas. Instituto Brasileiro de Economía
Naciones Unidas. CEPAL

Campo 16
Título - Nivel monográfico

Definición del dato

Título de un trabajo en el idioma y forma en que aparece consignado

en el documento y títulos paralelos en el caso de publicaciones multilingües.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el título original de un documento tratado a nivel monográfico, o cuando el nivel monográfico es requerido como fuente para un nivel de registro am, amc, ams o amcs.

Descripción de los elementos
El título debe consignarse siempre completo, en el subcampo “t”, y  el subtítulo si lo hay en el subcampo “s”.
El título debe consignarse en minúsculas, de acuerdo a las reglas ortográficas del idioma en que éste se registra, sin colocar puntuación final.

Si el documento indica que es una "versión preliminar", "borrador para discusión", u otra frase similar, esta condición forma parte del título y se consigna a continuación de éste, separada por punto y coma.

Al ingresar más de un título, éstos deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separados por el elemento que indica las ocurrencias múltiples (ENTER).

Ejemplos:

Desarrollo económico y planificación social; borrador para discusión

La región frente a la negociación de la biodiversidad

Las nuevas tecnologías y su impacto sobre la economía de América Latina y el Caribe

Campo 17

Páginas - Nivel monográfico
Definición del dato

Número de las páginas que comprenden el documento analizado.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar la extensión de un documento tratado a nivel monográfico.

Descripción de los elementos

Debe registrarse siempre el número de las páginas u hojas (inicial y final) del documento, separadas por guión, anteponiendo la abreviatura pp. o  p., según se trate de una o varias páginas.

Ejemplo:
p. 7-28

pp. 7-18

Cuando la paginación no es correlativa, debe registrarse cada bloque de información separado por coma.

Ejemplo:
pp. 2-5, 8, 10-11

En el caso de paginación compuesta, ésta debe registrarse tal como aparece impresa en el documento y separando con un guión en el caso de paginación compuesta que está expresada solo en números.
Ejemplo:
pp. A1-A9, p. 1-16

En el nivel monográfico, debe registrarse siempre el número total de páginas de un documento, seguido de un espacio y la abreviatura p. En general este dato puede obtenerse de la última página numerada.

Ejemplo:

527 p.

250 h.

Si las primeras páginas del documento están numeradas en números romanos y el resto del texto en números arábigos, deben indicarse ambas, separadas por punto y coma.

vii; 210 p.

Si el documento comprende más de un volumen pero no constituye colección, debe indicarse el número total de volúmenes, seguidos de un espacio y la abreviatura v.

Ejemplo:

2 v.

Si la paginación es irregular debe indicarse: p. irreg. Si no existe paginación debe indicarse: s.p.

Ejemplos 
p. 25-39

p. irreg.

p. 8

v. 1

v.3, pp. 15-36

Si el documento no esta paginado y se cuenta el número de páginas, este dato se consigna entre paréntesis ( ).

Ejemplo.

(95 p)

Campo  18

Número de volumen 

Definición del dato

Este campo se utiliza para consignar el número de volumen que le corresponde dentro de una colección a un documento tratado a nivel monográfico o cuando el nivel monográfico es requerido como fuente para un nivel de registro.
Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el volumen de una monografía cuando el nivel de monografía es requerido como fuente para un nivel de registro. 
Descripción de los elementos

Los elementos de este campo son: encabezamiento y número.

a) Encabezamiento: El encabezamiento es la denominación que da el editor/a a ítems que forman la colección (volumen, tomo, fascículo, etc.) en el nivel monográfico. Debe registrarse tal como aparece en la publicación, abreviando sólo la expresión volumen (v.).
Ejemplos:

Tomo 2

v.2, part 1

b) Número: El número debe registrarse a continuación del encabezamiento, después de un espacio y siempre en números arábigos.
Ejemplo:

año 1, v. 2

v. 2, part 1
Si el volumen presenta una subdivisión, esta información debe registrarse a continuación, después de coma.

Ejemplo:
v. 3, parte 5
c) Características: si se trata de un número especial, conmemorativo, etc., esta información debe consignarse a continuación del encabezamiento y/o número, después de una coma y/o un espacio, según corresponda.

Ejemplos:

n. 5 

suplemento

n. especial

Campo 19
Autor/a personal - Nivel colección

Definición del dato

Persona o personas responsables del contenido intelectual de un documento y rol que desempeñan en el caso de editores/as, compiladores/as, traductores/as u otros.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el/la autor/a personal de un documento tratado a nivel colección, o cuando el nivel colección es requerido como fuente para un nivel de registro mc, mcs, amc o amcs.

Descripción de los elementos

Ocurrencias múltiples. Los elementos de este campo son: nombre del autor/a y rol.

a) Nombre del autor/a:

El nombre del autor/a debe consignarse completo, si se dispone de la información, en el siguiente orden:
- Apellidos, seguidos de coma

- Nombres de pila o iniciales si sólo se dispone de esa información

b) Función:

Este elemento se registra en forma abreviada a continuación del nombre, y después de coma. Esta información se consigna sólo cuando se trata de editor/a, compilador/a, traductor/a, etc., no siendo necesaria en el caso de los/as autores/as.

Editor/a: ed.

Compilado/ar: comp.

Coordinador/a: coord.

Traducto/ar: trad.

Al registrar más de un/a autor/a personal ellos deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separados por el elemento que indica las ocurrencias múltiples (ENTER). 

Ejemplos:

Torres-Rivas, Edelberto, ed.

Mamalakis, Markos, comp.

Dunning, John H., ed.

Campo 20
Autoría institucional - Nivel colección

Definición del dato

Institución o instituciones responsables del contenido intelectual de un documento.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar la autoría institucional de un documento tratado a nivel colección, o cuando el nivel colección es requerido como fuente para un nivel de registro mc, mcs, amc o amcs.

Descripción de los elementos

A fin de normalizar la entrada de autorías institucionales, debe consultarse siempre la fuente de autoridad correspondiente.

Los organismos internacionales o regionales conocidos por su sigla pueden registrarse bajo ésta en el campo de Siglas. En este campo es preferible utilizar el nombre del organismo en extenso.

Al registrar más de una autoría institucional ellos deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separados por el elemento que indica las ocurrencias múltiples (ENTER).

Ejemplos:

Ecuador. Consejo Nacional de Desarrollo

BID. INTAL

CEMLA

Campo 21
Título - Nivel colección

Definición del dato

Título de un trabajo en el idioma y forma en que aparece consignado en el documento y títulos paralelos en el caso de publicaciones multilingües.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el título original de un documento tratado a nivel colección, o cuando el nivel colección es requerido como fuente para un nivel de registro mc, mcs, amc o amcs.

Descripción de los elementos

El título debe consignarse siempre completo, incluyendo el subtítulo si lo hay. El título debe consignarse en minúsculas, de acuerdo a las reglas ortográficas del idioma en que éste se registra, sin colocar puntuación final.

Si el documento indica que es una "versión preliminar", "borrador para discusión", u otra frase similar, esta condición forma parte del título y se consigna a continuación de éste, separada por punto y coma.

Al ingresar más de un título, éstos deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separados por el elemento que indica las ocurrencias múltiples.

Ejemplos:

Historia general de Centroamérica

The multilateral development banks

The United Nations library on transnational corporations

Campo 22
Número total de volúmenes - Nivel colección

Definición del dato

Total de volúmenes (volúmenes propiamente tales, tomos, fascículos, etc.) que conforman una colección.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el número total de volúmenes de un documento en varios volúmenes tratado a nivel colección, o cuando el nivel colección es requerido como fuente para un nivel de registro mc, mcs, amc o amcs.

Descripción de los elementos

Debe registrarse el número total de volúmenes y la expresión que corresponda.

La expresión volumen debe registrarse abreviada (v.)

Si el número de volúmenes bibliográficos defiere del número de volúmenes físicos, debe indicarse: ….v,…en…, correspondiendo la primera cifra al número de volúmenes bibliográficos y la segunda al número de volúmenes físicos.
Ejemplos:

 4 v.

8 fascículos

3 v. en 5

v. (En el campo no. 50: En biblioteca. V.1, 3)

Campo 23
Editor institucional de publicación seriada

Definición del dato

Institución o instituciones responsables de la edición de una publicación seriada.

Propósito del campo

Este campo se utiliza sólo para consignar el autor institucional de una publicación seriada tratada a nivel publicación seriada (el conjunto como una unidad bibliográfica en sí).

Descripción de los elementos
La información consignada en este campo no reemplaza a la editorial. Dicha información se consigna en el campo 30.
Los organismos regionales e internacionales mundialmente conocidos por su sigla deben registrarse bajo ésta.

Las casas editoriales que ofician de editores deben registrarse como aparecen en al publicación omitiendo expresiones como “Inc”, “Cía”, “Ltda.”., etc.

Al registrar más de un editor institucional ellos deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separados por el elemento que indica las ocurrencias múltiples (ENTER).

Ejemplos: 
The Royal Economic Society

FLACSO

The American Economic Association

Campo 24
Título y subtítulo de publicación seriada

Definición del dato

Título de una publicación seriada (revista, anuario, diario, serie monográfica, etc.) en el idioma y forma en que aparece en la publicación y títulos paralelos en el caso de publicaciones multilingües. Separados por un ENTER.
Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el título de una publicación seriada tratada a nivel publicación seriada o cuando este nivel es requerido como fuente para un nivel de registro as, ams, amcs, ms, mcs o cs.

Descripción de los elementos

El título debe registrarse completo, incluyendo el subtítulo si lo hay.
Debe registrarse en mayúscula la primera letra de cada palabra significativa.

Ejemplo:
Boletín del Banco de Datos

Al ingresar más de un título de publicación seriada, éstos deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separados por el elemento que indica las ocurrencias múltiples (ENTER).

Ejemplos: 
Finanzas y Desarrollo

The Economic Journal

Anuario Estadístico de América Latina y el Caribe

Sistema de Información Bibliográfica de la CEPAL: manual de referencia
Ejemplos para publicaciones seriadas:

En la analítica de un artículo perteneciente a un número con título propio:

Ediciones de las Mujeres (^T)     El malestar en la desigualdad (^s)

En la hoja de ingreso de datos WDOCD


Ediciones de las Mujeres (^T)

Campo  25
Volumen de publicación seriada

Definición del dato

Conjunto de números de una revista, publicados en un tiempo dado (generalmente un año), que puede aparecer bajo la denominación de volumen, año, tomo, etc.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el volumen de una publicación seriada

cuando el nivel publicación seriada es requerido como fuente para un nivel de

registro as, ams, amcs, ms, mcs o cs.

Descripción de los elementos

Los elementos de este campo son: encabezamiento y número.

a) Encabezamiento: El encabezamiento es la denominación que da el editor/a a este conjunto de números de una revista. Debe registrarse tal como aparece en la publicación, abreviando sólo la expresión volumen (vol.),
b) Número: El número debe registrarse a continuación del encabezamiento, después de un espacio y siempre en números arábigos.

Si en la publicación aparece más de una expresión que indique volumen, deben consignarse todas, separando cada una de ellas por coma.

Nota de alcance:

En la hoja WDOCD para títulos de publicaciones seriadas se ingresan los datos del ejemplar más antiguo.
Ejemplo:

año 1, vol. 2

Si el volumen presenta una subdivisión, esta información debe registrarse a continuación, después de coma.

Ejemplo:
vol. 3, parte 5

En el caso de revistas que no contemplan información respecto a volumen y sólo indican la numeración consecutiva de sus tiradas, no debe registrarse información en este campo.

Ejemplos:

vol. 5

año 3, vol. 2

vol. 18
Campo 26
Número de publicación seriada

Definición del dato

Número correlativo que identifica cada una de las tiradas o números individuales de una publicación seriada, dentro de su colección o volumen.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el número de una publicación seriada cuando el nivel publicación seriada es requerido como fuente para un nivel de registro as, ams, amcs, ms, mcs o cs.

Descripción de los elementos

Este campo puede estar formado por uno o más de los siguientes elementos: encabezamiento, número y características.

a) Encabezamiento: Debe registrarse tal como aparece en la publicación, en su idioma original, abreviando sólo la expresión número (n.).

b) Número: Debe consignarse a continuación del encabezamiento, después de un espacio, convirtiendo los números romanos a arábigos.

c) Características: Si se trata de un número especial, conmemorativo, etc., esta información debe consignarse a continuación del encabezamiento y/o número, después de coma y/o espacio, según corresponda.

Si el número presenta una subdivisión, esta información debe registrarse a continuación, después de coma.

Nota de alcance:

En la hoja WDOCD para títulos de publicaciones seriadas se ingresan los datos del ejemplar más antiguo.

Ejemplos:

n. 5

n. 2, suplemento

n. especial

Campo 27
Periodicidad de publicación seriada

Definición del dato

Frecuencia (regular o irregular) con que se edita una publicación seriada.

Propósito del campo

Este campo se utiliza sólo para consignar la periodicidad de una publicación seriada tratada a nivel publicación seriada (el conjunto como una unidad bibliográfica en sí).

Descripción de los elementos

En este campo debe registrarse la periodicidad actualizada. El cambio en la periodicidad de una publicación seriada debe consignarse en el campo 50 (Notas), registrando en este campo sólo la información actual.

Ejemplos 
Irregular

Quincenal
Trimestral

Anual

Cuatrienal  (que se repite cada cuatro años)
Cuatrimestral (que se repite cada cuatro meses)
Campo 28
Existencias de publicación seriada

Definición del dato

Información sobre el estado de la colección de una publicación seriada en una unidad de información determinada.

Propósito del campo

Este campo se utiliza sólo para consignar las existencias, en la hoja de ingreso de datos WDOCD, de una publicación seriada tratada a nivel publicación seriada (el conjunto como una unidad bibliográfica en sí). 
Descripción de los elementos

Debe indicarse el año en que se inicia la colección en la unidad de información. La información sobre los años siguientes debe consignarse a continuación haciendo uso de las siguientes convenciones:
- un guión indica continuidad

, una coma indica suspensión temporal

. un  punto indica suspensión definitiva

( ) paréntesis indican existencias incompletas

Ejemplos:

1985-

La publicación existe desde 1985 ininterrumpidamente.

1990-1993, 1999-

La publicación comenzó a ingresar en 1990; se suspendió en 1993 y ha vuelto a ingresar a partir de 1999.

1992-2002.

Existe la colección completa entre los años 1992 y 2002 solamente.
La información sobre las existencias de una publicación seriada debe actualizarse regularmente.

Este campo se utiliza en forma general independientemente del nivel al que se trate un documento.
Campo 29
ISSN

Definición del dato

El ISSN es el Número Internacional Normalizado para Publicaciones Seriadas (International Standard Serial Number) que identifica internacionalmente y en forma única un título de publicación seriada, asignado de acuerdo a las normas ISO.
Propósito del campo
Este campo se utiliza en la hoja de ingreso de datos WDOCD sólo para consignar el ISSN de una publicación seriada tratada a nivel publicación seriada (el conjunto como una entidad bibliográfica en sí).

Descripción de los elementos

El ISSN es un segmento de 8 dígitos en dos grupos de cuatro caracteres separados por un guión, correspondiendo el último carácter a un elemento verificador que puede ser una X o un dígito.

El ISSN debe registrarse completo, incluyendo el guión.

Nota de alcance:

El ISSN en las analíticas de publicaciones seriadas se ingresa en las notas (campo 50).

Ejemplos:

0022-0388

0002-8282

0251-2920

Campo 30
Editorial

Definición del dato

Institución responsable de la publicación de un documento.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar la editorial de un documento tratado a nivel monográfico, colección o publicación seriada y en los niveles de registro am, amc, ams y amcs (conteniendo siempre información relativa al elemento monográfico).

Descripción de los elementos

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

En el caso de documentos editados en forma conjunta por más de una editorial, se registra ambas instituciones separadas por punto y coma ;
Si en el documento no aparece mencionada ninguna institución responsable de la publicación debe indicarse: s.e.

Ejemplos:

Siglo XXI
s.e.

CEPAL ; Alfaomega
Colectivo Editorial

Campo 31
Ciudad de la editorial

Definición del dato

Ciudad donde está ubicada la editorial responsable de la publicación del documento.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el nombre de la ciudad donde está ubicada la editorial de un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Descripción de los elementos

El nombre de la ciudad debe consignarse completo y en el idioma en que se registró el nombre de la editorial en el campo 30.

En algunos documentos aparece más de una ciudad sede de la editorial; en tal caso debe elegirse aquélla que coincida con el lugar de impresión.

Si no es posible determinar el lugar de publicación, debe indicarse: s.l.

Ejemplos:

Buenos Aires

(s.l.)
San Francisco, CA

Si se conoce la ciudad de  la editorial pero no se menciona en el documento debe indicarse entre paréntesis.

Ejemplos:

(San José)

(Buenos Aires)
Campo 32

País de la editorial

Definición del dato

Consignar el país de la editorial de un documento.
Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el país de la editorial de un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Reglas de escritura

El nombre del país debe consignarse de acuerdo al código ISO de dos caracteres (véase anexo).  

Si no es posible determinar el país de publicación debe consignarse [s.1]. Es corchete.
Ejemplos:

AR

CO

CR

Si se conoce el país de la editorial pero no se menciona en el documento, debe indicarse entre corchetes.

Ejemplos:
[AR]
[CR]
Campo 33
Fecha de publicación
Definición del dato

Fecha de publicación de un documento consignada in extenso, tal como aparece en la publicación.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para registrar la fecha de publicación de un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Descripción de los elementos

La fecha de publicación se registra en el idioma original del documento, omitiendo preposiciones y sin abreviaturas. En el caso de libros debe registrarse sólo el año de publicación. Las fechas inclusivas (colecciones que tienen diferente año de inicio y término de la edición, o números de revistas) deben consignarse separadas por guión.

Si la fecha no aparece en el documento (una vez revisada la portada, contraportada, tapa, contratapa y colofón) pero es posible deducirla por la introducción u otro medio el año o la década, ella debe registrarse entre delimitadores.

Si no es posible deducir fecha de publicación debe indicarse: [s.f].
Ejemplos:

abril-junio 2002

Winter 1998

[2003]
[s.f]
Un documento sin fecha cuya literatura consultada o sus citas bibliográficas corresponden a años posteriores al 2000 indica que no corresponde a las décadas anteriores al 2000 y si además de ello el año en que se está procesando el documento es anterior al 2010, se tiene una aproximación con la década que con otros elementos se puede delimitar mucho más.
Ejemplo de aproximación a la década:

[200-]

Ejemplo de una mayor delimitación 

[entre 2003 y 2007]

Campo 34
Edición

Definición del dato

Conjunto de ejemplares de una obra impresa de una sola vez sobre el mismo molde.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar la información sobre edición de un documento tratado a nivel monográfico o colección y en los niveles de registro am, amc, ams y amcs (conteniendo siempre información relativa al elemento monográfico).

Descripción de los elementos

a). El número de la edición debe consignarse en números arábigos, seguidos del sufijo de los números ordinales.

Toda información adicional debe registrarse tal como aparece en el documento, y en el idioma del texto.

b) Característica: esta información se registra en el idioma del texto, de acuerdo a las siguientes abreviaturas:

	
	español
	inglés
	francés
	portugués

	Abreviada
	abr.
	abr.
	abr.
	abr.

	Aumentada
	aum
	eml.
	aug
	aum.

	Comentada
	com.
	ann.
	com.
	com.

	Corregida
	corr.
	corr
	corr.
	corr.

	Especial
	esp.
	sp.
	sp.
	esp.

	Revisad
	rev.
	rev.
	rev.
	rev.


Nota de alcance:

Se deben procesar y anotar las reimpresiones que realiza del Instituto Nacional de las Mujeres.

Ejemplos:

2.ed. 

3. ed.  enl. and corr. 
5. ed. aum. y corr.
Campo 35
Información descriptiva

Definición del dato

Información gráfica que acompaña al texto de un documento (ilustraciones, gráficos, mapas, etc.).

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar la información descriptiva de un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Descripción de los elementos

Este elemento puede consistir en uno o más tipos de información gráfica tales como tablas, cuadros, gráficos, fotografías, mapas, etc.

Esta información se registra en forma abreviada, utilizando las siguientes abreviaturas:

ilus.: ilustraciones (incluye fotografías, dibujos, etc.)

diagrs.: diagramas

grafs.: gráficos

maps.: mapas

tbls.: tablas y cuadros

Al registrar más de un tipo de información gráfica, éstas deben registrarse separadas entre sí por coma.

Nota de alcance: 

En este espacio se anota también:

1 disco compacto: 4 ¾ púl. O la medida que tiene el disco.

Ejemplos:

tbls.

diagrs., maps.

ilus.

Campo 36

Símbolo

Definición del dato

Símbolo de un documento.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el símbolo de un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Reglas de escritura
El símbolo es una combinación de números y letras, y debe registrarse tal como aparece en la publicación.  Con el fin de obtener listados de símbolos en correcta ordenación numérica, se recomienda anteponer ceros a los segmentos numéricos de un símbolo que sean caracteres.  Si se considera necesario incluir el nombre de la institución responsable de la publicación, se debe anteponer su sigla separada del símbolo por dos puntos.  Los símbolos no deben confundirse con los números de venta, de informe, de proyecto, etc.  Las siglas o un conjunto de siglas no constituyen símbolos-  Cuando el documento presenta más de un símbolo, ellos deben registrarse separados entre sí por un ENTER

.

Ejemplos:
E/CEPAL/0859

E/5495/Add.1%E/CN.12/AC.66/5/Rev.1

JUNAC:C.ARG./I/DI01

Cuando se presente una combinación alfanumérica y no es posible determinar si es símbolo, número de venta o número de informe, se interpretará como símbolo.

Campo 37
ISBN

Definición del dato

El ISBN es el Número Internacional Normalizado para Libros (International Standard Book Number), asignado de acuerdo a las normas ISO, para propósitos de identificación internacional.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el ISBN de un libro tratado a nivel monográfico o colección.

Descripción de los elementos

.El ISBN es un segmento de 13 caracteres formado por cuatro componentes, separados entre sí por espacios y/o guiones:
- identificador de grupo

- identificador de editorial

- identificador de título

- carácter verificador
Los tres primeros componentes identifican el sector del libro (978) y corresponden a números arábigos. El último componente es un solo carácter y puede ser un dígito o la letra X.
Cuando se registra más de un ISBN (números individuales de los volúmenes de una colección, por ejemplo) éstos deben registrarse separados por el elemento que indica las ocurrencias múltiples (ENTER).

Nota de alcance:

Cuando un número de una publicación seriada a la que se le hace analítica tiene además de ISSN el número de ISBN se registra tal y como aparece en la publicación.

En el caso de la hoja de ingreso de datos WDOCD solamente se anota el número si se indica que corresponde a la obra o la colección completa.

Ejemplos: 
92-1-322101-0

92-54-19890-3

0-8213-4837-X
Campo 39.

Grado académico

Definición del dato

Grado académico al cual se opta con a presentación de una tesis.
Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el grado académico al cual se opta con la presentación de una tesis que ha sido tratada a nivel monográfico y en el nivel de registro am.

Reglas de escritura

El grado académico o profesional debe indicarse en el idioma original y tal como aparece en el documento.

Ejemplos:

Licenciado en Economía

Doctora en Derecho

Campo 40

Institución de tesis 

Definición del dato

Institución ante la cual se presenta la tesis o disertación académica.

Propósito del campo

Se consigna la institución ante la cual se presenta la tesis o disertación académica.

Reglas de escritura

Se utiliza el nombre tal y como aparece en el documento, separando con punto las jerarquizaciones de la institución.

Ejemplos:

Universidad de Costa Rica. Facultad de Ciencias Sociales. Escuela de Trabajo Social.

Campo 41

Institución de conferencia
Definición del dato

Institución o instituciones patrocinadoras u organizadoras de una conferencia.

Propósito del campo 

Este campo se utiliza para consignar la institución o instituciones patrocinadoras u organizadoras de una conferencia tratada a nivel analítico, monográfico o colección.

Reglas de escritura
El nombre de la institución debe registrarse de acuerdo a las normas que rigen la entrada de autores institucionales.  Si hay más de una institución patrocinadora ellas deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separadas por un ENTER. 

Ejemplos:
Universidad de Costa Rica

Costa Rica. Ministerio de Educación Pública ENTER Organización de Estados Americanos
Campo 42
Nombre de la conferencia
Definición del dato

Nombre, número, ciudad y fecha de una conferencia, reunión, congreso, simposio, curso, etc.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para identificar la conferencia que ha sido tratada a nivel analítico, monográfico o colección.

Descripción de los elementos

Los elementos de este campo son: nombre, número, ciudad y fecha, registrados en este orden, separados por coma y sin puntuación final.

a) Nombre de la conferencia: El nombre de la conferencia se obtiene del documento y debe registrarse consignando con mayúscula la primera letra de las palabras significativas. Debe tenerse cuidado de registrar el nombre oficial de la conferencia, curso, etc. Y de normalizar el nombre con entradas anteriores.
b) Número de la conferencia: El número de una conferencia, si lo hay, debe registrarse a continuación del nombre, después de coma y siempre en números arábigos, omitiendo la expresión número.

c) Ciudad: El nombre de la ciudad debe consignarse completo, en el idioma en que se registró la conferencia.

d) Fecha: La fecha de una conferencia se registra omitiendo las preposiciones y sin abreviaturas. El orden de los elementos debe ser: día, mes, año. Las fechas inclusivas deben consignarse separadas por un guión.

La información que se registra en este campo puede corresponder a la publicación oficial que contiene todos los trabajos presentados a una conferencia (actas o "proceedings") o a trabajos presentados individualmente a una reunión y publicados como una monografía, un capítulo de un libro o un artículo en una publicación seriada. 
Al registrar información sobre más de una conferencia, cada párrafo debe ingresar separado por el elemento que indica las ocurrencias múltiples (ENTER).

Ejemplos:

Conferencia Ministerial Regional Preparatoria de América Latina y el Caribe para la Cumbre sobre la Sociedad de la Información, 1, Bávaro, 29-31 enero 2003

Taller Regional Latinoamericano y Caribeño sobre Ciencia y Tecnología para el Desarrollo Sostenible, Santiago, 5-8 marzo 2002

Seminario Latinoamericano de Cuentas Nacionales: Avance de la Aplicación del Sistema de Cuentas Nacionales SCN 1993 en América Latina y el Caribe, Santo Domingo, 26-29 noviembre 2002
Campo 43

Lugar del evento
Definición del campo

Consigna la ciudad donde se celebra la conferencia.

Propósito del campo

CIUDAD: Este campo se utiliza para consignar la ciudad de la conferencia tratada a nivel analítico, monográfico o colección

Reglas de escritura

El nombre de la ciudad debe registrarse completo en el idioma que se registró la conferencia de acuerdo a su denominación oficial. Véase también Campo no. 42.

Ejemplos:

Santiago

Madrid

Budapest

Propósito del campo

PAIS: Este campo se utiliza para consignar el país de la conferencia tratado a nivel analítico, monográfico o colección.

Reglas de escritura

El nombre del país debe consignarse de acuerdo al código ISO.

Ejemplo:
CR

CL

ES

Campo 44
Fecha del evento

Definición del dato

Fecha de una conferencia, reunión, congreso, simposio, curso, etc.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para identificar la conferencia que ha sido tratada a nivel analítico, monográfico o colección.

Descripción de los elementos

Fecha: La fecha de una conferencia se registra omitiendo las preposiciones y sin abreviaturas. El orden de los elementos debe ser: día, mes, año. Las fechas inclusivas deben consignarse separadas por un guión.

La información que se registra en este campo puede corresponder a la publicación oficial que contiene todos los trabajos presentados a una conferencia (actas o "proceedings") o a trabajos presentados individualmente a una reunión y publicados como una monografía, un capítulo de un libro o un artículo en una publicación seriada. 
Al registrar información sobre más de una conferencia, cada párrafo debe ingresar separado por el elemento que indica las ocurrencias múltiples (ENTER).
Ejemplos:

15 de febrero de 2001
26 de setiembre-14 noviembre de1983

1-28 de enero de 2007

Campo 45
Institución de proyecto

Definición del dato

Nombre de la institución o las instituciones responsables del proyecto o programa registrado en el campo 59.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar la institución patrocinadora del proyecto a que pertenece un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Descripción de los elementos

El nombre de la institución debe registrarse de acuerdo a las normas que rigen la entrada de autores institucionales.

Al registrar más de una instancia en este campo, ellas deben consignarse en la secuencia dada en el documento y separadas por el elemento que indica las ocurrencias múltiples.

Ejemplos:

FAO

OIT

NU. CEPAL
Campo 46
Nombre de proyecto

Definición del dato

Nombre y número del proyecto o programa a que pertenece el documento analizado.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el nombre y número del proyecto a que pertenece un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Descripción de los elementos

El nombre del proyecto debe registrarse consignando en mayúscula la primera letra de las palabras significativas, seguido del número que identifica al proyecto si se dispone de esta información.

Al ingresar más de un proyecto, éstos deben registrarse separados por el elemento que indica las ocurrencias múltiples (ENTER).

Ejemplos:

Proyecto Regional sobre Pequeñas y Medianas Empresas Industriales en América Latina

Programa para el Mejoramiento de las Encuestas y la Medición de las Condiciones de Vida en América Latina y el Caribe

Convenio de Cooperación Técnica no Reembolsable ATN/SF-7060-RG
Campo 47

Número de proyecto

Definición del dato

Consigna el número o combinación de números y letras que identifican el proyecto o programa.

Propósito del campo
Este campo se utiliza para consignar el número o combinación de números y letras que identifican el proyecto o programa a que pertenece un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Reglas de escritura
El número de proyecto se obtiene del documento y debe registrarse tal y como aparece citado.  No debe confundirse con el símbolo, número de informe o número de venta.

Ejemplo:
07-066

BID-01-CR-006

Campo 48 
Área geográfica cubierta

Definición del dato

Área geográfica cubierta por un proyecto.

Propósito del campo

Incluye información específica sobre el área geográfica que cubre el Proyecto en cuestión.  Es un campo complementario a los campos 46 y 47.

Reglas de escritura

Se inicia con el código de países ISO y se complementa con el CODIGO geográfico utilizado según países,  Si es específica la cobertura a un Barrio o categoría no incluida en los códigos se consigna también.

Campo 49

Impresión

Definición del dato

Indica el tipo de impresión del documento.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el tipo de impresión de un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.  En este campo se indica el tipo de impresión del documento que se analiza.

Ejemplos:

Impreso

Mimeografiado

Microforma

Fotocopia

Copia al carbón

Campo 50

Notas

Definición del dato

Información complementaria sobre el documento analizado que no haya sido especificada en otro campo.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar las notas de un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Descripción de los elementos

En este campo se registra toda información complementaria sobre el documento analizado que no ha sido registrada como parte de la descripción bibliográfica y se considera de interés para el/la usuaria/o. 
Las notas deben redactarse en español, excepto en los casos en que se registra citas textuales. 
Ejemplos 
En Biblioteca: v.1, 2, 5

Incluye índices en el último número de cada volumen. Publicado también en inglés con el título: International Social Science Journal

Serie de artículos

Nota de alcance

También disponible en formato digital CD 02.02.01/1- 2040

Cuando se trata de literatura y la publicación es ganadora de un premio se anota el nombre del premio y el año.

Ejemplo:

Premio María Teresa León, 1999
Campo 52
Idioma del texto

Definición del dato

Idioma o idiomas en que se publica el texto del documento analizado, expresados en el código ISO.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el idioma del texto de un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Descripción de los elementos

Ocurrencias múltiples. En este campo se indica el o los idiomas en que aparece el texto del documento que se analiza, ingresando el código ISO correspondiente, y separando las distintas ocurrencias por el elemento que indica las ocurrencias múltiples, cuando es necesario registrar más de un código (ENTER).

Ejemplos 
Es
En

Campo 53

Responsable de la publicación seriada
Definición del dato

Persona o institución a la cual se le adjudica la responsabilidad intelectual de la publicación seriada.
Propósito del campo

Se incluye el nombre y la dirección de la persona (o la institución) a la cual le incumba la responsabilidad intelectual de la Publicación Seriada.  Es complementario de los campos 23, 24, 54 y 57

Sus elementos son:
a) Nombre: aquí se incluye el nombre completo de la persona responsable.

b) Dirección: se incluye la dirección o el apartado postal de la persona responsable incluyendo ciudad y país.

c) Se incluye el número telefónico antecedido por la sigla Tel. 
d) Se incluye el correo electrónico, antecedido por las palabras “correo electrónico”.
Reglas de escritura
Cada una de las subdivisiones se marca con un guión.

Ejemplo:
José Joaquín Arguedas Herrera Apdo postal 3371-1000 San José, CR. Tel.: 227-2133 Correo electrónico: jarguedas@sercivil.go.cr 
Campo 54

Historia de la publicación
Definición del dato

Fecha de la primera aparición y título de la publicación seriada.

Propósito del campo
Contiene información relevante sobre: fecha de primera aparición y  nombre anterior del título de la publicación seriada ingresada en la hoja de datos “WDOCD”; cambios en la periodicidad de la publicación; cambios en el responsable institucional o personal. 
Estos datos son complementarios a otros, en particular de los campos 53 y 55

Reglas de escritura
1 La fecha de primera aparición se incluye entre paréntesis.

2 El título anterior de la misma forma

3 Los cambios en la periodicidad cuando se detectan se incluyen en forma sucesiva

4 De la misma forma que los datos de cambios en el responsable institucional o personal.

Todas las áreas son separadas una de otra por un espacio.

Nota de alcance:

Cuando se presenta un cambio mayor en el título propiamente dicho de una publicación seriada se debe realizar un nuevo registro para ese nuevo título en la hoja de ingreso de datos WDOCD de la base de datos SIAMDO. El título desplazado tendrá una nota de “Continuado por”
Ejemplo:
(1961) (Boletín Interamericano de Prensa)

(2003) (En Primera Línea: boletín interno)

Campo 55

Programación y estructura

Definición del dato

Formato de la publicación.

Propósito del campo

Incluye información sobre el tipo de formato y las diferencias, si las hay, con respecto a formatos habituales.

Se incluye además, información sobre el promedio de páginas de la publicación completa, y finalmente, información sobre el número promedio de artículos en la tirada y el promedio de páginas por artículo.

Reglas de escritura

1. El tipo de formato se describe en centímetros y se describen las características relevantes en el formato.

2. Para inscribir el promedio de páginas deben revisarse, al menos, tres números de la colección anteriores al de la última tirada.  El número de páginas global se consigna entre paréntesis.

3. El número promedio de artículos se escribe después de punto y coma (;) y en letras sin paréntesis.

4. El promedio de páginas por artículo después del dato anterior, separados por un espacio, seguido de punto y coma (;) y entre paréntesis.

5. Al final se añade el número y año del último número revisado.  El número se consigna en números arábicos y el año en números y en forma completa, separados entre sí por un espacio.

Ejemplo:

19 cm. ; (29) ; seis ; (5) ; 19 1987

Campo 56

Disciplinas cubiertas

Definición del dato

Términos formados por una o más palabras claves que resumen o denotan un concepto, extraídos de un tesauro o vocabulario controlado utilizado por la unidad de información.

Propósito del campo

Incluye el nombre o los nombres de las disciplinas con las cuales se relaciona o trata directamente la Publicación.

Reglas de escritura

Las disciplinas deben separarse entre sí por un ENTER.

El análisis debe efectuarse al menos sobre los tres últimos números y debe corresponder al Publicaciones Periódicas.

Nota de alcance:
Este campo es para los títulos de publicaciones seriadas lo que el campo 62 es para los documentos generales.

Ejemplos:
Historia Económica y Social ENTER Economía

Demografía

Campo 57
Notas (Publicación Periódica)

Definición del dato

Información complementaria sobre la publicación analizada que no haya sido especificada en otro campo.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar las notas de un documento tratado como publicación seriada.

Descripción de los elementos

Contiene información descriptiva sobre el contenido de la publicación periódica que exceda el campo 56. Es importante para ampliar la información relacionada exclusivamente con el contenido y su representación.

Se describen otros tipos de contenido que no sean  disciplinarios, ampliando al máximo la información relevante.

Ejemplos:

Contiene datos estadísticos de los países de origen de los/as autores/as de cada artículo, con amplios datos biográficos sobre cada uno de ellos/as.

Publicada también en forma electrónica 

Continuada por: Entre Nos: Boletín Interno.

Continuación de: En Primera Línea: Boletín Interno.

Campo 60

Categoría temática primaria

Definición del campo

Categoría temática primaria asignada a un documento tratado.

Propósito del campo 
Este campo se utiliza para consignar la categoría temática primaria asignada a un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Reglas de escritura

La categoría debe registrarse a través de la clasificación facetada del Tesauro Multilingüe Sobre Población, entre paréntesis.  Se tomará como categoría temática primaria, el primer nivel de las facetas (clases) del tesauro.

La asignación de categoría temática debe efectuarse de acuerdo a las pautas de indización determinadas por la unidad de información.

Ejemplo:

[01.06.00]

Campo 62
Descriptores temáticos de contenido 

Definición del dato

Términos formados por una o más palabras claves que resumen o denotan un concepto, extraídos de un tesauro o vocabulario controlado utilizado por la unidad de información.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar los descriptores asignados a un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Descripción de los elementos

En este campo deben registrarse los descriptores que resumen el contenido temático del documento, resultado del proceso de indización, asignados de acuerdo a las pautas de indización acordadas por la unidad de información.

Reglas de escritura

Los descriptores deben escribirse en mayúsculas, separados entre sí por el elemento que indica las ocurrencias múltiples (ENTER).

Ejemplos:

DESARROLLO ECONOMICO ENTER POLITICA DE DESARROLLO

PROTECCION AMBIENTAL

Nota de alcance

El número de clasificación corresponde al primer descriptor principal.

Para títulos de publicaciones seriadas se utiliza el campo 56.

Campo 66

Categoría temática geográfica

Definición del dato

Categoría geográfica asignada a un documento.

Propósito del campo 
Este campo se utiliza para consignar la categoría geográfica asignada a un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Reglas de escritura

Debe consignarse en forma desarrollada, indicando el nombre completo del país o la región correspondiente –sólo uno de ellos- a que se refiere principalmente el contenido del documento analizado

Si se trata de un estudio a nivel mundial, sin énfasis en un país o región determinados, debe indicarse: XZ.

Si se trata de un estudio teórico o metodológico, debe indicarse: ZZ.

La asignación de categoría geográfica debe guardar relación directa con la información ingresada en el campo No. 32.

Ejemplos:

Costa Rica
(país principal; información obtenida del campo No. 32)

ZZ:

(estudio teórico o metodológico

XZ:

(estudio a nivel mundial)

Campo 67
Países primarios

Definición del dato

Países o regiones de América Latina y el Caribe y el Mundo a que se refiere el contenido del documento analizado.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar los países primarios a que se refiere un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Descripción de los elementos

El registro de información en este campo debe efectuarse de acuerdo a las pautas de indización determinadas por la unidad de información.

Al ingresar más de un país o región, éstos deben registrarse separados por el elemento que indica las ocurrencias múltiples (ENTER). Para ello se utiliza el Código ISO  de país.
Ejemplos 
AR
(Estudio sobre Argentina)
BO
(Estudio sobre Bolivia)
XL
(Estudio sobre América Latina)

Campo 69

Divisiones administrativas

Definición del dato

Divisiones administrativas y regiones naturales.
Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar las divisiones administrativas y regiones naturales a que se refiere un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Reglas de escritura

Los nombres de regiones administrativas y regiones naturales deben registrarse en mayúsculas, entre paréntesis, separados entre sí por un espacio en blanco.  Debe tenerse cuidado de registrar el nombre oficial y de normalizar los nombres con entradas anteriores.  Las divisiones administrativas o regiones naturales nacionales se registran precedidas del código ISO de país seguido de dos puntos.  Esta regla no se aplica al registrar regiones naturales que comprenden más de un país.  Para Costa Rica se utilizan las divisiones administrativas de la Oficina de Planificación Nacional y Política Económica.

Ejemplos:
[CR: LIMON: TALAMANCA]
[CR: LIMON: TALAMANCA]
[REGION AMAZONICA]

Campo 70
Resumen

Definición del dato

Extracto o compendio del contenido esencial de un documento.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el resumen de un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Descripción de los elementos

En este campo se registra el texto del resumen preparado para el documento que se analiza, de acuerdo a las pautas para elaboración de resúmenes acordadas por cada unidad de información. 
Ejemplo:
Serie de artículos sobre el desarrollo económico de América Latina con el fin de dar una visión actualizada del pensamiento de los/as economistas de la región sobre algunos aspectos principales del desarrollo. Los ensayos de Prebisch, Castro y Furtado, abordan con un enfoque histórico-analítico el proceso de cambio económico y social. Los ensayos de Tavares, Pinto y Sunkel profundizan aspectos de la evolución de las economías más diversificadas, tales como la naturaleza y efectos de la industrialización sustitutiva, el tipo de distribución del ingreso social a que dio lugar dicho modo de crecimiento y las repercusiones que éste tuvo en el ámbito de las relaciones financieras con el exterior.

Campo 73    

Alcance temporal

Definición del dato

Consigna el año inicial y el año final a que se refiere el contenido de un documento.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el año inicial o el año a que se refiere el contenido de un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.  Debe registrarse el año a que se refiere la información contenida en el documento, si ella puede determinarse, o el año inicial si está información se refiere a un período de tiempo mayor.

Ejemplos
1981

También se utiliza para consignar el año final a que se refiere el contenido de un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Reglas de escritura

Debe registrarse el año final del período cubierto por la información contenida en el documento, si esta información se refiere a un período determinado de tiempo y el año inicial ha sido registrado en la primera parte de este campo.

Ejemplos

1992

1919-1959

Campo 80
Fecha de ingreso del documento
Definición del dato

Consigna la fecha de ingreso del documento a la base de datos. 

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar la fecha de ingreso del documento tratado al sistema de almacenamiento. 

Reglas de escritura

Se registra el año de ingreso en forma natural.
Ejemplo:
27/09/2006

Campo 83 

Documentalista o encargada
Definición del dato

Nombres de las documentalistas responsables del procesamiento de documentos.
Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar el nombre de losas documentalistas responsables del procesamiento de documentos tratados a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada. 

Reglas de escritura

Debe registrarse las iniciales del nombre.

1. Nombre del documentalista que registra la información en HDB (descripción bibliográfica).

2. Nombre del compendiador/a, encargado/a de la preparación del resumen.

3. Nombre de la documentalista encargada de la indización del documento.

Las iniciales de distintas personas se separan entre sí con un ENTER.
Ejemplos:
FZV ENTER ZRM

Campo 98

Siglas 

Definición del dato

Siglas que han sido empleadas para tratar un documento.

Propósito del campo 

Este campo se utiliza para consignar las siglas que han sido empleadas para tratar un documento a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.  El registro de siglas en este campo se efectúa con el propósito de obtener, a través de un archivo auxiliar, las versiones desarrolladas de siglas que han sido utilizadas en el registro bibliográfico y que aparecerán impresas en la cita bibliográfica o en el análisis de contenido de un documento (indización o resumen).

Reglas de escritura

Las siglas deben registrarse siempre en mayúsculas, entre paréntesis y separadas entre sí por un espacio.

No debe registrarse en este campo los códigos o siglas que se utilizan en los campos No. 01, 04, 05, 06, 07, 08, 23, 24, 29, 35, 38, 40, 41, 42, 43 y 44, ya sea porque existe un archivo auxiliar especial que permite su recuperación directamente en forma desarrollada (países, idiomas), o porque se trata de datos de uso interno que no aparecen impresos en la cita bibliográfica.

Ejemplos:
FAO

INA  ENTER OIT

CCSS  ENTER OMS

Campo 100
Enlace a recursos electrónicos
Definición del dato

Información sobre la disponibilidad de una versión electrónica del documento analizado que permita acceder directa o indirectamente a ella.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar la disponibilidad de una versión electrónica de un documento tratado a nivel analítico, monográfico, colección o publicación seriada.

Descripción de los elementos

Se registra en este campo datos precisos que permitan relacionar directamente la cita bibliográfica del documento analizado con su correspondiente versión electrónica. Al registrar más de un párrafo diferente, éstos deben consignarse separados por el elemento que indica las ocurrencias múltiples (ENTER).

Nota de alcance

Enlace a recursos electrónicos es un formato dado donde se agrupan 3 campos determinados: Tabla de contenido, Texto completo y Portada. Los archivos asociados a estos campos deben estar previamente digitalizados y almacenados en el directorio dispuesto por la unidad.
Tabla de contenido.  La tabla de contenido en la publicación aparece como una lista ordenada que muestra los capítulos, artículos, materias, voces, u otros elementos del libro etc, indicando el lugar donde aparecen.

Hay varios tipos de índices; bibliográficos, acumulativos, de títulos permutados, de contenido, de cita, de impacto, etc.
Texto completo: Todo el contenido de una publicación, o de un artículo determinado que se requiera relevar o facilitar a la usuaria/o.

Portada. Página donde figuran los elementos fundamentales para la identificación de una publicación. Suelen aparecer nombre completo de la autora/autor, título de la obra y pie editorial, lugar de publicación y año.
Reglas de escritura
Se recomienda almacenar los artículos de página web en formato de archivo único extensión MHT.

Las direcciones de página web deben contar con los elementos http://www.

Ejemplos: 
http://www.eclac.cl/biblioteca/default.htm
http://www.cepal.cl/biblioteca/bases.htm
http://unhq-appspub-01.un.org/LIB/DHLUNBISThesaurus.nsf
Campo 162
Texto completo

Definición del dato

Información que indica la disponibilidad de una versión electrónica del documento analizado que permita acceder directa o indirectamente a ella.

Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar la disponibilidad de una versión electrónica de un documento tratado.

Descripción de los elementos

Se registra en este campo datos precisos que permitan relacionar directamente la cita bibliográfica del documento analizado con su correspondiente versión electrónica. 

Nota de alcance

Enlace a texto completo es un formato que permite almacenar el texto completo en versión digital con almacenamiento en el directorio dispuesto por la unidad.

Texto completo: Todo el contenido de una publicación, o de un artículo determinado que se requiera relevar o facilitar a la usuaria/o.

Reglas de escritura

Para conservar el documento en texto completo, a continuación se describen varias formas para su almacenamiento, según corresponda: 

1) Escaneo de documentos

a) Documento tamaño carta o portadas
1 Ingresar a “INICIO” (parte inferior de la pantalla de la computadora)

2 Seleccionar “Todos los programas”



Herramientas Microsoft Office




Microsoft Office Document Scanner

Seleccionar “Solo portada de revista”





Oprimir “Digitalizar”

3 Almacenar en el archivo correspondiente

b) Fracción de un documento  

1 Ingresar a HP Director 

2  Seleccionar icono “Explorar documento”

Oprimir  “Escanear”

Marcar la fracción que se desea escanear 

Aceptar

3 Indicar que “ NO “ se desea escanear otro documento.

4 En la siguiente pantalla, indicar nombre del archivo a guardar.   Se almacenará    con extensión “pdf”

                 c) Página completa
1 Ingresar a HP Director (En escritorio de la computadora del Centro de Documentación)

2 Seleccionar icono “Explorar documento”



Oprimir  “Escanear”



Aceptar

3. Indicar que “ SI “ se desea escanear otro documento, y colocar la otra página y escanear

En la siguiente pantalla, indicar nombre del archivo a guardar.  Almacenar las dos partes en un solo archivo, con  extensión “pdf”

Realizado el escaneo, debe colocarse en el registro correspondiente de la base de datos,  la dirección local donde fue almacenado el documento en texto completo.

Esta dirección local está establecida de la siguiente manera: 

Z: DOCUM SERVER EN FLORIBETH ZUNIGA (PCDOCUMSERVER01) Z:


(carpeta) DOCUMENTOS DIGITALIZADOS PARA BD



(carpeta) SIAMDO

 TITULO DEL ARCHIVO O DOCUMENTO






Ejemplos:
Z: DOCUM SERVER EN FLORIBETH ZUNIGA (PCDOCUMSERVER01) Z:


(carpeta) DOCUMENTOS DIGITALIZADOS PARA BD



(carpeta) SIAMDO

 



Tendencias.pdf
Campo 165
Número de ejemplares
Definición del dato

Número que da cuenta de la cantidad de ejemplares que posee en colección la Unidad.
Propósito del campo

Este campo se utiliza para consignar la cantidad de documentos que posee en colección la Unidad de Documentación. 
Reglas de escritura

Se debe consignar el número por si mismo. Sin abreviaturas.
Ejemplos:
1

5

3

4. Pautas para redacción de resúmenes documentales
La elaboración de los resúmenes permite:

a- Identificar el contenido de un documento en forma rápida y precisa, de manera que los usuarios interesados en el tema puedan decidir si les conviene leerlo o no.

b- Proporcionar el lector interesado parcialmente por el documento las máximas informaciones posibles, con el fin de evitarle la consulta del texto original.

Existen varios tipos de resúmenes:

1- Enriquecimiento del título

2- Resumen indicativo o descriptivo

3- Resumen analítico o síntesis

4- Resumen informativo o abstractivo

· El enriquecimiento del título o anotación consiste en ampliar el título de acuerdo a normas, a fin de explicar brevemente cual es el contenido del documento.  La extensión es de 10 a 30 palabras.

· El resumen indicativo o descriptivo señala la naturaleza y alcance de la información que presenta el documento y describe los principales asuntos tratados.  No reemplaza la lectura del trabajo original.  Su extensión es de 10 a 50 palabras.  Los temas se analizan en forma superficial para proporcionar una información general.  No se dan detalles.

· El resumen analítico o síntesis reemplaza el documento analizado, su contenido refleja fielmente el del documento, es amplio y requiere normas estandarizadas para redactarlo.  El especialista debe dedicar el tiempo suficiente para el análisis profundo del documento.  Su extensión es de 150 a 300 palabreas.

· El resumen informativo o abstractivo se refiere a las más importantes características del asunto estudiado en el documento, el propósito, método, resultados y conclusiones.  Presenta la información relevante.  Puede reemplazar la lectura del documento original.  Se redacta a modo de frases que pueden formar párrafos.

· Este último tipo resulta muy conveniente al propósito del centro (*), ya que da la oportunidad de hacer el resumen en lenguaje libre, sin tener que observar muchas normas, lo cual facilitará a los especialistas del centro (*) su labor.  La extensión del resumen no deberá sobrepasar un límite de 200 palabras.

Para redactar el resumen podrá seguirse cualquiera de estas dos metodologías:

a- Buscar los párrafos más ricos de información y extraer los fragmentos que, yuxtapuestos, constituirán el resumen portador de la información esencial.

b- Leer detenidamente todo el artículo (documento) o, por los menos, sus pasajes esenciales, para interpretar su contenido y expresarlo libremente.

Para lograr un resumen coherente, es indispensable localizar la información esencial.  En los documentos esta información puede encontrarse en: la introducción, la conclusión, el título o títulos de capítulos o primeras líneas de párrafos y en el resumen de la autora/autor, en caso de que el documento contenga este último elemento.
En cuanto al contenido del resumen, al analizar el documento se debe buscar el propósito del estudio o de la experiencia.  Después, seguir con los métodos, procedimientos o aplicaciones del estudio, los resultados y, finalmente, las conclusiones expectativas para la accesibilidad del documento; para esto el lenguaje deberá ser sencillo y claro, evitando cualquier exceso de complejidad o condensación en la redacción.

En cuanto al tema del resumen, deben ubicarse los objetivos o razones por la que ha sido escrito el documento.  El tema debe ser definido con nociones precisas.

En cuanto a los métodos seguidos en el estudio, deben figurar en el resumen los procedimientos o medios utilizados por la autora/autor.

Debe expresarse el resultado del resumen  indicando el descubrimiento que sigue a una experiencia.

Por último las conclusiones del resumen expresan el interés o valor de los resultados y significación, así como las a consideraciones de la  autora/autor.

Para el estilo del resumen deben considerarse aspectos como:

· Lenguaje claro, preciso y conciso.

· Frases completas y cortas.

· Estilo parecido al del documento original e influenciado por el tipo de documento (libro, artículo) y su carácter (teórico, descriptivo).

· Voz activa del verbo y tiempo presente.

· Utilizar la tercera persona en cuanto sea posible.

· No deberá contener ningún comentario personal, ni fórmulas críticas o juicios.

· La primera frase no deberá reproducir el título, pero sí indicar el asunto si no ha sido claramente explicado en él.

3. Diagrama de procedimiento 
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