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CAPIPULO I
GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

Este decumenta es el infecrme final del trzka’ic dirigide
elaborade en la VUn:iversicad Mayer de San Andrés, Facultad
de Medicina de la Carrera de Enfermeria, de acuerds a la
modalidad de graduacion de la Carrera de Bibliotecologla vy

Ciencias de 1a Informacidn.

Tl poroblema encentrade en la bikliosteca de la Carrerg de
Enfermeria, fue lz falta de una organizacién de su fendo
dngumental, este lleve a realizazry un trabaje dirigideo en
dicha unidad, este dacumente contiene una breve resefia
histeria de Ia carrerg de enfertmeria y como se creo esta
biblicteca esperialirzada, trarzande una meta v un chietive
especifico, Organizar ¥ autematizar la Bibhlioteza
especlializada de la carrera de enfermeria de 1a UMSA,
utilizands ura rase de datos oue lTaciiite la informzcién al

usuaric,

Este trabaje dirigide se realize en un determinade tiempo
cumpliende un cronegrama de actividades, catas actividades
ramnsistiercn desde seleccién del material biblicgrafice, el
descarte, hastz la automatizacidin del proplo materizl,
continuande con el marbeteade del materizl ¥ el 1nventario
con 54 respective scllade y foliado, teniends en cuenta que
s¢ elaboraron las fichas biblicgr&ficas c¢an los catalogos

respeclivos para su accesa a la informacién existente.




1.2 GENERALIDADES

Bl 8 de junio de 18970 s=2 crea la Carrera de Enfermeria de
ia lacultad de Medicina de la Universidad Mayor de San
Andrés, partlr de Iz cual =e inician los cambics er la
ensafanza de dicka garrera, debiendo zjustarse 21 pragrana
de ia curricula establecida de la Tacultad de Medicinag asi
cama a la palitica, [ilescfla vy obletives de la Universidad

Mayor de Sar Andrés.

A partir del afic 1894 se inicia el cuarto nivel de
Torrmecidén vara Licenciadas en Enfermeria, por £xeas de
aspeclzlizaclién, siendo el primer cursp de post-grade la
egspecialidad an Enfermeria en Hedizclina Critica v Tarzpia
intensiva vy los cursas de Especialidad en Enfermeria
Médico-Quirargicd, Eonfermeria Teglalrica v tenciin
Primaria an Salud v se comienza a recapllar la infarmacién
{libros, lesis, trabajas de pre grado) ccncentrada an el
drea de enfermeria, la misma gue estaba almacenada en la

bivlinrteca central de la Facultead de Medicina.

En &l lapza de este tiempa sSe crea  la Bilblliateca
Especinlizada de kEnfermeria, dande se comienza almacenar su
prop:a infermacidn especializadz en el area, ocon oun
meteorial bibliagrdfica especielizado en ¢l &reca, maleriszl
que € cropiedfad de la Carrera constliluidoe por ravisie,

mardgrafias, {tesis, trabajas de lnvestigacidn ¥y oiros.

Hay en dia la impertancia de la informacidén se  ha
incremanbkads  paralelametite a  ias  necosidades de  las
personas de infarmarse ¢ de buscar informaciin, donde el

protesa de accesder a la infocrmacsidn juega un papel muy



importante, bhasta el punts de peoner un precie = la

informacion.

De esta manera la biplioteca fjuedga un papel muy importante
¥ya gus 25 el ente matriz de una unidad, que en su intericr

se encuentra la sabiduria conecimiente v futuro del hombre.
1.3 JUSTIFICACION

La bkiklioteca es considerada comc un centro de informacidn
gque facilita a sus usuarios toda la gama de conocimientos e
informaciém, vincuiados con otros elementes, cumpliends un
rol muy importante, es un abrir al conccimients vooun
requisite basico para el aurendizaje, para  la  toma
independiente de decisiones v para el proceszo oultural del

individuo v los grupos soglales.

Es por 250 gue  es necesaric enfatizar en la crganizacidén vy
automatizaclén del materizl biklicgrafico, para bhrindar

servicios de informacicn, adecuadc a2 los estudiantes.
l.4 PLANTEAMIENT( DEL PROBLEMA

A través de la investigacion explorativa, =ze ha detectado
que  la Biklicteca de Enfermeria tiene fzlencias en el
manejc de infeormacién de su unidad, sedfalandose  Io

siguniente:

e Por falta de organizacidn vy autcmatizacidén de la
informacion en la biblioteca, se pierde conccimienteo,

tienpo, informacidn, usuarics y prestigio.




* El punto seflalade antericrmente ocasiona que la
informacidén existente en la unidad no sea difundida
adecuada v come constancia la perdida de documsntos,

material kiklicgrafice originales,

1.5 METAS

Las metas son propGsitos generales, amplios y a large plazo
que dascriben una condicién deseada o futura hacia ics
cuales se dasea gue avance vy debe ser consecuente con sus
funciones ¥ misidn proporcienande la estructura para el

astablecimients sus ohietives.

META

* “Oue los estudiantes de la Carrera de FEnfermeria
cuenten con una biblicteca organizada, awntomatizada v
con  una infeormacion  que  lodre  cumpiir  con sus
necesidades de informacidn en un tiempe

cronclagicamente determinado”™.

1.6 CBJETIVOS

1.6.1 OBJETIVOS GENERALES

Tener un Centroc de Informaciom, eficiente v eficaz para
usuaries reales de la Cazxrera de Enfermeria, v satisfacer
sus necesidades, en donde se brinde &l access al material

biblicgrafico a los estudiantes de la Carrera.




1.6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Catalegar el material biblicgrafico de la biblioteca

baio las Reglas de Catalogacién Angloamericanas,

e Clasgificar el wmaterial biblicgrafico ulilizando el

Sisiema de Ulasificacidn Decimal Dewey.

* pfulbomatizar el material bibliogrxafico, para facilitar
¢l accesc de bilsgueda de informacion a los estudiantes
bajo una metcdologla ¥ una baze de datos adecuados a

la informaclsn existernte.

* [laborar un catalogo electrinico para las busquedas.

» flaborar los Jjuegos de fichas para una mejor bisgueda.

s Elaborar un manual de reglawrentos, f[unciones para la

bibkliotecs.

1.7 METODOLOGTIA

El presenté frabaic se basa en normas establecidas:

« Er el process técniico se  usg el Sistema  de
Clagificacidn Decimal Dewey, la Tabla Cutfter.

» En la autocmatizacidén se realizo en la base de datos
LILDRI wva que es mas relacicnacda a soctor de la =zsalud
v cuenta con igg descriptores Iincorporados en salud

DESC v la base de datgps ISIS, y ademéds se puede ver on



el futuro por la misma wnidad come una biblioteca
virtual en salud hacia a una red de informacisén en

=alud.

1.7.1 TECNICA DE TRABAJO

La técnica utilizada fue la siguiente:

* Un cuesticnaric, Jue nos miestzra las necesidades e
tienen iog estudiantes de la Caxrexa de Enfermeria v
los beneficics gque pueden tener con wna biblicteca
organizaca.

* Una entrevista, realizada @ los trabajadores vy
estudiantes de la unidad la que permitirid detectar sus

necesidades de la wnidad académics de Iz -snidad.

* Una cbservacidéin ¢ métode de cobservacién, dondes se
diagnostica el tipo de material  biblicgrafico

aexistente.

1.8 PLAN DE TRABAJO

Después  de  haber encontrade las necesidades de los
estudiantes y el pexscnal de la carrera de enfermerxia,
realizamos el plan de trabajo que contempla un croncgrama

de actividades el que se detalla lo siguliente;

» Selesccidn del material  bkibliocgxafice des  la

biklicteca.



bevantamliente de un inventaric, el cual registre
todo el materizl biblicgrafico encentrado en la

unidad.

Catalogacicn v clasificacidén  dal material

bibliografica.

del material kiblicgrafico.

Automatizacidn en las bases de dates LILDBI e

ISTS.

Elaboracidén de Ln catialege de fichas
biblicgraficas, para gue =21 usuario tengs acceso
al material bhiklicgrafice.

Elabcracidn de un catilege en hojas.

Elaboracién del  Reglamento Intarne de 1z

Bikbliclteca de Enfermeria.

Elaboraciim el disefio de la beleta de préstamo.

Elabhoracion del disanc del formalaric da

estadistica para la bibiicteca.

Elaboracidan del manual de Funciones,



1.3 MATERIAL DE TRABAJO UTILIZADOD

En este trabajo realizede en dicha unidad el marerial

utilizado fue 2l siguiente:

CUADRO # 1
MATERIAL DE ESCRITCORIO
% et P l‘»z%gﬂ' Fa R RS L‘._
1 CURDERND DE ﬂﬂTﬂE 5 UNIDEDES
ROLLOSE DR CINTA OE EMBRLAJE
2 12 UNIDADES
TRANSPARENTE

HDJAS DE PAPEL ANMARANJAD(
3 , 15 UNIDADES
FOSFORESCENTE TAMARC RESMA

HOJAS DE PLPEL COLOR VERDE —
4 15 UNIDADES
FOSFORECENTE TAMANG RESMA

HGJAS COE PAFEL COLOR CELESTE -

5 15 UNIDALES
FOSFORECENTE TAMANO RESMA

& {LAPICES DE COLOR ROJO & UNIDADES

7 BOLIGRAFO3 COLOR NEGRO Y AZUL 4 UNIDADES
H0JAS DE CARTULINA COLOR BLANCO 100

° TAMARNO RESMA UNIDADES

SOFPCORTE DIE FPAFEL METALICC D
= 24 UNIDADES
SOPORTE PARA LIBROS

FICHERO PARA FICHAS MANUALES DE

10 i1 UNILAD
MADERA CON 25 CAJONES

11 |CARFICOLA 1 FRASCZO

12 |TINTA FARA TAMPO 1 UNIDAD

13 |3ELLOS DE BIBLIOTECA 1 UNID&aD
1000 HOJAS TAMANC CARTA 2 PAQUETES DE 500

H CADA TNO




15 |FRASCO MEDIANG DE CRRPICOLA 1 UNIDAD

1¢ |FDLIADDR © NUMERADOR AUTOMATICO 1 UNIDAD

2 EQUIPOS

PN e Lt

2 |IMPRESORA A CINTA 1

INSTALADORES DE ISIS - (QIsSIS -
1 Ch

LILOEI

4 [RADIO CASSETERA 1

1.10 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El cronograma de actividades estd basado en un tiempo

daterminadse (véase ANEXO # 1)

Lal



CAPITULO II
MARCO CONCEPTUAL

2.1 MARCO CONCEPTUATL

2.2 BIBLIOQTECA

En la actualidad wva no podemcs hablar de una bibliocteca
coms el lugar donde simplemente se guarden likros u otro

tipe de material.

La evoluclén de la informacidn es tan amplia v la necesidad
de infeormacién Jjunte a alla, la impertancia de tener una
unidad de informacién se esta wvolviendo importante,
indizpensable, Va gue estas 501 Wiitizadas jslehn
investigadores, estudiantes, publicc en general, por tanto

debo definir que o35 una bibliicltecsa.

2.2.1 DEFINICION

Tna biklioteca es: “Un sistems constitulde por un conpjuato
de partes, dapartameniccs ¢ secciones ge la unidad de
informacidn, denominades nodos componentes, coordinadas por
un niclec ceoordinader gue es la direccidn, cumple fines,
phjativos ¥ propdsitos comunes planificades a travas fde las
politicas v gstrataeglas planificadas para prasbar servicics

do informacisn’ ™

| ARTEAGA Ferndnder, Fernando. Manual de procesos técnicos para bibliotecas. La Paz: Agaetra,
N, p. 2
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2.2.2 IMPORTANCIA DE LA BIBLIOTECA

La importancia de una biklioteca es fundamental ya gue en
2lia se almacenz todo el conocimiento del hombre impresc en
papel u otro material magnético, ezta informacidén puede serx

utilizada por investigadores y por la sociedad en general.

2.2.3 TIPOS DE BIBLIQTECAS

Los tipes de colecciones kibkliograficas scon tan variados
come pueden serlo sus fines v su piblico. La mayoeria de los
paises desarrollados disponen de una amplia tipcloglia de
hibliotecas. En general, todas ellas estan vinculadas a
escala nacional a través de asociaciones profesionales,
acuerdos de uwvréstamc y otros programas de cooperacién e
intercambio, en  muchas ocasiones extensivos a ofros

estados,

Dentro de los tipos de bibliotecas podemos mencicnar Zos

siguientes:

*

Eiblioteras publicas

# EBihlictecas escclares

# Biblictecas universitarias o académicas
» Zibliotecas especiales,

e Bikliotecas especializadas

e Bibliotecas Nacionales

De 12 cual solo  mencionaremos dos  bhihliotegas las

universitarias y las especiales.

11



2.2.4 BIBLICOTECA UNIVERSITARIA

La enciclopedia define a "“Las  biblictecas de las
facultades, gscuelas v demds unidades académicas de las
universidades v centros de enssfanza superiopr difieren de
las bibliotecas de investigacidn, Estdn al servicio de sus
astudiantes y tienen que apeoyar los programas educatives y
de investigacidn de las Instituciones en gue se encuentran
integradas, de las ogque obtienen, por regla general, su

financiacisn™ .
2.2.5 BIBLICTECA ESPECIALIZADA

la enciclopedia define a "Las kibliotecas especializadas
estan disefiadas para regponder & unas nacasidades
profesionales concretas. Por el1llo, suelen dependef dao
ampresas, sociedades, organizacicnes e ingtituciones
gspecificas, que propercicnan a sus empleadeos v clientes
estos servicios durante su  trabajo. La formacidn deld
personal de una biklioteca especializads Inciuye
conocimientos tanto de la materia gue cubren sus fondos

coma de hiblioteconomia™.
2.3 INFORMACION

Hoy en dia la informacion es utilizada como un recurso
econdmico puesto gue las empresas recurren a ella para
poder ser eficaces y eficilentes en las competencias gue

tienen vy obtener mejores resultados.

*Microsoft Corporacidn. Encicleopedia Microsoft® Encarta. 2002
7 1bid 2002
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2.3.1 DEFINICION

Se puede decir gue la informacidn es la reccpilacidn de
dafos numericags, caracteres vy otro® gue son procesados vy
praducidos por un ordenader, Es decir es un material basadg
er. hechos gue se uvtilizan camc base para hacer inferencias
0 sacar conclusianes, seglin obro autor es: “ informacidn es
el proceso pregmdtico des Interaccidn con el mundo ambiental
qile fa rodea. Es el resultade oe estar conciente v de astar

vivo®”

2.3.2 NECESIDAD DE LA INFORMACION

Desde eI punts de vista de la comunicacidn es el pracesc
virtuazl por =1 cial los miembros de una bibliagteca la
transmiten, el zistema de comunicacidén suministra
informacidn z todas las Unidades va sean departamentos,
personas de la misma biklisieca o a usuarios {gue neceslitan
de alguna informacidén). Se conslidera gue una infogrmaciddn

veridica eficiente v eficaz meiora la tamz de decisiones.

2.4 SELECCION

La bikblioteca cuenta con vh acervo Dikliografico existente,
ya e akarca mas da cuatro tipas de matsrial

bibliaggrafico.

El Trakaijo consiste 0 seleccignar =¥1 material

bEiblicgrafico gque existe en la biblioteca la cual wva =z

1 Ponjuan Dante, Gloria. Gestién de informacion en las organizaciones: principios. conceptos y
aplicaciones. Santiago de Chile: CECAFPL 1998, p. 3




satisfacer las necesidades de los estudiantes de la carrera
de enfermeria donde se reaiizd dos tipos de selecciones:

Seleccidn positiva: donde se seleccione el material cue se
iba a autcmatizarx, COLre ailes enconframoss iibres,
revistas, tesis de pre-grado, tesis de peostdrade, nateriail

audicvisual.

Saleccidn negativa: se realiza el descarte de  aquel
material va gue no contenla informacidn aclualizada, no le
servia = laz institucidén ni a los  estudiantes, esta
seleccién se tealizd oon el persconal de enfermeria, va que
gileos conocen el material que es mas censultados.

tete fondes biblisgralice existentes en la unicdad esta

completamente relacicnade con la salud de las personas.

2.5 ADQUISICION

Existen maneras de adquirir el material kibliografiice las

cuales =& detalle a contilnuacidn:

s Por la compra ya gue la carrera de enfermeria cada afo
realiza una selecclidn del material gue necesitan para

la consulta v ensefianza de sus materias.

s Por donacidn ya que existen entidades gque donan
material DHibliggrdfizo a Lla biblioteca ceniral ce
madieina la cual remite a la de enfermeria; una parte
de’ material kikliografico, acdemds de elle la parte de
las tesziz de PRE vy POST grado s$e dejan un ejemplar

para la biblioteca.




2.6 REGISTRO DE IRVENTARIO

“Se entiende por Iinventario al registro descriptive de las
unidades fisicas pertenecientes a una unidad, es el proceso
de registrar cada une de las unidades bikliogrdficas por
sus caracterigiicas mas notorias, asignandole a cada unidad
un numero correlativo gue no se repitan aungue existan mas

de dos efemplares®

El inventario =sirve para poder tener los datos de las
publicacicones existentes en la unidad de informacién o
hiblinteca, este inventario e3 mas conoclde come Ul

registro de entrada de documentaciscn

Los dates gue contiene i inventaric son los siguieantes:

s MNoamero, Fecha de realizacidén del inventario, autor,
titule, edicion, lugar, editorial, fecha, paginas,
procedencia, precio, observaciones, esto en el caso de

los libros v publicacicnes periddicas.

s Nimere, facha de realizacién del inventario, autox,
tutor, tituls, lugar, fechs, paginas, carrera,
obhservaciches, para 2] material bibliografico de tesis

de pre ¥ postgrado,

* ARTEAGA Fernanadez, Fernando. Ob. Cit, p.4d
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2.7 ORGANIZACION

La oprganizacldn nacié de la necesidad humana de cooperar
donde los hombres se han visto obligados a cooperar para
poder aicanzar sus fines perscnales, donde esta cooperacién
puede ser mas productiva vy menos costosa para una

institucidn.

2.7.1 DEFINICION

La organizacldn ez la creacidn de una estructura, la cual

determina las Jerarquias necesarias vy la agrupacidén de

necesidades, con el fin de simplificar las mismas v sus

funcianes dentro del grupo social, segin otros autores
dicen: "Organizacién 235 el conjuntao dga  personas,
prganizadas oo un chietive aspecifico, cualguier

organizacién esta constituida per Un grupe O personas que
interactian entre si, donde guiera gue se encuentre esste
grupo des perseonas debe deszarrellar un conjunte de accienes,
vtilizar habilidadss, enfogues ¥ técnicas dgue posibiliten

el logro de determinades resultados””

2.7.2 NECESIDAD DE LA ORGANIZACION

La organizacidn de una bibliofeca =3 muy importante por gque
per ella llegamos al préstame o al servicic del cliente
(usuaric), desde su administracidén hasta su extensién v los

procescs técnicos adecuados para su funcionamiento.

¢ Ponjuan Dante, Gloria, Ob. Cit. p. 35
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2.8 CATALOGACION

La catalogacion en la biplicteca o centro de deocumentacién
nes  permite  describiv el material  bibliggrafico en
cualguier tipo de soportc ya sea en soporte de papel o un

medio magnético.

2.8.1 DEFINICION

W

La catalogacioén es5 una parte de 1cs procesgs técnicos
cdfgic grdficos gque consisten en dezerikir cada unidad
hibliogrdfica flibre, publicacion periddica u ctro
decuniente) por sus caracteristicas mas sobresalientes
destacande las cualidades de sus datos, la catalogacidn
tisne pcr echjete registrar los l!ibres, las publicaciones
pericdicas, los materiales auvdiovisuales v otros documentos
gue  contengan informacidn ¥y describirles de manera
concreta, para gue sean fdcilimente localizados por los
datocs gue conozcfa el usuparic, es hacer uUn indice de l1os

materiales que existen ¥y se2 poseen ern la biblioteca ”

2.8.2 NECESIDAD DE IA CATALOGACION

Le catalogacidin es muy necesaria va por nedio de ella, eI
usuario puede encontrar la informaclion gue necesita para
realizar su investigacisn, la catalogacidn de un material
bibliografice puede estar representada en una ficha o
Suwegos de Tichas y también por un catdlogo eleclrdnico o

iMpreso,

" ARTEAGA Feminder, Ferpando, Ob. cil, p. 56
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2.9 CLASIFICACION

La ¢lagificacidn as lz agrupacion del material
birliografico por sus caracteristicas comunes v separados
por  sus diferencias, ia <claszsificacién “Junto con  1la
catalogacidén es la parte mas Irnportante de ios procesos
técnices va dque con ellos  colocamos  Junto con la
dezcripcién del libkbrao, un ninero que diferencia un material
biblicgrafice del otro v le da una ublcacién en la

eztanceria.

Dentrz de la c¢lasificacidn existen diverscs sistemas de
clasgificacidn para ol tTipe de wmwsterial gue se va a
clasificar, en este caso se ha utilizado el SISTEMA DE
CLASIFICACION DECIMAL DEWEY, edicidn 21 en espafiel, €l cual
tiene las materias agrupadas y numeradas del 000 al 900 el

uso de los esgquemas:

000 Generalidades 500 Ciencias puras

100 Filasofia 600 Tecnologia v Ts. Aplic.
200 Religian 700 Arte ¥y recreaclién

i00 Clencias Socilales 800 Literatura

400 Filaosoflia o Linglistica 800 disteoria vy gecgrafia

2.9.1 DEFINICION

La definicién de clasificacion se nuede decir dque es “La
clasificacidn Jjunte con la catalogacicn constituyven la
parte mas impoxtante ds lox procesos técnicos en el
desarrollo organizative de wna Unidad de Informacidn,

siende a la wvez Importante actividad en la estructuracidn,
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crganizacicn y adminisiracicn de la misma, clasificar es
agrupar o reunir las cosas por sus caracteristicas comunes

¢ de parecido y separar por sus diferencias™”

2.9.2 NECESIDAD DE LA CLASIFICACION

La clasificacidén es muy impartanie dentro de una Unidad de
Infarmacian por aue facilita la arganizacién técnica del
material biblicgrafico, le da una ubigacidn en el estance y

facilita el acecesa a la wmformacidn.

2.10 SIGNATURA TOPOGRAFICA

"Se entiende par signatura togografica, a1 conjunto de
simbolas de notacidn numérica o alfabética, compuesta de
nimerss y letras y otres dates, que determinan la ubicacidén
topogrdfica o el lugar gue ocupan en el espacic dentro de
la estanteria que abharca la coleccidn bibkliogrdfica o

archive de decumentes”™

E7: TN
B
662.174
O65t > SIGNATORA TOPOGRAFICA
Ei3
o
* Ihid. p. 131
 bid. p. 147
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2.10.1 SIGNATURA DE CLASE

La sigrabura de clase es parte de la signatura topografica,

es asignado por el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey:

E3:

610.734
e g SIGNATURA DE CLASY

4.10.2 SIGNATURA LIBRISTICA

La =igrnatura libristica es tamblién parte de la signhatura
topografica, esta signdalura corresponde a los establecidos
per  la TABLA CUTTER la cual wutilizamog para nuestra
codificacion ¥ la takla ARTEAGR, consiste en exftraer la
primera letra del agpeiltido del autor szeguido de los nimeros
que le corresponde por cada letra tomada del zpellido
raxima tres, despuées por la primera letra del titule de la

publicacian o material bibliogréafico ejemplo:

A
065t »  SISNATURA LIBRISTICK
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2.10.3 DATOS COMPLEMENTARTQS

Les datos complerentarios Lambién son parte de la signatura
topografice, no  fiempre es utilizada ern  taodes los
materiales gue se clasifican come la signatura libristica y
la de clasc, si no sols en los gus tiencr mas de un
ejemplar o mas de un volumen, esto lo identifica del mismo
material vy nos indiza cuantos velGmenses vy ejemnlares

existen en la binligteca elemplo:

B----"""'-u
o DATOS CONTEMPORANEOS

Ej3 "

2.11 MARBETEADO

=1 “Ceoaiste en la Ublicacidn v pegade de la ebtiqueta o
marhata, denominada rambiér taiuelo gie gonsiste ean Ia
signatura tepogrdlica y es asi come el rotule de direccidn
para ubicar ceda unidad kiklipgrafice en Ia ocstanteria vy

pastericrmente epcontrar un Jibra~*

Tos marbetes pueden sSer no s50los de un cclor sino de
diferentes golorgs tods depende de las palitigas de 1a

institucidn.

** Ibid. p. 206




2,12 JUEGO DE FICHAS

Los Juegos de fichas es el producto de un libro o material
biblingrafico catalogade y clasificade, segin este autor un
juegqoe de fichas es “en términes generales es lIa
representaclidn de algo existen fichas para el useo del
telédfono, fichas para el consumo de a2limentos en un
determinadce restaurante ¢ simplemente la representacidn de
un juege de azar, en el casc de la kiblicteca es la
representacidén de los datos de cada unidad bibliografica o

de una chra™''

Fara realizar un juego de fichas se utiliza el Cataloga, el

cual fue disefiado para la metodologia CEPAL, EJj:

GRAFICO # 1
JUEGO DE FICHAS

—CICHA DE REEERENCIA O LLAMADA
FICHA DE SIGNATURA TOP.

FICHAS POR MATERIA

FICHA POR TITULD
FICHA POR AUTOR

' Toid. p. 60
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GRAFICC # 2

HOJa DE SELECCIOE DE OPGFONES PARN LA IMPRESIOH DE LAS FICHAS

TIPR DE FICHA

FIZHA PRINCIPAL

SEGOHONARIA DE MATERIA

SECAHEARIN DE CHOAUTORES, v

OTER RESPOHSABIL IDAD

SECUMBARIG DE TETULQ

SECUHGORIE DE SERIE

TOPGGRAF IEA §
EHEAEEZAMIENTG DE L# FICHA PRIBCIPAL (8)etor o £T)itule:
FIFD GE EETRA PH
CAHTIDND DE LTHENS POR HU.HG DE IMPRESIOH A%
IMPRIMIR LIHEA SEFARADORA EMTRE TARJETRS 5

CODIGO DEL PRIMER DOSUMENTD
COOTGO DEL DOGEMEMTO FIHAL

IMPRESTON EH FORMA DE LI15Te (S/H):H

ase de Batos;lataloga
ax FFH 11

2.13 AUTOMATIZACION DE LA INFORMACION

La llegada de las nuevas tecnologias a lasz bkiblioctecas a
sido una rewvelucidn, scbre todeo para la busqueda de
informacidn ya gue con palabras claves, se puede encontrar
cunalguier informacidén schre un determinadc tema vya sea

especifico o no.

2.13.1 DHFINICION

La autpmatizacidn es una forma de levar e1 material
biblicgrafico Impreso a una base de datos en el computador,
existiendo definiciones al respecto: “Ia automatizacicn se

refiere al proceso de dates en las unidades de informacidén
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a través del usc de un eguipo electrdnice y el soporte
tecneldgice necesaric para procesar vy almacenar datos
relacicnades E! la coleceidn, haclendo posikle la

" - ]
clroulacidan® -

2.14 BASE DE DATOS

Al haklar de base de datos habiamcs de autcmatizacién de la
irformacion, donde los datos se encuentran almacenados en
campos ¥y cada uno de ellos tliene un rotulec o aumero gue lo
identiflca; esta base de datos permite al vsuario gbtener

una infermacidén pracisa v agil.

2.14.1 DEFINICICN

na base de dates ss: “un conjunits de fichercs de dates
relacicnados, gue han =ido almacenados para satlizfacer las
necesidades de informacidén de un grupc de usuarics, Ccomc
una base de datos biblicgréficos ircluird informacidon sohre

libros, articules de revista, proyectos, etg,®:

2.15 METODCLOGIA DE LAS BASES DE DATOS

Al hablar de bazes de datos hablamos de metodologiza entre
gllas, se conocce la metocdelogia CEPAL vy la Metodeologia

LILACS v oltras.

"La baze de datoz LILACS - Literatura lLatinosmaricana v

del Caribe en Clenciax de l1a Salud, coordinads por BIREME,

12 -

T Hid. p. 198

'3 PEREZ Mariinez, Ricarde ¥ Vasquez Gras, Susana. Manual de micro isis version 3.07, adaptada para la
base de datos desastres. La Paz: OPS, 203 p.2
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camprendes toda la lifteratura relativa a las Cliencias de la
Salud, producida por autores latinecamericancs v del
faribe, publicada en l1ss palises de la Regicdn de ia

América, a partir de 1882,

La base de dates LILACS pretends iIncluir tode tipo de
documento, convencional ¢ no convencional, publicade en
América Latina y Caribe, referente al vaste campo de Ias

Cilencias de 1a Salud.

El factor primordial que determina la inclusion o exclusidn
de un documente en la base de dates 28 el contenids
intelectual del misme, Independientemente de la Fforma

fisica en gue =21 documentc aparecsa.

En términos generales, la cobertura temdtica de LILACS estd
expresada en lengraje documental, en el DeCS - Descriptores
en CTiencias de la Salud, vocabulario controlade que sirve
al dooumentalista para ! andlisis del ¢ontenido dez los
documentos a ser ingresados, como también para la pesterior

recuperacidén de los mismog'®”

M BIREME. Manual de Sistema $eC5. 53 Paule, 1992, p. 1
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GRAFICO # 3
BASE DE DATOS LILDBI

_LILDHI - LILAPP

Aiyuda Tnteoduccidn  Herd I'f;!.nnn Praxim
a LILDEI Priacipal Anteriar Lampo 3

2.16 FACILIDAD DEL USO DEL MICRO-ISIS

El programa CDS/ISIS {que e35 un gestor de bases de datos)
fue distribuido gratuiramente por la TUNESCQO, esta base esta
diseflada para el facil maneijco de informacidén documental,
desde la forma de llenado hasta la blsqueda de informacién,
en este caso el CDS/ISIS fue uitilizado como una base de
datos de bisgueda, de almacenaje de informacidn, para la
exportacidén e importacién ¥ para la elabaracidn de

catalogos.

El utilizar el CDS3/ISIS paraz la busgqueda de informacién
hace facil el procesg ya gue conbtlene dos tipos de

buscadores, uno por el diccionarie v el otro por la



biisqueda boleana. Fara el usuaric el manejo es sencillo Va
que se elaboro un pequefic manhual con tedas las indicaciones

técnicas correspondientes.

GRAFICO # 4
BASE DE DATOS ISIS

e

C - Lambiar le Dase de Datos
Combinr Tdioma de los Hend

dificacton de Registros
1 de T Wmacian

o de llates

Irchive Hacstro

- USRIk
- Dtmp e

= Fin de la sesion/Retorno al MS[OS

7

_ Micre LES/ESTS - Wer 3 07 (clbnesco 1993

2.17 FACILIDAD DEL 9SO DEL LILDBI

£l LILDBI es una aplicacidén desarrollada en CDS/ISIS, por
BEIREME, para farilitar al proceso de degcripcidn
bibkligografica, indizacidn v creacion de registras

bhibliograficos en formato LILACS.
El formato de descripcidn biblicgréfica desarrollads por

BEIFEME a&std basado en el "Reference Manual for Machine-
readable Bibliographic Description" del UNISIST/UNESCO.
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La decizidr de adoptar esta metodolcgia se justifica por el
éxito que ha alcanzade er la produccidén de bases de datos
bibliograficaes en RAmérica Latina, permitiende la cohversidn

de registros entre LILACS v bhases de datoz afines.

La facilidad de manejar la hasze de datos del LILDEI a5 guea
cada campo tiens una avuda de cémo llenar mas un ejemplic
incoerporade, este facilita 21 trabaZo v muchas dudas gue se
puede encontrar, aparte de ello el LILDBI contiene hojas de
traba-o separadas para cada tipo de material bhiblicgrafico
2 sea una hoja de trabaje para monografias, mohografia de

serie, tesis, etc.

4,18 ENCABEZAMIENTO DE MATERIAS

Los encabezamisentos de materia son palabras claves ¢la nos
remitern al documento, esto para poder ubkicar la informacidn
cue centiens, en &l caso de la organizacién de la
Eiblioteca Especilalizada de Enfermeria utilizamcs el DESC
ya que se btrata de una biblicteca en el area de saiud, se
rkilizé  la base de datos LILDEI, porgue  contiene

incorporada el DESC.

“CONSULTA AL DECS - Descriptores en Clencias de la Szlud
permite la consulta al DeCS sin ningin wvinculc con <l

procedimiento de indizacién,

El DeCs =en =su versian de 13995 presenta cerca de 22,000

descritores.
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GRAFICO # 5
DESC

¢onsulta al DefS

FILOSOFIA EH ENFERMERIA

GREDUACIOH EH AUKILTIAR DE EMFERMERIA
GRUPD EHFEEMERIA

HISTORIA DE EHFERHERTA

THOES YT o0
ESTIGACICN ER ADMIMISTRACLIOM DE TMFERMERIA
IHVESTIGRCIOM EM EDUEAC[ON DE ENFERHERLA
INVESTIGAEIGH EN EVALUACION DE EMFEEMERLA
TNUESTIGACTON METOGDL 0GICH EN ENFEEMERIA
LEGISLACION DE EMFERHERIA
LICENCIA £H ENFERMERIA
MIDEL 0§ OF EMFERMERIA
PERSOMAL AF EMFERMERIG
PRASTICA DEL DOCENTE OF EHFERMERIR
PRECTICA PATUGADA BE ENFERMERIA
PRECESOS ENFERMER IR

Gancela fiyuda fonm Jerarauia

2.19% DESCRIPTORES PRECODIFICADOS

Los descriptores precodificados o limites son férminos DeCS
frecuentemante usados para especificar conceptos tratados
por el =zuter ¥ dque wvan a auxillar en la restriccidn de
estrafegtas de busgueda, tales como: humanc, masculing,
femenine, sezgo etéareg, informe de caso, historia de la

Medicina, etc.
Los descriptores precodificados humano, masculing v

femenino deben ser complementados por el sesgo etéreo si el

autor lo menciona.
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Los sesgos ebérecs son representados por los siguilentes

Descriptores Frecodificados:

RECIEN NACZILC

LACTANTE
IXNFANTE

KING
ADCLESTENCIA
ADULTO

MEDIMN ZCRD

ANCTIAND

Fara selecclonar

hasta 1 mes
B 23 meses

b afios

[o T S
1]

a 17 afics

Aafncs

b=
Lad
[¥H}

[
g4

[
o
w
i
LY

anos

afios

anos o més

NN
o tn
L
(a2}
e

[na]

mas de un Descripzcr precodificade en

misme documento wtilice las teclas:

v?

Espacio
<Pel>

<Enter>

mueve linea a licea
seleccicna
invalidz selascildn

finzliza seleccide ™

un



GRAFICO # 6
DESC PRECODIFICADOS

LILDBT - LIEAPP

onografia

. THEORME OE CASO

©ESTHRIZ COHPRRATIVE

+ #UMEHD

+ RNIMAL

T HASCUL YN0
FEMENIKA
EHBREAZA
RECIEHM HACIDG&
LACTARTE

;. THFERNTEL

CRING e

ADALESGERETR

-~ hDULTE

Cancela ﬁyul].ﬂ Holas Selercinna Invzlida
ele
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CAPITULO TIIT
DIAGNOSTICO DE LA UNIDAD

3.1 INTRODUCCION

Con el transcurse del desarrclle de la humanidad v cuando
el hermbre tieme la necesidad de transmitir sus ideas ¥
conccimientes para legarlos al future vy piensa en guardar
;

la misma crea y busca un lugar donde hacerlo: la

hihlintesa.

El avance incontenible vy el desarroile avasallador de la
clencia y la tecnologia, produciends cantidades ingentes de
informacidn en iz actualidad, el rezultads del pensamiento,
laz ldeas y el conocimientc humans, se representan a través
de la palabra escrita, grabade o impresa. En nuestros dias,
lz rTecnologia requiers de la aplicecidn de técnicas
actualizadas cada vez mas sofisticadas que permiten mansiar
la informacidn de manera efigisrte, tanto para libros,
piklicaciones peridédicas, material auvdiovisual, que forman
parte de la coleccidn, junic a los esquemas clasificaterios
de uso generalizado tanto en la kmérica como en 21 resto
del mundoe gque maneia informacidn clentifica, permitiendo
integrarse al avance fecncldgico como parte del desarrolio

scColal,

Eoy en dia las biblicteacas, unidades de informacién,
centros de documentacién, stc. se han convertido en el eje
de  la informacidn ya que en elias se  reldne todo el

conacimients humano.



Para realizar nuestre diagnostico de la unidad de
informacidén tomames los siguientes pasos: un diagnostice

externc un diagnostico interno.

« Dentro dal diagnostico extexrno ohservamncs la
demografia, condiciones econdmicas ¥ S8rvicios

informatives v educatives.

s Dentro del diagnestico interno observamos el edificico,
coleccidn, Tervicios, perscnal, gerencia ¥

distribuciin de presupuesto.

3.2 DIAGNOSICO EXTERNO DE LA UNIDAD

Demografia: dentro de 1oz que es la biblioteca de
enfermeria existen estudiantes de loz cinco niveles de

estudic de los cuales detallamos a continuacidn

CUADRO # 3
R T 138 ALOwNGS
2% AND 133 ALUMNGS
39 AND 63 ALUMNCS
4° ARG 75 ALUMNOS
5¢ ANC 94 ALUMNOS
TOTAL DE ALUMNOS . | .. . . . 500

Fuenie o informacisn por =l eacisgado del kasde® de 1§ carrere de enfermarla ¥y la
secretsirss

» Condicicnes sacondmicas: la carrera de enfermeria no
suenta con un plan econdmics para su biblieoteca solo

se Cusenhta con una caja chica que cbhtienen por gastos
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de secrefaria o xeterizi de ascritoaris gue es do G090

Bs.

® Servicios informativos v educatives: la Biblioteca
Sspecializada de Fnfermeriz se encuentra ubicada en
avenida Saavedra, Miraflorez en la facultad de
Medicira, alrcdedor de ella se encuentren o4ras
tacultacdes coms ser Cdontalagia, Nutricién, ademds de
ello institutgs camoe el IB34, CIDES, tarbidén se cuenta
con centros médices como ser Haspital de la Mujer,
Hoespital del Nifle, Hespital de Clinicas, todo estae
entorne externe clinico es utilizade por las alumngs
de la ftzcultad de enferms-ia  para vrazlizar z3u

irternade er las determingdcs unidades medicas.

3.3 DIAGNOSTICO INTERNC DE LA UNIDAD DE
INFOCRMACICN

Durante esta satapa sea exaninado las condiciones actuales
an gue Se encuentra 'a bibklioteca, deonde tomamos a&n Tuenta
todgs los aspactos de loas servicics hikliotecarics entrarcn
en jueyce como ser la infrasstructura, las coleccicnes, los

servicligs ofrecidos y @l persagnal.

« Infraestructura: la bibklicteca sSe ¢nouentra e piso 1l
del edificic de la faculitad de medicina, su
infraestruciuras ne ez la adecuada para una bhinligteca,
va gue al ambiente donde se  encuerntra  teda la

dorumentacign es o era  una  ania de Ccurso, las

dimersiones aproximadas de lz bhiblioteca es de & mt x




&€ mt, dentro de este ambiente se encuentra el
siguiente mobiliario;

CUADRO # 4

MOBILIARTOD

MESA DE MADERA's K1 5 mts.

!

L

MESAS DE MADERFA ! X 1.5 mts. &
SILLAS DE MADERA 1a
MESAS DE COMPUTALCRA 2
ESTANTES DE MADERA CON CINCO 4

DIVISIONES

Fuetzia de infosmacidn fobsyrarJas dasoades e

fetFanfy Ju observacidn.

I Dibdicbeca ez iglitods Je enfearmeriz y

En esta evaluacldn vemos gue existe lo necesario para que

el uslario pueda utilizar la biblioteca como sala de la

lectura.

* Coleccidn: dentro de la coleccidn observamos la

extensiin ¥ profundidad del material bkibliografico,
los formatos disponibles, antigiedad condicione de los

materiales, de

materiales retirados de la coleccion,

lo cual detallames o continbaclén en el siguiente

cuadro.




CUADRO # &
MATERTAL BIBLIQGRAFICO

e R

TESIS DE PRE

1113 J 0 1113
Y POST GRADO

PUBLICACIONES
1010 G 2 1010
FERIQDICAS
ADEQ
59 { 0 59
| VISUALES

Bt e R R S S EH ey
Bernyel x<¥§;{<:«-52? ,5-*{4?-:. : A % ER 19 f T
; ; B

jisiin)

L
Sk v vz LN

Rt
A,
. Azl G d e e PR A PR 1)

% sycadss del Invantaric alsboracdo

Zn el diagnéstico de la bibliosteca referente en el material
niblibgrafico se encontrd a un principio 3000 ejemplares de
los cuales guedaron 2768 ejemplares entre libros, revistas,
audio wisuales, tesis PRE vy PUOST grado, lamentablemente
coma no existia inventerie se perdit muche material de la
unidad o biblioteca, la mayeria del material estaba
mezcladoe lb cual llevaria a realizar una seleccidn.

Este material se encontraba almacenadn en cajas de cartén
las ruales se encontraban debajo de las mesas a sebre leos

estantes mismos.
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* Servicios ofrecidos: les servicios gue ofrece
biklicteca son relativamente minimos ¥a gue no §5e
puede encontrar la informacién solicitada por que no
se cuenta <con una organizaciér deniro de eila, el
servicic minime gue brinda es un préstamc a domicilio

¥y en sala, fuera de ello no existe otro.

* Personal de la biblicteca: sste es un casc ya coracide
de muchas bibliotegas, coma la Carrcra de Enfermeria
no  cuenta con un presupueslo  asignado ' para  su
biplisteca denire de lo gue es el POA,” oguien es
encargedo de la bkiblizteca ¥ los servicios nombrados
es ei que se encarga del XKARDEX, vya gue en merentc
libre presta los likros gue sciicitan los estudiantes

de dicha carrera,

3.4 MATRIZ FQDA

A traves del FODA se puede ewvaluar aguellos factores gue
representan ventatas ¢ desventaias para s ositicacisn acoual
¥ futura, generalmente estos modelos san conoccidos como,
fortalezas, cpertunidades, debilidades vy amenazas, siendo
el FODA come métede de un diagndstice, que permite observarx
a situacidn actual de la Uridad de Informacicn, podra
aClararnes la visién y la toma de decizicres de acterde con
los  objelivos propuestos  oDor 20 organizacldn que  se

adaptara de acuerdo a chjetlives propuestos,

3.5 ANALISIS DEL FODA

De acuerds al FODA ¢l andlisis de 1a Unidad de Informacicn

es &’ =siguiente:




CUADRO # 5

MATRIZ DEL FODA

Fortalezas
Material biblicgrafizo
actualizado
Afluencia de usgyarias
Disponibilidad de

equipos de computacién

Oportunidades

Difusién del material
bibliografico a ios
alumnos mediante una
nase de datos
Convenlos con otras
instituciones en el

intercambio de

rfarmacidn
|
;i Debilidades Amenazas
Falta de arganizacidn en Polarizaclon

el manejg de su

infarmacidn de ia

bikliatecs

No exliste una base de,

datos especializada ari
salud ;
Falta de catdlgga
glectrdnica vy ficherni
para agiiizar la?
basqueda ;
Bada difusidn ce lai

Infraestructura

]
1
informacidn
inadecuada

informativa-mala
organlzacidn
documantai

Perdida de infcrmacién
bDesconacimienta de
usuarigs potenciales
Desactualizacian-falta

de valuntad.




Laz fortalezas s refieren a la organizacicén técnica,
administrativa gque exister en la iUnidad, es en donde la
ciblicteca puede chservar las fortalezas gue tiene v

SJserias en su banaficis.

¢ Material bilbliografico actualizado, el material de la
Carrere de Enfermeria en un porcentaje no muy slevado
es actualizade constants mente yva gque cada fin de afio
elaboran fichas de adguisicion de libres, esto se 1o
realiza con las auxiliares de la carrera.

o Afluercia de usuarios, segin el diagnestico, se sabe v
se cohoce gue la afluencia de usuarios es grande va
Jue ne sclo los estudianies de la carrera utilizar la
bikliockteca si no también profesicnales del &rsa scbre
todo los que trabajan en los hospitales carcancs.

s Disponibilldad de equipos de computacién, la carrera
de enfermeria Liene equipos adguiridos de coemputacisn

desds e una Pentium II hasta una Pentium IV los cuales

o

serviran pere el procesSs ¥y adtematizacisn de  su

informacion.

Las opertunidades son  nmuy favorabkles y nog acercan a los
objstives de las wunidades, silempre v cuando é&stas  =ean

aprovechadas.

o Difusidn del material bkikliggrafico a laos alumnes
madizsrte vna base de dates, zl tener una base de dates
existente en la biklieteca se pedrd facilitar al una
inicrmaecion rapida vy =ficaz

e Convenlocs con gbtras institucicnes en el Intercambico de

informaclién, ex.ste la opertunidad de ser parte de

39




bibliotecas en red a nivel de zalud, despugs de tener

ua kiklicterca crganizada.

Las debilidades son lo contrario de las fortalezas &stas se
caracterizan mayormente porgues 20n internas, estas
debilidades afectan bastante a los cbhbijetivos v metazs de una

institucion.

# Falta de organizacidn en el manejo de su informacién
©e la bkiblicteca, por la falba de una organizacidn en
dicha unidad se perdid mucho material sobre todo
material gue recién se habia adguirido.

* No existe una base de datos especializada en salud, va
que su material bibliografice se encuentra en cajones
debajo de las mesas v sobre ellias.

* Falta de catalogo slectrdnice vy fichero para agilizar
la bisgueda, por falta de automgtizacién, se pilerde
informacidén y esto cauga gue el usuario tsnga Que ir a

otro lugar teniende informacidn e su propia unidad,

Las amenazas sorn aspectos externos negabtivos de la Unidad,
pero estas amenazas que pueden ewistir en contra ia unidad

puaden llegar a convertirse en cnortunidades.

o Polarizacidn informativa-mala organizacidn documental,
e3z el probklema mayor Cuiandc una unidad o personas dque
ng conocen del campoc se2 dedican a ser este trakajo,
como dice un dicho zapatero a tu zapato.

# rerdids de informacidn, este es proklema mas grande de

la hibhlicteca por nro Tener un inventazio se pierde
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Iinres, Tesis, roviastas, v lo peor se pierde usuarices
satisfachos.

Descongcimicnto de usuarios rezles, come poder tener
estadisticas de gue de cuantos acuden a la biblicteca
Desactualizacion-falta de woluntad, esta es una de las
sausas mas  grandoes  gue  amerarza a una  unidad de
informacidén, por gue el misme  biblictecaric @

arcargado teme & las nuevas tecnoalogias,
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CAPITULO IV
DESARROLLO DEL TRABAJO REALTIZADO

4.1 PROCEDIMIENTO

“ara la crganizacidn ¥y la zutomatiracion de la Bibliotesa

Zgpeclalizads de Enfetrmeriz, se reallzio los sigulentes

pasos técnicos vy administrativos.

4.2 SELECCION

Irr la seleccién del material bibliografice realizamos al

siguicnte traonalio:

kn  teotal se tenia 3000 ejemplares de malerial
biblicgraficoe en la bkiblioteca de les cuales se empezd
a4 realizar la seieccldén va fLe exisiiz materiales
desactualizados, detericrades ¥ alg:onos catilogos gue

va no servian.

Dentro del maverial seleccionado gquedaron: linros con
una cantidad de 58¢ unidades, tesis de pre v postgrado
1113 unidades, oublicaciones periddigas 1010 unidades
v material nc corvenclenal como ser audicovisuales 58

unidades.

Dentre de: material descartado gue es alrededor de 232
unidades estdn libros deteriorados, zZatalogos de
gestliones pasadas y publicacioneas en ingles los cuales
ng fusrsn procesados por gas sen utilizades por los

alumnos.



CUADRO # 7

DESCARTE
© -TIPO DE-MATERIAL: ©° [ CANTIDAD EN UNIDADES - .
CATALOGOS 5
PUBLICACIOMNES EN INGLES 117
TQEAL. ol T 23

4.3 REGISTRC DE INVENTARIOQ

El inventaric en nuestro trabajo dirigido se realizo de la

siguiente manera:

1.

3.

Reallzameos la apertura de tres libres de actas para
2l material bibliogrdfico existente, los cuales
fueron para los tibzros nacichales, libres
extranjernps v tesis de pre-gradc este trabajo fue

realzado v elaborade a manc,

. Después de zrealizar los proceass técnicos  de

catalogacidén, clasificacién v auvtomatizacidon, desde
la bhase de dates existente Se realizé uha

exportacidén recuperandc en una hoja de Excel,

Bealizando 21 inventario por tips documental y por
ajemplar se sellaba en la portada, hojas intermedias
y Ultima heoja , colocdndese el nfmero de inventario

que le perienecia en la ltima hoja v en la primera.
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Los datos gue contenla el inventaric eran los siguientes:

» Nimero, fachaz de realizacidn del inventarie, autor,
titula, edicidn, lugar, editorial, fecha, oDaginas,
orocaedencia, precio, ohgervaciones, esto en el caso de

ios libros ¥y publicacicnes periddicas.

s Normerc, fecha de realizaciédn del inventaripo, autor,
tutor, tituln,, lugar, fecha, paginas, CArreaxa,
chservaciones, para =1 material bibklicgrafico de tesis

de pre v postgrada {(ver anexc # ).

4.4 SELLADO DEL MATERIAL BIBLICGARFICC

Para realizar este prozesc del sellade del material
biklicgrafico, nemos pedido un sello en forma de triangualo
el cual tiene las siguientes palabras; Universidad Mayor de
San Andrés, facultad de medicina, carrera de Enfermeriz,

Billicteca Especializada de Enfermeria, La Paz Bolivia.

El sellado se realizo en hodas iniciales, intermedias vy
firales; también de ellc se utilizd un foliadoer el cunal nos
slrvid vpara colocar el nimero de inventarico en la primera

haoja v en la ultima, junto con su MEN resoeclive.

4.5 CATALOGACION DEL MATERIAL BIBLIOGARFICO

Después de haber realizado todos leos pascs del inventario
se comenzd con el procezo de lz cataleogacidn reallizandose
gorn &, 1ia descripcidér del material bibliografico bajo

normas o Reglas de Catzlogzcion Angls Americanas RCAA T vy
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Il para realizar las entradas va sean de los autores
personales v corporativos e institucicnales, le mostramos
un detalle de Ia catalegacién de los libros nacicnales vy

extranjeros:

39804 Carter, Willam E. comp.
{357 Ensayos ciemificos sobre coca / Willam E. Carter comp.-- La
Paz : Juventud , 1983,

246 p. ;20 em,

Conriene: tablas
B L. No. 4-1-168-82 : rastico : Bs. 40.

MEDICINA FOLKLORICA / ANTROPOLOGIA MEDICA /
MEDICINA INDIGENA / MEDICINA TRADICIONAL /
ETNOMEDICINA /1. /top.

4.6 CLASIFICACICN MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Después de haber realizade la catalogacidn pasamos a
realizar la clasificacitn en esta clasificacidn utilizamos
el Sistema Clasificacién Decimal Dewey en donde detallamos

a continuacion los codigos mas utilizados con los temas mas

encontrados.




CUADRQ # 8
LIBROS NACIONALES Y EXTRANJEROS
CATALOGADOS ¥ CLASIFICADOS

e Olﬁ”' — dﬁtélégos.' e L
306.874 Maternidad
31¢.243 Tecnclogia anticonceptiva
362.174 Cuidados intensivos
362.29 Intoxicaciones
362.1 Saiud Publica
363.8 Kutricidn
574 Biclogia
547 tuimica orgé&nica
€10.734 Enfermeria en salud occupacional
G16.979 Enfermedades por deficiencias
617.412 Enfermedades del corazén
F18.6 Cuidads pos-parto
618.24 Cuidado perinatal
641.4 Manejo de los alimentos
¢l6.88¢6 Medico quirargico
£18.929% Pediatria
658.382 Administracidn de atencidn primaria
en salud
g08.0e8 Literatura

Ezte cuadro muestra v da a conocer los temas gue existen
en la Biblioteca de la Carrera de Enfermeria, su material

esta mnuy relaciocnado con estos temas sobre todo salud

publica.
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kn el casc de las revistas ctilizamns otro tipe de
cracnamienta, va gue s=e cuenta con mEs de 10 revistas
diferentes existentes en la unidad, de lo ~uval detallames a

continuacian:

* FEevista ABCD

¢ Revista Clencia y Enfermeria Ihercamericana de
Investigacisn

» Hevista Clentifico Estudiantil del ISCM-H

s EReviste Cuadernos del Hospital de Cliricas

* Revista cde la Asoclacidén Latine Americana de Escuelas
¥ Tazuliades

* HRevista de la FALO

s Eevista ds Hematoldgica

» PRevista de Meralurgia

* Revista de Enfermeria, Clencia y Arrtg Siglo HXI

s Revista Europea de Salud Reproductiva y Sexual

» EBevista Educacién Mediza en Salud

¢« Revists Feoro Mundial de la 3alug

¢ Heviste nternacional Educacicdn para la 3aled

* Hevisia Latine MAmericana Innovaciones Educatiwvas

¢+ Revista Medica fxgano Oficial del Cclegio Medizo de La

Par
* FBevista Medica
e RHevisgta Municipios Saludakle
* Deviste Nuevo Zran Angular
» Devista OF5
» Reovista Salus de la Universidad de Carabobo

o ReuwisZa Salud Mundial

¢ Revista Tecncldégica
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¢ FRevista Urbrales
Las revistas gque mas existen en la biklioteca son las
revistas de la REVISTA EDUCACION MEDICA EN SALUD vy
CURDERNOS DEL HOSPITRL DE CLINICAS, estas scon las gue se

consideran las mas completas en cuantoc a numerc y volumen.

4.7 COLOCADQ DE LOS MARBETES

Cada markbete elabcorado tiene una caracteristica particular,
hemos utilizade diferentes tipos de colcores para el marbete

de los cuales detallamos a continuacidn:

* Marbete color blanco para las tesis de pos—gradoe

* Markete color naranja para libros nacicnales

¢+ Marbete color rosado para las revistas

» Marbete color verde para libros extranjercs

s Marbete color celeste para tesis vy trabajos de pre-

grado

Cada una de ellas mencicnadas Ciene una ceodificacién

diferente edjemplo:

Co001e - TF/O1 5
NZVie
MARBETE DE REVISTAS MARBETE DE TESIS MAR3ETE DE TESI3
DE POST-GRADO DE PRE—GRADO
MARBETE DE LIBROS MARBETE DE LIBROS

EXTRANJERCS NACIORALES
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4.8 AUTOMATIZACION DE LA INFORMACION

Para la autematizacidn de nuestra bihlictecs vtilizames dos
oases de dates diferentes: el MICRO I8IS 3.07 bka'c el
sistema MS-DOZ la cual nos eglrvid para realizar las
exporbaciones e mpCriacisnes v -a otra hase cde datos fue
2l LILCB: bajo el sistema M3-D0O3, la cual nes permitis
progesar ei: material bibliggrafico baje la metadoloagia
LILALE:; el trakajo de ellas consistid en almacenar la
snformacitn de libros, revistas, tesls de pre v post—grade,
se utilizareorn las dos  pases  en las cuales sz ha
diresclonade ia bese de dates del LILDBI al ISIS, cada una
de ellas cumplid un determinads trakaic en su mozmento de
altomatizar Ia informacitn va gue en el ISIS se cred bases
de dates para cada tipe de maberial vy el LILDBI fue nuestra

erntrada de dates o registros (ver grafico 3-4)

4.9 PROCESC DE AUTOMATIZACION DEL MATERIAL
BIBIQGRAFICO

El material bkibliografice se automatizo directamente en la
base de detes de ILILDBI el cual nos facilita hejas de
trabaje diferente para cada tipo de material bhiblicgrédfico
que 4@ va a4 precesar, en este procesc se descrikiercn los

sigrientes dztos:
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REGISTRO DE UNA MONOGRAFIa EN IA BASE DE DATOS LILDBI

INF. GENERALES

Codigo del CentrolQl] BCZ2.1

Tdentificacién
Localizacidn
Base de Datas
Tipe dde Lit.

Nivel de Tratam.

Auitor Inst.
Titule

Paginzs

Inf. Descriptiva
idioma del Texto
Idioma Resumen
Tigeminacidén

Tnpresidn

Notas

Editorial
Edicion
Fecha
Fecha (iIzQ)
Ciudad
Zais
Simbelo

ISEN

[0z2] 1

[03] &10.73°DRL1Z2%

[(02] LILACS
(05 M
T06] m
NIVEL MOHOGRAFICO

[L&] Du Gas Witter, Beverly®as.af%Du Gas
Dymaond, Barbara Marie™as.af

[17]

[18] Tratado de enfermeria practica

[20] 794
INF. COMPLEMENTARIAS

[38] Liusitab

[40] Es%En__

[41] E=

[42] Limitada

[43] Impreso

CTRAS NOTAS
(61 Existen dies ejemplares
IMPERENTA,

{62} Inmteramericanla

i3] 4 ed

ie1] 1=28&

165] 138e0000

ie6] Mexico DLF
i67] MEXICO

[68] BMX

[62] 965-Z25-1041-4
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Disponikilidad (90 b
Fecha [91] 20043208
Documenrtalists [92] WML

DATDS DE CONTENIDO
Descr. Primarics [87] ENFERMERILZFATENCICON LDE
ENFERMERIARENFERMERIA PRACTICA
Descr. Segund. [88] ENFEFMERIA
PRACTICAanétcdes

RESUMEN

Resuman [83] En este likro se realizan Los

pricivios cleniificos impor. .. {EU)

REGOSTRO DE A TESIS EN LA BASE DE DATDSE LILDEBL

INF. GENERAIES
Chdige del Centroldl] EBOZ.1

Identificacidn [02] 1

Localizacién [(03) rRf0OQOOZ _
Sase de Dateos [04] LILACS

Tipe de Lit. 0z T L

Hivel de Tratam. (06] m

Hivel monografico
Lt or 116] Acosta, Fatima®as.afidCamara,
Judith™azs.,af

Lutor Inst. [17]

Titulo 187 Ztencion de enfermeria en la
nutricion parenteral

Pagiras [20F 21
INF, COMPLEMENTARIAS

Inf. Descriptiva [38] map.

=]




Tdioma del Texto
[dioma Eesumen
Ciseminacidn

Impresion

Institucidén

Grado

Notas

Editorial
Fecha
Fecha {(I5C}
Ciudad

Fais

Gimbolo
Disponibilidad
Fecha

Doomentalista

Referencias

Descr, Primarics

Sectnd.

3 adot adag

Fesizngn

[40]
[41]
(421}
(43}

Es

Es

Limitada

WOTAS DE TESIS

[5CG] Universidad Mayor de San Andres.
Tacultad de Medicina., Carrera de

Enfermeria

[51] Especialista en enfermeria medico

quirurgico

COTRAS HOTAS

Existen tres ejemplares

THMPFRENTA
S.IL
200
20010000

La Faz
BCLIVIA
BC

[20] b

[91] 20050210
[92] VHNA

DATOS DE CONTENIDO
[72] 15

[87] NUTRICIONSNUTRICION

PARENTERALENUTRICICY PARENTERAL TDRTAL

(88] NUTRICTION

RESUMEN

[83] El servicic de cirugia del heogpital

ohrare dependiente de... [Al)
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Para los encakezamientos de materia, utilizamos el DESC ya
que sa trata de una biblioteca en el Area de salud, este
DESC se encuentra incorporado en la base de datos del
LILEBI.

GRAFICO # 7
DESC

Gonselta al BeC$

FILOSOFIA £H EHFERMERIA

GRADUDACIOH EH ADRILIAK DE EHFERMERIA
GRUPE OF EHFERMERIA

HISTORIA DE La EMFERMERIA

ESTIGACIGH EH ROHINISTRAGIOM EMFERMER IR
IHUESTIGHETON £H EDUCACIGH EHFERHER IR
INVWESTICACION EM EURALEACIOH EHFERMERIR
THUESTIGRCION HETOOOLOGICA EHFERMERIR
LEGESLNCIOH EHFERHER I

LICEMCIA EHFERMERIR

HODELGS EHFERMERI%

PERSIHAL EHFERMERIA

FRACTICA DEL DGCEMTE EMFERMERIR
PRACTICA PRIVADA DE EMFEEMERIH

PROCESTS EMFERMERLA

fancela fivuds Znon Jerarquia

4.10 ELARBORACION DE LAS FICHAS

Después de que reazlizamos la seleccion, inventario,
sellado, catalogacidn, <lasificacién, el marbeteade y la
automatizacién, nuestro siguliente paso fue la elaboracion
de las ficha bikliografica nuestras fichas elaboradas son
de ceolor blance, con una medida de 12.5 cm, x 7.5 ¢m., esta

firha esta colocado en un fichero de madera, donde el
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usuaric  puede realizar  sus blisguedas  del material

biklicgraftico existente en los estantes de la blblioleca.

o3

~lograficas de Ics likros

b

Se  realizn las fizkas b

naclicnalies v extranjeros.

FPara realizar nuestve Jjuego d¢e fichas utilizamos el
Cataloga, diseflado para la metoedologia CEPAL vy no para la
metodotogia LILACE, en este caso se tuboe gue alterar
alguncs campos en el CATALOGX.FST para poder adecuar a la

metodoiogilia 1ILACS,

Cespues de realizar este cambio en el F3T, realizames la
exportasidn con IS0 del CDS/ISIS al CATALOGR vy después de
realizar este trabajo s procedid a elaborar Jas fichas
catalograficas, el Cataloga facilitdéd mucho el trabajo va
gue La maguina o el computader Junto con una impresora
realizaron Tas fiches pox autor, titalao, signatiura

topoorédfica, coautor, etc. (ver grafico #§ 29

4.11 ORDENAMIENTO ALFABETICO DE CATALOGOS

Al hablar de catilogos hablamos del fichero que esa un
muelkle donde se guardan las fichas impresas para el
asuaricy en algunas kiklicotecas no se 1o utiliza mucho a
pesar gue existen, porgue esta siends sustituide por el
catalogn electrinicod, pero debemcs tomar en cuenta oue en
muchas biblictecas el Arxes rural no se cuenta coconoun
zatalogy electrénicoe v ademds, no todos tienen la agilidad
n. capacidad de manejarleo, en nvestro fichers o catalogo de

fichas realizamos una separasidn por  adtor, titule ¥



materia, el cual dividimos en 21 fichero, dentrao de ella
utilizamos el alfabeto cclocando una pestafia cada vezr que
se cambiaba la primera palabra del alfabeto o sea de la A -
Z, ®n la ecaja donde se guardan las fichas se conloco de
secuencla alfabetrica de que letra a que letra se encuentra
0 puede buscar dependiendo del tema que busque, esto se

realizd en las tres divisiones mencionadas ejemplo:

GRAFICO # 8
ORDENAMINETO DE LOS CATALOGOS (FICHAS)

o ——— E|
. - o i
|

I B -

4.12 ORDENAMIENTQ DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN
LA ESTANTERIA

El ordenamiento cdel material bibliografico se realizd de la

sigulente manera en la estanteria:
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Se dividid en dos paries, diferenciidndoze el material
extranjero, nacional vy soporte magnético. ULos likros
nacionales coms extranjercs estuviercn Clasificados por el
Sistema Decimal Cewey, ordenandose wun correlative de
acuerdo & la Zerargutz de lz clasificacidn asignadza, el
ordenamiento fue de arriba abajoc en forma de “Z7. Las
revistas, tesis de pre vy postgradc, audiowvisuales, eto.,
ltieva un ordenamientc correliative va que sy clasificacian
fue convencicnal de idgual manera gque el obtro faue de

izguiezda a derecha en forma de “Z27.

4.13 SERVICIOS

La Biblioteca Especlializada de Enfermeria cuenta
actualmernte con un total de 2758 ejemplares mismos gue se

encuentran procesados para el accesg a la informacion.

Los sexvicilos gue se& presta en esta unidad son:

Préstamo del material bibliocgrafico a domiciliec , el
préstams a domiciliog tiene regulsitos rormados por ls

Unidad de Informacian.

Préstamc de material bibliografice en sala, este préstamoc
tamlzién tierne sus reguisitos como la  documentacisdn
necesaria, la diferencia de este préstamo ¢e sala can la de
domicilic es dgue Ytiene accesz a toda la infoTtmacidn gue
desee leer sin importar $1 es tesis, libros u otro material

existente en la bihlicteca.
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El servicic de catalege impresoe, se realiza un catilego en
hedjas de las tesis, rewvistas, audiovisuales, donde uno

puede encontrar la informacidén que necesita por autor o por

ritulao.

El servicio de cataloge electrénice e3  una bisqueda
faciimente accesible al usuario por el cual uno tiene todas
la formas necesarias y pasSos necesaricos para realizar su
blisqueda ejemplao:
GRAFICO # 9
MENU DEL CATALOGO ELECTRONICO

BIBLIOTECR ESFECIALIZADA BE RHFERMERTA

"l

E - Cambirar la Base de Datss
L - Eambigr Tdioma de los Menis
§ — ISISKRET - Disquedas/Visualizacion de Informacidn

L T T LS

| Data base names
i-———————qade la sesi16nfRetorno al HSEDS
- GRAL HE"I?
r LEn | ? €
LHuE
PH}PP

—bi- ert Pq“ First Pqln-1ast h Ese-Cancel |§

e T — - = L ————————

Hll:ro COS/ISIS - er. 3 na (c)Unesce 1997 R
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CATALOGO ELECTRONICO

COMO REALIZAR UNA BUSQUEOA BOLEANA

Faso 1

fulsar la tecla ™ 5 " des wveces ¥y colocar una palabra o
calabras gque 3& e3ta buscado. . i i st e

Pasgo 2

Filsar enter seguidoe de la teciz ™ D ™ para mostrar la
infermacisn

Paso 3
Con enter L*'sé continza la blisgqueda

COMO REALIZAR UNA BUSQUEDA POR EL DICCIONARIO

Paso 1

tylgar la tecla ™ 5 " seguido de la ftegia ™ T T

Pasc 2

Colocar la palabra gue s esta buscands. .. ..o v aarnaess
Paso 3

Con 1085 cursores se mueve da ar-ibka abajo con 1a

letra = se marca la palabra o palakr-as que se necesitern
Pasa 4

pulsar la tecia ™ X Y seguide de enter L_.

Paso b

Pulsar la tecla ™ T ™ para visualizar la informacicon

58



4.14 NUMERO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO ORGANIZADO Y
AUTOMAT IZADO

E]l material bibliografico en un principio fue de 390090
eienplares, donde se realize primeramente ia seleceidn,
existid mucho material gque fue descartadeo (alrededor de
232) el cual il =sigquiera se 1o pude ptilizar como donacion
ya que ne contenia una informacidn adecuada ni clasificada,
pere =1 material que quedd en la unidad de informacidir v
ahora s5e encuentra en una base de datos automatizado v

seleccicnade por tipo documental es el siguiente:

CUADRO # 6
MATERIAL BIBLIOGRAFICO
ORGANIZADO Y AUTOMATIZADO

; A T AARITTE ity T s 2 =
- iy - el TR LR LT L
o b : [l I g R Lo el G o 2
y K PLE i Jepen o T Fokr ,

gl )
586 LIBROS MACIONALES SHE
459 TESIS [F EFRE-GRAND 959
154 TESIS DE POST-GRADD 154
EUUBLICACIONES
1010 1010
FERIODICAS
59 AUDIO VISUALES 59
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GRAFICO # 10
MATERIATL AUTOMATIZADO

MATERIAL AUTOMATIZADO

(n 850 TESIS DE PRE-GRADO

)
|
|

| 01154 TESIS DE POST-GRADO

|t 1010 PUBLIGACIONES _
| PERIODICAS |

| M 59 AUDIO VISUALES

SE—

4.15 BENEFICIOS INSTITUCIONALES Y SOCIALES

Lz informacidén es muy importante para una unidad Siempre y
cuando pueda ser accesible v oportuna. La organizacién da
esta biblicoteca fue de gran valor ya que el material que
existente trataba desde 1974 en el caso de las tesis; la
unidad peor falta de organizaciéon y clasificacion perdic
mucho material, por que ne se encontraba automatizado y
ademas no se sabia © no se conoria con exactirud el tipo
de informacidén que almacenaba en la estanteria, el
beneficio mas grande es que ya cuenta con un invehtario

detallads, can catdlogos impresos para la bfisqueda.

4.16 DIFICULTADES

Las dificultades de este trabajo dirigids fueron las

siguientes:



l.- Faita de conccimienta del maneic de 1a base de datcs
LILALS ya gue tenlamas gue llenar los registros vy realizar

importacichnes constantemerte.

Z2.- Ll Catalcga esta disefiado para uma metodalogla CEPAL v
ng LILATE, s& husca a personas o tYécnicous o en gbros casos
a Lnformaticos wvara sglucicnar cske problema va  dque

teniamos que realizar la impresion de fichas.
3.~ Une de los factores mas conopcidgs cuanrndo se refiere sz

crganizar o implerentar una bibliloteca, eg el Tactor

econdmico, va gue esta unidad no contemplaba Un presuvuesto

asignado a su biblipfeca.

4.,— Un factor gue ippidié zrealizar el frabajar en el tierpo
ezfanlecido fueron los3 paros, recesos Yy o aniverssrios,
teniendo gue cerrar la Unided de Informacidn,

4.17 EXPERIENCIAS ADQUIRIDA

La experiencia adguirida en 21 trakajo dirigido es ia

sigluienbe:

1. Conocimiente de manedo de la base de dates LILACS.

2. Manejo de base de dates con uwn DECS especializado en

zalud.

3. Bedireccionamliente de la metodolagia TLILACS al ISIS.

£, Instalacién de la bases de la metodoleogla LILACS.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACTONES

5.1 CONCLUSIONES

La demanda de l1la 1nfcepacion es grande, &5 I1inleresan.e
gefielar uno de los graves preblemas gue afectan a los
centroe de informacidn v oes la falta de interés por <lla
misme ¢ por la unidad en la mayoeris de los organigraras la
biklicteca a archiva 25 e: ultimo depsrtamenta gue calocan,
es precizs cambiay estas vigidn de los respansshlies de las
arnidades, empresas, institucionces, ©s necesaric dirilgir la
atercisén hacia aguellas necesidades gue no son expresSadas ¥
gue en la mayocria de los ceasos, praviene de ios usuarias
rasles due deben ser atendidos por una Biblioteca o Centro
de Informacién, este cambio permitiria aumentar y mostrar
cuan necesaric es una unided de informacién, pinlioteca, es
por eso que este trabajo estuwve dirigido a eScs usuwarios
reases gue necesitan informacidn para pocer supgrarsSe on la
vida y legrar tener una profesidén entre la sociedad, 13
organizacide, clasifizacién  y  automatlzacidon de esta
bigiliocteca Sue de gran aporie a esla unidad, sea elavarada
diferenles Tformas de accese a su informacidén, para glue ese

ustaric se sienta satisfecho en cuanto a la informacidn gue

busca o =olicita.
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5.2 RECOMENDACIONES

Las reccomendaciones due se pueden dar es ro sclic a lod gue
e vah a Snca¥gar de lz biblicteca sino también a las de la

carvera de enfermeria, estas sogn las siguientesz:

.- Oue la institucién en se presupusstoe anual gue
estazblecen wovara sus gasltes, 8¢ asigne un  presupuesta

exclusive para la hikligleca,

Z.— {ue a las persgnas encargadas de la bibklisteca, se les
T

rinde curses de capecitacién pava el mane]o de la base de

ik
P

tos,

J.~ Cure se reallrce Una nantenimients de la kese de datos,

cada determinadoe fiempo.

i.- Gue a2 Ilos encargados de bz biblictecz gue ng permitan
nbtilizar ¢ mecer disguebte a lz corputadors ya gue se trata
e un cataloge de hisguedas vy ne una computacora vara
Ltrabajo de otros documen' as.

5,- Por uibkimo,., gue Tgs encargsdos de la bikliateca,
conserven y chiden gl patrimonic del material Diblicgralico

de iag kiblinteca.




CAPITULO VI
ANEXOS
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ANEXO % 2
CUESTIONARIO

ENCUESTA DE USUARICS DE LA BIBLIOTECA
ESPECIALIZADA DE ENFERMERIA DE LA
FACULT AD DE MECQICINA UMSA

Marque con una X las respucstas gue creas correctas dejando las demas en blanco

[ ) r
t.-Sexo: Mascubno Femening ‘j
. .
2.- Que edad tiene menar de 20 afios [
de21a35 B
de 35 a 64 B

3.- ¢ Desde que fermpo vienes a ka biblioteca de enfermerla?

De 5 a 10 afos r
De 1a 4 afos m
Menas de 1 afo L
Prirers visita [_|

4 -; Con que frecuencia vienes a la biblioteca?
™ 1
Regularmente [ ] Algunas veces L Siempre

8,~¢ Por que mofivos acudesa |a biblioteca?
Para devolver o renovar el préstamo de un libro
Leerun penddico o revista

Sokicitar o buscar una infomrmacian

Estudiar utilizanda sus propias ibros

Estudiar utilizando los fbras de 1a biblioteca

N T T T OO T W I O

Consultar los [bras exisle ntes




—

.-, Existe un bibliotecano que s& haga cargo de ia biblicteca?

St D No

¢

7.-¢ El bibholecano conoce iz informacion existenle en fa unidad?

St [ || MNa ]:! Taivez :—l

8 -; Conoces el matenal exstente en tu ihbioteca?

Si LPT Mo r‘

9.-; Te brinda informacitn de donde o en queé {ibro puedes consuftar para encontrar lo que buscas?
Si || No [

10,- . Como considera fos servicios que presta [a biblioteca?
Bueno [—| Muy bueno D Malo 3
Moy malo [ | Reguiar |

11,- 4 Existe instrumentos de blasqueda de informacion en 1a biblioteca como sar catdlogo efeclranico,
ficheros o otro?

Si No

L. Lt

12,- ;i Conoces el catdlogo elaclranico?

Si Ll No .
13.- ; Encuentras |z informacion que necesias?

si N No L

Enciestadorss Vakeollr B, &pams v Libalca | oapnsa v e




ANEXC # 3
ABREVIATURAS Y PALABRAS

de ficheros

e
wa s b

BEREM I OTATLE M [Pl [l
celanicoadas gue nan gldo zlmacenadss Dara

118 necasicados de inforauacidn as

Adlzisfacer 18

U gruos de dscarios.

_____ o #ir ozng colecoidn ds Llibroes vt SnoamenIed
irpresas, dudiovisuales, electronicos
informaticos, deblazmen e organdeada,
raDrir Ja demendas de asuarios,

Al

CalALDGA Slatema autsnatizado gue perrite =] ingreso o
registros, cors la imporracion de datos.
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ZTOICHERD D Se la gonoimina o SICOIOTEYIT SR ES Donens

parcir & 1a infermacidaon conuenida en los

Campns gue el uscaric elics para realizar
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ANEXO # 4
FOTOGRAFIAS



ACTAS E INVENTARIOS

La fotografia fue tomada en el momente de la entrega de los
inventarics del material biblicgrafico existente en 1la

unidad, se puede cbservar gue la Lig. Pilar Reves firma una
de las actas entregadas

FOTOGRAFIA DE LA BIELICTECA

Esta fotografla muestra en que estade se encontraba
el centre de documentaclén y come Se  tuvo  due
empezar a sSeleccicnar la infeormacidén existente,
existian documentos en las cajas gue se observan en
la fotografia.



COMIENZO DE SELECCION

En esta fatdgrafia se puede observar el camienzo de las
seleceifdn del material bibliografico

CATALOGO DE FICHAS

e

AT N

Fsta fotografia muestra el mueble cue se tuve gue mandar a
realizar para colocar las fichas de: material biblidgrafice,
para 1a blisgueda de 1la iInformacidn requerida por el
estudiante universitario.




MATERIAL ORGANIZADO

Esta fotografia muestra €l material catalogade, <¢lasificado,
organizado y automatizado de la biblioteca coleocado en la

estanteria.




ANEXO # 5
MODELO DE BOLETA DE PRESTAMD

] UNIVERSIDAD MhYDR DE S52M ANDRES
BIBLIOTRECA ESFECIALTIZADL DE ENFERMERIA
.i e = P
T i i s a o s s m e m s s s mmmmmmmsesmme i dm s amam s ns s memaas s e
s i o
Y- a5 o A
Feltdiante e . @i v i s e et s e e e amr s e e m e e
T4t ol D < OO Y.L, .. Telf ...
Fecha .. oo e e e e e e e e e oo e e D 0 B T T 11 - S
EnCredads PoL.. c i imeei i imaer s Cancelade PO e aan
iEscriba con letra de imprenta;
i UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
I BIBLIOTECA RSPECIALIRADA DE ENFERMERIA
\,_.Od ..............
SR T w0 o
- o i o
iLectGr ................................. e it e m i ama
?Es:udiante 1> S
L T PR N ... ... Telf. . .. ...
:Fecij ................... o Lo TN T TR vt -
Erntregade pot. . oo o e v e e e Cancelads DoT .. e e e e e e

imscriba con letra de imprenta)




ANEXO # 6
CATALOGO GENERATL
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ANEXO # 8
ACTA DE INVENTARIO
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INTRODUCC ION

£l presente manual tiene por finalidad guiar el
funcicnamiento de la biblicteca especializada de la CARRERA
2E ENFERMERIA , debide z que es necesaric conocer 1las
labores y aptitudes gue esta unidad necesita para su

funcionamients en forma adecuada.

CBJETIVC DEL MANUAL

El manual de Organizacién y Funcicnes de la biblicteca
tiene como objetive, definir la estructura, obletivos ¥y
funciones de esta unidad que depende de 1la Carrera de
Enfermeria, aszl misma describir las relacicnes de
dependencia y la coordinpascién estructural de la biblioteca

espacializada.

El manual de cargos y descripeidén de funciones tiene como
objetivo principal definir sus obligaciones y sus funciones
especificas gue debe desempefiar cada profesional de esta

unidad, de acuerdo al cargo ¥ conoclmiento Jque pasee.

For loa tants ez indizpensable gque las organliraciones
suentren con unl Wanual, para gue pueda facilitar el
desarrallo de sus funcicnes administrativas y operativas,
puesto que son esencialmente instrumentos de comunicacldn y
difusion de la estructura arganizacional adoptada para gue
todas las persaonas gue trabajan en la arganizacidn cphozcah

sus funciones, su deberes y su autoridad.




El manual deberad ser actualizado dependiende de las
necesidades gue tenga la unidad, puede ser modificado cada
afic o cada dos anes, con previa autorizacisn y apreobacién

de la Carrera de Enfermeria.

ESTRUCTURA ORGANICA

3e disefia la estructura organica, exiskente en 1a
actualidad de la biklioteca conformado por los siguienfas

funciphnarics.

S

1 director de la biblioteca

1 Encargado de procesos

EPT-0402
tacnicos
1 Encargade de servicios ES-003
1 Auxiliar da bibligteca AB-004
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MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacian del cargo :Directer

Depende de :La Carrera de Enfermeria
Supervisa & :El departamentc de procesos
Técniaos.
Encargade de los servicios y atencién
al publico
El auxiliar
OBJETIVO
Administra la Biblioteca o unidad de informacian realizando
lasg tareas de planificacidn, organizacisan, direccidn,
supervisidn y contrcl de los recursos humanes, financieros y
materiales.
FUNCIONES

Capacita al perscnal en diferentes actividades due
realizan en la unidad de informacidn.

Capacitar a usuarleos para el uso ¥y manejo
infctmacion,

Sgluciona los problemas de pérdida o extraviao
material, con una nueva adguisicidn realizada por
prestariga y el pago de la multa correspondiente.

Hace las observiaciones necesarias al personal due
cumple con sus actividades diarias.

Tiene la responsabilidad de cubrir un cargeo de

S

de

de
el

igle’

un

titular can ayuda del personal, cuando exista unz falta

ausente por alguna enfermedad u ctro motive.

2rganiza cursps, seminarios y conferencias sohre el uso

de la informacicn en la biblioteca.

Realiza ia lnvestigacitn del mercads persSonal
teiefénicamente para abarcar los costos y encontrar
bihlicgrafia sclicitada.

o
la

Tramita la adguisicidn de chras y equipos v mabiliarics

requeridos por la biblioteca.

Revisa la obras vy los equipes v ¢l moblliario requeride.
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IDENTIFICACION EL CARGO

Denominacion del zargo : Encargado de procescs técnicos

Depende de ! Director de la Biblioteca de la
Carrera de Enfermeria

SupsErvisa a ! Ninguno

OBJETIVO

Procesa técnicamente el material bibliogridfico y io pone a
disposicidn de los wsuarics en un tlempo determinado vy
oportunamente posible.

FUNCIONES

* Selecciona obras de investigacién regueridas por los
usuarios.
kealiza los procescs técnicos de las obras adguiridas.

*+ Mantiere la pelitica de incremenrto del patrimonic de la
biblioteca oon adgquisiclones bibligograficas gue
satisfagan los requerimientos de desarrolleo cientifico
y cultural de la socliedad.

¢« Sistematiza y publica la informacién existente en la
biblioteaca

s Organiza vy clasifice los materiales conforme a las
REGLAS DE CATALOGACION ANGLO AMERICANAS y las REGLAS DEL
SISTEMA DECIMAL DEWEY.

* Elabora y mantiense el orden de los catidlogos que
realiza la kiblioteca.

¢« [Digefla y direcciona bases de dabos.
Propara =21 material fisicamente (sellads, forrado,
para el préstamo

 Seleccicna, inventaria, clasifica y registra el
patrimonico bikbliografico a su cargo.

s Presenta informes mensuales @ su jefe superior.




MANUATL, DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidn del cargo ! Encargado de servicios

Dependencia i Director de la Biblioteca
de enfermeria

Supervisa a ; Minguno

OBJETIVO

Ejecutar actividades de la Dbiblicteca, atendiends ¥
suministrando material bikliografice e informacidén  al
usuaric <on el fin de satisfacer sus requerimientos v
hrindar un eficiente serviclo,

FUNCIONES

« Realiza el préstamo de obras y la recepcidn de obras
prestadas.

= Lleva el contrcl de ias cbhras en calidad de préstamo.

« Publica holetines infoermatives referente = ia
biklicteca o informacidén del material biblicgrafice
adguiride.

» Realiza las estadisticas de leos usuarios y prestamos
del material mensualmente.

» Capacifta al usuario en el manejo de la base de dates
de como enconbtrar informacidmn.

¢« Participa en las toma de decisiones ¥y coordina las
tareas necesarlias para el aprovechamienkto de las
tecnoclogias disponiblies para hacer eficientes los
servicics de la bhiblicteca.
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MANUAI, DE FUNCICNES

IDENTIFICACION DEL CARCO

Denominaciin del cargo: ; Auxiliar

Dependencia : Director de la Biblioteca
de enfermeria

Superviza a ! Ninguno

QBJETIVO

Realizar tareas secundarias de la biblioteca coordinado
las actividades de organizacidn bibliografiz, serviciocs de
usuarics y servicios especializados.

FUNCIONES

o Mantiene ordemade el materia’ bhibliografico en Za
estanterla.

« Mantiens en orden el equipce vy sitic de ktrabajo,
reportandc cualquier anomalla,

s Custodia las coleccignes de la bibliocteca por medio
de labores de vigilancia.

s Elabcora las eftiquetas d marbetes de clasificacidn que
facilitan la ubicacidén del documento.

» PRealiza a1 sellado, registro de inventario,
multiplicacién de fichas y mensajeria.
Mantenimiento y limpieza de los ambientes.

Elabora informes mensuales de sus actividades
realizadas.

&« Realira cualquier atra tarea afin que se le sea
asignada.
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MANUAL DE BUGSQUEDA EN EL MICRO ISIS

BUSQUEDA DE INFORMACTION

HICTRC 1515 ofrece un sistema may bnoderscsa para llevar a
zebe la blsgueda de la informacién zlmacenzdz en una base
de detos. EL conocer minvciosaments el funcicnamiente de
a3te proceso, ¥y esperificeamente, <l dominio de un conjunto
vyartaco de opcolcones de blsgueda permitird al vsuaric e uso

pertinente ce la Daze de da-os.

La [orma mas rapida v eficiente de reglizar una
ntisqueda es haclendo ussc del archivoe invertido (pera
necsebres, €1 diccionario de términecs). De ahl el
inceras de gue conczoanss bien cuales son los campos
e henos Lenide en  cuenta  para formar este
dicolonaric, vy la mnecesidad de gue lo actualicemos
slempre que ingresamos nueva informacidn o modificames

la yva exislenle.

La bisgueda por texte libre, que e3 Iindependiente de
los términos oque tengamcs en 2l diccionario porgque
actiy scbhre 2l conmtenids toetal de la base de dates, v
por aello es MUCHO MAS ITNTL. S5dlo se debe usar en
CASOS exCcepcicnales, de manera gue el recurrir
freceentenente a este =zisters dencta que la base de
datos estd mal disefiada ¢ Que =1 uscario no concoe el

_erguagte de bisgqueds nomal.
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CUADRO#1
EI MENU DE BUSQUEDA (F2)

la Base de Datcos
 Idioma e los Hends

- Busguedes/Visualizacidn de Informacien

a2 ssa sn/Retoxne al M3TCS ]

7

Este mend el F2 conocido como el mend principal del. ISIS
nas remite a otro mend deonde uno podra realizar tadas las
bBlsquedas gue necesite realizarlas, ya sea por unla bhasqueda

balezna o por un dicclilonario (ver Cuadro 2)

CUADROG# 2
BUSQUEDA DE INFORMACION

Serviclo ISISRETT _ Eus&ugdasf¥isuélizaciﬁn de‘inféi@acién“
Meno SAGER ’ ' g R

Tambiar Idioma de as .
Lectura Secuencidl del Maestro
Acceso. a Pétmwinos del Diccionario
PurquedasfCreacién de Ecracionds _
visualizar los Resultados de la Bisqueda .
Recieoar una Bisoueda dnterior -
Caphidr yio Modifisar Formertos de FPantalla
Listads . Bisquedas Anrerigores .
Guardai fos Pesultados de la Btiqueda

A
S B
T
-
b
3
F
-]
P

. Patorneial Ment Br

P

+
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Este cuadro nos gula come realizar nuestras blusquedas en ia
base de dates, donde presenta doz formas la letra T
faccesos &1 termino del diccioparie) vy la letra S

(Busquedas} boleanas.

51 se presiona la tecla T automaticamente no envia al
diccionaric en e cual uno tienes que colocar la palabra gue
necesita v Pulsar enter v 2l diccionaric ¢ la base
desgliodara todos los  términcs encontrados (ver cuadro W #

3]

CUADRO # 3
DICCTONARIC

Listado de diccionarios Nombre de la Base de Dalos: DRAFT

Clave - 118 =====-3 ¢olocar una palabra que s¢ va a buscar v Pulsar enter
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CUADRO # 4
BUSQUEDA DEL DICCIONARIOC

Listado de diccionarios SNambre de la Base de Datos DRAFT

IS _JOYAS
_ITURRALDE ROMAY, GIHOVA JUAN
IV _JURIS H., ALFONSO
X AJUDICLAL
_{Z(UIERDO _JUDICIALES

i IEDO

CJAPONES _JUECES
_JARAMILLO. GL.ORIA INES _JUEGA

_ JAUREGUT TAPIA, PEDRO CIUICIO
JAUREGUI TAPIA, PEDRO G _ILIKICIOS
_JAUREGUI TAPIA. PEDRO G IULIO

Clave - 1TS

La base de datos realizs una busguada por autor, titule, ¥

palabras que se acerguen al lo gue se estd buscandao.

Dtre tipo de buasgueda es la bisgueda bkoleana la cnal sSe
reaiiza por el mend de busqueda de informacion (ver cuadro

8 2;
En este cuadro se opbserva la letra & la cual es una

blsgueda, =se¢ presicna la letra indicada la base de datos

mastrara el siguiente cuadro:
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CUADRO # 5
EXPRESION DE BUSQUEDA

Expresion de Busqueda?

Escriba agui alguna palabra o palabras usando los signos de bisqueda

EDITA: Reemnlaza

En este nuevo meni gque muestra la pantalla se coloca una
palabra las cuales pueden ser de un titule gue estamos
bilscands ¢ una aunteor, existe una diferencia con el
diccionaric es que en esta busqueda se utiliza signos de

biasqueda como ser:

Los términcs de busqueda

FPara formular una bisgueda vames a uwtilizar dos tipos de
términos: términos exactos vy  términes truncades a la

derecha.

Tarminos exactos

Como térmings exactos Micre Isis reconoce aguellos gue
son  exactamente igual a los gque existen en el
diccionario. Es dacir podemas "praguntar” por

cualguier término {(hasta 30 caracteres), un nombrs, un

Fif



apollida, una patabra de un titulg, un descripter, una
fecha, eto. pero debe ser ortogréaficamence jgqual 4l

que eshd ingresads er la base de datos.

Proviament.e podemos ver ps termines del dicecionarzio
nsarqae la opcion T del merni de blsgueda, tal y como

e¥plicamns anterinrmente.

Términos truncados

W0

Fara comppensar osta rigidez, existe la opocidn de
ariiizar 125 termines trurncsdes a la derschna: en lugar
de escribir Lodo el término usamos =56l una parte de

su xalz y 2: signoe &,

Es decir, &) truncamients a la dereche se indica siombre

con el zigne $ siluado después del dltims caracter de

ralz.

Dor ejempls, 51 preguntames per el Lérmino SIDAS, on
realidad ez eguivalente 2 preguntar por todas agusllas
nalabras gue empiezan por SIGA, Ccomo

SIDA

51DA-VIH

SIDA-VIRUS

Operadores de bisqueda

3¢ pueden somblnay wvarios términos & traves de 1as

cberaderes de bisguedasz.

Imaginemos gue tenempes dos bérminos (G2s cohjuintos):

A B

e
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SICA BOLLVIA
Puedo realirzar lag sigulentes cperaniones:

OR -—--=->» TUnién de ceniuntos - la Unién, se

axpresa con ol signo +

A-B= Buscar zTodes los dogumertos gue tratan schre
Irundacicnes, mas todos 1os gque bratan sobre 3olivia o

50nre ambas.

SILA+RCLIVIA

La interseccidén, se exprezsa con el signo *

A%d= Buscar leos documertos oue tratan simaltdneamente

sobre 3ITA v asgbre 3plivia

STDAR*BOLIVIA

la exclusidén NO queremos en este lugar o no dueremos

E

esta palabra se expresa con oL signe

ArRB=Doosumentos ue tratan sokre inundaciones,

exoepbo los de Bolivia.

STDASBCLIVIA

En  ezrte casn el orden de les  Kérminos 31 es
importante, porgue el significado es CoTp.ctaments

ciistinto:

STDA®BCILIVIA = infeclbados por el S5IDA excluyendo

las sucedidas er Bolivia

BOLIVIATINUNDACIONES = los documentos sokre

Boliwviza excluyendo las [nundacicaes
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$ Signc de truncamientc. Selegcicna teodeos los
documentos gQue contengan la misma raiz. Este tiveo de

biusqueda se usa micho para Altores.
Ef. 3IDAS

CUADRO # 6
BUSQUEDA REALIZADA

Expresion de busqueda”

SIDA+LA PAZLABOLIVIA

CUADRO # 7
BUSQUEDA REALIZADA

Wi, T RIDA

P- 41 SIDA
14 - #2: BIDA




Las teclas gus mas se usan durante una hisqueda va sea
realizada por el dicclonario ¢ por laa blsquedas beleanas

son 1las sigurientes:

Cursores

Tecla F2

Tecla T para la entrada al diccilonarioc ©
colocar una palabra

Tecla s expresicn de bdsqueda o marcar Una
palahra

Tecla D visgpalizar la informacidn

Tecla X gzlir de cualguier meni

&1
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OBJETIVO:

~a biblioteca especializada de enfermeria tiens como
chietive principal dar servicios bibliotecarios a los
aivmncs y docentes vy fupcigneriss adminiszrativos de la
carrera de enfermeria y las obligaciones gue tienen los

siientes Jusuarias) dentro la bihliooeca.

FUNCIONES DE LA BIBLICTECA:

# Tas funcicnes de 1a biblicteca son las siguientes:

# Segleccicnar el material dozumental gue es adoguirids

por la biblicteca

» Organizar, conservar y controlar 2] acerve al mismo.

» Difurdir leog servicics que proporcicna iz bibliolteca a

los gcllentes (uasuarics).

REGLAMENTO PARA EL PRESTAMO DEL.  MATERIAL
BIBLIOGRAFICC BN SALA:

S2 cgnsldera clientes iusarios) a lo= estudiartes,
docentas e investigadores vy administrativeos cue scliciten
el material bibliogréafice de la biklict=ca o que atilicen

el amitiente de ila viblicteca parz poder estudler o leer.

Para poder gonsitlitar el material piblicgrafico de laz
biklicteca especializada de enfernmeria debe tener los

siguientes requisites:
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ARTICULO 1°

Llenar ia boleta de préstamc con todes los datos del 1ibro
fautocr-titule—cidige del materiall y los datos personales

de unoe.

ARTUCULO 2°

adiuntar a la boleta Ae préstamo, el carnet de identicdad

origiral (vigente]

ARTICULO 3°

Adjuntar st matricula original de la oestidén actual a la
boteta de préstamo, en caso de =2er profegsicnal presentar su
carnet mrofesicna: O matricula profesional u otro decumento

que raspalde & =su carnet de identidad.

ARTICULO 4°

Todo préestame del material biblicgraficoe €5 personal con

rodes 10s documentos mencicnados antericrmente.

OBLIGACIONES DEL CLIENTE {USUARTO) DENTRO LA SALA

O LA BIBLIOTECA

1os nsparics tlenen Ccomo obligaciones:
" Llenar el formaolaric o holeta de préstamo.
4 cuidar 21 material biblipgrafice, sudioviaual u otro,

que se a prestedo,

24



3. Manterer &l silencio dentro de la zala.

4. Guardar respetoe a  los  glientes (esuvarios] vy &l
perscna’ de la bikliczcrneca.

5. Fwvitar hacer del recinte para la lectura y estudio, un
amkiente de charla, discusién v comedsr.

6. Devolver los documentcos presiados sin ningin dafo.

T, DJeounclar cualguler tipc de dafic ermizide por o ua=n
cLiente iusuaric) al material bibhliografico o
documento prestade, para gue la unidad tome caxtas en

&1 asunto.

REGLAMENTO PARA FEL PRESTAMO DEL MATERIAL
BIBLTOGRAFICO A DOMICILIO

Toda persona bKlene mas comodiqaa vy Clempo cuandas el
maberial bibkliogréafice ylibro, rewvista, etol! o lleva a su
domicilio vara poder analizario o para poder estudiarlo,
por ese motive el préstanc del rmaTerizl kibliografiszo a
domicilic, el zual es para poder fomentar la lectura y el
cstudio de los estudiantes de la carrera ds enfermeria, se

debe respetar los sigulentes articulos:

ARTICULO 1°

Llenar la boleta de prestamo con todos los datos del iibro
izytcr—tisule-zédigs del materialt ¥y los datos perzonales

de useario.
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ARTICULO 2°

Ldjuntar a la boleta de préstama, el sarnat de identidad

criginal (vigente)

ARTICULC 3°

AdiuntTar su matricula original de la gestlén actua: a la
boleta de prestams, ern caso de ser profesional nresentar =u
carnat profesional o matricala profesicnal v ofroe documento

que respalde a st cedula de identidad,.

ARTICULO 4°

Todo préstamo del marerial bibliografice es personal con

todos log decumentos mencicnados arteviormente.,
Aparte de estos articulox el cliente fusuaric) debe cumplir

com el reglamento de préstamo a demiciilo del material

bibwiiografico.

ARTICULO 1°

Presentar todos los documentos personales vigentes de su
perscna en caso de ne fener o le Zzlua uUne, no tiene acceso

al material,

ARTICULO 2°

Cuidar el material bibliografico presTade por la unidad,
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ARTICULO 3°

Develver el material en la hora vy fecha gue se le ha

instruido al clicnte (usuariol, en ol momento del préstano.

ARTICULO 4°

En casc de pérdida del material hiblicgrafics serid detenido
-25 documentos de la perscna hasta gue sea repuesto con uno
nueve del misme autor, aditorial, edicidn v afo.

5° En caso de gue Sea LRa Dperscra extranjera dekera
nresentar carnst o documente gue le identifigue, pasapor-te

mas una garantia.

REGLAMENTC DE FALTAS ¥ SANCIONES

Log silguientes articules estan destinados & los ciieates
iusuarios] de la bibligfeca esperializada de enferweria, ya

seca el préstame a domicilio o sala.,

ARTICULO 1°

Ezta <cerminantemente vrchibido el ingressc de perscnas
ajenas al deposito de lz biblicieca o estanieria donde se

encuentra =1 material biblicgrdfico de la unidad,

ARTICULG 2°

Debera guardar silenclic on la biklioteca.
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ARTICULO 3°

Zsta terminantemente prohibidg ingerir bebidas alcghdlicas,
camor, intraduclr animales, fumar, maltrater 2 mekiliarig

0 equipcs en 13 kbibklioteca.

ARTICULC 4°

A la persora gue se le encuentre mulilandg g destruyendo el
vatrincnic  decumentzl de a kiklictece sera  sanclcnado
directamenta <on iz expulsiagn de le bibligteca, sin derecho

a préztamo ni en sala ni adomicilio.

ARTICULO 5°

A 1a persona gue ng devielva la documentacién prestada
dentro de 24 heras seréd sancionado gon la detencisn de su

malricula v eedulz de identidad por 72 horas.

ARTICULO 6&°

2 la persona gque devaelva el maber:ial biblicografice
destrozadag serd sancicnade con la detencign de su matricula
y ecedula de identidad vor una semaha ¥y deberd hacerse

responzable de la reparazciin del documents econdmicamente.

ARTICULO 7°

% la persona gue plerda el materizgl biblioagrafice, wvideo,
cassotre de lz biklicteca eBpecializada de enfermeriz, este

tendra gue responder con uno nuevo del mismo autor, tituio,
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ligar, sditerial y fecha mas la detencidr da sus documentos
hasta que 1o reponga ¥ auterice cen un Vista Buene la
DirecZora de 1z Jarvera, en case de ro encontrar ai
mater:al pinlicgrafica, este serd rcpuesia por atro nuevo
de otre autcr vy titulo gue debermine el director o

directora de la carrera,

4.28 TALLER DE CAPACITACION

Z& informacidn se considerae peositiva cuarndn satisface una
necesicacs, después de haper ««oncluido con  todo el
erdenaniento vy  auvtomatizacisn de la informacior de 1la
biplicteca, s& realiza un taller de capacitacién para los
usuarics, Ya Qe se cuenta ©on una base de dasos vy
catalogos, parce del taller gue Llos usiarics estudiantes
wniversitarics de la carrera de enfermeria lagren encontrar
la informacidc gue necesitan ya que cada material
oibllografice tiene una farme e entrzfa ¢ access a =i

infarmacidan.

4.28 OBJETIVO DEL TALLER DE CAPACITACION

71 okjeliwva princiunal del cursc de cazpacitacidn es gue el
zstizdlante universitaria de la garrera de eafermeria, pueda
manczjar las catélegos impresas, cabtdlages por fichas y el

catalegs electrinice,.

4.30 REALIZACION DEL TALLER DE CAPACITACION

Esre curso se rezlizo 21 14 v 15 de julic del 2005, an las

insltalacicenes dec la misma carrera de enfermeria, ©11 este
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curse estuviersn presente Dogentes, auxiliares de docencia,

estudiantes & invitados (ver anexo # 5).

4.31 PROGRAMA DEL TALLER DE CAPACTTACION

E1l rograma de capacifacion consistis en dos  parfes

principales:

El primerc fue <1 manejo de ics caltaloges Impresos, en
donde  scfialameos vy mosTramos  los  catalieges  Impr230% an
“ickas lwer graficgo £ &) y lcs catilogos impresos en holas,

los cuales se reallizaron para fas vublizaciecnes perifdicas.

El segundo consisve en ] manejo del catialege electronico,
en este case =2l maneo de la basa de dates isis, pero usads
como un buscador de informacisn, dentro del 15315 ze lesg
razird el mancio de 1a blusgueda oor el dicoienario vy la
oisgueda experza odonde se¢ utilizé lLos signos de Dlsqueda
coma Sser + * £ 0, en donde se les mestrd para que slsve

cada gigne v come se lo atiliza,

4.32 RESULTADOS DEL TALLER DE CAPACITACION

Durante el curso de capacitacidén se vio el gran interés que
ferisg~ al de aprander* vy aplicar .as  bBlsguaedzz e
informacién er las bases de datos y en ios €aAtai0dgos
irprescs, el curso de capacitacidén fue todo un éxitc wya que
después de realizar la explicacién, se realizaron practicas
CarT. tos docertes, astudiantes, oon toodns lzs e
participaren en 21 curso de capacitacién, los usuarios

mansjan las bases de datos ¥ as bDUsquadas ya Sean por
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cilcciorario o por bisguedas bolearas, aprendieron a llenar
las Lboletas de présramo zon todos los datos sclicitados,

ing cuales son extraidos de leos catélogos.
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BIREME - Centro Latinoamericano y del Caribe de Informacidn

en Ziencizs cZe la Salud

Orgenizacién Panamericana de la Salud - Organizacién

Mundiai cde la Salud

Manual de Descripciédn
Bibliogréfica Asistida por

Computador (DBAC)

{32 edlicidn revisada y ampliiada)
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1. INTRODUCCION

La base de datos LILACS (Literztura Lat neamericana v del
Caribe en Ciencias de la Salud) es un produclag cogperativo
de la Red Latinoamericanra y del Caribe de Informacién en

Ciercies de la 5alud, cocrdirada por RIREME.

El formato de descripcién bibliogrdfica desarrgllade por
BIREME esta basade en el "Reference Mamuzl for Machine-

reacable Biblicgraphic Descriptien" del UNISIST/UNESCO.

la decisidn de adeptar esta metodologla se justifica per el
éxite que ha alcanzada en la produccién de base de datos
pikliggréificas orn América latina, permitiernds la conversian

d4e registros enire LILERCS vy bases de datos afines.

2. OBJETIVOS

El Manual de Descrifcisén Bibliagrafica tisne como gbijetiva
orientar ¢l llcnade de lss campos de dates definidos en el

formate LILACS.

La estandarizacidn de los elementos de daktes sigue normas

irteornacionalaos,

filgunos elementos san estandarizades segin recomcndecisnes
del ARACRZI [Cédigs de Catalegacién Arglcamevricara 2a =d.)
oftrios elementos siguen los estandares de IS0 (International

Standard Ozganlzation) .



3. CONCEPTOS BASICOS

Documento:

Sc considera come documento cualguier texta, impreso o na,
posinie de ser descrite bibliograficamente. Dentro del
contcxto de ia base de dalos LILACS un documento pucds ser:
una oolecsidn de likres, un likro o un capituls de un
“ibro, uwrna tesis, el capitulo de una fesis, un articule de

reyviska, n informe, eto.

Elemento de dato: 52 considera un 2lemente de datec toda la
infermacidn gue carzcleriza un documento. Zor ejemplic, son
elementos de datos el nombre del auter, el tituleo, un
dascripicr, eto. Los elapenteos de dawes sor Transcritss en

areas o campos de datos disponibles en formate LILACS.

Campo de dato: El campe de dato sc Usa para la trascripoisén
de ane o tmas eirementes de datos vy es icentificacde en el
Icrmarvo LTLACSE con un Avdrer:. Por ejemplio, el camwpg 10 se
usa para ¢l llenado del nombre del autor de an documento.

Un campo de dateos pueds contener ano o mds subcampos.

Subcampo de Dato: unha parte de un  campo g2 dates
idenvificade separadamerkts y gue contliene urm elomento de
ato. Es ldentificado en el formato LILACS por el signo

seglide de una letra.

Caracteristicas de un campo de dato:

a) Con respecto =zl llenadc: Un campc de dazo puede ser de

llenades okligatoric, esencial o facultatbivo.




Tag carmpos de dates caracterizados coms obligateorios,
slerpre deban ser lleradas.

Lag cerpos de detgs esernciales deben ser llenados siampre
gque exista  una condicidn  establecida g cuanda ia
infoermacidn oDuede sy ghienida a partir del decumente

anallzado.

Los campgs e datos facuiltativos deherdn ser lienadas a

criteric del deocumentalista a cargag de la descripgidn.

b) Con relacidn al tamafo: Un campo de gata puede ser de

tamanc fijo o wvarlable,

Bl gampo de dato de tamardg file es agque: cuyo elsementg de

dalo biene un tamafio predefinice.

El campa de dato de tamafio variable es aguel cuya elemento

de dato tienes un tamafis indefinide.

2) Con relacidén a campo repetible: Un carpo de cdato es
repebible cuandc permite el registre de wvarics elemenfos de

datos.

Campos de datgs na repcetibles indican que el elermento de

dato ne puede ocurvir mas de Una veg.,

4., NOTAS GENERALES DE LLENADO DE LOS CAMPOS DE
DATOS

a) Cuando un campo de datos fuera repetible, las

caracteristices del campe se aplicar a cada secuencia. Cada



ira ce ellas deberdn ser franscrizes, una después de otre,
separada por el simbolo %, s5in espacic ni  antes ni

despuéds;

b) E1l conjunto de caracteres permitides es el siguiente:

* todas las letras Sel {glicwme espafinl y poroagués
¢ (mayisculas y mindsculas)

» todsos los nlimercs

.
1
g
&
4
-

w
4

« los simbolos @00,

o=

Jos.: E1 sixbelo ¢ es reservade por ¢l sistems para
senaracion de secuencies de en campe de datos repetible vy
no puede ser Usado para indicar el contenlido de un elemento
de cdate. En el caso de aparecer ese signo en titulos vy
restmenes, colocarlo por extenso.

Ex.:; La enfermedad ocurre en 57 por cienis de lz pobklazcién

arrita de 40 afces

c} Ho se dehe registrar, ExN NINGUN CASD, EL PONWTDO FINAL
para indicar 1 Zin de un elementoe de date. Zsta regla se
aplica ingclusive cuande el elemento fuera una akbrevialbura;

d) Leos subcampos soh siempre identificades con el signe ©,

sequids de una letra minuscala identificada en er Marnwal,
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01 CODIGD DEL CEWNTRO

l. DESCRIPCION DEYL CAMPD DE DATOS:
a! Temato veriable, mwaximz 10 =arastares

ot Ligrado opligatorio

2. DEFINICION DEIL ELEMENTD DE DATD
Cédige de identificacidn del Centra responsable por la

creacifn de uan registro bikliografico.

3. NOTAS:

al =1 codigoe del Centro estd compuesto por el Codigoe ISC
del pais dande el Centro esfd localizado, sSeguidc de un

nimerd cgue lo identifica;

b! Leos Centros Coordinadores Naclonales deberan enviar a
BIREME datos completos de  direccidén de  les Ceatros
Cooperzntes del pals para gque los mismes pueden  ser

registredos y reciban un codigo.

&) Todos los Centreos Cacperantes regibpirédn de BIREME un

chdigo gue les identiflzar

4. EJEMPLOS:

a) BRl.1 (codigo del Centre Naclonal oe Brasii:

b} VE1.1 (cadign del Cerntro Nzclcnal Ze Venezueia)

c} BR67.1 (cadigs de un Centro Cooperante de la Red

arasiiefia)
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02 NUMERQ DE IDENTIFICACION

l, DESCRIPCION DEL CAMPDO DE DATOS:
al Tamafo wariable, maximo © caracteres

bl Llerade chligatoricz

2, DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Mimers unico secuencial, a ser atribuide y contrelade por
el Centrc Cooperante, indicade en e campe 1, con el fin de
identiZicar cada regiskre ern la base de datos y faci’itar
el procesamiente de los mismes peor los  programas  de
compitadszo,

3. NOTAS:

al ¥l Centre Cooperante debe mantenser un contrel rigide en
la  atribuciérn del Nimerc de Identificaciérn [(ID), para

evitar su doplicacidn en la hase de datos,

b} F se nimero no debe ser rectilizade aungue el regisIro

naya sido eliminade;
a) Cusnds ess nimerc &5 duplicado en la base de datos causa
problemas en el procesariente de Zos dabos de los <arpos

28, 101, 1c¢2, 103.

4. EJEMPLOS:

al o
by 2
o) b2Z
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03 LOCATLIZACION DEL DOCUMENTD

1. DESCRIPCION DEL CAMPC DE DATOS:

a! Tamafle variable, raxicc 51 caracteres
D) Llenacdp esencial

oy Repetible

2. DEFINICICH DEL ELEMENTD DE DATD

Arotacldén comouesta por el Codigo del Centro gue posee el
docurentc vy por e! nimers de localizacion fisica del

docurente en =L coleccicn.

3. NOTAS:

a) Reglistrese el cbdigo del centro gue posee el documento

descrito.
Sy Cuanoo el nimero de ubkicacidon del documentc Duera
Coenocico, 2ste deberd ser reglistrade en ilcs sigulienfes sub

cafoocs:

Subcampo a: Reglistrese en el sukcampo a2, el nimero ds

clasnificacise [(NLM, CDU, LDEWEY, eic.) del dooimento;

Subcampo b: Eeglistrese en el subcarmps b, el numero de avtor

(CUTTER, ZHA, etol )y

Subcampo o©:r Reglstrese en el sabcampo ¢, informacicnes

referentes al wvolumen, Lomo, parte, numero de esjemplares,
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2>c. gQue formen parte del rnimero ce logalizacibn, separacas

onLre 51 pOrY CoMa.

4. EJEMPLOS:

a; BRL.1™a1.00 {dende 3R1,1 es el Codigo del Centro gue

as

poses el documente, "a =5 el indicador dJdel subcampo A, vy
1.00 es el namero de registro del cocumento en a cocleccidn

del Tentro);

Dy 3RL.LEVEL,1 {este plerple indica gue el documento esca

.sCellzads en dos Centros, en BIREME gque eos BRIV y en el

Centro Coordirador de Venezuela gue sz VEL, L)

o) BRe7.17a6l4d.32"bT 7%a"cv.1, =22 (este ejemple indica que
2l documento 25ka localizado 21 el Canlro BRa7.1

{BibTigpteca de la Faculdad de Saide Publica/USP) bajg el

namero:
614,32 inumero de clasificecicon)
i (ntmaers TutTort
v.l, 2.2 (volunen ., ejemplar 2

04 BASE DE DATOS

1. DESBCRIFCION DEL CaMPC DE DATOS

a! Tamafio variazle, maximo & ceracteres

b Llenzdo racultativo

o Repetikle

Z. DEFINICION DEL ELEMENTD DEL DATO
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¥ombre de la base de dates al cual se desea transferir el

regislro.

3. NOTAS

a! Registrese lz sigla del nowbre de lz base de datos al

cual 3e desezs transferis el registro:

h] Eske campe permite al Centro Ceoperanfte identificar en
s base de datos, los regiscros gue deberfin hacer parte de
LILACS.

4. EJEMFLO:

al LILACS
! LILACSELIVECS
Cr LILACSIBERD
05 TIPC DE LITERATURA

1. DESCRIPCICN DEL CAMPO DE DATOS:

a) Tamafic variable, rAxime 3 caractares

b} Llerado obhligatorio

2. DEFINICIOM DEL ELEMENTO DE DATO

Codigo gque identifica el Tipe de Literatira del documento

de acuderds & las categorlas sugeridas por el UNISIST:

(5] Serie: Docymento impress ] no, puablicado

irde®inidamente, ern genaral a2 intervalcs fijos o
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irregulares, &n parktes sucesivas, cada una de cllas
cornteniends indicacisres numéricas o crocaclogicas y  Jue

pretendan continuar inderinidamente.

Fara propdsiitos practices vy ce funcignalidad, las series

son divididas en dos gruoos:

a) Las series periédizas, que ingluyen revistas, periddicos

Y oanuarics:

b Las series monpgraficas, que fnciuven las monografias

CerTenaclienies & Una serie.

Notese gue esta defliniciidn se refiere a serics numeradas,
nerg excluye as so.ecclicnes. La <eleccién ¢on2isie @rnoun
rumerc predeterminade v finito de wolumenes, <on tlitulos
provios, diferentes del titulo de la coleccldn gque pueden
ger piUnlicados simuitdreanente ¢ separadarence  por  un
pericdn de tlempo. La coleccién sc diferencia de la zeris
morogratica gue también tiene numerss con titulocs prepics ¥y
un titwlo noleclivo gue los redne, perc no Liens uUn ninerd
definids de wolimernses v gue pretende continuar publicandose

indefinidamente.

(M) Monografia: Documentc gque <cocnstituye una unidad en si
misma, con editora responsahie por su publicacicn, tapas
[y necezarliamente duras; W coriada el H 1o datos
csenciales para s. identificazién jautoz, Tltule, editora,
lugar ¥ fecha de publicacién]. Exceptuarse de esta

cetegoria Las Cesls.
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(T} Tesis v Disertacidén: Documentao original eo
irvestligacidin, presentads a una iniversidad o Centrz de
Zstudies, con el prapdsito ¥ Coms requisilo para obTener un
grade acadeéemice o @ nitule vprofesional de  postgrado.
Exceplilense de esta definician las monografiss o Lrabajos

acadenicos de final de curse de graduacidn.

(N} Ho Convencional: Docawmento gue aparece fuera de 1los
canales convehcionales dde publicacidn, no s publiica
formalmente, o sea, ho tiene una editora responsable,
normalmente @5 publicade para un nimere reducide de
personas, no estaz estandarizado v por sus caracteristicas
de presentacidn, ne puede ser considerado entra Las

categorias dafinidas anterligrrente.

{P) :Proyaecto: E2 Lha categoria cooplementaria del Tipoe de
Literatura v se 1=a vare identificar el docurento referenle

& un prayecto, o el proyecto »ropianente dicho.

{(C)] Conferencia: Esz una gategoriz complementasia de Tipo de
Literatura. Se usa para Jdentificar =1 documento o grupo de
darumentes preserntadoes ern una conferencia. E1 término
gensric conferencia  se  desigrna A las conferenrcias
nropiamentc diches, seminarios, CoNgresss, SUTEDSs,

encuelitrias, eUc.

3, NJTAS:

La z=eleccion de Los elementos de datos necesarins Dara la
descripsiin hikliografica de un dosumento, dJdepende e la
correcta  atribacidén de tipe o tipos de literatura del

Socumento,
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al fédige o combinacioras de cddiges prewvistocs vara la

canegorizacidin de Tipo de Literatura:

5 - Decurenia pubklicade on una serie pericdica
5C - Eortiments de conferancia en una serie periddica
S0P - Documenic de proyechto vy canferencia en una

sarie perisdica

SP - Documentc de proyecto er una serie peridcica

M - Documsntc publicado er uka monagrafia

MC - Documents de zconferencia en una moncgralia

MCP - PDoCumentc de prayecho ¥ ZonZeransla i 4na
monografia

ME - Documents de provectc en una mencgrafia

MS - Docurentc publizado ern cna serie mancgrafiica

¥3C = Decumento de conferencia en una serie
mencgralice

MSP - Documento de proyeccs en LUha serie nmonodrafica

" - Tesi=z (publicada o no)

TS - Tesls gue perftenece a una serie meoncgraiica

N -~ LoCumants o CIOVenIional

NC - Dostmento de sonferencia on fhrma oo
Convencional

NE - LCocumentz de provecto en forma ne convendclonald

) Las categorias € v P sola puedern ser usadas combinadas

o0 aiqunas de  Las  giras categerias previsTas por el

L

13 Zese campo debe ser regasiradce con jietras maylisculas.

4. EJEMPLOS
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06 NIVEL DE TRATAMIENTD
1. DESCRIPCION DE CAMPO DE DATOS:

ay Tamzflic variavle, madximoe 3 caracteres

B! Llenzdo obkligatorin

2, DEFIVICION DE ELEMENTO DE DATO

Codigo gue identifica el nivel de tratamientoc que se decide

dar para la descripeidn kikbliogriafica de un documento.

Los rniveles de tratamiente definideos por 2l sistema =on:

¢ - Nivel eceoleccidn: FEste rniwvel s& usa en la Descripcion de
una  ccleccién en wn todo, considerindcia como uwn Gnic

dogumento. Se c¢onsidera como coleccién, todo documento
CoTpaesto por un nonero deflnido de partres [waltimenas: con
titulions propios ademas del titulo colective gue los reune

(titulo de colecolidn).

m - nivel menografieos: Este nivel so usa en la Descripoién
de un documents gue ro es parts integrante de ningin otro
documenta, o Sea, no tiene vinculo <on una seris ¢ Gha
coleccidn.

me - nivel monografice de eoleccidn: Este rnivel se& usa en
la  Descripcifn de  un documenic Le  perienece a Una
coleccién, Ern este niwvel de tratamientc la descripcidn
ceyrecta  del deocumento reguiere irnfarmaciones de  la

co.ecgien al caal forma parte.



ms - nivel monocgrafico de serie: Zsbie nivel se usa e la
Descripclin e un documento pertensaciente a una zerie. En
este nivel de tratamiento, la Descripcién correcta del
documentc reguiere tnformaciaornes de la serie al cual for-ma

parte.

am - Niwvel apalitico monografico: Este nivel s& usa en la
Descripeictn de un decumento pertfancciente a una morogralia,
o 3ea, para la Descripcién de capituio o articulo de uan

moncgraiia. ©n este nivel de tratamients, la corracta
Nescripcion del documenio {capitule o articule} requiere
informacianes del nivel mayor {monggrafize) gel cual Torma

parte.

amc -~ Wivel analitico monografico de coleccidn: Este nivel
se usa en la Descripcidn de sn dooumento pertenscisnte a
una monograliz de la cual forma parfe  (volumen! de ura
colegcitn., Zn este nivel de tratamients, la corresta
descripeidn del documente (capizulo) requiere informacién
del niwel manografico swo lunmern; v Tambiérn del rivel

colaeceion del cual forma parte.

ams -~ Nivel analitico monografico de serie: DZIste nivel se
unsa en la Descripeién de un documenio perteneciente & una
aonosrafia {vclumen) gue es parte de una serie. Bn este
nivel de tratamientso, la sorrecta descripeion del documento
fcanituic o articuls) reguisre informacién del nivel
aorogrifico {volumen] y también del nivel serie del cual

forma parle.
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as - Mivel anzlitico de serie: Ezfte nmivel se usa en 14
Descriocidén de ur dogumentoa pertensciente a2 una seris
peritdica. En este nivel de Lratamiento, ia cCerrecta
Descripoidn del documentn regqulere informacicnes de nivel
ana’litice farticmicl vy deil nivel sarie del cual fTorma

parte.

3. EJEMPLOS:
&)1 arn

b as

2BS: Los campes 05 vy 06 definen:
- l2s campns =sanciales pare la deszcripeidn del documentod
- ilos niveles de registro bibiicgrafico dade a2l docurnents:

- &l formateo de =zalida.

10 AUTOR (nivel analitico)l
1. DESCRIPCION DEL CaMP0 DE DATOS:

al Tamang wvariaxzle, rmaximo 0 caraclares
bl Llsnado esencial

¢) Lepetible

2. DEFINICION DEL ELEMENTC DE DATD

Nonm:re de la ©wDersora resconsable Lor cL contenido

irtelectua]l] de un documento e indicacidn del grads de

respunsabilidad, cuands este ne ss=a el del autor.
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3. NOTAS:

al Existiendo més de -ana perschna responisable, SUS nombres

-~

deberan ser registrades en la secuencia dada en el

1

dpcumente separandolos con i simbolo &)

Yy Es chligaetoric el Ilenado de une de los casmpos do dakos
10 u 11 en el nivel zrpalitico. No existiendo la informacisn
sabre la autoria  fautor parsonzsl o colectivol, se registra

—~om la abreviatura Anon [axsnima; ?

) Reglstrese 2l nombre de la perscna responsable a particx
del apellida, seguido de una coma, uUn espacls v el nombre
proplamente dichen. Se dehe registrar el nemore de
prefarencia cn la forma compleia. Algunas reglas bésicas,

basadas en las normas BLCRZ estin on el Anexo I;

dl Txistiende informacidn tante de auter perscnal come

coleckive, dar preferencia al antor personal (campo LG

@] PRegistirese el grads de responsabilidac en el subcanpo

“er. oasands ana de las siguientss akreviaeturas:

Zoitor . a el frata e od
CoRpLllador .t sciiiea aaaaaa Comp
Traduc:iol . ..... fr et A nm e Erad
CoOroGinacor ... .- et saean.. Coord
QOrganizador ....... B o 4

‘] Reglstrese solo un grado de respensabkilidad para cada

autnr.
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4. EJEMPLOS

a) Portc, Celmo Celeng

bl Teixeira, Rlcides Rikbeiro rediSoigquel, Claudio
Folice™red

c) Moite Herrnégadez, T

d; Mirganda, Zeorards 5. Campos

e] Zilveira J. T. E

f) Oliveira A., Cesar

11 AUTOR COLECTIVO {nivel analitico)
1. DESCRIPCION DEL CAMPC DE DATOS:

& Tamalo variable, maxipes 230 saracteres
bl Lienade essncial

cr Hepetible

2. DEFINICICON DEL ELEMENTD DE DATO

Nombre de  ia InsTtitugldn restonsable por el contenids
inrtelectuzl de un documenrto e indicac:én del grado de

respansabilided, cuardo este no sea el autar.

3. NG'Pas:

al Cuando existe mas de una institucian responsabls, sus
mtepnieres deberin ser reglistrados en la sectsncia dada en el

i

dogumentd, ssparandolos con el simbole %

bl ks obligatorio el llenado de uro de lLos campos de dalos

10 v 1! &n el nivel analitico. Mo existiends la informacién
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gobre autcr perscnal o colecTove, S rogisTra in

abreviatura Anon (anonime) en el campa 10;

c) Reglstrese ei naombre de la institucidén, en principio,
en lg forma idéntica a la gque aparece en el documento,
agregands, si Tuaera necsasario, =L nombre <e la institucion
“erAdrqulicaments superisr., Algunzs roglag bhaslcas para ia
norral Lzacifn del nombre de los autcres colectives, basadas

en ia BACRZ, encuéntranse en el Anexo I[1:

4] Reglstrese =l grade de responsabilidad en el subcampo

v, usando una de las siguientes abreviaturas:

Ediftor ... .... B 10}
Complilader ... . ..., fa e COMp
Traducher ..o iesameeenna. e, brad
Coordinador ...... .. i anaaaaa Coord
DreaniZacor ... eeaa. G era ... OFG

4., EJEMPLOS:

a) Universidad Catdlica Madre y Maestra., Departamento de
Modicina
bl UNESCGiDrganizacidn rPansmericana de la Salud

) Orgarnizacién Panamcricana de le Salud’red

12 TITULO {nivel analitico)
1. DESCRIPCION DEL CAMPD DE DATOS:

al Tamaho variable, maximo 250 caracteres
b) Tlenads akligatérico

ci Repetible
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2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Titulo del documento en el idioma v forma en gue aparece n
el misms, y titulo paralelo en ¢l casc de publicaciones

muitilingles.

3. NOTAS:

a2} Registrese el titulo er minGsculas, siguiendo las raglas

ortograficas del idioma cocrrespondiente;

b) Registrese siempre en la Torma completa, incluyendd los=

subtitizlos, si hubiera, separadce del tiftulc por dos puntcs;

¢l Existiendo mas de un tituls (titulas paralelos), se
registra en la secuencia dada en el decumento, Separancolcs

con el simbolic %

4. EJEMPLOS:

Al Entrelazamienta de le ensefianza basica con las

necesidades profezionales

b} Bgquality cf output at <he primary lewvel

-l Medigina experimental: estudios basicos: revisidn

dl La efectividad en el tratamienfo guirirgicec: I.
Superficies planas de molares: esbudlo cde Zd meses

e] ler {ensensec Brasilefio para el usc de Monitorizacian

Ambalatoria de la Presidn RArterigl
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13 TITULO TRADUCIDO FARA EL INGLES (nivel analitico)
1. DESCRIPCION DEL CAMPQ DE DATOS:

a) Tawa?fc variakble, mdximo %50 caracteres
v Llenado esencial

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Version en inglés del {itulg registrado en el carpo 12.

3. NOTAS:

z] legistrese la craduccoidn completa, inzluyendo
subtitules, =i nubisera, separado por des puntos;
bi Tituies sriginalmente 2n inglés o tiftuios varalelos en
Inglés deben ser registrades solo em ¢l campo 12

] Para las regias de traduccidn de titules, ver Anexo V.

4. EJEMPLOS:

& Matching basic teaching with professicnal neseds

k) Data bank ol FLORA Program, Zrom CNPg (Naticna® Council
of Ecientific and Technological Dewvelopment), on natural
producks

c)l The eliminaticn of corcnary artery disease i(editorial}

14 PAGINAS (nivel analiticol
1, DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:

a] Tamafio variable, maxime 30 caracteras

h! Llenadp chiigatorio

2. DEFINICION DEL ELEMEMTC DE DATO
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Nimercs inicial y firal de las paginas en gque se encuentra

2] documento,

3. HOTAS:

&) Yara la indicacion de la dltima pdgina, se cmite &l

digits de la cecena ¢ centera gue no 2e altera, ejemplos:

12-4 1 1z-149
304-10 yoTID 304-310
335-6 ¥ one 335-36

B} Cuance la paginaciin no ses secuencial, se registran los
*)

1

Lpcs de paginas separandeles por coma ¥ espacis. Eabiendo

43 de tres grupos, se registran los tres primeros,

=

separandolos por coma y en la secuencia vy la pelabra

Ypassim™ en substitucidén a los oircs gruposs.

Ejemplo:

34-%, 87-91, 11C-2, vpassim

c: 5i la paginacién sea expresada en nimeros romanos, se

registra la forma en que aparece en el documento.
Ejemplos:
ITI-VI[IL

1i-ix

Xxi-¥xill (v no) xxi-ii
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d: SL la pagiracidn sstuviera compuesta de letras v
nimercs, Se registra en la forma en que aparece en el
daocurentc.

Ejemplos:

P32 hasta P34 (se registral 232-F34
32% hasta 36P [(s5e registra) 32P-36P

et Para articulas escritas en nas de un idioma en la misna
tniidad fisica, deke caonrsiderar ] numero total de pédginas,
inclayvendo todas las versiones en otros idiomas.,

4. EJEMPLOS:

a) 45-58
by 33

16 AUTOR {(nivel mcnografico}

1. DESCRIPCION DEL CaMPD DE DATOS:

a)' Tamane wvariable, maximc 50 caracteres

ki lenadc esencial

¢ Repetible

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATD

Nombkre de 1a  Dperscne responsable por el contenidao

intelectual de un docurcnto e indicacién del grade de

responsabilidad, cuards éste na fuera el del autor.
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3. NOTAS:
ab Exiztierds més de una persona responsakble, sus neonbres
deberan sszr redistrados en la  secuehciaza dada en el

documento, separandclos con el simboloc 4

Bl Eg okbligatorio el llansde de uns de log cappos de2 datos
la < 17 en el nivel moncocgrafico. No exisziends la
informacion sobre la autoria {actor persconal o colectivo!l,

s5e registra la abrewviagtura Ancn (andnimo);

¢t Registresze el nerbre e la perscna responsable a partir
de! apeliido, seguids de una coma, un espacic vy &L nombre
propiamente dicho. Zébhe registraric de preferencia en la
forma completa. Algunas reglas bésicas, basadas en las

normas AACR? astén er 2] Anexo I

dy Reqgistreze el grado de respensabilldad en 21 sunoanmd

" Er)

r*, uvsandeose una de lés sigulerteos akreviaturas:

R 5 o o o 20
Compilader ... ... e r s e e e e s COmMp
Traductor ... .. .00 .- B o of-- T |
Cocrdinador ... ... .... esaaanaa.  Coord
Organizader ......... D o 5 o

4. EJEMPLOS:

a) Mota Herndndez, F
h) Campos Menéadez, PiSpiguel, Claudic P
=1 Ramos, J. Batalha

d) Godeow, E. P. Z7roomp
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1?7 AUTOR COLECTIVO {(nivel moncgriafico)
1. DESCRIFCIDN DEIL CAMPO DE DATOS:

2y Tamanfs variable, maximgo 220 caracteres
bl Llznado esencial

<! Rewetible

2. DEFINICION DEL ELEMENTD DE DATD

Momaore de 1z Insbipucién resoonsanle por el conternido
intelactizal de un deocumento o indicacion del grado de

responsabllidad, cuands éste no fuera el del ausbpr.

3. NDTAS:

al Existiendo mé&s de una institucidn respeonsanle, sus
nombres deberan ser registrades en la seciencla daca en el

I

documents, separandolos con el sinmbels %

ki Es ebllgatcrio el llenads de unc de Ics carppss de dazos
la o 17 en el rivel monografice. No existiernds la
infaormacion sobhre la  {auter persoral o colectiva),  sc

registra la abreviatura Arcn (anénime) en el campo 16;

) Registrese el neombre de la irstitucién, an principin, en
ta Torma  l1dénticas a la gue  avparece en e- goouments,
agregandese 3l fuera necosaric, el narbre de la instibucidan
serarquicamente supericr. ARlgunas reglas pasicas para la
norzmalizacidn de los rombres de los autocres colectivos

bazades en la AAZR? me encuentran en el Anexp 131!

d; Ze registre el grads e responsadhilldad en el subearpo

*rY, usindosce tna ce las sigquientes abreviaturas:
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Compillador o e e e e COmp
Tradlcior o ittt s s s e Lre
Coordinadol ... eear e crerad
Organrizacdor ...t c i aa ordg

4. EJEMPLOS:

a} Uriwversidad Catélica Madre v Maestra. Departamente de
Medicina
k) UNEZCQ#Qrganirzacidén Panamericara de la Salud

o) Jdrgqanizec.or Panamericansg de ia Saludtyed

18 TITULD {nivel moncgrafico}
l. DESCRIEFCICN DEL CAMPG DE DATOS:

al Tamafo variarle, midximo 250 caracteres

bl T.lerado obkligateric

o) Repetible

2. DEFINICION DEL ELEMENTCO DE QATO

Tituls del documsnto en el idicma v forma en gue aparecs en
al mismgp, vy titulec paxalelc &n el casc de publicaciones
mylvilinglies.

3. HOTAS:

a) Registrese el tituln en mindsculas siguiende las reglas

artograficas del idioma corresvondiente;
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ki Reglstrese siempre en la forma completa, incluyendo =1

subtituo, s hublera, separado del tifulo por des puncos;

¢} Existiendo més de un titulc ({(titulos paraleloz), se
registra en la secuencla dada en el documento, separandolos

oot el simbolo %,

4, EJEMPLOS:

al Colera: informe técnico

h) ¥V Simposio de Plantas Medicinales en 2l Brasil

) Right vears of their Iives: through schooling o the
lakbour market in Chile

d) Farmacocleoglis, v.1

19 TITULO TRADUCIDS PARAZ EL INGLES (nivel monografica)
1. DESCRIPCION DEL CAMED DE DATOS:

al Tamafio wariable, maximo 250 czracteres

b)Y Liznade ssencial

2. DEFINICIGON DEL ELEMENTO DE DATO

Versitn en inglés del tituic registracdo con el campo 18.

3. NOTAS:

al Se registra la traduccién complets, incluvendo subtitulo
=1 hubiera, separado por dos puntos.

Ly Loz titulos origimalmente en inglés o titulos paralelos

er. inglés deben ser registrados sclo en el campo 18
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4. EJEMPLOS:

al Chnlera: “echnical inftormation
bl WV Symposium on medigal plants in Brazil

£l Pharmacalogy, v.l

20 PAGINAS (nivel monografica)
1. DESCRIPCION DEL CAMP( DE DATOS:

al Tanafio variazble, méximo Z0 caracTeres

bl Llecrade okbligatoric

2, DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATD

Mimero Lotal de pAginas del documento.

3. NOTASR:

al <Cuando las primeras paginas del documento  fueran
numeradas Cconl numercs romanos v el resto del texto con
nametros arabicos, a partir de 1 se registren los totales

separados poY Ccona ¥ sin espacics interwmedics.

BEjemplos:

1

=

[L%]

1 T viil,

Ll

Z

Lak

¥
®¥vii, 323 oo xviz, o.

by Duance la numeraclsn fuera seciaencial, iniclando con

rlimerss romanos ¥ coktincande <on ontmercs arabliccs, se

registra Scle el nimerp Zotal de paginas,
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Ejemplo;

L7& ¥ LD i-x11,13-174

oy Cuando la ideatificacidn de les paginas fuera hecha con
letras secuenciales del alfabeto iatino, se registra 1a
letre gue identifica la vrimera pagina segquidas de la letra
que identifica la 7Mltima, separadas con el simbolo gquidn.

Ejemplo:

d} Cuando la paginacién fuera irregular o inexistente, se
regiztra el total de péginas calculadas. Se debe indigar
gue 1a paginacién fue calculada wor eI documentalista,
agregando paténtesis cuadrads antes v después del numero,

respectivarente [ ]

a) Cuando el documento contenga anexos no numerados, s5e
debe contar el numero Total de paginas y registrar entre

paréntesis cuadracos [ ]

fI Fara documentos escoritos en nas de un idioma, en la
nisma uvnidad fisica se debe cansiderar =1 nlrero total de

paginas, incluyendo todas las versiones ep oiros idiomas.

4. EJEMPLOS:

al %5
by 207
o) wi

d)

w3 b
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21 VOLUMEN {nivel monografico}
1. DESCRIPCION DEL CaMPO DE DATOS:

a) Tamafic variable, miximo 20 caracTeres
by ilenado esencial {el registrc del wolumen se Lorna
chligatoria cuando el nivel de tratamiento dado al

documento fuera me o amc)

2. DEFINICIDH DEL ELEMEWNTD DE DATO

Namers que iderncifica el wolumen del deocumento que forma
parte de una coleccidn tratada & nivel monogréfico. EI
términe wvolumen significa el wvolumen proplamente dicho o
Camkiénh sus po3zibkles zubdivisiones come tomo, parte, etco.

3. NOTAS:

al El registro de este campe sSe torna obligatorio cuando el

nivel de Lralamlento dado al deocurento fuera mo o amc.

b)Y Se¢ registra el wvolumen, tomo o parte precedido de la

abreviatura gue o identificque, tal como:

Volumeh ..ee ... P 1
TOMS v v ovvav s s s s s ssrass L
B = B

) 5i el wvolumen tuviera subdivisiones, estas se registran

separadas por Uha coma ¥y sin espacio intermedia;

4. EJEMPLOS:
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a) w.2

by v.2,pt.1l

23 AUTOR (nivel coleccidn)
1l. DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:

a; Temads variable, maximo 50 carackeres
b} Llenado esenclal

c] Repeifible

2. DEFIRICION DEL ELEMENTO DE DATO

Noambre de la persona  responsable por el contenids
intelectual de un dQocumento e indicaclidn del grado de

rasponsabilidad, cuandog ézte ne fuera el del auntor.

3. NQOTAS:

al FExistiendo méas de una persena regsponsatle, sus nonbres
daberarn &er registradss en 1a secuenciz  dada e el

dogumenta, separdndolos con ¢l simoclc %;

Ll El llenadg de ure de icos campes de datos 23 o 24 es
obligatoric en el nivel colecclon, No existiendo la
informacian sobre 1z anteria  {auter perscnal o autor

colectiva), se registra la abrevialbura Anon (andénimc) :

c) Registrese el nombre de la persona responsable a partir
del apeiiidce segulde de una coma, un espacic ¥y 21 nombre
propiamente dicho. Se debe registrar el nombre de
preferencia en la forma completa. Algunas reglas basicas

basadas en las normas RACRZ estidn en el Anexc I
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d) Se registra el grado de responsabilidad en el suchcamps

“r*, usandose una de lasg siguienies abreviaturas:

L 5 o o o 2d
Compiliador . eee e ii e Comp
Tracuctor . ..ccceeeeoe.. .. Lrae
Coordinadol o e e aanan coord

4. EJEMPLO:

al Martinez Rodriguez, Miauel Angeliikraba, Irene

24 AUTCR CCOLECTIVC {nivel coleccién])
1. DESCRIPCICON DEL CaMPQO DE DATOS:

at Tamalic variable, maximc 200 caractercs
b} Llenado esencial

c] EBepetilkle

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Nembre de la institucién respensakle por el gontenido
intelectual de un documento e indicaciédn del grado de
responsabilidad, cuando éste mo 2ea el del autar.

3. NOTAS:

a} Existiendo mas de una institucidén responsakie, suUs

rormbrcs deberadn ser registradeos en la secusneia dada en el

documente, separindeloz con el simbolo %3
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bl Esz okligatoric el llenado cde ung de los campos de darto
23 o 24 en el nivel coleccidn. No existiendo la informacién
sabra la auteria {aulur personal o coleclive), £e registra

ia aoreviatura Anon (anénimo) en 2l campo 23;

¢, F¢& reglstra el nombre de la iaszitucisa, =n Drincipic,
err .a Icrma idé&ntica a la que abarece en el dacumenca,
dgregandese, cuandce  Ssea  necesario, el rnombkre de la
insiliucién Jerdrgquicamente superiar. Blgurnas reg.as
bdsicas para le normalizacién de los nombres de los autores
colceLives basadas en la AARCRZ =e chncuentran en el Rnexo

I

g Se registra el grada de respansabilidad en el subcampa

“r¥, usando uns de las slguientes abreviaturas:

o o N 15
Compllader .....ieeeeennn. t e .. COMP
Traduchor it i e, TR
Cacrairnador ... .. I wtargs Fa o

4. EJEMPLOS:

&) Universidade de 582 Paule. Faculdade de Satide Publica

25 TITULO {nivel coleccion)
1. DESCRIPCION DEIL CAMPO DE DATDS:

d, Tamafc variable, marximn 250 caracteres

bkl Llcnado abligatoria

] Repetible
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2. DEFINICICON DEL ELEMENTO DE DATD

Yituio del decumento en el idicma v en ia forma en gue
aparece &n el mismo, Yy tituie wDaralele &n el casgc de
publicacitén muloilingae.

3. NDIAS:

a]l Registrese el tCitule en mindsculas siguiende las reglas

ortograficas del idioma correspondiente:

b Fegistrese siempre la forma completa, inciunyendo

subtituio =21 hubiera, separzdo del titule por dos puntos.
¢} Existiends méas de ur titulo (titulos paralelos) =e
registre en lz secuenciz dada en el documento, separdndelo
corr el simbolo %.

4. EJEMPLD:

a)l Lecturas basicas para la concepluallzacidén sociail del

procaso salud-enfermedad

27 NUMERD TOTAT. DE VOLUMENES {nivel coleccién)
1. DESCRIPCION DEL CAMFD DE DATOS:

al Tamafio variable, maximo 5 caracteres

] Llerado csencial

2. DEFINICION DEIL. ELEMENTCO DE DATD

FNiumergo iotzl de volimenes gue conpohshr uha foleccidn.
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3. NOTAS:

a; EI registroc de este campo se torna obligatorioc cuando el

documento descrilto se trata de una coiecclon:

bl Reglistrese sole el namerc total de wvoltmenes omitiendo

la abrewviatura correspondiente.

4. EJEMPLOS:
al li
fe I

30 TITULC (nivel serie)
1. DESCRIFCICN DEL CAMPO DE DATOS:

al Tamzfico variabkle, maximo 100 caracteres
h) Llenado okligatorio

c] Repetible

2, DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Titulo da Lna publicacidn soerizda {revisca, seria
menografica, diario, anuario, ebtg.] en el idiocma en ague
zparece en la publicacidr vy tituics paraleros en 2l caszo de

publicaciones multilingiles.

3, MOT&S:

a) Berles periddicas:

~ Registrese el fTitule en fa forma abreviada de acuerde a

la rorma ISDS {Interraticoral Serlals Dala Svyslbem) .
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k) Seriesz monograficas:

- Registrese el tilulo en la forma completa transcribiendo
en  mayiscula le primera fetra de cada palabra

slgnificaltiva;

- 81 el titwle incluve &l nomhre de la institucion
responsable por su puablicacién, la entrada debe ser hecha

tal cual aparece en el documento:

- 51 el titule no incluye el nembre de fa institucisn
rezponsable por el dooumento, é£ste debe anteponerse al
titulo de preferencia en forma de sigia v en el idioma del

texto;

- Ba debe evitta la entracda del nombre de la serie con 1a

palabra "serie™,

cl Existiends méds de un titulc (titulos paralelos) se
registra en ifa secusnciz dada en &l documenrto, separandolos

con 2l simbolo .

4, EJEMPLOS:

a}l Cuadernos de la CEEBAL

k]l BNR. Esludss Doondmicos 2 Soclais

¢} BRev, bras. saude occup

d] OFE. Publicacidn Cientificai&PAHO. Scientific Publicatiszn
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31 VOLUMEN {nivel serie)
1. DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:

al Tamads wvarlable, maximo 5 caracteres

b} Tlonads esencial

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Himers gque corresponde a la mavar subdivisidn de unsa serie
periddica o monografice), pudiends  aparaczer bajo la
denominacian de wolumen, afic o tomo.

3. HOTAS:

grheglslrese el volumen en nameros arabicos:;

Bl Deke omilir informacién en este canpe en el gaso de
publicaciones serladsas oue no incluyen indicacidn ciara

soore s8] volomen.

4. EJEMPLOS:

T
3

oy 12d

32 NUMERD DEL FASCICULO (nivel serie)
1, DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:

a1 Tamafo variable, maéximo 25 rcaracceres

h! Llwnacde esencial



2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Nimera secuencial que identifica cada una de las partas ds

una serie, dentro de una oolecoidén o wolumen.

3. HOTAS:

i} Registrese ¢l nuimero del <fascicule en algeritnos
arabkicos

b}  Habiendo informacicnes complementarias tales como:
nimers especial, nlimero conmemoraliveo ¢ suplemento, se debe
registrar después del ntmere del fasciculeo, separado por

coma ¥ S1ln espacio;

Ejenplcs:

-

3,n.esp  (fasciculo especial numero 31

S,supl {suplemente 2 correspondiente al fascicuale B)

) 31 el fazegicule presenta subdivizienes, £fstasz  za

registran después de una coma sSin espaclio;

Ejemplas:

S,pt.l (marte 1 del fascicule 5)

S5,pt.2 {parte 2 del fasciculs &)
dl 21 el fasciculeo estuviera compuesto de mas de un nuimero,

e reglistra el algoritmo correspondiente al primero v

iltimo separados por barra (/).

125



Ejemplo:

1/ (mimero 1 v 2] v no 1-2

{. EJEMPLOE:

2 sup!

ol 3;!\]‘9313

) 2i
) 2773
35 IsSSN

1. DESCRIPCICH DEL CAMPO DE DATOS:

al Tamefio variable, maximo 9 caractcres

bl Llenado esencial

Z. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

wimers que identifica Ingernacignaimants una sarle

iInterraticnal Standard Serial Number) .

3. NOTA:

2) Reglstrese el 135N en la forma completa, incluyendo el
gulon,. No se registra la sigla I5SH que rnermalmente precede
al nimero.

i, EJEMPLO:

al JU34-8921d
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38 INFOFMACION DESCRIPTIVA
1. DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:

al Tamafio varieble, nmaxine 5 ceracteres
b) Llenado ssencial
¢l BRepetible

2. DEFINICION DEL ELEMENWTO DE DATO

Material ilustrative gue acompafia €1 texto {graficos, mapas

¥ tahlias)

3. NOTAS:

a) La informacidn se registra en forma abreviada, adoptando

lag siguientes akreviaturas:

IlUStraciones e nnennra ilus
MADAS v e e s s e e e e tenan e e mapas
Tamlas on e e e enencannnan= tah
Sraficos ... ... .. graf
o} 31 se ragistra mas de un  tipo de  informacidn

dagcriptiva, se separa entre si con el simbolo &,
4. EJEMPLOS:
al Llusfmapas

bl tab

4¢ IDIOMA DEL TEXTO
i, DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:

a) Tamano fijo, 2 caracteres
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k) Llenadeo ehligatorio

] Repectible

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Coiolgo gque identifica el idicma del fextoe aralizado, de
acucrdn a la nora ISO-st-R-639-1577  (nuecvo pimero de I1SC-

5t-2611-1988, (Anexo 1V).

3. NOTA:

2! Cuando el texto estuviera escrite en mas c¢e un idiona,
s¢c registran los oldiges correspendientces, separéardclos con

al simbole %.

4, EJEMPLOS:

41 IDICMA DEL RESUMEN
1. DEECRIFCION DEL CaMPO DE DATOS:

a) Tanmaho fijo, 2 caracteres
W, Llenado essncizl

o) Repetible

2. DEFINICICN DEL ELEMENRTC DE DATO

Codigo que represenla el resumen contenido en 2l documenlo
analizado, de acuerdo a la norma ISO-st=-RE=-839-19%Y/7 (nuewve

nimecro de ISC=s2C=-8601=-19d8) [Anexo IV) .




3. NOTA:

2] Existiendo resumen en idiomas difercnies, se registran
los cidiqos referentes a £stos, separandclos con el simpols
u

-

4. EJEMPLOS:

[+
o
cr
I
t

]
ol
%

42 DISEMINACION DE INFORMACION
1. DESCRIPCION DEL CAMPQ DE DATOS:

a) Tanafis vatiable, maxime 15 caracrteres

] Llenado esencial

2. DEFINICION OFEL ELEMENTCO DE DATO

Identificacicén de resvricoitm a  la  divelgacion del

documento analizado.

3. NOTAS:

al son 2 lag categorias

Limitada - Cuandc existen informaciones restrictivas para

lz reproduceidr del decuments en ur tode o en parce.

Confidencial - Caandz gxista 1Indicaniéan de

conficencialidad,



4. EJEMPLOS:

al Limirada

L) Confidencial

50 TESIS Y DISERTACION - INSTITUCION AL CUAL SE PRESENTA
1. DESCRIPCICGN DEL CAMPC DE DATOS:

4] Tamarfo variable, maximo 200 caracteres

o

Lienadc obligatoric

2. DEFINICIONM DEL ELEMENTY DE DATO

Nombre de la institiclién a la cral se presernta la tesis
coms  raguisifc para la obtencién de un grace o ficulo

académ: o,

3. NOTAS:

a) Regisgtreze el rombre conforme las regias de entrada del
RATR-2, (ver Rhnoxs 22, algunas raglhas bésicaes para entrada
de ncomores nas frecuentes:.,

4, EJEMPLOS:

al Talwversidad de 580 Paulic. Faculdad de Sande PUinlica

) Zacola Paulisle de Medicina

5l TESIS Y DISERTACTION - TITULO ACADEMICO
l. DESCRIPCICN DEL CAMPO DE DATOS:

4] Tamafho wvariable, maximc 30 caracceres

Lt “lenado ohligatoric
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2. DEFINICIDN DEL ELEMENTQ DE DATO

IdentilfZcacidn del titule académics guo se obitiene con Ia

oresfentacicén de una tesis.

3, NOTL:

Al Registrese el titule académico en el idioma del

coouncnto.

bl Monograflas ¢ crabajos académicos de final de curse de

graduacisn no se consideran como tesis.

4. EJEMPLOS:

I
1l

Doector

b} Profesocr titular

52 CONFERENCIA - INSTITUCION PATROCINADORA
1. DESCRIPCIDN DEL CAMPO DE DATOS:

dl Tamaho varlabile, maximo 200 caracteres
b Lienado esencia’

¢! Repecibl=s

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Mombre de la instltucién petrocinadora o crganizadora de 1a
conferencia o r»eunidn & la  cual fue wpresentads el

documento.



3. NOTAS:

al Registrese el nombre de acuecrds a las normas de ontrada
del ARTIZZ, (Ver Anexo I, &alsunes reglas bLésicas bpara

momhres mas frecuentes);

bl Reoglalresse mas de una institucion soparandoias con el

sinbolo &,

4. EJEMPLOS:

a) uwniversidad Federal de Goias. Instituto de Clencias
Bloldgicas

9y Fundacds de BAmpare 4 2 Pescuisza do Estada <£e Sao
FaulaoiConselno Nacional de Desenvoclvimento Clentificoe e

Tecnoldgica%Escnla Pauiista de Medigina.

53 NOMBRE DE LA CONFERENCIA
1. DESCRIPCICN DEL CaMpO DE DATOS:

gl Tamafic variable, mixime 250 caracteres

b Llenado ohligatorios

2., DEFINICION DEL ELEMENRTO DE DATO

Mombre de la conferencia, reunidn, congreso, sconinaric o

cursa, en la fzorma gque aparece en el documento.
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d. NOTAS:

a) Registrese el nombre del eventeo en ol idicoma original,
transcribniento  con maylscula la primeva letra de cada

palabra significativa:

bl liakiendo indicacidn del numero de orden del avento, =ste
dekersd ser registrade después del ncombre separado por coma
Y espacio, en numcros arabicos y gin la Indicacidn ordinal

(ver ejexplo) .

Z! En el casc de aaber mas de un evento se puaden ragistrar
wodes los nombras segarardclos con Lz conjuncién

"¢” o dar preferencia al eventc maycr.

4. EJEMPLG:S:

@) Sirposio Nacionai scobre Ensine e Fesquisa na Area
S.:omédica (Basical, o

k) Fimposio de Plantas Mealcinals ne 8rasil, 4

z} Congresso Brasilelre de Cardiclcgia, 2 @ Cursc sobre

Cirurgia Toraclce, 3.

54 CONFERENCIA - FECHA
1. DESCRIPCICON DEL CAMPO DE DATOS:

Tama#o variakble, maxkime 50 caracteres

i

T

Llengdo ebligaterio
2. TMEFINICICW DEL ELEMENTO DE DATS
Fechas antre ilas cuaies se realizd la conferencia

registrada en e campo 53.
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3. NOTAS:

al Registrese la f{echa en el iddioma del documenta,
CMINIiendc L&€ prepasisisnes;

bl Loz meses deberédn sar aprevisdos de acueras a 1o

osltanlaciac on el Anexo i1:

c) Las fechas inicial. ¥ Tinal deberan ser separadas con el

simbola guian (-}

d}  Ceande la fecha de Za conferencia 1o aparece, se

reglstre 8.7 isin fechar.

4. EJEMPLOS:

al 14-15 mayo 19491

bl 31 mayo-I jun, 18%0
ey A-T pmayo 1992

d: May 8-:12, 1993

ar s.r

55 CONFERENCIA ~ FECHA NORMALIZADA
1. DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:

a} Tamadc fiZo, 8 caracteres

k1 Ll=rado ssencial

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Yecha de la conferencia er forma normalizacda,



3. NDTAS:

@] Registrese la fecha de la conferencia de acuerdo a la
norma _20~-3T-2014-7.974, {el afico mas recienke es 1%88), o
soda, ei afo £n los cedcro primeros digitos, e mes en igs
dos digitos siguierntes v el arimer dia e la conferancia en

tos dos dltimcs (ver cjonplo).

4. EJEMPLOS:

al 132172914
b1 29930000

5¢ CONFERENRCIA - CIUDAD
1. DESCRIPCIDN DEL CaMPD DE DATOS:

a) Tamafio variable, maximo 30 caracteres

b Llenado ohligator:c

2. DEFINICIDN DEL ELEMENTO DE DATO

Kombre de 2a ciudad donde =se realizd 1z conferencia

rogistrada en campo 53.

3. HOTAS:

&) Registrese &1 ncombre de la ciuadad en  totmka complelta y
en el idioma en  gue Se  reglstro el nonkre de  la

conferercia;

by 81 no fuera pogible determinar la <iudad donde se

realizd la conferencia, so registra s.1 (sin lugar).
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o

I}

51

a)

'E‘.

Nerbre del pais dorde se reelizé le confersncia

en el camoc 53.

(=}

=l

bi

B8

)

1

E

]

]

|

T

g

EJEMPLOS :

CONFERENCIA -

PAIS

DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:

Tamafio fijo,

Jionado psencial

100 caracteres

DEFINICTON LEL ELEMENTO DE DATO

HOTA :

rogictrada

Regisctrese el nombre del pais en letras mayisculas,

COLCMBIA

PROYECTO -~

INSTITUCION PATROCINADORA

CESCRIPCION DEL CaMPO DE DATOS:

Tamafa wariatble,

Llenars gsencigil

Eepctible

maximo 200 caracteres
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2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATG

MNombre de la institucidén responsable por el proyvecto

tratadeo en ol documento.

3, HOTAS:

a) Regizgtrese el nombre <de la institucidn de acuerds a las
reqg.as de entrada Zel ANRZ, T Anexs I zanifiene algurnas

regias bhasicas relativas & los nombres mas frecuentes;

bl Er el casg de mas de una institccidn, se ragistran los

nombres de é@stas, separdrndolos con el simbolo %,

4. EJEMPLOS:

a) Internalkionai Develgpment EResearch CentreiMocamnbique.
Ministeric de Servigos Féhlicos e Haebitzgdo. Diregao

Macicnal de Habitacio.

59 NOMBRE DEL PROYECTC
1. DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:

Tareis variable, maximo 220 cgracheres

o

Llenado esencial

o

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Nombre del proyecto tratade en ei documento
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3. MOTAZ:

a2} Raglistrese el nombre del provecto en el idioma original
del documento, usandc mayisculas en ia primera le-ra de
cada palabra significativa;

bl Cuanda el proyects fuera conccido wor una sigla, se
reglstra esta a continuacién del nombre, separada por un
espacio.

1, EJEMFPLG:

a) Assistance to Human Setilement Planning

60 PRDYECTD - NUMERQ
1. DESCRIPCION DEL CAMPQ DE DATOS:

Tamafie variable, maxime 50 caracteres

o

o

I.lenado esenciai

2, DEFINICIDN DEL ELEMENTO DE DATQ

Céodige numérico o alfanumérico gque identifica el proyecto

tratado en el dogumento,

3. NQOTA:

a) 5S¢ registra el codigo del preoyecto en la forma en gue

zparece en el documente.

4. EJEMPLOS:
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al MOz/Te 007

61 NOTAS
1. DESCRIPCION DEL CaMPCD DE DATOS:

z; Taralg var:iable, maximo 308 czracteres

bl Llenado facultative

2. DEFINICICN DEL ELEMENTD DE DATO

Informaciones adicionales relativas al dogumente para uso

exciuzive de la unidad de informacidn procesadora.

3. NOTA:

a}l HRegiztrese en este campo, en lenguaje libre, tAas

infernaciones gue sean de Llnterés de la unidad pracesadora.

4. EJEMPLOS:

al Continuacion del articule publicade en el numerc
antericr de ia Tevista

I:] El —exto conlliene paginas ilegibhlas

¢} Dxdisten dos ejerpiares

dj} &rtlculo presentado también en la revista Reproducic,

E(5/6), =et.-deoz. 199

62 EDITORA
1. DESCRIPCION DEI. CAMPCQ DE DATOS:

a: Tamafo variabkle, méxime 290 caracteras

hi Llenadce cbhbligatorio
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2. DEFINICIDN DEL EIEMENTO DE DATO

Nombre del la instilucidn zespeonsable por Jla publicacién

dzl doeumeniz.,

3. NDTAS:

a) Cuando el deocumenkto presente mas de una editora, se
registra azuella gue coirncide con el lugar de lopresidén., No
existicendn esta  informaclion, se registra la editoras

menciorada ern primer lugar.

b} Registrese el nombre de la editora de forma abreviada,

cmitiérdosse expresicones come: Inc., Cla., z Ltda.

ot Cuando se  trata de una editora institucicnal, se
regliatra el nombre de lz institucion de acuerde con las
regias de entrada de autores institucicnales {ver Anexo

IT:;

d) Cuando en &) docurmentc no existe indicacién de edifcrs,

se reglsatra s.n

4, EJEMPLOS:

a) Brasil. Ministério ca Satde

k] Organizacidan Mundial de la Salud

=) Internaticnal Develaprent fessarch Centre

63 EDICION
1. DESCRIPCICN DEL CAMPO DE DATOS:
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a, Taemahs variable, maxims 25 caracteres

bl Llenzsdo gsencial

2. DEFINICION DEL ELEMENTD DE DATO

Miameroe de ediclidn del dacumenta, seguido de la abreviatura
ed (edizién) e inforrmacicnes conmplementarizs, cuando

existan.

3. NOTAS:

2! Cuands se trata de primeras ediciones o reimprasiones se

prnite este regizstro.

' Registrese ta edicién usande mimeros cardinalas;

¢! ClLands exisker informaciones complementarias sobre la
sdicitn dei documento anaiizado, estas se registran en el
orderr en gue aparecen, adoptando ias sigulenles

anreviakturas

Espaniol Ingiés Francés Focriuguas Abreviada
anr, ahbr. zhr. akb-, Plmentads
aum, entl.
aud., UM .

Zomentada [alelisi
anli. Ll cUll.
Jarregida [ale Yol il
corr. oo, oCrr.
Sspecial E5E.
0. SR asy.
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Revisads 1rev.
L AT Ires.

regwv,

4. BIJEMPLOS:

ar 3 ed

bl 18 od., abrev., corr

€4 FECHA DE PUBLICACION
1. DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:

a) Tanmarto varlcoble, maximoc D carvacLeres

Ivy Llenado obligateoria

2. DEFINICIDN DEL ELEMENTD DE DATO

Fecha de punlicacién del documenta,

3. HOTAS:

a! Reglstrese la fecha en el idioma del documentao,

cmlzlendese las prepocsiclones;

bl Los meses deberdn ser abreviedos de acuerdo a Lo

estanlecinn en el Anexs IIT:;

<) Las feches Inciusivas deperdn sey regislracas separacas

Con un guidn;

d} Cuando no existe fecha de publicacién, se registra s.f

[sin fochea)
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4. EJEMPLOS:

a) 1593

1 sep. 15892

o) July=Dac, 18993
d) agg.-con. 1991

2l nowv. 1983 - jan. 1534

65 FECHA NOEMALIZADA

1. DESCRIPCION DEL CAMPQ DE DATDS:

&) Tamafio fijo, méxime B caracteres

ny Liengdc ssencizl

2. DEFINICIDN DEL ELEMENTO DE DATD

Fecha de publigacian del documernto en forma ncrmalizads.

3. NOTAS:

a) Registrese la fecha de publicacidn siguiends la norma
ISG-5T-2014-1978 {zhora el aro es 19%88), o sea, el afio en
los cuatro primercs digitos, ei mes en los dos cdigitos

siguientes v e dia en los dos ultines (ver ejempliol;

by 81 la fecha se refilere a un periodo de tiempa, se

rogistra la Gltima del pexiodo.

4. EJEMPLOS:
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]

o

&6

ay

]
)

18800500
29910000
195940204

CIUDAD DE PUBLICACIDN
DESCRIPCION DEL CAaMPD DE DATOS:

Temann wvariable, maximo 30 caracteres

f.lenado obhligatorio

DEFINICIDN DEL ELEMENTD DE DATO

Hombre de la ciudad donde estid Iecalizada la editora del

documento

3.

&l
el

k)

loc

4.

il
o)

]

&7
1.

al

HOTAS:

Registrese el nombre de la ciudad de forma completa, en
idigma er gue fue registrado el tltule del documento;
i no fuera wosikle determinar 1a ciuvdad donde esta

b

alirzada le editecra, se cegistra =.7 {sin locall.
EJEMPLOS

Gthawa

Aelo Horizonte

=.1

EATIS DE PUBLICACION
DESCRIPCICN DEL CAMPO DE DATOS:

Tamahno £iio, 1900 caracteres
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by Llenads esencial

2, DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Nemore del pals dende esléd localizada la editoras del

dacumento.

3. MOTA:

a] Reglsktrese =1 nombre del oals en letras mayiscuias.

4., EJEMPLOS:

&; ARCENTIMNA
b CHILE

&8 STMBOLO
1. DESCRIPCION DEL CAMPC DE DATOS:

al Tamafio varliable, maxXximo 25 carzacteres
b1 Liernado esencial
C: Bepe:firbie

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATG

Cécigoe alfenuméricc usado por algunas orJanizaclones para

identificar sus publicacicnes o informes.

3. MOTAS:

2! Registrese el simbolo en la forma gue aparece en 2l

documento;
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bl 51 el deoumente presenta mas de un

simbels,  debe

regisbrarse separandslcs entre si con el simbalo

bl IDRC-MESSed IDRC-MIK2Gt

&% ISBN
1. DESCRIPCION DEL CAMFQ DE DATOS:

a; Tamano varianble, mixims 13 caracteres

bl Llenade esencial

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Nomere gque identifica internaciconalmente

ITnternatioral Btandard Book Nurber)

3. NOTAS:

Al Reglstirese oi ISEN de forma completa,

giones v omitiends la sigla ISEXN;

by 81 el decuments presenta mas de un

una menogratfia

incluyendes 1os

ISBEN, se debe

registrar aguel guie ccrresponde 2 la ediciisn del docluments

drnalizedn.

4. EJEMPLO:

g, 0~-53RB836-326~9

71 TIPQ DE PUBLICACION
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1, DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:
al Tamwefo wvariable, mAximo 35 caracleres
ot Llenadc exencial

¢! repetible

2. DEFINICION DEL ELEMENTC DE DATO

Tarmines gus definen el bipe o los cipos de publicaciones

indizadas.

3. NOTAS:

a) Registrese ese campo en letras mayuscu.as;

bi Para la seleccidén del tips se pihlicacién,

~consulitar el DS,

4. EJEMPLOS:

al ARTICULD HISTCORICQ
' EDITORIAL

oy BEVISION TUTORIAL

¢d) ARTICULD HISTORICDRBIOGRAFICO

72 NUMERO TOTAL DE REFERENCIAS
1. DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:

#' ‘famafio variabie, maximo o caracteres

58

deka

bl Lienado esencizl {obligatorioc ar el caso ¢e trabajos de

revisisn:
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2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

HNimere total de referencias bipliograficas presertadas en

un documento.

3. NOTA:

a; Reglstrese el nimero total de retferencias contenidas an
el dccuamentc  sglo cuahde  estas £stuv.eran numeradas,

evilbande asi el trabajo de contarlas.

4. EJEMPLDS:

74 ALCANCE TEMPORAL (DESDE)
1. DESCRIPCIDN DEL CAMPO DE DATDS:

d: Téamanic vaeriaklie, 4 caractcores

bl Lienado esencial

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

friz iriclal o afio correspondiente al cortenido tematice del

documonta,
3. MOTAS:
a) 31 el contenido tematico se refiere a més de un ako, se

reglstza el afic Firal en el camps 75.
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4. EJEMPLOS:

al 12453

oy 1E20

75 ALCANCE TEMPORAL {HASTA)
1. DESCRIPCION DEL CAMPQ DE DATOS:

al) Tamafo variamle, 4 caractores

ki Llanado esencial

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Aflo final del pericde cibierba por el cantenida temi-ico

acl documento.

3. NOTAS:

al Ei registry de informacidr en  este  campoe  esla

cendlcicneads al ilenado del cempo T4.

4. EJEMPLOS:
a; L960
D) 138

76 DESCRIFPTOR PRECODIFICADO
1. DESCRIPCION DEL CaMPO DE DATOS:

I Tamafio variable, marxima 39 caracteres

o ow

[lenade esercial

]

Repeticie
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2.

Términos que definen conceptos predetesminados

DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

por el

sigrerwa de Indizacién y gue se ercuentran en casi rtodosz los

documentos.

3.

al
b}

2]

NDTAS:

Paraz la seleccidn del descriptor precodificade en Dels,

debe consultar el Manval de Indizacsian,

Regisirese este campo en letras mayisculas

EJEMPLOS ¢
RELATO DE CASO

ESTURIO COMPARADO
NINOS$HUMANQS % FEMENINCEMASCULING
GATOSZANIMALES

HISTCRIA DE L2 MEDICINA DEL SIGLD 20

INDIVIDUO COMO TEMA
DESCETPCION DEL CAMPO DE DATOS:

Tamafio veriable, maxims 2 saractares
Llenadn esencial

Aupetiblic

DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Nombre de la persona gue representa pol  si

misma el

contenide del documento. En general gocurre en documentos

histpricos, biograficos U ohituarios.
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3. NOTAS:

a2} Reyglstrese e! nombre de preferencia complerts, siguiendo
tas mismas reglas zdootadas pere Ja entraca de sutcres (var

nexa I}:

o) Existiendoa mads de un nokbre, doke registrarse on

seclencia separdndaolos con el simbolc %.

4. EJEMPLD:

a2 Zruz, Cavaldo

82 OIVISIONES ADMIMISTRATIVAS Y REGIDNES NATURALES
1. DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:

2} Tamed:s variable, maximo 200 caracteres
Bl Llenado esmencial
o) kepetiblce

2, DEFINICIDN DEL ELEMENTD DE DATO

Términos gue no constan obr DeCS usados parza representar

divisicnes administrativas y regiones naturales

2., NOTAS:

al Leos términoy registrados en este cagpo deben  ser

necrmelizacdos ¥y controlades por el Centro Frocesador.

L) Registrese, este campo, en letras mayisoulas.

»
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EJEMPLOS :

ON AMAZCNICH

pOREZION AMO.NALRZET
L RIS D JANEIRDESAD BFAJES, &SP
c) FAVELA DO MORUMEISMORUMBIGMUNICSTIRIC DE SA0 PAULO
83 RESITMEN
1. DESCRIPCION DEL CAMBG DE DATOS:
&) Tamario variabls, marime 2529 caracrteres
D) Llenado esencial
2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATDO
Resunen del contenido tematiceo del docume-tc,
3, NOTAS:
ircluye  resumen, estc se regislra
-1
s5a

21 el documenTo
1diomas,

a)
agregence al firgl s abreviatura
in¢laye resumen en wvarlos

51 el documenta
reglstra aquel gue colncide con el idicma del texta;

b
resunaenes en varios ldigmas y el
debe dar proferenclia

ey 51 el documents incluye
ldioma del texte frera rnr inglés, sco
2. espafcl o portugués, eén esie ordern.

enfernedades

4, EJEMFLO:

a) Estudiese el fenfmeno de incidencia de

Lrapica.es en una pabiacicn rural gue no =2 teneficis de
136




los opragramas naclonales de salud. Se basa en loy datos

obrenidos de una ilnvestigacion. ..

BY DESCRIPTORES PRINCIPALES
1. DESCRIPCION DEL CAMPC DE DATOS:

aj Tamafin variasble, mdximo 80 carachieres

]

Llengdo okiigavorio

o Roepetible

2. DEFINICICN DEL ELEMENTCO DE DATG

Jescriptoras exiralidos del  CeCs para representar el
contenido tematico del documento, Se conslaeran
descriptores principazles  aquelles escoglidos  came  oés
significativos para represgntar el contenida temdtice de un

dacumenito.

3. NOTAS:

@] Para la selecgién de los descriptares en el DeCS, se

ceber seguir las orisnrtacicones del Manmua. de ‘ndlzecldny

i 8e deben registrar todos los descriptares necesarios

nara la descripoidn dol contenids tenidtice del deculentor

¢: Los descriptores se registran can letra mavisculay

d} Logs calificadares se registran & cantinuacidén de cada
descripior, separandalcs pocr e:  simbeio gz, Para el
registre de las calificadores se debe considerar ias fCrres

abreviadas gque existen en DeCsd,



i SAFAMPICON” sinmunoliVACUNA ANTISARARMDPION sinmunpl

88 DESCRIPTORES SECUNDARIOS
1. DESCRIFPCION DEL CAMPQ DE DATDS:

a; Tamafo variable, maxime 80 caracteres
bl Llerado esencial

¢l Repetihle

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Lescriptores exiraides del 5DeC3 para representar el
centaenidp Cematicp del documesatp. Se considaran
descriptores secundariss aguellcos escogides comc mencs
significstivos para [a represcatacion del  contenide

temdtice del dpourensts,

3. HOTAS:

a) Fara la seleccidn de lps degcriptores en DelS, se dehe

seguir la orientacidrn del Wanual de Tndizacléng

b) 3& deben registrar todos los desgriprores necesarios

para la descripcidn del contenido tematicn del documentco;

<) Los descoriptpres se regisiran con lecra mayuscula;

d! lLos celificadores se rsgistran a continuacsion de ceda

descriptor, separandoleo pcr el indicader de subcampo “=.




Para el registro de los celificadores se deben considerar

ias formas abreviadas gue aparecen en DeCs.

4, EJEMPLOS:

a) SARAMPIDN" sinmunol3iVACUNA ANTISARAMPION*sinmunol

90 DISPONIBILIDAD DEL DOCUMENTO
1. DESCRIPCION DEL CAMPO OE DATOS:

al Tamafo fi-ew, 1 caraszter

&) Llenado chligaiorio

2, DEFINICION DEL ELEMENTGO OF DATO

Codigo alfabético gque irndica la disponibilidad del
docimantao.

a - El documents no se encuentra disponible en la unidad de

informaciir, perc se sabe donde chtenerlo;

b - El documente sg encuentra disponible en la unidad de

infarmacian;

¢ - EI documercoc se encuenira disponibie en 1a unidad de
informacidn, perco éstaz no desea que sea mencionado en las
publicacicnes producidas por la Red.

3. NOTA:

a; Cuencoe la dispenibilidad se refiera al codigo "a”, sa

debe llenar el campo 03 (Localizacién del docungnte), en la
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forrma mas conplets posibie, de preferercia indicando 2]
nimero de leocalizacion fisica del documento de la colaceidn
del Certro gue Lo posee.

. EJEMPLCG:

al b

31 FECHA DE FPROCESAMIENTO
1. DESCRIPCION DEL CAMPC DE DATOS:

&1 Tamano variabplea, miximc ¥ carvarteres

b Llerade okligatoric

2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Pecha  referente a le descripclidn  bibklizgrifiza  del

documenteo.
3. NOTA:
a) Registrese la fTetha siguiende la norma ISQ-ST-2014-

1376, o sza, ol afic &n os cuatro primercs digizos, el mes
en lcs dos digites siguientes v el dia en les dos udltimes

(wer ejemmlis).
4. EJEMPLOS:
al 19910504

b; 18840208

92 DOCUMENTALISTAS
1. DESCRIPCION DEL CAMPO DE DATOS:
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g Tamafio varlisole, méxims 15 caracteres
] Llenado cbhligatorice

¢y Ropefible

2. DEFINICICH DEL, ELEMENTO DE DATO

Iriciaces en letras rmaylisculas de la parsgna responsable

vor la descripeldn dei documento y analisis.

3. TJEMDLOE:
il EMSO

) Has

&) RFPGERCH

98 REGISTRO COMPLEMENTARIQ (MONOGRAFIA, COLECCION O SERIE)
1. DESCRIPCION DEL CAMPQO DE DATOS:

al Tamafic variahle, maxime 20 gcaracteres

oy Llenadc Taculiative

2. DEFPTHICION DEL ELEMENTC DE DATO

Identifizacidn del registrs fuenze del cual sc coplisra
automraticanente el contenido de los campos de datos que se
repiten en Ilas analliticas de acuerde con el nivel dJde
registre bibllogyriafico y bipo de literatura. Usace para

complecar intormecicnes de monografla, onleccidn o serie.

L



3. NOTAS:

al La identificacién del registxo fucnte esrta compucsta cor
el oddigo del centrc registrado an el campo 1, seguide del

rimers de jdentificacidon registradd en el campo 2.

b) Zsta alternativa es muy (til, por ejemplo, cuandp se
nace  -a cescripcifn pibllografica  de  varios capltulps
faralitices)de un libro, donde necesarismentce, tadcs ellos
deben contener informaciches del documento donde el
repiLlels fanalitica) se izse-ta. En este casg, no EBS
necesaria repetir en loz recistres de cada capltcle
fanalitica;, las informacicnes refereniés al documenlo como
Un tedo, mas, se depe anciar en zste campo, el codigo gque

idenlifica el registrg dec donde el sistema puede cotener

gextas informarciones;

c]  Bolc se puede utilizar esta  funcidn cuendo las
nformacicnes registradas en los campeos 16, 17, 18, 20, 21,
23, Z4&, 2%, 27, 30, 31, 32, €2, 83, &4, €%, g€, &7, EB, &3
y 90 del registro indicado, fucran de heecho pertinentes al

cdocumante dque se analiza.

)  Este recursce posibiiita una esconemia  razZonmable  de
espacic  en glscs, evitande el registrs duplicado  de
INEcrmacicones.,

4. EJEMPLL -

@) BR1.1-131 ({En este caso el registro serd complementado

cen les informaciornes de la monosralls, colencidn o serie

contenida cn el registre BRL.LI-131).
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101 REGIETRO CCOMPLEMENTARIO {(EVENTO)
1. DESCRIPCION DEL CAMPD DE DATOS:

al Tamafio wvariakle, @madximd 20 caractreres

Bl Llenade Zaouliativa

Z, DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Codigo de identificacian del regqistrc  gua contiene
infarmaclanes complementarias relativas al evento

perteneciente al docunerlo analizace.

3. NOTAS:

al Fi cddigo de identificacidn coamplementaria esta formado
por el cadigae del centrc reglstrado en el campoe 01, seguida

del numers de ldentificaclidn regis.rado cn el campe 32 del

regiatra gque contiene infarraciones pertinenites;

) fFsta alternativa es muy 0til, par ¢jemplso, cuandg se

trakba & nivel a&nalltico an decumenko CovG CONTERIGG  34Gn

M

trazbajas presentadas en un mismo eventa, cand
t

neccsarianente, —cdos los trabajas daben scenteners

-

Intarmacianes del evento al cuzl tureran presantadsg, Er
es5Te Dasg, o 85 necesaria repetir en cada una de las
analiticas las informacignes referentes al evento, mas, se
debe anctar en este cempo el cddige guie identifica el
ragistro [(fusnte) de dande e] sistoma pueds rnbtener sstas

infarmzcioneas;

] S0lg se puede usar ss5ta Tuncidn cuandag las Iinfarmaciones

registradas en lcs camogs 52, 53, B4, 55, 56 y 5T del
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regisira indizads, fueran de hecho pertinentes zl documenzc

gque se analliza.

d} hkste recurso posibilita ung ecdanemia razonable da
cspaEclo en el dlsco, eviianado el registro diplicads ce

informaciones.

4., BJEMPLOS:

a) BrR1.1-Z217 ({(kEn este casc el registro serd complementadeo
con las informaclioncs del eventoc contenide won el reglstro

BRl.1-217, .

102 REGISTRO COHMPLEMENTARIO {PROYECTO)
l. DESCRIPCICH DEL CAMPO DE DATOS:

a4l Tamafo variagble, maximo 21 caraclercs

by Llernado facualthative

2, DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATO

Codign de identifizacidén del registra  dgue cantiene
informacianes complemencarias referentes al proyecto
pertinente al documentic analizado. Este recurss posihilita
una ecdqnamia razonalble de espacio en el disco, avitando el

rogiscro dup:loado de lnlormaclonas.,

a; E! cbhdige de Identificacion complementaria estd formado

por e: cobdigo de:l Zentro registrads en el campe J1, seguaide
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del rimera de identificacidn regisirade en el campo 07 dal

reglstire gue ¢onTtlene informaciones periinentes;

bl Igta altarnativa es muy 4ril cuando se Crata a nivel
ana:itica un documento cuyo contenica son partes de un
nizma proyecto, dande necesariamente, cada parte deke
contencr inifgrmaciones sobre el proyecta en cuestidn. En
ezte Ccaso no es necesaric repetir en los registros de cada
una de las analiticas las infcrmaciones referentes al
proyacto, mas, s5¢ cebe ansiar en este campo 21 coddigo gue
identifica el registre de donde ¢l sistema prede obtener

estas informacliones;

2} 5¢0lo se&  puede utilizar esta  funcién cuando las
informacicnes regiscradas en log campos 5B, 5% vy 680 dsl
registra indigadec, fuezan de hecha pertinentes al

doounents gie sSC anailla.

4. EJEMPLD:

al BRLl,t-2345%1 (En este caso el registro gseri complementado
conn las  infermacionas  del proyvecto  cantenicdas en el

registro fuente BRLL1-23451)0.

103 REGISTRO COMPLEMENTARIC (TESIS)
1. DESCRIPCICN DEL CAMPO DE DATOS:

al Tamade wvariable, mixime 20 caracteres

b Llenada faculfetivo




2. DEFINICION DEL ELEMENTO DE DATQ

Codige de  identificacinn del  registro  gue  conktienc
informacienes complemsntarias ralativas a tasis
pertenecientes al documento analizade. Este  recurso
posibiilta une economiz rvazonaole de espacia en el disco,

evitando e: reqistro duplicadn de informacicnes.

3. NOTAS:

al ElL ©édige de identificacion complementaria estd formado
LOr ¢l o4digo del Cenlrs registrado an el Ssmpo 21, saguaido
del niémero de identificacion registrade en ¢l campo J2 del

regisire gue contlene infgrmaciones pertinentes;

£y Esta alternativa es muy 0til cuandn se ftrata a nivel

bl ToE wariasg  capisutos e Una  Tesis, dJonde

tloo

n

i

D

u

necesariamente, todos elios dehen conterner informaciones
sobre la tesis en ouestidn. En esToe casc Do es NeECosSaris
repetir an los registros de cada canituleo, las
infermacionecs referertes & la tesig, mas, se deke anotar en
este campo, el céaigo que identifiica el reglstro ce donde

el sisleoma puede chtener ostas informaciones;

¢l Solo se puede utilizar esta funcidn cusnde las
informarisnes registragfas an los  campos 500 0y Bl del
registrn indicadao, Tueran de hecho periinenzes al

documente gue se analiza.
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4. EJEMPLO:

a; BR1.1-1234 (En este caso, ol registro serd complemantade
con les infcormacicnes de la tesis contenidas en el regisiro

Fuente BR1,1-1234%.

REGLAS BASICAS PARA LA ENTRADA DE AUTORES
a5 reglas de cntrads de sutcres warlan  sagur L1a
nacionalidad de los mismes v se basan en las reglas ARCR-

2 (%]

Para deteyminar la nacionalidad del aulor, se debe obsexvar
Las notas ern la primera nadging del documenic o las leyendas
cxistentes gue informan scobre la filiacidn dei autor.
Cuando 1o sea pofiblie determinar la nacicnalidad del auior,
se  Dresube gue 21 nisme sea go. pals de origen  del

docunanta.

a) Nombres en idicma portugués

fe registra el nombre a partir del Aitims slemento cel

apellide,

Ejemplo: Ovidio 3aralva de Carvalho Silve
Se registra:
Silwva, ovidio Saraiva ce Carvalho
i el nombre incluye palabras dgue indican relacisn de
par¢entesas, tales somg Filho, Jinioy, Nefo o Soorinho éstas

geberan ser ¢onsideradas cono parte del apellido.
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Ejemplo: Antonico Ribeiro de Casctro Scbriniio
e registra:

Castra Sohrinho, Bntania Zibeirs de

Algunegs  ape:lides d#on compucstos, no obstante, si esa
condicidn no Se sxApresa ©On un guisn, éntreic por el Uitimo

ape::ide.

Ejanmplos: Peclrs Luiz de Paula Souza
Se registra:

Souza, Pedro Luir de Paula

Mauro Péerelra Bearrzebo
Se registra:

Barreto, Maurgo Pereilra
SBlvaro Lemo=s Torres
Se registra:

Torres, Alvaro Lenos

Ejemplos: Vitor Esgiri

A2ugusta Casielide Branco
Se rogistias

Castele Branco, Augusto
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Nombres en espabol

Iutcres con dog apellides, se entra per el primera.

Ejemplo: Eduarde Gonzaiez Rivera
Se reglstra:

Gonzalez Rivera, Eduardo

3i el apellidc se inicia con un articuio, s& entra por el

articulc.,

Ejemplo: Manuel Antonic Las Heras
Se registra:

Las Heras, Manuel Antonio

Rlcunos apellidos espaficles son precedides de la particula
fde” (mujeres casadas). [En este caso se entra por el

apcllide de soliera saguido del apesllide de casada.
Ejempla: Antonia Muriilc de Noguelra
Se reglistra:

Murille de Nogueira, Anlonia

Apeilide unidos por la letra "y, se entra come se fuera

conpuasio.

Ejemplo: Emilic Cotarelo y Mori
Ze registra:
Cotarele v Mori, Emilic

Antonio Gonzilez v Gonzilez
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R vl
Universidad Catdlica Madre y Maestra. Facultad de Cienclas

de la Salud. Departamento de Medicina

2} 81 el autor instituciloral incluyera indicacidn de que
gsta  subcrdinadsc a algﬁﬁ gablerne (federal, estadaal o
municipaly, se entra por el nombre del pais. provincia,
estado, municipio seguidg de la institucidn respansable por

el documento.
Ejemplos:

Brazll. Ministério das Belagfez Exterioraes. Biblioteca
¥ na

Bikiioteca do Ministeric das Relagnes Extericres

3ac Pauice (Eslade]. Secretaria de Economia e Planejamenta
¥oOTo

Secretaria de Econemia ¢ Flanejamentoc de S&a Paulo

38c Paule (Cidade!. Zegretaria de Higiene e Saide
¥ no

Secretaria de Higiene & Saice do Municipic de S5&c Pauico

Veneszuela., Ministeric de Sanidad v Asistencia Secial
¥ no

Ministeric de Sanidad y Asistencia Social de Venezuela
3) 5i el nembre  dal ANTOS institucicnal presenta

variacicones, se adepta la forma mis predominante; no

existienda, se adepta la mas corta aungue sea una sigia.
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Ejemplo:

Forma variante abreviada: UNESCO

Forma wariante completa : United ¥ations Educationszl,
Scientific and Cultural

Crganization

Forma a3 ser usada i UNLESCO

4} 831 el zutor institucicnal avarece en variss idicmas, se

registra en el idicma cficial de la institucién.

Ejenplo:

Soclelé Historigue Franco-Americaine
¥ no
Sociredad Histérica Franccamericana

Franco-American Historical Soclety

2] 81 existe mas de un idiema oficial v uno de ellosz fuiera

eL

i

Spaficl, s¢ registra éste:
Ejemplo:
Crganizacidn Panamericana de la Saiud

v no

Pan American Health Organization

172



ABREVIATURAS DE MESES

Esparicl Portuguis Inglés Frances
Enexro ene. dan, Jarn. Janv.
Fehrera feh. Tev. Fal, févr.
Marzo mar. mar. Mazxr. MArS
Abril abr. abr. Apr ., avril
Mayo mayo nalio May mal
Junio Jui . jun. Jurne Juin
Julic jul. Jul. July Juil,
Agosio 2go. agqe., Avg. aout
Septiembre sapt. set. sept. Sept.
Cotubra oct, out. Cot. oct.
Noviembre nov. noswr, MNowv. RSV,
Diciembre dic. daz. Dec. déc.

CODIGO ISO DE IDIOMASH

Espancl ms
Frarcés Fr
Inglés En
Portugues 2t

17




CAPITULO VII
BIBLIOGRAFTA

ARTEAGA Fernéndez, Fernandeoc, Manual de procesos técnicos

vara bibkliotecas. La Faz: Agaetra, 2000

SIREME. Descriptores er Ciencias da Salud. 2 ed. rev, aum.
Sac Faulo, 1922,

BEIREMEZ. Manuai do Sistema S2C5. S0 Paulo, 19492
MORALES Bel.ide, Huge; TICONA  Quispe, Miguel v RAMOS

rispe, Pablo. La Paz: BSUI-LMSAR, 2401

DZ  GENMARC, Richard. Biblictecas: 1la tecnolegia v el

rercaco de la infermacién. México LL.F; Ibercamericana, 19%%3

FUENTES, Juan José. Evaluacién de bibkbliotecas y ceniros de

documentacidon ¢ informacidén. Madrid: Trea 3.1, 1589

MCZLURE, Charaes; OWEN, Amy; Zwelzig, Douglas: LYNCH, Mary
L.y VAN House, Nancy A.. Manual de Flanificacién para
biblictecas: sistemas vy procedimientos. Madrid: salamernca,

1991

UNESCO. Isig facil: iniciacién al programa de documentacidn

versidén 3.07 Bogota: ASCISIS, 1994
FONJUBN Dante, Gloria. Gestion de infermacidn en  las

organizaciones: principios, conceptos vy aplicaciones.
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SANZ Cesado, Eiizs., Marucal de sstudics de usuarios.

plramide, 1954
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