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– Acervo bibliográfico 

– Fuentes de información 

– Información adicional 

• Procesamiento técnico 

– Área de autor 

– Área de título 

– Mención de responsabilidad 

– Mención de edición 



Temario 

• Procesamiento técnico 

– Área de publicación 

– Área de descripción física 

– Área de serie 

– Área de notas 

– Área de números normalizados 

– Área de descriptores 

 



Generalidades 

Acervo bibliográfico 

Tipo de contenido Audiovisuales 

CD 

DVD 

Material multimedia 

Videos 



Generalidades 

Acervo bibliográfico 

Tipo de contenido 

Referencia 

Diccionarios 

Directorios 

Enciclopedias 

Catálogos 

Biografías 

Manuales 

Bibliografías 



Generalidades 

Acervo bibliográfico 

Tipo de contenido 

Publicaciones 
oficiales 

Diarios oficiales 

 Informes parlamentarios 

Memorias y cuentas 

Bibliografías nacionales 

Repertorios administrativos 

Jurisprudencia 



Generalidades 

Acervo bibliográfico 

Tipo de contenido 
Publicaciones 

periódicas 

Revistas 

Anuarios  

Boletines 



Generalidades 

Acervo bibliográfico 

Tipo de contenido 
Hemeroteca 

Diarios (prensa) nacionales 

Diarios (prensa) regionales 

Diarios (prensa) provinciales 



Generalidades 

Acervo bibliográfico 

Tipo de público 

Infantil 

0 a 11 años 

Juvenil 

12 a 18 años 

Colección 
general 

Todo tipo de 
público 

Colección 
especializada 

Investigadores 



Generalidades 

Acervo bibliográfico 

Tipo de soporte 

Audiovisual 

CD, DVD, video,  
material 

multimedia. 

Folleto 

Menos  de 50 
páginas 

Monografía  

Material 
monográfico 

Braille 

Capacidades 
visuales 

diferentes 



Generalidades 

Fuentes de información 

 



Procesamiento técnico 

Ítem integrado por  varias partes físicas 

• Ítem compuesto por varios volúmenes y/o tomos. 

• Se recomienda:  

– Tratarlo como unidad  

– Se extrae la información del primer volumen o tomo. 

– Agregar nota de contenido por cada parte. 

•  El tratamiento individual de cada volumen o tomo, se 
realiza, generalmente, cuando la temática abordada 
por cada unidad es diferente y/o cuando las 
características de cada unidad varían notablemente.  

 



Procesamiento técnico 

Signatura topográfica 

 
Autor: López, Ernesto. 

Título:   Televisión: caja mágica de información y ocio. 

Año de edición: 1989 

Ejemplar: 2  

  



Procesamiento técnico 

Signatura topográfica 

 

 

 

 

 

    

 

 

Ilustración 1: Elementos de signatura topográfica 

N
o

. 
d

e
 c

la
si

fi
ca

ci
ó

n

621.388 

C
u

tt
e

r

L8642

A
ñ

o

1989

N
ro

. 
d

e
 e

je
m

p
la

r

Ej. 2



Procesamiento técnico 

Signatura topográfica 

 

621.388 

L8642 

1989 

Ej.2  

Dewey 

Cutter 

Año 

Ejemplar 



Procesamiento técnico 

Autor 

Autor principal 

Entrada principal, que puede ser un autor personal, 
corporativo o nombre de conferencias, congresos, etc. 

Dos o tres autores 

Sólo el primero en aparecer será nombrado como 
entrada principal de la obra. Los otros autores, serán 
ingresados como entrada secundaria (a cada autor, una 
entrada).  Todos los autores serán nombrados en la 
mención de responsabilidad. 

 

 



Procesamiento técnico 

Autor 

 
Rivas Moreno, Francisco 
 
       La plaga de langosta: sus estragos y medios para combatirla / 
Francisco Rivas Moreno; editado por José Quesada. - -  Madrid: [s.n.], 
1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Autor 

 
Rivas Moreno, Francisco 
 
       La plaga de langosta: sus estragos y medios para combatirla / 
Francisco Rivas Moreno; editado por José Quesada. - -  Madrid: [s.n.], 
1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Autor 

Más de 3 autores 

Cuando la obra tiene más de tres (3) autores o 
responsables cuya figura es la misma, se agrega al que 
figure en primer lugar, seguido de tres puntos y [et al], 
en mención de responsabilidad. 

La entrada principal de un ítem con estas características 
será el título propiamente dicho. El autor o responsable 
tendrá un asiento secundario. 

 

 



Procesamiento técnico 

Área de título 

Título propiamente dicho 

Si el título propiamente dicho es demasiado largo y se 
desea abreviarlo, es posible hacerlo sólo si eso no altera 
el sentido del mismo. 

Cuando la información de título no se extraiga de la 
fuente de información convencional, se debe especificar 
en una nota. 

 



Procesamiento técnico 

Área de título 

Título propiamente dicho 

Si el título propiamente dicho es demasiado largo, es 
posible abreviarlo sólo si eso no altera el sentido del 
mismo. 

Cuando el título de la obra inicia con artículos, la omisión 
de esos caracteres para la alfabetización por títulos, se 
debe realizar considerando que al omitirlos no se altere 
el sentido del título propiamente dicho. 

 

 



Procesamiento técnico 

Área de título 

Título paralelo 

 
Rivas Moreno, Francisco 
       La plaga de langosta: sus estragos y medios para combatirla / 
Francisco Rivas Moreno; editado por José Quesada. - -  Madrid: [s.n.], 
1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Área de título 

Título alternativo 

Cuando hay un título alternativo, es necesario colocar el 
título principal, luego agregar la conjunción “o” y 
seguidamente el título alternativo. 

 

 



Procesamiento técnico 

Área de título 

Título paralelo 

 
Rivas Moreno, Francisco 
       La plaga de langosta  o, las lagostas al ataque / Francisco Rivas 
Moreno; editado por José Quesada. - -  Madrid: [s.n.], 1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Área de título 

Título paralelo  

En los casos que el ítem contenga títulos en varios 
idiomas se debe agregar como título propiamente dicho 
aquel que está en el idioma de la obra y luego hacer 
mención al título paralelo. 

 

 



Procesamiento técnico 

Área de título 

Título paralelo 

 
Rivas Moreno, Francisco 
       La plaga de langosta = The Locust / Francisco Rivas Moreno; 
editado por José Quesada. - -  Madrid: [s.n.], 1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Mención de responsabilidad 

En la mención de responsabilidad se nombra aquellos 
que han participado en la producción intelectual del 
ítem. Entre los responsables a los que se puede 
mencionar, además de autor(es), están trad., comp., il., 
ed., pról., dir., entre otros.   

Cuando la obra tiene más de tres (3) autores o 
responsables cuya figura es la misma, se agrega al que 
figure en primer lugar, seguido de tres puntos y [et al]. 



Procesamiento técnico 

Mención de responsabilidad 

 
Rivas Moreno, Francisco 
 
       La plaga de langosta: sus estragos y medios para combatirla / 
Francisco Rivas Moreno; editado por José Quesada. - -  Madrid: [s.n.], 
1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Mención de responsabilidad 

 
Rivas Moreno, Francisco 
 
       La plaga de langosta: sus estragos y medios para combatirla / 
Francisco Rivas Moreno; editado por José Quesada. - -  Madrid: 
McGraw-Hill, 1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Mención de edición 

Para hacerle mención a la edición, se recomienda colocar 
el número seguido de la terminación ordinal y luego 
abreviatura ed. Por ejemplo: para una tercera edición, la 
mención sería 3a ed. 

Las ediciones se mencionan a partir de la segunda, en la 
mayoría de los casos. A menos que el ítem que se está 
procesando sea un libro raro o sea importante destacar 
que se trata de una primera edición. 

 



Procesamiento técnico 

Mención de edición 

 
Rivas Moreno, Francisco 
 
       La plaga de langosta: sus estragos y medios para combatirla / 
Francisco Rivas Moreno; editado por José Quesada. - - 4a ed.- -  
Madrid: McGraw-Hill, 1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Área de publicación 

Lugar de publicación , impresión 

Se agrega la ciudad en la que fue publicada o impresa la 
obra. En los casos que no hay ciudad, se agrega el país. 

Cuando el nombre de la ciudad, coincide con algún otro 
lugar (ciudad, provincia, estado) de otro país, se agrega 
el país específico de la obra, para establecer la 
diferencia. 

 

 



Procesamiento técnico 

Área de publicación 

Nombre de editorial, distribuidor 

Se agrega el nombre de la editorial o distribuidor de 
forma que pueda ser identificado y comprendido. Por 
ejemplo: McGraw-Hill Interamericana Editores, S.A., se 
menciona sólo como McGraw-Hill. 

 



Procesamiento técnico 

Área de publicación 
Fecha de publicación, impresión 

Al agregar año de publicación, impresión o reimpresión, 
siempre deben hacerse en números arábigos.  

Para agregar el año de publicación, impresión o 
reimpresión se pueden representar de la siguientes 
formas: 

Para década probable: [199-?] 

Para década segura: [199-] 

Para siglo probable: [19--?] 

Para siglo seguro: [19--] 

 



Procesamiento técnico 

Área de publicación 

Rivas Moreno, Francisco 
 
       La plaga de langosta: sus estragos y medios para combatirla / 
Francisco Rivas Moreno; editado por José Quesada. - - 4a ed.- -  
Madrid: McGraw-Hill, 1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Área de descripción física 

Extensión del ítem 

Se registra la extensión por la que se compone la obra, 
en números arábigos. Por ejemplo: 234 p. que 
identifican 234 páginas, 2 v. que identifican 2 volúmenes. 

En caso que el ítem posea números de páginas en 
romano y arábigos, se colocan ambas numeraciones, 
separadas con coma. 

 



Procesamiento técnico 

Área de descripción física 

Detalles físicos 

Se registran detalles físicos diferentes a la extensión y las 
dimensiones, como por ejemplo si la obra tiene 
ilustraciones, mapas, tablas, retratos, diagramas, entre 
otros. 

Para hacer mención a estos detalles se agregan las 
abreviaturas correspondientes a cada término. Por 
ejemplo: fot. para fotografía, il. para ilustraciones, tab. 
para tablas. 

 



Procesamiento técnico 

Área de descripción física 

Dimensiones 

Se registran la altura del ítem en centímetros, realizando 
aproximaciones al número entero. Por ejemplo: si en 
ítem mide 22.3 cm, la medida que se debe colocar son 
23 cm. 

 



Procesamiento técnico 

Área de descripción física 

Material complementario 

Se refiere al material que ha sido publicado en conjunto 
con el ítem que se está catalogando. 

El material complementario, pueden ser CD, DVD, 
mapas, libros de respuesta, manuales de laboratorio, 
entre otros. 



Procesamiento técnico 

Área de descripción física 

Rivas Moreno, Francisco 
 
       La plaga de langosta: sus estragos y medios para combatirla / 
Francisco Rivas Moreno; editado por José Quesada. - - 4a ed.- -  
Madrid: McGraw-Hill, 1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. + 1 CD 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Área de serie 

Título de la serie 

Se refiere al título de la serie o colección, el cual agrupa 
varios ítems. 

Se hace mención a la serie, colocando en título colectivo 
que identifica a la misma. 

Designación de la sección o subserie dentro de la serie 

Se agrega seguidamente de la serie principal. 



Procesamiento técnico 

Área de serie 

Número o volumen de serie 

Se refiere a la secuencia de ítems, numerada , que 
conforman una serie o colección. 

Se agrega el número arábigo, a continuación de la serie o 
subserie del ítem que se está catalogando.  



Procesamiento técnico 

Área de serie 

Rivas Moreno, Francisco 
       La plaga de langosta: sus estragos y medios para combatirla / 
Francisco Rivas Moreno; editado por José Quesada. - - 4a ed.- -  
Madrid: McGraw-Hill, 1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. + 1 CD 
         (Las plagas agrícolas, 13) 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Área de notas  

• Idioma original del ítem, traducción o adaptación. 

• Fuente del título propiamente dicho. 

• Variantes del título. 

• Material complementario. 

• Información de tesis. 

• Público al que está destinado. 

• Contenido.  

• Bibliografía. 



Procesamiento técnico 

Área de notas  

Rivas Moreno, Francisco 
       La plaga de langosta: sus estragos y medios para combatirla / 
Francisco Rivas Moreno; editado por José Quesada. - - 4a ed.- -  
Madrid: McGraw-Hill, 1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. + 1 CD 
         (Las plagas agrícolas, 13) 
         Título original: The locusts 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Área de números normalizados 

El número normalizado se refiere a cualquier número 
normalizado perteneciente a acuerdos internacionales 
que identifiquen específicamente a un ítem. Por 
ejemplo: ISBN o ISSN. 

Se recomienda, en el caso de material monográfico, 
normalizar cuál será el número de ISBN al que se hará 
mención. 



Procesamiento técnico 

Área de números normalizados 

Rivas Moreno, Francisco 
       La plaga de langosta: sus estragos y medios para combatirla / 
Francisco Rivas Moreno; editado por José Quesada. - - 4a ed.- -  
Madrid: McGraw-Hill, 1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. + 1 CD 
        (Las plagas agrícolas, 13) 
        Título original: The locusts 
        ISBN 978-9788-987-12-3 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
321.001  R618  1990 



Procesamiento técnico 

Área de descriptores 

Los descriptores, son nombres, palabras o frases que 
definen el contenido del cual versa la obra que se está 
catalogando. Representa la temática abordada por la 
obra. 

Se recomienda que el primer descriptor que se coloque, 
refleje el número de clasificación que se la ha asignado al 
material que se está procesando. Por ejemplo: 100, 
Filosofía.  

Es recomendable normalizar la cantidad mínima de 
descriptores que debe poseer cada ítem procesado. 



Procesamiento técnico 

Área de descriptores 

Rivas Moreno, Francisco 
       La plaga de langosta: sus estragos y medios para combatirla / 
Francisco Rivas Moreno; editado por José Quesada. - - 4a ed.- -  
Madrid: McGraw-Hill, 1990. 
        312 p.: il.; 23 cm. + 1 CD 
        (Las plagas agrícolas, 13) 
        Título original: The locusts 
        ISBN 978-9788-987-12-3 
        1.   Agricultura.     2.    Plagas de campo.   3.    Langostas (Insecto).  
I. Quesada, José, (ed.) 
321.001  R618  1990 
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