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Prefacio

La Oficina Nacional de Normalizacion (NC), es el Organismo Nacional de Normalizacion
de la Republica de Cuba que representa al pais ante las Organizaciones Internacionales y
Regionales de Normalizacion.

La preparacion de las Normas Cubanas se realiza generalmente a través de los Comités
Técnicos de Normalizacién. La aprobaciéon de las Normas Cubanas es competencia de la
Oficina Nacional de Normalizacion y se basa en evidencias de consenso.

Esta norma:

¢ Ha sido elaborada por el Comité Técnico de Normalizacién NC/CTN 15 de Informacién y Do-
cumentacién en el que estan representadas las instituciones siguientes:

Instituto de Informacién y Documentacién Tecnolégica-CITMA
Biblioteca Nacional de Ciencia y Técnica-CITMA

Centro de Tecnologia y Calidad-SIME

Biblioteca Nacional “José Marti”-MINCULT

Sistema de Informacién-MINFAR

Ministerio de Salud Publica

Centro de Informacion-MICONS

Instituto de Investigaciones en Normalizacion (ININ) - ONN
Oficina Nacional de Normalizacién

e Es una adopcion idéntica de la Norma ISO 2146:1988.

© NC, 1999

Todos los derechos reservados. A menos que se especifique, ninguna parte de es-
ta publicacion podra ser reproducida o utilizada por alguna forma o medios elec-
tronicos o mecanicos, incluyendo las fotocopias o microfilmes, sin el permiso pre-
vio escrito de:
Oficina Nacional de Normalizaciéon (NC).
Calle E No. 261 Ciudad de La Habana, Habana 3. Cuba.

Impreso en Cuba
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DOCUMENTACION. DIRECTORIO DE BIBLIOTECAS, ARCHIVOS,
CENTROS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION Y BASES DE DATOS

1 Objeto

Esta norma establece las reglas para compilar directorios de bibliotecas, archivos, centros de in-
formacion y documentacioén, incluyendo una descripcion de sus servicios de bases de datos. Las
reglas de esta norma se aplican a los directorios internacionales, a los directorios nacionales desti-
nados a uso internacional y publicados en una o varias lenguas extranjeras y a los directorios na-
cionales. La norma debe utilizarse para la recopilaciéon de los datos apropiados y para la publica-
cion de directorios, asi como para el intercambio de datos.

2 Referencias normativas

Las siguientes normas contienen disposiciones que, al ser citadas en este texto, constituyen dis-
posiciones de esta Norma Cubana. La edicién indicada estaba en vigencia en el momento de esta
publicacion. Como toda norma esta sujeta a revisidbn, se recomienda a aquellos que realicen
acuerdos sobre la base de ellas que analicen la conveniencia de usar la edicibn mas reciente de
las normas citadas seguidamente. La Oficina Nacional de Normalizacion posee la informacién de
las Normas Cubanas en vigencia en todo momento.

- 1SO 2709:1996 Documentation - Format for bibliographic information interchange on
magnetic tape

-1S0 9: 1995 Documentation - Transliteration of Slavic Cyrillic characters into Latin
characters

- 1SO 259:1994 Documentation - Transliteration of Hebrew characters into Latin
Characters

-1SO 843:1997 Documentation - Transliteration of Greek characters into Latin
Characters

- 1SO 2382-1:1993 Data processing - Vocabulary - Part 01:Fundamental terms

-1SO 4217:1995 Codes for the representation of currencies and funds

- NC-ISO 3166-1:1999  Codigos para la representacion de paises y sus subdivisiones — Parte 1:
Cébdigos de paises

- NC 39-07:1982 Descripcion bibliografica de libros y folletos
- NC 39-09:1983 Descripcion bibliografica de publicaciones seriadas
- NC XX:1999 Descripcioén bibliografica de manuscritos

3 Definiciones

A los fines de esta norma se aplican las siguientes definiciones:

3.1 Elemento de datos

Unidad basica de datos para registro e intercambio y consta de una parte genérica que representa

un concepto definido (nombre del elemento de datos) y una parte de contenido que se denomina
unidad de datos.
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EJEMPLO:
Parte genérica Parte de contenido

Numero de teléfono de la cabecera: (0221) 37 48 50
3.2 Grupo de elementos de datos

Conjunto de elementos de datos relacionados que corresponden a un aspecto especifico dentro de
una necesidad de informacion.

3.3 Conjunto de elementos de datos

Conjunto de grupos de elementos de datos y de elementos de datos en una lista ordenada de
acuerdo con sus funciones especificas.

3.4 Unidad de datos
Representacion de un hecho o circunstancia concreta dentro de un elemento de datos.

EJEMPLO:
(221) 37 48 50 (en el elemento de datos “numero de teléfono de la cabecera”).

3.5 Etiqueta

Identificador usado en vez del nombre completo que permite una identificacion explicita (de un
conjunto de elementos de datos y sus subdivisiones) sin necesidad de intercambiar o registrar
nombres completos.

4 Aplicacion de la lista de elementos de datos
La lista de elementos de datos es el punto de partida para registrar, imprimir e intercambiar los da-
tos que describen las instituciones. Los elementos de datos se ordenan sistematicamente segun la
siguiente jerarquia:
— Conjunto de elementos de datos

— Grupo de elementos de datos

— Elemento de datos

A cada elemento de datos se le asigna una etiqueta de tres caracteres para el intercambio de da-
tos entre los sistemas con proceso electronico de datos, de acuerdo con la Norma ISO 2709.

Los elementos de datos en la lista deben indicar al usuario qué datos necesita recopilar, registrar e
imprimir para confeccionar un directorio. En 6.4 se ofrece un esquema que muestra los elementos
de datos esenciales para las distintas clases de directorios. Para los directorios de nivel mas gene-
ral que no incluyen como entradas independientes anexos, colecciones, servicios u otras de las
instituciones, deben usarse los elementos de datos esenciales de los conjuntos de elementos de
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datos 01-03 y 07-14. Para los directorios que incluyan como entradas independientes anexos, etc.
de las instituciones, deben usarse los elementos de datos esenciales de los conjuntos de elemen-
tos de datos 04-14 para describir cada funcién que pueda diferenciarse de otra de modo significati-
VO.

Por tanto, la lista de elementos de datos deben consultarse durante las siguientes etapas del tra-
bajo:

a) Recogida de datos

Para dar cumplimiento a los cuestionarios deben usarse los elementos de datos adecuados de la
lista. El usuario puede seleccionar de la lista aquellos elementos de datos que sean relevantes pa-
ra sus necesidades, disponer de ellos y colocarlos en la estructura de su propio sistema especiali-
zado.

b) Registro de datos
— En el caso de los sistemas manuales debera especificarse la disposicion textual de los datos;

— En el caso de los sistemas con proceso electrénico de datos, la lista de elementos de datos no
debera tener el propésito de normalizar los esquemas de registro de datos especializados ni la
estructura de los bancos de datos de usuarios concretos. Con respecto al registro de datos y al
disefio de esquemas de registro de datos, la lista unicamente muestra qué elementos de datos
deberan usarse en esta area.

c) Preparacion de la impresion

Se deben especificar los elementos de datos elegidos y su secuencia particular, asi como la clase
de letra, la tipografia y su disposicion.

d) Preparacion de indices

Se deben especificar también los elementos a usar en la elaboracion del indice del directorio.

e) Intercambio de datos en soportes de datos legibles por ordenador

Los datos a intercambiar deben estar estructurados y marcados uniformemente. Es obligatorio
usar en formato de intercambio las etiquetas de la lista de elementos de datos. Para la estructura
del formato véase la norma ISO 2709.

4.1 Registros muiltiples relativos al mismo elemento de datos

Se pueden manejar registros relativos al mismo elemento de datos, tanto en los sistemas manua-
les como en los sistemas con proceso electréonico de datos, listando las unidades de datos indivi-

duales y separandolas mediante el uso de signos de puntuacion especificos o caracteres de con-
trol.
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EJEMPLO:

Elementos de datos Unidad de datos
09-01-03 paises sobre los

que tratan los documentos,

datos o colecciones evaluados: India, Suecia, Italia, Austria

En el caso de intercambio de datos debe repetirse la etiqueta para cada unidad de datos.

EJEMPLO

Etiqueta Unidad de datos
nge India

nge Suecia
nge Italia

nge Austria

4.2 Registros miltiples relativos a una combinacion de elementos de datos
La lista de elementos de datos contiene muchos elementos de datos que son dependientes o
complementarios de otros elementos de datos; por ello, sélo son Utiles y efectivos cuando se usan
en combinacién con otros elementos de datos.

EJEMPLO:

Elemento de datos 08-01-01 Clase de documentos recogidos

08-01-02 Unidad de calculo

08-01-03 Numero de documentos en las unidades definidas en
08-01-02

En los sistemas manuales los registros multiples relativos a estas combinaciones de elementos de
datos se pueden listar de forma homogénea en un bloque de texto.

EJEMPLO:
1" combinacién: Publicaciones seriadas en curso, titulos: 5 000

2" combinacion: Monografias, volimenes: 200 000
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En los sistemas con proceso electrénico de datos las unidades de datos individuales se tienen que
sefalar con una clave numérica (indice), que agrupe unidades de datos semejantes. Ademas, pa-
ra el intercambio de datos se debe cuidar que se repita la etiqueta de cada unidad de datos.

EJEMPLO:

Etiqueta Unidad de datos

maa Publicaciones seriadas en curso <1>
maa Monografias <2>

mac Titulos <1>

mac Volumenes <2>

mad 5000 <1>

mad 200 000 <2>

5 Mantenimiento
Se debera establecer un centro de mantenimiento tal y como se indica en el Anexo G.1.
6 Lista de elementos de datos

Los elementos de datos se ordenan alfabéticamente en un indice en 6.2, para facilitar la consulta y
uso de la lista estructurada de elementos de datos dada en 6.1. Este indice esta ordenado alfabé-
ticamente por palabras clave de los nombres de los elementos de datos. Se da un segundo indice
en 6.3, en el que se listan alfabéticamente los nombres de las etiquetas con referencia a los nume-
ros de orden en 6.1. Este indice debera facilitar la asignacion de etiquetas a los nuevos elementos
de datos identificados por el centro de mantenimiento. En 6.4 se da una lista de los elementos de
datos esenciales para las diferentes clases de directorios en forma de modelo con referencia a los
numeros de orden en 6.1.

6.1 Elementos de datos en orden estructurado
6.1.1 Conjunto de Elementos de Datos: 01 identificaciéon del centro

NOTA Los siguientes elementos de datos sirven para identificar la institucion que se describe
de forma clara e inconfundible.
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6.1.1.1 Grupo de Elementos de Datos: 01-01 nombre(s) del centro

No. de orden

Elemento de datos

Etiqueta

Observaciones

01-01-01

01-01-02

01-01-03

01-01-04

01-01-05

01-01-06

01-01-07

01-01-08

01-01-09

Nombre oficial

Nombre(s) oficial(es) en
varias lenguas

Nombre(s) traducido(s)

Nombre(s) transliterado(s)

Nombre(s) transcrito(s)

Nombre(s) transformado(s)

Idioma del (de los) nom-
bre(s) oficial(es)

(01-01, 01-01-02)

Norma o sistema se-
guido

para la transcripcion o
transliteracion

Abreviatura y / 0 acréonimo

aaa

aac

aad

aae

aaf

aag

aah

aak

aal

El nombre oficial en forma exacta. Hay que tener cuidado
en citar el nombre de la institucion de forma inequivoca;
por ejemplo, departamentos o divisiones dependientes
que han de ser tratadas aqui como entrada principal, de-
ben listarse después de la institucion correspondiente.
EJEMPLO
Ministerio de Economia y Planificacion — Biblioteca

El elemento de datos “Organizacion principal” (véase 01-
05-01) debe ordenarse también en “Ministerio de Econo-
mia y Planificacion”

Instituciones independientes con nombres inequivocos
pueden recogerse bajo sus propios nombres, aun en el
caso de existir una organizacion principal.

EJEMPLO

Biblioteca Nacional “José Marti”, y no:

Ministerio de Cultura — Biblioteca Nacional “José

Marti”
Se pueden dar los nombres multilinglies de organizacio-
nes internacionales, asi como los nombres oficiales de
instituciones en las distintas lenguas de paises bilinglies o
multilinglies

En directorios internacionales y directorios nacionales de
uso internacional se debe, ademéas del nombre oficial de
la institucion su traduccion a la lengua del directorio. Esta
puede ser la Unica forma dada, especialmente en nom-
bres de caracteres no latinos.

En directorios internacionales y directorios nacionales de
uso internacional, el nombre oficial en caracteres no lati-
nos debe darse en forma transliterada, siguiendo las nor-
mas internacionales correspondientes. Se recomienda
que la forma transliterada complemente a la forma origi-
nal, pero puede ser la Gnica forma dada.

En directorios internacionales y directorios nacionales de
uso internacional, publicados en lenguas que usen carac-
teres cirilicos los nombres oficiales en caracteres latinos
deben darse en ambas formas, original y transcrita.

Otro nombre distinto del transliterado o transcrito

Use NC XX: 1999

Use ISO 9, ISO 259 y NC XX: 1999

Si la abreviatura se usa oficialmente
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01-01-10

01-01-11

01-01-12

01-01-13

del nombre(s)
Sigla
Nombre(s) anterior(es)

Otra informacién concer-
niente al nombre

Cédigo de identificacion en
el sistema

aam

aap

aar

aas

Si se usa oficialmente para catalogos colectivos, etc.

EJEMPLO:

Fecha del cambio de nombre (use ISO 2014)

Un coédigo de identificacion es un ndmero que identifica a
designa la institucion, dentro de un sistema especial, de
forma clara e inconfundible (véase descripcion 04-1-11)

6.1.1.2 Grupo de Elemento de Datos: 01- 02 direccién del centro

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
01-02-01 Calle y numero aca
01-02-02 Distrito / bloque acb Municipio
01-02-03 Ciudad acf
01-02-04 Cadigo postal / codigo ZIP ack
01-02-05 Estado / provincia acm Provincia
01-02-06 Pais acn

6.1.1.3 Grupo de Elemento de Datos: 01-03 direccién postal

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

01-03-01 Calle y numero ada

01-03-02 Distrito / bloque adb Municipio

01-03-03 Ciudad adf

01-03-04 Cadigo postal / codigo ZIP adk

01-03-05 Estado / provincia adm Provincia

01-03-06 Pais adn

01-03-07 Nombre a usar con fines adp Si es distinto de 01-01-01

postales
01-03-08 Apartado de correos adx
01-03-09 Designacién de la oficina ady

de correos / codigo postal
y localidad




© NC

NC-ISO 2146: 1999

6.1.1.4 Grupo de Elemento de Datos: 01-04 direccion para telecomunicaciones

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
01-04-01 Numero de teléfono ana
01-04-02 Numero de teléfono a co- anf
bro revertido
01-04-03 Direccion cablegrafica ank
01-04-04 Numero de télex anl
01-04-05 Otras direcciones para te- ant EJEMPLO:

lecomunicaciéon

Correo electrénico con nombre de red y numero /
cédigo de identificacion del centro, por ejemplo,
bnct@ceniai.inf.cu

http://www.ceniai.inf.cu/cien/bnct

6.1.1.5 Grupo de Elementos de Datos: 01-05 relaciones entre organizaciones

NOTA Presentacion de las dependencias de la organizacion

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
01-05-01 Organizacion principal apa Véase 01-01
01-05-02 Cédigo de identificacion apd Si existe la entrada por la organizaciéon principal (véase
en el sistema, de la orga- nota en 01-01-13)
nizacion principal
01-05-03 Autoridad  supervisora apf Si es diferente de la organizacion principal, véase 01-01-
con el departamento res- 02y 01-01-04
ponsable
01-05-04 Divisiones del centro apk Secciones, sucursales, etc., si es importante para el usua-
rio enumerarlos. Deberan seguirse las observaciones para
transliteracion, transcripcion y modificacion (véase 01-01-
04, 01-01-05, 01-01-06)
01-05-05 Cédigos de identificacion apr Si existen divisiones en otros lugares deberan tener en-

de las divisiones en el sis-
tema

tradas separadas, es decir, una entrada segun 04. Si las
divisiones tienen entrada principal, los cédigos de identifi-
cacion deben darse aqui (véase nota en 01-01-13)
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6.1.1.6 Grupo de Elementos de Datos: 01-06 informacion sobre historia y actividad

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
01-06-01 Fecha(s) de creacién atg Use ISO 2014
01-06-02 Historia breve ath Texto completo si es util para el usuario
01-06-03 Tipo de actividad atk Usar uno o mas tipos, por ejemplo,
Biblioteca, archivo, centro de informacion y documentacion,
centro de referencia, productor de bases de datos, base de
datos central, vendedor de informacién, centro estadistico,
servicio de recortes de prensa, museo
Use NC XX: 1999 e ISO 5127-7
Por ejemplo, biblioteca depositaria segun la legislacion na-
01-06-04 Estatus legal atl cional
En directorios internacionales y directorios nacionales de
01-06-05 Publicaciones sobre el atp uso internacional, el titulo de las publicaciones en lenguas
centro en general poco conocidas deberia traducirse a la lengua del directo-
rio
El total del presupuesto anual en moneda local, incluyendo
01-06-06 Presupuesto anual ats los costes de personal

6.1.1.7 Grupo de Elementos de Datos: 01-07 validez de los datos

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
01-07-01 Fecha de la entrada ave Fecha de la informacién dada (use ISO 2014)
01-07-02 Estado de la informacion abk Por ejemplo, correccion, puesta al dia
01-07-03 Fuente de la informacion avs Es decir, nombre de la persona informante o descripcién

bibliografica de un documento publicado

6.1.2 Conjunto de Elementos de Datos: 02 ambito general

NOTA Informacién sobre el ambito de actividad del centro que puede usarse en los sistemas
con proceso electronico de datos para elaborar los diferentes indices del directorio. En caso de
que la institucién tenga varias funciones, recursos de informacion, colecciones, etc., que se
describen en los elementos de datos 04 a 14, el &mbito especial debe listarse en 05.
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6.1.2.1 Grupo de Elementos de Datos: 02-01 descripcion del ambito

NOTA La descripcion debe tener un texto breve y claro para el usuario.

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

02-01-01 Cobertura / mandato, des- cac Se precisa una vision general
cripcion del ambito / res-
ponsabilidad general

02-01-02 Cobertura geografica cag También radio de accion
02-01-03 Cobertura cronolégica cah Por ejemplo, de colecciones
02-01-04 Cobertura idiomatica cal Use NC XX: 1999

6.1.2.2 Grupo de Elementos de Datos: 02-02 términos de indizacidon que caracterizan el am-
bito

NOTA En sistemas con proceso electronico de datos, los elementos de datos siguientes se
pueden usar para elaborar los indices de materias del directorio.

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

02-02-01 Notacion de clasificacion cce
(numero, simbolo) del am-
bito segun esquema de
clasificacion

02-02-02 Esquema de clasificacion ccf Por ejemplo, BSO, CDU
usado

02-02-03 Descriptores amplios que ccg
describan el ambito

6.1.3 Conjunto de elementos de datos: 03 personal

NOTA No deben listarse aqui los miembros del personal que figuren en las colecciones descri-
tas en 04 y siguientes.

6.1.3.1 Grupo de elementos de datos: 03-03 jefe del centro

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
03-01-01 Nombre del jefe daa
03-01-02 Titulacién del jefe dab Titulos académicos, etc. en forma abreviada
03-01-03 C.argc.)’ del jefe en la orga- dac Texto completo
nizacion
03-01-04 ;\mmero de teléfono del je- dat
e

10
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6.1.3.2 Grupo de elementos de datos: 03-02 oficina / persona de contacto para todo el cen-
tro

NOTA Incluye el nombre de la persona u oficina a la que el usuario deberia dirigirse, pero la
oficina / persona de contacto de servicios especiales, divisiones, etc., debe listarse en 06 y si-
guientes.

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

03-02-01 Nombre de la oficina o dka
persona de contacto

03-02-02 Titulaciéon de la persona de dkb Titulos académicos, etc. en forma abreviada
contacto
03-02-03 Cargo en la organizacion dkc Texto completo

de la persona de contacto

03-02-04 Numero de teléfono de la dkt
persona / oficina de con-
tacto

6.1.3.3 Grupo de elementos de datos: 03-03 nimero de empleados

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
03-03-01 Numero de miembros del dnc
personal con plena dedi-
cacion
03-03-02 Numero de miembros del dng Si es posible dando informacién sobre sus contratos de
personal a tiempo parcial trabajo

6.1.4 Conjunto de Elementos de Datos: 04 coleccion, servicio, rama, departamento, divi-
sion, subdivision, base de datos, banco de datos, proyecto, etc.

NOTA — Descripcién de colecciones individuales independientes y servicios, etc. de una
institucion usando los elementos de datos dados a continuacion.

Si la institucion tiene distintas funciones que pueden ser diferenciadas, se deben usar los conjun-
tos de elementos de datos 04 a 14 completos para describir cada funcién. Las repeticiones indivi-
duales se caracterizan con el codigo de identificacion (véase 04-01-11).

Los criterios para dar una entrada separada pueden depender del grado de autonomia, del grado
de especializacién o del tamafio de la coleccién.

Si Unicamente se describe una institucion, se deben los conjuntos de elementos de datos 04 a14.

11
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6.1.4.1 Grupo de elemento de datos: 04-01 identificacion de coleccidn, etc.

NOTA Los siguientes elementos de datos sirven para identificar la funcién a describir de forma
clara e inequivoca.

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
04-01-01 Nombre de la coleccion, faa Nombre completo
etc.
04-01-02 Nombre en otros idiomas fac Véase 01-01-02
04-01-03 Nombre traducido fad Véase 01-01-03
04-01-04 Nombre transliterado fae Véase 01-01-04
04-01-05 Nombre transcrito faf Véase 01-01-05
04-01-06 Nombre modificado fag Otro distinto del transliterado o transcrito
04-01-07 Idiomas del nombre fah Use NC XX: 1999
(04-01-01, 04-01-02)
04-01-08 Norma o sistema fak Use ISO 9, 259, 843 y NC XX: 1999
de ftransliteracion
transcripcion seguido
04-01-09 Abreviatura y / o acrénimo fal Si se usa oficialmente
del nombre
04-01-10 Nombre anterior fap Soélo cuando interese al usuario
04-01-11 Cédigo de identificacion en fas Un codigo de identificacion es un niumero que identifica o

el sistema

inequivoca.

EJEMPLO

dirige a una coleccion, etc. en un sistema de forma clara e

Se recomienda que el cédigo de identificacion interna se
forme de modo que se aseguren las conexiones entre la
institucién (entrada principal) y las diferentes descripcio-
nes de la coleccion (véase 04 y siguientes)

Institucién, cédigo de identificacion: 111-00

Primera coleccion homogénea, codigo de identifica-
cion: 111-01

Colecciones adicionales: 111-02, etc.

12
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6.1.4.2 Grupo de elementos de datos: 04-02 domicilio de la coleccion, departamento, etc.

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
04-02-01 Calle y numero fca
04-02-02 Distrito / bloque fcb Municipio
04-02-03 Ciudad fcf
04-02-04 Cédigo postal / cédigo ZIP fck
04-02-05 Estado / provincia fcm Provincia
04-02-06 Pais fcn

6.1.4.3 Grupo de elementos de datos 04- 03: direccion postal de la coleccion, departamento,
etc.

NOTA Si la direccién postal no corresponde al domicilio de la coleccién, departamento, etc. de-
be darse el otro domicilio o una direccion postal especifica (por ejemplo, apartado de correos)

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

04-03-01 Calle y numero fda

04-03-02 Distrito / bloque fdb Municipio

04-03-03 Ciudad fdf

04-03-04 Cadigo postal / codigo ZIP fdk

04-03-05 Estado / provincia fdm Provincia

04-03-06 Pais fdn

04-03-07 Nombre utilizado con fines fdp Si es diferente a 04-01-01

postales
04-03-08 Apartado de correos fdx

04-03-09 Designacién de la oficina fdy
de correos / codigo postal
y localidad

13
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6.1.4.4 Grupo de elementos de datos: 04-04 direccion para telecomunicaciones de la colec-
cion, departamento, etc.

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
04-04-01 Numero de teléfono fna
04-04-02 Numero de teléfono a co- fnf

bro revertido

04-04-03 Direccion telegrafica fnk

04-03-04 Numero de télex fnl

04-03-05 Otras direcciones para te- fnt Por ejemplo, correo electrénico con nombre de red y nu-
lecomunicaciones mero / codigo de identificacion del centro, por ejemplo,

bnct@ceniai.inf.cu
http://www.ceniai.inf.cu/cien/bnct

6.1.4.5 Grupo de elementos de datos: 04-05 informacion relativa al desarrollo histérico y a
la actividad de la coleccion, departamento, etc.

NOTA Esta informacién sobre la coleccion sb6lo se debe utilizar cuando difiera del grupo de
elementos de datos 01-06.

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
04-05-01 Fecha de comienzo gta Use ISO 2014
04-05-02 Historia breve gth Texto completo cuando sea util al usuario
04-05-03 Situacion del trabajo atj Por ejemplo, fase de prueba
04-05-04 Tipo de actividad gtk Por ejemplo, base de datos, servicio de resumenes, archi-

vo, servicio de informacion, documentacion de literatura,
documentacién de datos, documentacién sobre institucio-

nes, etc.
04-05-05 Estatus legal gtl Por ejemplo, biblioteca depositaria
04-05-06 Publicacién(es)  especial- gtp Si difieren de las publicaciones sobre el centro (01-06-05).
mente sobre el servicio, En los directorios internacionales y directorios nacionales
etc. destinados al extranjero, el titulo de las publicaciones en

idiomas poco conocidos se debe traducir, también, al
idioma del directorio.

6.1.5 Conjunto de elementos de datos: 05 ambito especial
NOTA Informacion sobre el campo de actividad de la coleccion, etc. descrita bajo 04 y siguien-

tes, cuando es diferente del ambito general (véase 02) que describe el campo de actividad de
la institucion.
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6.1.5.1 Grupo de elementos de datos: 05-01 descripcion del ambito especial

NOTA Descripcion de forma breve y clara para el usuario

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

05-01-01 Cobertura / mandato, des- hac El ambito puede cambiar de servicio a servicio
cripcion del ambito / res-
ponsabilidad especial

05-01-02 Cobertura geografica hag
05-01-03 Cobertura cronolégica hah Por ejemplo, de colecciones
05-01-04 Cobertura idiomatica hal Use NC XX: 1999

6.1.5.2 Grupo de elementos de datos: 05-02 términos de indizacion que identifican el ambito

NOTA En sistemas con proceso electronico de datos, los siguientes elementos de datos pue-
den usarse para elaborar los indices de materias del directorio

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

05-02-01 Notacion de clasificacion hce
del ambito, segin un es-
quema de clasificacion

05-02-02 Esquema de clasificacion hcf Por ejemplo, BSO

usado

05-02-03 Encabezamientos de ma- hcg
teria que describen el am-
bito

6.1.6 Conjunto de elementos de datos: 06 personal relacionado con el servicio, departamen-
to, etc.

NOTA La informacién sobre el personal a cargo de la coleccion descrita bajo 04 y siguientes,
cuando difiera del personal de la institucion (véase 03). En sistemas con proceso electronico
de datos, esta informacion puede usarse para elaborar los indices de personal del directorio.

6.1.6.1 Grupo de elementos de datos: 06 -01 jefe del servicio, coleccién, departamento, etc.

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
06-01-01 Nombre del jefe kaa
06-01-02 Titulacién del jefe kab Titulos académicos, etc., en forma abreviada
06-01-03 Cargo del jefe en la organizacion kac Texto completo
Numero de teléfono del jefe
06-01-04 kat

15




© NC

NC-ISO 2146: 1999

6.1.6.2 Grupo de elemento de datos: 06-02 persona / oficina de contacto en el servicio, de-
partamento, etc.

NOTA Informacion sobre la persona, etc. a la que deberia dirigirse el usuario.

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
06-02-01 Nombre de la persona / kka
oficina de contacto
06-02-02 Titulo del contacto kkb Titulos académicos, etc. en forma abreviada
06-02-03 Cargo en la organizacion kkc Texto completo
del contacto
06-02-04 Numero de teléfono de la
persona / oficina de con-
tacto

6.1.6.3 Grupo de elementos de datos: 06-03 nimero de personal

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
06-03-01 Numero de empleados a knc
tiempo completo
06-03-02 Numero de empleados a kng Si es posible dando informacién sobre sus contratos de
tiempo parcial trabajo, por ejemplo, analistas de documentos a tiempo
parcial

6.1.7 Conjunto de elementos de datos: 07 documentos y colecciones especiales tratados
(véase ISO 2382-1, NC XX: 1999 y NC XX: 1999)

NOTA Descripcion de las clases de documentos y datos seleccionados, recogidos y / o anali-

zados, p. e. publicaciones periddicas, datos estadisticos, etc.

6.1.7.1 Grupo de elementos de datos: 07-01 documentos tratados

NOTA Lista de las clases de documentos

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
07-01-01 Clases de documentos co- lad Por ejemplo, publicaciones periodicas en curso; monogra-
leccionados, recogidos y / fias; informes; patentes; mapas, normas, registro sonoro,
o analizados peliculas; microformas; archivos publicos; archivos priva-
dos; material iconico; musica impresa; libros antiguos;
manuscritos; recortes de prensa; incunables; monedas;
obras de arte
07-01-02 Notas especiales sobre los lag Si es necesario, por ejemplo, documentos publicados, do-
documentos cumentos no publicados
07-01-03 Manejo de los documentos lar Por ejemplo, coleccionados y catalogados, listados, gra-
bados, analizados.
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6.1.7.2 Grupo de elementos de datos: 07-02 datos evaluados

NOTA Lista de clases de datos

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

07-02-01 Clases de datos tratados Idd Por ejemplo, datos estadisticos; datos administrativos; me-
didas

6.1.8 Conjunto de elementos de datos: 08 fondos / depésito (fondos abiertos o cerrados)
NOTA Informacion sobre la clase, extension y actualidad de las colecciones.

6.1.8.1 Grupo de elementos de datos: 08-01 numero y adquisicion / actualizacion de los
fondos documentales

NOTA Los elementos de datos siguientes se refieren a 07-01-01

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
08-01-01 Clases de documentos co- maa Por ejemplo, publicaciones periddicas en curso; monogra-
leccionados fias; informes; patentes; mapas, normas, registro sonoro,

peliculas; microformas; archivos publicos; archivos priva-
dos; material icénico; musica impresa; libros antiguos; ma-
nuscritos; recortes de prensa; incunables; monedas; obras

de arte
08-01-02 Unidad utilizada en el re- mac Por ejemplo, titulo, volumen, pieza, metros de estanteria,
cuento unidad de archivo, nimero de rollos y titulos (microfiim),

numero de unidades fisicas y titulos (microficha)

08-01-03 Ndmero de documentos en mad
las unidades definidas en
08-01-02
Se expresa con 4 digitos
08-01-04 Afo de comienzo de la co- maf
leccion
Media de 1 afio
08-01-05 Incremento del nimero de maj

documentos en las unida-
des definidas en 08-01-02

Afio final de la coleccién Si la coleccion se termina. Se expresa con 4 digitos
08-01-06 mak

Criterios de expurgo
08-01-07 mam

Numero de documentos Media de 1 afio
08-01-08 expurgados en las unida- man

des definidas en 08-01-02

Paso a deposito
Por ejemplo, reglas para la transferencia y lugar de coloca-
08-01-09 mat cién

Disponibilidad de los do-
cumentos expurgados
08-01-10 mav
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6.1.8.2 Grupos de elementos de datos: 08-02 namero y actualizacion de unidades documen-
tales

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
08-02-01 Clase de unidad documen- mua Por ejemplo, registro bibliografico
tal
Por ejemplo, piezas, k-bytes (extension del espacio de
08-02-02 Unidad utilizada en el re- muc almacenamiento ocupado en sistemas con proceso elec-
cuento trénico de datos), metros de ficheros

08-02-03 Numero de unidades docu- mud
mentales en las unidades
definidas en 08-02-02

Afo de comienzo de las
08-02-04 unidades documentales muf Se expresa con 4 digitos

Incremento del niumero de
08-02-05 unidades documentales muj Media de 1 afio
definidas en 08-02-02

Afio final de la coleccién
08-02-06 muk Se expresa con 4 digitos
Criterios de expurgo
08-02-07 mul
Numero de unidades ex-
08-02-08 purgadas definidas en 08- mun Media de 1 afio
02-02

Paso a deposito
08-02-09 mut Por ejemplo, de disco a cinta en sistemas con proceso
electrénico de datos

Periodo de actualizacion
08-02-10 muu
Numero de unidades do-
08-02-11 cumentales en actuali- muw
zacion, en las unidades
definidas en 08-02-02

6.1.9 Conjunto de elementos de datos: 09 cobertura geografica e idiomatica

NOTA Informacion sobre la cobertura geografica e idiomatica de los documentos, datos y co-
lecciones tratados. Esta informacién se debe dar también cuando la institucion tiene solamente
una funcién y por lo tanto no se recoge ninguna informacién en 04 y sig. En este caso de debe
examinar la informacién de 02-01-02 y 02-01-04 para decidir si ésta es suficiente y se podria
omitir aqui.
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6.1.9.1 Grupo de elementos de datos: 09-01 cobertura geografica

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

09-01-01 Paises de los que proce- nga
den los documentos, datos
o colecciones recogidos y /

o tratados

09-01-02 Cédigo de pais para ngc Use NC XX: 1999
09-01-01

09-01-03 Paises sobre los que tra- nge

tan los documentos, datos
o colecciones

09-01-04 Cédigo de pais para ngk Use NC XX: 1999
09-01-03

6.1.9.2 Grupo de elementos de datos: 09-02 cobertura idiomatica

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

09-02-01 Idioma de los documentos nla
o datos seleccionados

09-02-02 Cédigo de idioma para nic Use NC XX.: 1999
09-02-01

6.1.10 Conjunto de elementos de datos: 10 caracterizacion del registro y analisis de conte-
nido de los documentos

6.1.10.1 Grupo de elementos de datos: 10-01 métodos, directrices

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

10-01-01 Reglas de catalogacion pca Por ejemplo, ISBD

seguidas
10-01-02 Clase de catalogos usados pcb Catalogo alfabético de autores, catalogo de titulos, catalo-
go alfabético de materias, catalogo clasificado, catalogo
diccionario

Esquema de clasificacion
10-01-03 usado pcc Por ejemplo, CDU, Dewey, LC

Los esquemas internos de clasificacion deberian descri-
birse bibliograficamente

Tesauro o listas de enca-
10-01-04 bezamientos usados pcf Descripcién bibliografica del tesauro, desarrollado por,
mantenido por, disponibilidad en formato legible por orde-
nador, cobertura tematica, idioma(s)

Métodos de analisis de

10-01-05 contenido pcm Por ejemplo, preparaciéon de resimenes
Instrumentos de busqueda
10-01-06 en archivos pcn Por ejemplo, guias, inventarios, listas especiales, indices
Elementos de datos regis- Por ejemplo, autor, palabras clave, informacién lingiistica
10-01-07 trados que pueden ser re- pcp
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cuperados e impresos

Idioma(s) de trabajo Idioma utilizado en el tratamiento de los documentos o da-
tos en la publicacion resultante
10-01-08 pcr
Cédigo de idioma para Use NC XX: 1999
10-01-08
10-01-09 pct

6.1.10.2 Grupo de elementos de datos: 10-02 instrumentos o productos del trabajo

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
10-02-01 Forma de presentacion Ppa Por ejemplo, impresos (en forma de libro), microformas, fi-
de catalogos, indices, ins- chero manual legible por ordenador, visualizacién en pan-
trumentos de busqueda talla
10-02-02 Instrumentos  informaticos ppc Por ejemplo, control de publicaciones periédicas, control
o productos del trabajo de circulacion, lista de adquisiciones, catalogo catalogo
colectivo, indice KWIC, otros indices, servicio de actuali-
zaciéon permanente, recuperacion de documentos, comu-
nicacion entre bibliotecas (télex), recuperacion de datos

6.1.11 Conjunto de elementos de datos: 11 publicacion y disponibilidad de la informacién y
otros servicios

NOTA En el caso de que se describa un servicio como una actividad individual, se deben usar
completos los conjuntos de elementos de datos 04 a 14. Se deben listar aqui Unicamente aque-
llos servicios de informacion de una funcién o un departamento.

6.1.11.1 Grupo de elementos de datos: 11-01 descripcidn y caracterizacion de servicios

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

11-01-01 Descripcion del servicio(s) rad Descripcion de un servicio de informacién impresa:

Titulo, productor, editorial / imprenta, area tematica, idioma,
analisis de contenido, clase de documento evaluado, pe-
riodo de tiempo, fechas de publicacion, periodicidad, pre-
cio.

Descripcion de una base de datos:

Nombre / abreviatura / acronimo de la base, productor, cla-
se de datos almacenados (bibliografia, datos, fechas, insti-
tuciones, etc.) areas tematicas, cobertura cronologica, co-
bertura geogréfica, clases de documentos evaluados, datos
otras colecciones, analisis de contenido (palabras clave,
clasificacién, resumenes, etc.) elementos de datos regis-
trados, unidades documentales almacenadas con fechas,
incremento anual / mensual de unidades documentales, lu-
gares de referencia (cintas magnéticas, etc.), acceso, for-
matos de intercambio, posibilidad de proporcionar progra-
mas de recuperacion.

Descripcion de un servicio de consulta:

Nombre y nuimero de las bases de datos utilizables, perio-
do de actualizacion, elementos de datos recuperables, re-
sultado de las busquedas (informacion bibliografica, tablas,
texto completo, etc.) tiempo de respuesta, acceso.
Descripcion de un servicio interactivo de participacion de
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11-01-02

11-01-03

11-01-04

Clase de servicio(s) ofer-
tado

Formas del servicio(s),
clase de registro unitario,
forma de los resultados de
la consulta

Ambito del servicio(s)

rag

rak

ram

dialogo:

Nombre de las bases de datos instaladas en el banco de
datos, periodo de actualizacion, intervalo de actualizacion,
sistema de recuperacion del banco de datos, elementos de
datos recuperables, elementos de datos que se pueden
imprimir, posibilidades de conexion (redes, cable perma-
nente, conexion telefonica), velocidad de transmision, ter-
minales conectables, tiempos de conexién, posibilidades de
formacion, ayudas de uso, acceso.

Descripcién de un servicio de perfiles:

Nombre y numero de las bases de datos utilizables, tiempo
de entrega, forma de la entrega (impreso de ordenador, fi-
cha, etc.), elementos de datos recuperables, actualidad,
temas ofertados, acceso.

Otros servicios se deben describir en forma similar

Por ejemplo, servicios de resimenes, bibliografia, servicio
de alerta, servicio de sumarios, servicio de recortes de
prensa, informaciéon bibliografica, datos numéricos, infor-
macién sobre investigacion en curso, sintesis y preparacion
de la informacioén, confeccion de bibliografias especiales,
resumenes, indices, servicio de orientacion, creacion de
bases de datos, busquedas por encargo, difusiéon selectiva
de la informacién, formacién de usuarios, exposiciones,
servicios educativos (preparacion de material docente),
preparacion de traducciones, entrega de programas de re-
cuperacion

Por ejemplo, impresa, por ordenador, preparada conven-
cionalmente, salida de ordenador, copia, cinta magnética,
copia de tamafo natural, pelicula, microficha / microforma,
video, documento original

Si es diferente del ambito general (02) o del ambito espe-
cial (05)

(Fin)

6.1.11.2 Grupo de elemento de datos: 11-02 actualidad de los servicios de informaciéon

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

11-02-01 Especificacion de la anti- ria
gliedad de la informacion
Diferencia de tiempo entre

11-02-02 la peticion y la respuesta rid
del servicio
Frecuencia de producciéon

11-02-03 rip Por ejemplo, regular, irregular, cada dos semanas, sema-

nal
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6.1.12 Conjunto de elementos de datos: 12 disponibilidad de los servicios de informacion,
medios de lectura, medio de cambio, etc.

6.1.12.1 Grupo de elementos de datos: 12-01 condiciones y pago

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
12-01-01 Contacto, servicio de refe- sca Por ejemplo, por correo, correspondencia, via teléfono
rencia publico, por lineas punto a punto, interna, por intermedia-

rios, por usuarios
12-01-02 Tiempo operativo scd Por ejemplo, horas de servicio, tiempo de conexion
12-01-03 Facilidades de lectura scf Por ejemplo, préstamos individuales, préstamos interbi-

bliotecarios o institucionales (con el nombre y direccion de
los centros cooperantes), facilidades para usuarios disca-

pacitados
12-01-04 Grupos de usuarios, usua- scg Por ejemplo, para jévenes
rios especificos
12-01-05 Restricciones de uso scr Por ejemplo, libre acceso, restricciones de acceso, restric-

ciones de uso

12-01-06 Sistemas de facturacion scs Por ejemplo, gratuito, costo nominal, costo real, (use ISO
4217), unidad contable en sistemas informatizados (tiem-
po de conexién, hora volumen (k- byte), copia (nimero,
tamafo), traduccion (paginas), difusion selectiva de infor-
macion

12-01-07 Equipo de uso publico SCwW Por ejemplo, terminal, maquina copiadora, lectora / impre-
sora de microformas

12-01-08 Idiomas hablados sScz

6.1.12.2 Grupo de elementos de datos: 12-02 acceso a informacion automatizada y sistemas
de recuperacion de datos

NOTA — 12-02 se refiere a los sistemas mantenidos por la institucion (biblioteca, centro de in-
formacion, etc.), a los que pueden acceder usuarios externos, mientras que 13-03 se refiere a
los sistemas externos, a los que tiene acceso la institucion.

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

12-02-01 Posibilidades de conexién snp Por ejemplo, redes, cable permanente, conexiéon teleféni-
ca, bancos de datos

12-02-02 Sistema de recuperacion snr Por ejemplo, STAIRS, GOLEM
12-02-03 Instrumentos de busque- snw

da, manuales para usua-

rios
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6.1.13 Conjunto de elementos de datos: 13-01 organizaciones cooperantes (redes, centros
informaticos, centros de proceso)

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

13-01-01 Nombre de organizaciones tca Si los nombres no pueden enumerarse use 13-01-05
cooperantes (redes, cen-
tros informaticos, centros
de proceso, etc.)

13-01-02 Direccion de las organiza- tcb Con apartado de correos, numero de calle y casa, codigo
ciones cooperan-tes postal y ciudad

Pais de las organizaciones
13-01-03 cooperantes tcc

Cédigo de pais para
13-01-04 13-01-03 tcd Use NC XX: 1999

Identificacion de la coope-
13-01-05 racion de la organi-zacion tck Si los nombres no pueden enumerarse bajo 13-01-01

Radio de accién de la co-
operacion

13-01-06 ter
Clase de cooperacion

13-01-07 tct Por ejemplo, intercambio de datos, acceso en linea, inter-
cambio de publicaciones

6.1.13.2 Grupo de elementos de datos: 13-02 miembros

No. de or- Elemento de datos | Etique- Observaciones
den ta
13-02-01 Nombre de las orga- tfa
niza-ciones de las
que es miembro el
centro tft Miembro de pleno derecho, miembro asociado,
13-02-02 observador
Clase de miembro

6.1.13.3 Grupo de elementos de datos: 13-03 conexiones en red

NOTA 13-03 se refiere a sistemas externos, a los que la instituciéon tiene acceso, mientras que
12-02 se refiere a los sistemas mantenidos por la institucién (biblioteca, centro de informacion,
etc.) a los que pueden acceder usuarios externos.

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
13-03-01 Nombre de las redes tna Nombre y acronimo
13-03-02 Clase de conexion tnc Especificar: red conmutada, linea privada
13-03-03 Notas de conexiones de redes tnn
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6.1.13.4 Grupo de elementos de datos: 13-04 catalogos colectivos

No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones
13-04-01 Participacion en un servi- tua Nombre o descripcion del catalogo colectivo, clase de ser-
cio de catalogacién centra- vicio (manual, informatizado, en diferido, en linea)
lizada
13-04-02 Clase de catalogo colecti- tuc Por ejemplo, catalogo colectivo nacional, catalogo colecti-
VO vo local
13-04-03 Sigla usada en el catalogo tus Si difiere de 01-01-10 y / o se usan diferentes siglas en di-

colectivo

ferentes catalogos colectivos

6.1.14 Conjunto de elementos de datos: 14 equipo, herramientas, soporte lé6gico, ordenado-

res

6.1.14.1 Grupo de elementos de datos: 14-01 descripcidon de las caracteristicas del ordena-

dor
No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

14-01-01 Ordenador wha Fabricante, tipo / modelo, datos de instalacion, propésito
Memoria, almacenamiento en disco, propdsito, descripcion,

14-01-02 Configuracion whc terminal / modelo
Velocidad entre nodos (en bandios), velocidad para lineas

14-01-03 Velocidad de transmision whg probadas (en bandios), velocidad para puntos de acceso
telefénicos (en bandios)

14-01-04 Protocolos, sistemas ope- whp

rativos

6.1.14.2 Grupo de elementos de datos: 14-02

descripcion de programas, métodos de proce-

so, etc.
No. de orden Elemento de datos Etiqueta Observaciones

14-02-01 Nombre y descripcion del wsa Nombre, lenguaje de programacion, proposito, des-
soporte logico cripciéon

14-02-02 Recuperacion wsd Por ejemplo, por lotes, en linea

14-02-03 Entrada de datos wsg Por ejemplo, reconocimiento 6ptico de caracteres, en

linea

14-02-04 Salida de datos wsm Por ejemplo, fotocomposicion

14-02-05 Notas descriptivas de pro- wsp
gramas, operaciones, etc.
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6.2 indice alfabético de palabras clave de los elementos de datos

Palabras clave de los elementos de datos

Abreviatura del nombre del centro

Abreviatura del nombre del departamento
Accidn de la cooperacion, Radio de

Acréonimo del nombre del centro

Acréonimo del nombre del departamento
Actividad del centro, Tipo de

Actividad del departamento, Fecha de comienzo de la
Actividad del departamento, Tipo de
Actualizacién, Periodo de

Ambito del centro, Descripcion del

Ambito del centro, Descriptor(es) del

Ambito del servicio

Antigliedad de la informacién

Ano de comienzo de la coleccion

Ano de comienzo de las unidades documentales
Ano final de la coleccion

Afo final de las unidades documentales
Apartado de correos (direccion postal del centro)
Apartado de correos (direccion postal del departamento)
Archivos, Instrumentos de busqueda en
Autoridad supervisora del centro

Ayudas en las busquedas

Ayudas informatizadas (al trabajo)

Banco de datos, Nombre del

Base de datos, Descripcidn de la

Base de datos, Nombre de la

Bloque (direccion postal del centro)

Bloque (direccion postal del departamento)
Bloque (direccion topografica del centro)
Bloque (direccion topografica del departamento)
Busqueda, Ayudas de

Busqueda en archivos, Instrumentos de

Calle (direccion postal del centro)

Calle (direccién postal del departamento)

Calle (direccién topografica del centro)

Calle (direccién topografica del departamento)
Caracterizacion de la organizacion cooperante

Cargo en la organizacién del contacto del centro

Cargo en la organizacién del contacto del departamento
Cargo en la organizacion del jefe del departamento
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Etiqueta

aal
al
ter
al
fal
atk
ta
gtk
muu
cac
cce
ram
ria
af
uf
ak
muk
dx
dx
pcn
pf
snhw
ppc

faa
fad
faa
adb
fdb
acb
fcb
snw
pcn

ada
fda
aca
fca
tck
dkc
kkc
kac

No. de orden

01-01-09
04-01-09
13-01-06
01-01-09
04-01-09
01-06-03
04-05-01
04-05-04
08-02-10
02-01-01
02-02-01
11-01-04
11-02-01
08-01-04
08-02-04
08-01-06
08-02-06
01-03-08
04-03-08
10-01-06
01-05-03
12-02-03
10-02-02

14-01-01
11-01-01
04-01-01
01-03-02
04-03-02
01-02-02
04-02-02
12-02-03
10-01-06

01-03-01
04-03-01
01-02-01
04-02-01
13-01-05
03-02-03
06-02=03
06-01-03
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Palabras clave de los elementos de datos Etiqueta No. de orden
Cargo en la organizacién del jefe del centro dac 03-01-03
Catalogacion pca 10-01-01
Catalogacion centralizada, Participacion en un servicio de tua 13-04-01
Catalogo colectivo, Clase de tuc 13-04-02
Catalogo colectivo, Sigla usada en el tus 13-04-03
Catélogos, Forma de presentacion de los ppa 10-02-01
Catélogos usados, Clases de pcb 10-01-02
Centro, Ambito de responsabilidad del cac 02-01-01
Centro, estatus legal del atl 01-06-04
Centro, Fecha de creacién del afg 01-06-01
Centro, Historia del ath 01-06-02
Centro, Nombre anterior del aap 01-01-11
Centro, Nombre modificado del aag 01-01-06
Centro, Nombre oficial del aaa 01-01-01
Centro, Nombre traducido del aad 01-01-03
Centro, Nombre transcrito del aaf 01-01-05
Centro, Nombre transliterado del aae 01-01-04
Centro Informaticos cooperantes, Nombre de los tca 13-01-01
Ciudad (direccion postal del centro) adf 01-03-03
Ciudad (direccion postal del departamento) fdf 04-03-03
Ciudad (direccion topografica del centro) acf 01-02-03
Ciudad (direccion topografica del departamento) fcf 04-02-03
Clase de catalogo colectivo tuc 13-04-02
Clase de conexién tnc 13-03-02
Clase de miembro tft 13-02-02
Clase de registro unitario rak 11-01-03
Clase de servicio ofrecido rag 11-01-02
Clase de unidad documental mua 08-02-01
Clase de catalogos usados pcb 10-01-02
Clases de datos relacionados Idd 07-02-01
Clases de documentos coleccionados maa 08-01-01
Clases de documentos lad 07-01-01
Clases de usuarios scg 12-01-04
Clasificacion (esquema usado para el ambito del centro) ccf 02-02-02
Clasificacion (esquema usado para el ambito del departamento)  hcf 05-02-02
Clasificacion (esquema usado para el analisis del contenido) pcc 10-01-03
Clasificacion del ambito del centro cce 02-02-01
Clasificacion del ambito del departamento hcc 05-02-01
Cobertura cronoldgica del centro cah 02-01-03
Cobertura cronoldgica del departamento hah 05-01-03
Cobertura del centro, Descripciéon de la cac 02-01-01
Cobertura del departamento, Descripcién de la hac 05-01-01
Cobertura geografica del centro cag 02-01-02
Cobertura geografica del departamento hag 05-01-02
Cobertura lingiiistica del centro cal 02-01-04
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Palabras clave de los elementos de datos

Cobertura linglistica del departamento
Caodigo de identificacion en el sistema de la colecciéon

Cédigo de identificacion en el sistema de la organizacion principal

Caodigo de identificacion en el sistema del centro
Caodigo de pais para 09-01-01

Caodigo de pais para 09-01-03

Caodigo de pais para 13-01-03

Cédigo postal (direccion postal del centro)

Cédigo postal (direcciéon postal del departamento)
Cédigo postal (direccion topografica del centro)
Cédigo postal (direccion topografica del departamento)
Cédigo ZIP (direccién postal del centro)

Cédigo ZIP (direccion postal del departamento)
Cédigo ZIP (direccion topografica del centro)
Cédigo ZIP (direccién topografica del departamento)
Cédigo(s) de lengua para 09-02-01

Cédigo(s) de lengua para 10-01-08

Cédigos de identificaciéon en el sistema de los departamentos
Coleccion, Afo de comienzo de la

Coleccion, Ao final de la

Coleccion, Nombre de la

Comienzo de la actividad del departamento, Fecha de
Comienzo de la coleccién, Afo de

Comienzo de las unidades documentales, Afio de
Conexion, Clases de

Conexion en red, Notas sobre la

Conexion, Posibilidades de

Configuracién

Consulta, descripcion del servicio de

Consulta, Forma de los resultados de la

Contacto del centro, Cargo en la organizacién del
Contacto del centro, Nombre del

Contacto del centro, Teléfono del

Contacto del centro, Titulo del

Contacto del departamento, Cargo en la organizacion del
Contacto del departamento, Nombre del

Contacto del departamento, Teléfono del

Contacto del departamento, Titulo del

Contacto, servicio de

Contenido, Métodos de analisis de

Cooperacioén, Clase de

Cooperacion de la organizacion, Identificacion de la
Cooperacion, Radio de accion de la

Creacion del centro, Fecha de

Criterios de expurgo de documentos / datos
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Etiqueta

hal
fas
apd
aas
ngc
ngk
tcd
adk
fdk
ack
fck
adk
fdk
ack
fck
nlc
pct
apr
maf
mak
faa
gta
maf
muf
tnc
tnn
snp
whce
rad
rak
dkc
dka
dkt
dkb
kkc
kka
kkt
kkh
sca
pcm
tct
tck
ter
atg
mam

No. de orden

05-01-04
04-01-11
01-05-02
01-01-13
09-01-02
09-01-04
13-01-04
01-03-04
04-03-04
01-02-04
04-02-04
01-03-04
04-03-04
01-02-04
04-02-04
09-02-02
10-01-09
01-05-05
08-01-04
08-01-06
04-01-01
04-05-01
08-01-04
08-02-04
13-03-02
13-03-03
12-02-01
14-01-02
11-01-01
11-01-03
03-02-03
03-02-01
03-02-04
03-02-02
06-02-03
06-02-01
06-02-04
06-02-02
12-01-01
10-01-05
13-01-07
13-01-05
13-01-06
01-06-01
08-01-07
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Palabras clave de los elementos de datos Etiqueta No. de orden
Criterios de expurgo de unidades documentales mul 08-02-07
Cuenta, unidad de (para documentos) mac 08-01-02
Cuenta, Unidad de (para unidades documentales) muc 08-02-02
Datos coleccionados, Lengua de los nla 09-02-01
Datos, Entrada de wsg 14-02-03
Datos recuperables, Elementos de pcp 10-01-07
Datos relacionados, Clases de Idd 07-02-01
Datos, Salida de wsm 14-02-04
Departamento, Ambito de responsabilidad del hac 05-01-01
Departamento, Estatus legal del gtl 04-05-05
Departamento, Historia del gth 04-05-02
Departamento, Nombre anterior del fap 04-01-10
Departamento, Nombre del faa 04-01-01
Departamento, Nombre modificado del fag 04-01-06
Departamento, Nombre traducido del fad 04-01-03
Departamento, Nombre transcrito del faf 04-01-05
Departamento, Nombre transliterado del fae 04-01-04
Departamentos del centro apk 01-05-04
Depésito, Transferencia de los documentos a mat 08-01-09
Depésito, Transferencia de unidades documentales a mut 08-02-09
Descripciéon de un servicio compartido de recuperacion de la informacion rad 11-01-01
Descripcién de la base de datos rad 11-01-01
Descripcién de un servicio de consulta rad 11-01-01
Descripcién de un servicio de informacion impresa rad 11-01-01
Descripcién de un servicio de perfiles rad 11-01-01
Descripcién del servicio(s) rad 11-01-01
Descripcion del soporte 16gico wsa 14-02-01
Descriptores para el ambito del centro ccg 02-02-03
Descriptores para el ambito del departamento hcg 05-02-03
Direccién cablegrafica del centro ank 01-04-03
Direccién cablegrafica del departamento fnk 04-04-03
Direccion de las organizaciones cooperantes tcb 13-01-02
Direccion de los grupos de elementos de datos 01-02, 01-03, 04-02, 04-03

Direccién(es) del centro para telecomunicaciones ana 01-04-05
Direccion(es) del departamento para telecomunicaciones ant 04-04-05
Disponibilidad de documentos expurgados mav 08-01-10
Distrito (direccion postal del centro) adb 01-03-02
Distrito (direccion postal del departamento) fdb 04-03-02
Distrito (direccion topografica del centro) acb 01-02-02
Distrito (direccién topografica del departamento) fcb 04-02-02
Division, Nombre de la faa 04-01-01
Documentos, Clases de lad 07-01-01
Documentos coleccionados, Clases de maa 08-01-01
Documentos coleccionados, Lengua de los nla 09-02-01
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Palabras clave de los elementos de datos

Documentos expurgados, Disponibilidad de los
Documentos expurgados, Numero de
Documentos, Incremento del niumero de
Documentos, Manejo de los

Documentos, Notas especiales sobre los
Documentos, Numero de

Documentos, Transferencia a depdsito de los

Elementos de datos recuperables

Entrada de datos

Entrada de informacion sobre el centro, Fecha de
Equipo de uso publico

Especificacion de la antigliedad de la informacién
Estado (direccién postal del centro)

Estado (direccion postal del departamento)
Estado (direccion topografica del centro)

Estado (direccion topografica del departamento)
Estado de la informacion sobre el centro

Estado del trabajo del departamento

Estatus legal del centro

Estatus legal del departamento

Expurgo de documentos / datos, Criterios de
Expurgo de unidades documentales, Criterios de

Facilidades de lectura

Fecha de comienzo de la actividad del departamento
Fecha de creacién del centro

Fecha de entrada de informacion sobre el centro
Forma de los resultados de la consulta

Forma de presentacion de catalogos

Forma de presentacion de indices

Forma de presentacion de instrumentos de busqueda
Forma de servicio(s)

Frecuencia de produccion del servicio de informacion
Fuente de informacién sobre el centro

Historia del centro
Historia del departamento

Incremento del nUmero de documentos (en unidades)
Incremento del numero de unidades documentales
indices, Forma de presentacion de los

Informacién, Especificacion de la antigiedad de la
Informacién impresa, descripcion del servicio de
Informacién sobre el centro, Estado de la
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Etiqueta

mav
man
maj
lar
lag
mad
mat

pcp
wsg
ave
SCW
ria
adm
fdm
acm
fcm
avk
gtj
atl
atl
mam
mul

scf
gta
atg
ave
rak
ppa
ppa
ppa
rka
rip
avs

ath
gth

maj
muj
Ppa
ria

rad
avk

© NC

No. de orden

08-01-10
08-01-08
08-01-05
07-01-03
07-01-02
08-01-03
08-01-09

10-01-07
14-02-07
01-07-01
12-01-07
11-02-01
01-03-05
04-03-05
01-02-05
04-02-05
01-07-02
04-05-03
01-06-04
04-05-05
08-01-07
08-02-07

12-01-03
04-05-01
01-06-01
01-07-01
11-01-03
10-02-01
10-02-01
10-02-01
11-01-03
11-02-03
01-07-06

01-06-02
04-05-02

08-01-06
08-02-05
10-02-01
11-02-01
11-01-01
01-07-02
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Palabras clave de los elementos de datos Etiqueta No. de orden
Informacién sobre el centro, Fecha de entrada de la ave 01-07-01
Informacién sobre el centro, Fuente de la avs 01-07-03
Informacién sobre el nombre del centro aar 01-01-12
Instrumentos de busqueda en archivos pcn 10-01-06
Instrumentos de busqueda, Forma de presentacién de los ppa 10-02-01
Instrumentos de busqueda snw 12-02-03

Instrumentos informaticos, Velocidad de los

Jefe del centro, Cargo en la organizacion del dac 03-01.03
Jefe del centro, Nombre del daa 03-01-01
Jefe del centro, Teléfono del dar 03-01-04
Jefe del centro, Titulo del dab 03-01-02
Jefe del departamento, Cargo en la organizacién del kac 06-01-03
Jefe del departamento, Nombre del kaa 06-01-01
Jefe del departamento, Teléfono del kat 06-01-04
Jefe del departamento, Titulo del kab 06-01-02
Lectura, facilidades de scf 12-01-03
Lengua, Cbdigo para 09-02-01 nic 09-02-02
Lengua, Cbdigo para 10-01-08 pct 10-01-09
Lengua de los documentos / datos coleccionados nla 09-02-01
Lengua del nombre del departamento fah 04-01-07
Lengua del nombre oficial del centro aah 01-01-07
Lengua(s) de trabajo pcr 10-01-08
Lenguas habladas scz 12-01-08
Lenguas, Nombre del centro en varias aac 01-01-02
Lenguas, Nombre del departamento en varias fac 04-01-02
Lista de descriptores usada pcf 10-01-04
Manejo de documentos lar 07-01-03
Manuales para usuarios snw 12-02-03
Métodos de analisis de contenido pcm 10-01-05
Miembro, Clase de tft 13-02-02
Nombre anterior del centro aap 01-01-11
Nombre anterior del departamento fap 04-01-10
Nombre de la base de datos faa 04-01-01
Nombre de la coleccion faa 04-01-01
Nombre de la division faa 04-01-01
Nombre de la oficina de contacto del centro dka 03-02-01
Nombre de la oficina de contacto del departamento kka 06-02-01
Nombre de la organizacion a la que pertenece el centro tfa 13-02-01
Nombre de la red tna 13-03-01
Nombre de la subdivisién faa 04-01-01
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Palabras clave de los elementos de datos

Nombre de las organizaciones cooperantes

Nombre de los centros informaticos cooperantes
Nombre del banco de datos

Nombre del centro, Abreviatura del

Nombre del centro, Acrénimo del

Nombre del centro con fines postales

Nombre del centro en varias lenguas

Nombre del centro, Informacion sobre

Nombre del centro, Lengua del

Nombre del contacto del centro

Nombre del contacto del departamento

Nombre del departamento, Abreviatura del

Nombre del departamento, Acrénimo del

Nombre del departamento con fines postales
Nombre del departamento en varias lenguas

Nombre del departamento

Nombre del departamento, Lengua del

Nombre del jefe del centro

Nombre del jefe del departamento

Nombre del proyecto

Nombre del servicio

Nombre del soporte légico

Nombre modificado del centro

Nombre modificado del departamento

Nombre oficial del centro

Nombre traducido del centro

Nombre traducido del departamento

Nombre transcrito del centro

Nombre transcrito del departamento

Nombre transliterado del centro

Nombre transliterado del departamento

Norma seguida para la transliteracion del nombre del centro
Norma seguida para la transliteracion del nombre del departamento
Notas especiales sobre los documentos relacionados
Notas sobre la conexion en red

Notas sobre programas, operaciones, etc.

Numero de documentos en las unidades definidas
Numero de documentos expurgados

Numero de documentos, Incremento del

Numero de personal del centro a tiempo completo
Numero de personal del centro a tiempo parcial
Numero de personal del departamento a tiempo completo
Numero de personal del departamento a tiempo parcial
Numero de unidades documentales en actualizacion
Numero de unidades documentales expurgadas
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Etiqueta

tca
tca
faa
aal
aal
adp
aac
aar
aah
dka
kka
fal
fal
fdp
fac
faa
fah
daa
kaa
faa
faa
wsa
aag
fag
aaa
aad
fad
aaf
faf
aae
fae
aak
fak
lag
tnn
wsp
mad
man
maj
dnc
dng
knc
kng
muw
mun
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No. de orden

13-01-01
13-01-01
04-01-01
01-01-09
01-01-09
01-03-07
01-01-02
01-01-12
01-01-07
03-02-01
06-02-01
04-01-09
04-01-09
04-03-07
04-01-02
04-01-01
04-01-07
03-01-01
06-01-01
04-01-01
13-01-01
14-02-01
01-01-06
04-01-06
01-01-01
01-01-03
04-01-03
01-01-05
04-01-05
01-01-04
04-01-04
01-01-08
04-01-08
07-01-02
13-03-03
14-02-05
08-01-03
08-01-08
08-01-05
03-03-01
03-03-02
06-03-01
06-03-02
08-02-11
08-02-08
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Palabras clave de los elementos de datos Etiqueta No. de orden
Numero de unidades documentales, Incremento del muj 08-02-05
Numero de unidades documentales mud 08-02-03
Oficina de contacto del centro, Nombre de la dka 03-02-01
Oficina de contacto del departamento, Nombre de la kka 06-02-01
Oficina de correos (direccion postal del centro) ady 01-03-09
Oficina de correos (direccion postal del departamento) fdy 04-03-09
Operaciones, Notas descriptivas de wsp 14-02-05
Ordenador wha 14-01-01
Organizacioén a la que pertenece el centro, Nombre de la tfa 13-02-01
Organizaciones cooperantes, Direccién de las tcb 13-01-02
Organizaciones cooperantes, Nombre de las tca 13-01-01
Organizaciones cooperantes, Pais de las tcc 13-01-03
Pago, Sistema de scs 12-01-06
Pais (direccién postal del centro) adn 01-03-06
Pais (direccién postal del departamento) fdn 04-03-06
Pais (direccién topografica del centro) acn 01-02-06
Pais (direccién topografica del departamento) fcn 04-02-06
Pais , Cédigo para 09-01-01 ngc 09-01-02
Pais, Cédigo para 09-01-03 ngk 09-01-04
Pais, Cédigo para 13-01-03 ted 13-01-04
Pais de las organizaciones cooperantes tcc 13-01-03
Paises cuyos documentos, etc., se coleccionan, etc. nga 09-01-01
Paises sobre los que se evaluan documentos nge 09-01-03
Participacion en un servicio de catalogacion centralizada tua 13-04-01
Perfiles, Descripcion del servicio de rad 11-01-01
Periodo de actualizacién muu 08-02-10
Personal del centro a tiempo completo, Numero de dnc 03-03-01
Personal del centro a tiempo parcial, Numero de dng 03-03-02
Personal del departamento a tiempo completo, Numero de knc 06-03-01
Personal del departamento a tiempo parcial, Numero de kng 06-03-02
Posibilidades de conexion snp 12-02-01
Pregunta y respuesta, Diferencia de tiempo entre rid 11-02-02
Presentacion de catalogos, Forma de ppa 10-02-01
Presentacion de indices, Forma de ppa 10-02-01
Presentacion de instrumentos de busqueda, Forma de ppa 10-02-01
Presupuesto anual del centro ats 01-06-06
Produccion del servicio de informacién, Frecuencia de la rip 11-02-03
Productos informatizados ppc 10-02-02
Programas, Notas sobre wsp 14-02-05
Protocolos informaticos whp 14-01-04
Proyecto, Nombre del faa 04-01-01
Publicaciones sobre el centro en general atp 01-06-05
Publicaciones sobre el servicio en particular atp 04-05-06
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Palabras clave de los elementos de datos

Radio de accién de la cooperacién
Recuperacion, Sistema de
Recuperacién

Red, Nombre de la

Red, Notas sobre la conexidén en
Redes cooperantes, Nombre de las
Referencia, Servicio de

Registro unitario, Clase de

Reglas de catalogaciéon seguidas
Restricciones a los usuarios
Resultados de la consulta, Forma de los

Salida de datos

Servicio, Ambito del

Servicio de catalogacién centralizada, Participacion en un
Servicio de consulta, descripciéon de un

Servicio de contacto

Servicio de informacion impresa, Descripciéon de un
Servicio de perfiles, Descripcion de un

Servicio de referencia

Servicio, Nombre del

Servicio ofrecido, Clase de

Servicio, Publicaciones sobre el

Servicio(s), Descripcion del

Servicio(s), Forma del

Sigla del centro

Sigla usada en el catalogo colectivo

Sistema de pago

Sistema de recuperacion

Sistema seguido para la transcripcion del nombre del centro
Sistemas operativos

Soporte légico, Nombre y descripcion del
Subdivisién, Nombre de la

Telecomunicaciones. Direccién(es) del centro para
Telecomunicaciones. Direccién(es) del departamento para
Teléfono a cobro revertido del centro, Numero de
Teléfono a cobro revertido del departamento, Niumero de
Teléfono del centro, NiUmero de

Teléfono del contacto del centro, Nimero de

Teléfono del contacto del departamento, Niumero de
Teléfono del departamento, Numero de

Teléfono del jefe del centro, Numero de

Teléfono del jefe del departamento, Numero de

Télex del centro, Numero del
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Etiqueta

ter
snr
wsd
tha
tnn
tca
sca
rak
pca
scr
rak

wsm
ram
tua
rad
sca
rad
rad
sca
faa
rag
arp
rad
rak
aam
tus
sSCs
snr
aak
whp
wsa
faa

ana
ant
anf
fnf
ana
dkt
kkt
fna
dat
kat
anl

© NC

No. de orden

13-01-06
12-02-02
14-02-02
13-03-01
13-03-03
13-01-01
12-01-01
11-01-03
10-01-01
12-01-05
11-01-03

14-02-04
11-01-04
13-04-01
11-01-01
12-01-01
11-01-01
11-01-01
12-01-01
04-01-01
11-01-02
04-05-06
11-01-01
11-01-03
01-01-10
13-04-03
12-01-06
12-02-02
01-01-08
14-01-04
14-02-01
04-01-01

01-04-05
04-04-05
01-04-02
04-04-02
01-04-01
03-02-04
06-02-04
04-04-01
03-01-04
06-01-04
01-04-04
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Palabras clave de los elementos de datos Etiqueta No. de orden
Télex del departamento, Numero de fnl 04-04-04
Tesauro usado pcf 10-01-04
Tiempo completo, Numero de personal del centro a dnc 03-03-01
Tiempo completo, Numero de personal del departamento a knc 06-03-01
Tiempo entre pregunta y respuesta, Diferencia de rid 11-02-02
Tiempo operativo scd 12-01-02
Tipo de actividad del centro atk 01-06-03
Tipo de actividad del departamento gtk 04-05-04
Titulo del contacto del centro dkb 03-02-02
Titulo del contacto del departamento kkb 06-02-02
Titulo del jefe del centro dab 03-01-02
Titulo del jefe del departamento kab 06-01-02
Trabajo del departamento, Estado del arj 04-05-03
Transferencia de documentos a depdésito mat 08-01-09
Transferencia de unidades documentales a depdésito mut 08-02-09
Unidad de cuenta para documentos mac 08-01-02
Unidad de cuenta para unidades documentales muc 08-02-02
Unidad documental, Clase de mua 08-02-01
Unidades documentales actualizadas, Numero de muw 08-02-11
Unidades documentales, Afio de comienzo de las muf 08-02-04
Unidades documentales, Afio final de las muk 08-02-06
Unidades documentales expurgadas, Numero de mun 08-02-08
Unidades documentales, Incremento del numero de las muj 08-02-05
Unidades documentales, Numero de mud 08-02-03
Unidades documentales, Transferencia a deposito de las mut 08-02-09
Uso publico, Equipo para SCW 12-01-07
Usuarios especificos scg 12-01-04
Usuarios especificos scg 12-01-04
Usuarios, Manuales para snw 12-02-03
Usuarios, Restricciones a los scr 12-01-05
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6.3 Indice alfabético de nombres de etiquetas

Etiqueta No. de orden
aaa 01-01-01
aac 01-01-02
aad 01-01-03
aae 01-01-04
aaf 01-01-05
aag 01-01-06
aah 01-01-07
aak 01-01-08
aal 01-01-09
aam 01-01-10
aap 01-01-11
aar 01-01-12
aas 01-01-13
aca 01-02-01
acb 01-02-02
acf 01-02-03
ack 01-02-04
acm 01-02-05
acn 01-02-06
ada 01-03-01
adb 01-03-02
adf 01-03-03
adk 01-03-04
adm 01-03-05
adn 01-03-06
adp 01-03-07
adx 01-03-08
ady 01-03-09
ana 01-04-01
anf 01-04-02
ank 01-04-03
anl 01-04-04
ant 01-04-05
apa 01-05-01
apd 01-05-02
apf 01-05-03
apk 01-05-04
apr 01-05-05

Etiqueta No. de orden
cac 02-01-01
cag 02-01-02
cah 02-01-03
cal 02-01-04
ccc 02-02-01
ccf 02-02-02
ccg 02-02-03
daa 03-01-01
dab 03-01-02
dac 03-01-03
dat 03-01-04
dka 03-02-01
dkb 03-02-02
dkc 03-02-03
dkt 03-02-04
dnc 03-03-01
dng 03-03-02
faa 04-01-01
fac 04-01-02
fad 04-01-03
fae 04-01-04
faf 04-01-05
fag 04-01-06
fah 04-01-07
fak 04-01-08
fal 04-01-09
fap 04-01-10
fas 04-01-11
fca 04-02-01
fcb 04-02-02
fcf 04-02-03
fck 04-02-04
fcm 04-02-05
fcm 04-02-06
fda 04-03-01
fdb 04-03-02
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Etiqueta No. de orden Etiqueta No. de orden
atg 01-06-01 fdf 04-03-03
ath 01-06-02 fdk 04-03-04
atk 01-06-03 fdm 04-03-05
atl 01-06-04 fdn 04-03-06
atp 01-06-05 fdp 04-03-07
ats 01-06-06 fdx 04-03-08

fdy 04-03-09
ave 01-07-01
avk 01-07-02 fna 04-04-01
avs 01-07-03 fnf 04-04-02
fnk 04-04-03 mua 08-02-01
fnl 04-04-04 muc 08-02-02
fnt 04-04-05 mud 08-02-03
muf 08-02-04
gta 04-05-01 muj 08-02-05
gth 04-05-02 muk 08-02-06
atj 04-05-03 mul 08-02-07
gtk 04-05-04 mun 08-02-08
gtl 04-05-05 mut 08-02-09
gtp 04-05-06 muu 08-02-10
muw 08-02-11
hac 05-01-01
hag 05-01-02 nga 09-01-01
hah 05-01-03 ngc 09-01-02
hal 05-01-04 nge 09-01-03
ngk 09-01-04
hcc 05-02-01
hcf 05-02-02 mla 09-02-01
hcg 05-02-03 mic 09-02-02
kaa 06-01-01 pca 10-01-01
kab 06-01-02 pcb 10-01-02
kac 06-01-03 pcc 10-01-03
kat 06-01-04 pcf 10-01-04
pcm 10-01-05
kka 06-02-01 pcn 10-01-06
kkb 06-02-02 pcp 10-01-07
kkc 06-02-03 pcr 10-01-08
kkt 06-02-04 pct 10-01-09
knc 06-03-01 ppa 10-02-01
kng 06-03-02 ppc 10-02-02
lad 07-01-01 rad 11-01-01
lag 07-01-02 rag 11-01-02
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Etiqueta No. de orden Etiqueta No. de orden

lar 07-01-03 rak 11-01-03

ram 11-01-04
Idd 07-02-01

ria 11-02-01
maa 08-01-01 rid 11-02-02
mac 08-01-02 rip 11-02-03
mad 08-01-03
maf 08-01-04 sca 12-01-01
maj 08-01-05 scd 12-01-02
mak 08-01-06 scf 12-01-03
mam 08-01-07 scg 12-01-04
man 08-01-08 scr 12-01-05
mat 08-01-09 SCSs 12-01-06
mav 08-01-10 SCW 12-01-07
snp 12-02-01 tnn 13-03-03
snr 12-02-02
snw 12-02-03 tua 13-04-01

tuc 13-04-02
tca 13-01-01 tus 13-04-03
tcb 13-01-02
tcc 13-01-03 wha 14-01-01
tcd 13-01-04 whc 14-01-02
tck 13-01-05 whg 14-01-03
ter 13-01-06 whp 14-01-04
tct 13-01-07

wsa 14-02-01
tfa 13-02-01 wsd 14-02-02
tft 13-02-02 wsg 14-02-03

wsm 14-02-04
tna 13-03-01 wsp 14-02-05
tnc 13-03-02

6.4 Elementos de datos esenciales para los principales tipos de directorios
Columna 1 = Directorios internacionales.

Columna 2 = Directorios nacionales publicados en paises bilingliies o multilingues.

Columna 3 Directorios nacionales concebidos para uso internacional.

Columna 4 Directorios nacionales
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No. de orden
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7 Presentacion de directorios publicados

7.1 Hojas de portada

El titulo, que puede completarse con el subtitulo, debe indicar claramente la clase de publicacion y
el ambito del directorio. En directorios nacionales publicados en paises bilinglies o multilingues, el
titulo debe darse en todas o algunas de las lenguas del pais.

En directorios nacionales publicados en idiomas poco conocidos se recomienda dar, ademas, el ti-
tulo, en otra lengua mas conocida. La lengua(s) del titulo debe corresponder con la lengua de los
antecedentes y del sumario.

Los titulos multilingties pueden darse en una hoja preliminar (recto de la hoja de titulo) o en hojas
separadas para cada lengua. Cuando una publicacién tiene sélo una portada, los titulos multilin-
glies deben darse de modo que el orden o la tipografia indiquen claramente el titulo principal por el
que debe hacerse referencia al directorio.

7.2 Sumario

El sumario debe indicar claramente la organizacién del material: secciones, indices, lista de abre-
viaturas y / o simbolos, glosarios de términos usados, si se necesita, etc. El sumario debe estar al
principio del volumen, antes que el prefacio.

En directorios nacionales publicados en lenguas poco conocidas es recomendable dar el sumario,
ademas, en otra lengua mas conocida.

7.3 Antecedentes
Los antecedentes deben explicar claramente el ambito y la disposicidén del directorio, y los criterios
de inclusion de las entradas. Debe dar instrucciones de uso del directorio. Debe indicar la fuente(s)

de los datos recogidos y la fecha de validez de la informacion.

En directorios nacionales publicados en lenguas poco conocidas es recomendable dar el prefacio,
0 su resumen, ademas, en otras lengua mas conocida.

7.4 Lista de abreviaturas y simbolos

Todas las abreviaturas y simbolos deben explicarse. La lista debe figurar en pagina aparte, prece-
diendo al cuerpo principal. Si hay pocas abreviaturas y simbolos puede aparecer inmediatamente a
continuacion de los antecedentes.

7.5 Cuerpo principal del texto

7.5.1 Orden de entradas

El orden de entradas depende de la clase de directorio y del uso a que se destina. Un directorio
puede ordenarse por temas, areas geogréaficas, clases de institucién o alfabéticamente por nombre
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de instituciones. Puede usarse cualquier subdivisién dentro de la ordenacion principal, siempre que
se aplique con coherencia.

En directorios internacionales es recomendable el orden geografico por paises, con una separa-
cion por materias dentro de cada area geografica. En directorios nacionales, de uso internacional,
es recomendable la ordenacién tematica. Debe usarse los esquemas de clasificacion aceptados in-
ternacionalmente, por ejemplo, CDU, BSO.

7.5.2 Numero de la entrada
Todas las entradas deben numerarse consecutivamente a lo largo del directorio.
7.5.3 Contenido de las entradas individuales

Cada entrada debe contener, como minimo, los elementos de datos indicados en 6.4 como esen-
ciales. La informacién en cada entrada debe presentarse en forma coherente y ordenada, aunque
no necesariamente con el orden dado en 6.1.

7.6 Indices

El(los) indice(s) debe(n) estar al final del volumen. El(los) indice(s) debe(n) referirse a las entradas
individuales, usando los numeros de la entrada.

El nimero y la clase de indices depende del ordenamiento del cuerpo principal del texto. Un orde-
namiento por materias debe complementarse con indices geograficos y de nombres de institucio-
nes; una ordenaciéon geografica, con indices de instituciones y de materias; un ordenamiento por
nombres de instituciones, con indices tematicos y geograficos y un ordenamiento por clases de
instituciones debe complementarse con indices de nombres de instituciones y de materias.

En directorios internacionales y directorios nacionales de uso internacional , los indices de nom-

bres de instituciones pueden darse con los nombres originales y traducidos; los hombres en carac-
teres no latinos deben darse en su forma transliterada.
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