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Universidad de Buenos Aires
INSTITUTO BIBLIOTECOLOGICO

NOTA PRILIMINAR

Il Catdlogo Centralizado de la Universidad de
Buenos Aires que se halla a cargo del Instituto Biblioteco-
16gico es, por su importancia, Unico en el pais y reine pric
ticamente la informacidn de todo el material bibliogrdfico

que poseen las bibliotecas de la Universidad.

Por considerar gue puede ser de interés en el
medio bibliotecoldgico la divulgacidn y el conocimiento del
proceso de trabajo que se sigue en la seccidn respectiva del
Instituto, se presenta el adjunte esquema, que describe el
orden y la secuencia de las distintés operaciones & que es
sometide la ficha, desde el momento en que ingrese al Insti

tuto, hasta que es incorporada al Catdlogo.

Buenos Aires, junio de 1968,
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EL CATALOGO CLNTRALIZADO DE LA UNIVERLIDAD D BULNGS ATIRES

COMPTILADO POR L INSTITUTO BIBLICTECOLOGICO

Bl Catdlogo centralizado de la Universidad de Buenos Aires registra. el
acervo bibliogréfico de las bibliotecas centrales y depirtamentales de 1la
Universided, que alcenza actuelmente un milldén y medio de volumenes,y cons
tituye hoy un gran fichero de aproximademente 600.000 fichas. Fue compila—
do luego de haberse filmado los catdlogos-ficheros de las diversas biblio-
tecas universitarias y realizado la transcripcidn y normalizacidn de les fi
chas en el Instituto. Se mantiene actualizado mediante el envio periddico,
por parte de las bibliotecas cooperantes, de las fichas correspondientes al
material bibliogrdfico gque van incorporando. Las bibliotecas informan asi-
mismo las bajas de obras y revistas, por descarte, traslado o donacidn, ¥y
las recatalogaciones.

Bl Catdlogo centralizado se halla dividido en les siguientes cetego—
rias o sectores:

Autores personales
Publicaciones oficiales
nociedades

Institutos

Publicaciones periddicas
Congresos y conferencias
Bibliografia argentina

01 dltimo sector anotado: Bibliografia argentina es el fichero compi-
lado mediente la duplicacidn de las fichas del catélogoe centralizado co —
rrespondicntes a obras de autores personcles de las siguientes caracteris-
Ticag:

a) publicadcs en la Argentina o de editoriales con sede en nuestro pais y
en el extranjero}

v) de edicidén dudosa, es decir, escritas en espafiol pero sin lugar de edi-
z e v

c) publicadas en el extranjero, por argentinos o que se refieren a la Ar—

gentina.

liste fichero retne actuclmente unas 130.000 fichas.



DEFINICICN DE LAS PRINCIPsLL: TAREAS

pe enumeran y definen a continuzcidn, las tapsas fundamentales que se
cumplen con las fichas procedentes de las biblioteces de la Universidad,pa
ra su ingreso al Catdlogo centralizado:
- SIGLADO:

Cada ficha indica la o las bibliotecas poseedoras de la obra, identi-
ficadas mediante siglas.

Por ejemplo:

Bibliotecz de la Feculted de Filosofia y Letras "~ BFFL
Bibliotece del liuseo utnogridfico de la Fecultad de

Filosofia y Letras BFFL-1le
Biblioteca de la Faculted de Agronomia y Veterinaria BFAV
Biblioteca del Instituto Bibliotecoldgico BIB

Las fichas duplicad-s para el catdlogo de obras nacionales (Bibliogra
fia argentina), se siglan & mdquina, para diferenciarlas de las del Catd -
logo centralizado general gue se siglan con sello de goma,

~ ALFABETIZACION:

Las fichas estdn ordenadas de acuerdo con las normas de alfabetizacidn
de la American Library Association, con las adaptaciones que se han consi-
deradc necesarias, especialmente por razones idiomdticas.

— CONTROL DI UNCABEZAMTENTOS Y OTa0S DATOS BIBLIOGRAFICOS:

La redaccidn de las fichas responde a las normas de catalogacidn de
la Biblioteca Apostdlica Veticana.

La identificacidn correcta de cada pieza bibliogréfica es indispensa-
ble para la normalizacidén de esientos y ademds por el proceso de fusidn &
que se verd sxpuesta la ficha respectiva.

Todos los encabezamientos y datos bibliogrdficos fundamentales son por
ello revisados. Cuando es necesario, se realiza una verificacidén méds exhaus
tiva, consultando repertorios bibliogréficos, biogrdficos y catdlogos de
grandes bibliotecas, para lograr una correcta identificacidén de la obra.



Cuando en el proceso de correccidn se modifice el encabezamiento ori-
ginal de la biblioteca remitente, éste se anota al pie ce la ficha,prece-
dido por la indicecidn (r) y con el agregado de la sigla correspondiente,
para gue la localizacidn en la biblioteca poseedora sge realice sin difi —
cultades.

— TRANSCRIPCION DL FICHAS COLIUGIDAS:

se realiza cuando la correccidén —-mudificecidén de encabezamiento, com-
plemento de datos, etc.- sxige una transcripcidn total de la ficha origi-
nal, para mayor claridad.

Gracias a la colaboracidn de gran parte de las bibliotecas cooperan -
tes, la trenscripcidén de las fichas sélo se realiza en el caso mencionado.
In efecto, las bibliotecas que duplicen sus fichas por medios mecédnicos re
miten una copia de cada ficha al Instituto, que no necesita realizar la

renscripcidn total para devolver los originales sin demora. Remiten tam—
bién una ficha mds por cada obra de edicidn argentina que incorporan, lo
que también favorece las tarcas en el scctor de Bibliografia argentina del
Catdlogo.

— FUSION [} INTUTRCAL.CION:

Cada ficha del Catdlogo centralizado representa una obra existente en
una o varias bibliotecas de la Universidad. La fusidn debe realizarse cuan
do:

a) una biblioteca remite las fiches correspondientos a nuevos volidmenes de
una obra ya registrada en el Catdlogo centralizado (por ejemplo, una
obra en curso de publicacidn).

b) mds de una biblioteca posee una misma obra,

Puede ademis ocurrir gue se reciban fichis repetidas de une misma bi-
blioteca —correspondaientszs a diversos ejemplares de un: misma obra- pero
estas fichas repetidas nc se incorporan.

La fusidn de encabezamientos u otros dectos bibliogréficos es tarea de
gran importancia, que debe realizarse con sumo cuidado y solamente cusndo

se tiene la absolutc seguridsd de ¢ue se trata de una misma pieza biblio-
grdfica. Bn ceso de duda, la ficha es intercalada sin fusionar.

Cuando se cumple la tarea de intercalacidn se efectian los Ultimos a-
justes de encabezamientos o acleracidn de datos y en ceasos necesarios,una

nueva répida revisidén en los repertorios bibliograficos.
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FACULTAD:

INSTTTUTO &

INGRESC Y PROCESO DI TRABAJO DE FICHAS LNVIADAS PARA EL

CATALOGO CENTRALIZADO

controladss por I.B.

Fecha:
Total de fichas enviadas,
entre nos, segun la Biblioteca
G
BJAL
Total:

Resultado del envio trabajado:

Avtores peraonélest sswsosvses
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CONETresS058 sceccesscocsnscesns
Publicaciones periddicasSies...
Bibliografia argentina: ee...s
TeBiB: eescescosscasovasssnsnns
Trabajos de adscripeidnieceecs
Refundidass secasssssssvossann

Repetidas y analiticasSsseesess
a eliminar

Recatalogadas: esossosvcsvcens

Para aclarar datos en la Bca.:s

Fichas complementarias hechas por I.3B.
Bibliografia argentinas s.cess

Referencias para CoaCe3 esavees
A . BeAe? vacenns
FPichas ingresadas al C. C.3
Referencias ingresadas zal C
Fichas ingresadas a B, A.:

Referencias ingresadas a B.

Se inicidé el proceso de trabajo:

Se termindé el proceso de trabajo:
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PROCLESO DI TRABAJO

Il proceso de trabajo a que son sometidas las fiches desde su ingreso
al Instituto hasta su intercalacidén en el Catdlogo centralizado es, crono-
légicamente y en principio, el siguiente:

1 Recepcidn. Control y anotacidn en los registros respectivos.
2 3121340,
3 Alfabetizacidn.

Control de encabezamientos y otros datos bibliogréficos. Realizacidn de

I

referencias,

5 Separacidén de las fichas aptas para intercalar, de las que deben ser so-—
metidas a una verificecidn méds exheustiva.

6 Duplicecibn -en caso necesario- de fichas para el sector Bibliografia ar
gentina, del conjunto de fichas aptas pare intercalar, y realizacidén de
referencies para ambos catdlogos.

7 Fusidn e intercalacidn en el Cetdlogo centralizado y en el de la Biblio-
grafia argentina, previa separzcidén en los distintos sectores del pri-
meros autores personales, etc., alfabetizacidén y fusidn final, retiran-
do fichas repetidas, etc.

8 Revisidén y correccidén de les fichas separades en el paso 5.

9 Devolucidén de fichas que carecen de datos fundamentales a las bibliote —
cas remitentes, para su correccidn o agregado de datos.

10 Transcripcidn de las fichas corregidas en el paso 8. Realizacidn de refe
rencias.,

11 Sizlado de las fichas transcriptas en el paso 10.

12 Alfabetizacidn.

13 Duplicacién para Bibliografia argentina, y confeccién de referencias.

14 Pusidén e intercalacidén (Repeticidn del proceso sefialado en el paso 7).
Lste proceso de trebajo se halla planificado para procurar, dentro de

lo posible, que los servicios del Catdlogo centralizado no se interrumpan
ain en el sector de las fichas en revisidn, no intercaladas en el fichero

...4._



principal. De zahi las tareas de <lfabetizacidn repetid:s en los pasos 3 y
12.

La ruta de trabajo indicada puede aprecciarse visualmente en el esgue-
ma de la pdgina 6.

ESTADISTICLS

Se llevan las siguientes anotaciones estadisticas:

1. Fichas remitidas por las instituciones cooperantes.
(discriminedes por Bibliotcca)

2. Fichas ingresadas al Catédlogo centralizado,
(discriminadas por Biblioteca) y referencias.

3. Fichas ingresadas al sector Bibliografia Argentina y
referencias.

4. Fichas retirades por fusidn, fichas repetidazs, correspondientes
a nuevos ejemplares de una misma obra, etc.

5. Planilla estedistica de control de envios (pdg.8)

Se confeccionan informes mensuales de los rubros 1 a 3 y anual del
numero 4.

Estas estadistic.s permiten el control del trebajo cumplido, en rela-
cidn con el yue se recibe, con el propésito de lograr la actualizacidén ade
cuada del Catdlogo centralizado y solucionar con refuerzos de personal, e-
ventuales fallas de equilibrio entre el total de fichas ingresado al Insti
tuto para su incorporacidn al Catdlogo y el que puede ser asimilado por la
seccién. Periddicamente se realizan también prusbas horarias de transcrip-
cidn y alfebetizacidén de fichas, parz el logro de una mejor productividad
y un ajuste de los tiempos reales a los calculados en diversas etapas de
trabajo.



ILsSQUEMA DEL PROCEGSO

DE TRABAJO

ﬁibliotecas de Bibliotecas de
Facultades e Institutos

I

L
. Recepcidn
A 7

2
Siglado
I

3
Alfabetizacidn
|

4 .
Control y correccidn
[

Separacidn
Fichas & revisar Fichas a intercalar
5
, Correccidn Duplicacion para Bi—
Fichas a devol [ bliografia argentina
ver por falta™ 0. Referencizas
de datos. Transcripcion de fi |
chas corregidas —
Referencias Fusidn e intercalacidn
| en la seccidn corres-
Aelh pondiente del Catélogo.
Siglado tSeparacién y alfabeti-
| zacidén por sectores.
- Fusidén final, retiro de
Alfabetizacidn fichas repetides, etc.)
I
13
Duplicacién para Biblio-
grafia argentina
Referencias
[
14
Fusidn e intercalacidn
&&E TAY 0G0 CENTRAL IZ 4D 0 BIBLIOGRAFTA ARGENTILNA
Autores personales Autores personales

Publicaciones oficiales
Sociedades

Institutos

Publicaciones periddicas
Congresos y conferencias




EJEMPLOS DD FICHAS EN EL CATALOGO CLNTRALIZADO

Buencs Aires (Provincia). Ministerio de
asuntos agrarios.

«os Certilla elemental, aprovechamiento de
10 litros de leche en la elaboracidn de_que-
so y manteca, tipo casero. La Plata, zDepaE
tamento de prensa y_difusidén del Mini.terio
de asuntos agrariog/, 1953,

J0=pe " 25 om

Cab,port.: Provincia de Buenos Aires. Minis-
terio de asuntos agrarios.

(r) Ministerio de 2suntos agrarios ... XXXX,
AKX, XXXXXK,

Régnier, Marie (Serrure) 1840-1887.
Fiebre azul époé7 Daniel Darc deudij. Ver—
sidn castellana de Hermojenos de Irizarri.
Prél. de Pedro Pablo Figueroa. Santiago de
Chile, Impr. lejia, 1904.
65 p. 20 cm.

(r) Darc, Daniel, seud. XXXX-XX

Bi, 1
b .99
L5
X
Ej. 2
AOXEX
7.8 4 O 5
EXPLICACION

La obra del ejemplo 1 eximte en tres bibliotecas cecntrales de

la Universidad,

en leés cuales deberd localizzrse bajo el en-

cabezamiento: Ministerio de asuntos agrarios.

La ficha del ejemplo 2 identifica uua obra que se halla en dos
bibliotecas: una biblioteca central y una biblioteca de insti
tuto, cdtedra, etc. En ésta Gltima la obra se encontraréd bajo
el encabezamientos Darcy, Daniel, seud.
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