NORMAS

En esta seccion se pretende incluir los proyectos de normas espaiiolas relativas a informacion
y documentacion, durante el periodo en que éstas estdn sometidas a preceptiva informacion
publica.

En este numero se recoge el siguiente proyecto de Norma Espafiola (PNE) aprobado por el
Comité Técnico de Normalizacion nium. 50 de AENOR, Documentacion.

Cualquier observacion respecto a su contenido debera dirigirse a AENOR, Fernandez de la
Hoz, 52, 28010 Madrid.

La version definitiva del proyecto de norma que se recoge a continuacion variara en funcion
de las observaciones formuladas.

DIRECTORIOS DE BIBLIOTECAS, ARCHIVOS, CENTROS DE IN-
FORMACION Y DOCUMENTACION Y SUS BASES DE DATOS
ISO 2146

UNE 50-131

1 Objeto y campo de aplicacién

Esta norma pretende ayudar a compilar directorios de bibliotecas, archivos,
centros de informacion y documentacion, incluyendo una descripcion de sus ser-
vicios de bases de datos. Las prescripciones de esta norma conciernen a los direc-
torios internacionales, a los directorios nacionales publicados en paises bilingiies
o multilingiies, a los directorios nacionales destinados a uso internacional y publi-
cados en una o varias lenguas extranjeras y a los directorios nacionales. La norma
se debe usar para la recopilacion de los datos apropiados y para la publicacion de
directorios, asi como para el intercambio de datos.

2 Normas para consulta

UNE 1-091: Codigo para la representacion de los nombres de lenguas.

UNE 1-084: Codigos para la representacion de los nombres de paises.

UNE 1-153: (en elaboracion).

UNE 50-104: Documentacion. Referencias bibliograficas. Contenido, forma y
estructura.

UNE 50-111: Documentacion. Indice de una publicacion.

UNE 50-129: Documentacion. Hojas preliminares de los libros.

UNE 50-114: Documentacion. Formato para el intercambio de informacion
bibliografica en cinta magnética (en elaboracion).

UNE 50-113: parte 1: Documentacion e informacion. Vocabulario. Conceptos
basicos.

UNE 50-113: parte 2: Documentacion e informacion. Vocabulario. Documen-
tos tradicionales.
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UNE 50-113: parte 7: Documentacion e informacion. Vocabulario. Recupera-
cion y difusion de informacion (en elaboracion).
3 Definiciones

Para el proposito de esta norma se aplican las siguientes definiciones.

3.1 Elemento de datos

Unidad basica de datos para registro e intercambio. 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.

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:
(0221) 374850 (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.
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4 Aplicacién de la lista de elementos de datos

La lista de elementos de datos es el punto de partida para registrar, imprimir
¢ intercambiar los datos 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 en la lista una etiqueta de tres caracteres
para el intercambio de datos entre los sistemas con proceso electronico de datos,
de acuerdo con la norma UNE 50-114 (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 da un
esquema que muestra los elementos de datos esenciales para las distintas clases de
directorios. Para los directorios de nivel mas general, que no incluyen como
entradas independientes los nombres de los departamentos, colecciones, servicios,
etc. de las instituciones, deben usarse los elementos de datos esenciales de los
conjuntos de elementos de datos 01-03 y 07-14. Para los directorios que incluyan
como entradas independientes los nombres de los departamentos, etc. de las insti-
tuciones deben usarse los elementos de datos esenciales de los conjuntos de ele-
mentos de datos 04-14, para describir cada funcion que pueda diferenciarse de otra
de modo significativo.

Por tanto, la lista de elementos de datos debe consultarse durante las siguientes
etapas del trabajo:

a) Recogida de datos

Al cumplimentar los cuestionarios deben usarse los elementos de datos adecua-
dos de la lista. El usuario puede seleccionar de la lista aquellos elementos de datos
que sean relevantes para sus necesidades, disponerlos y colocarlos en la estructura
de su propio esquema especializado.

b) Registro de datos

— En el caso de los sistemas manuales debe especificarse la disposicion textual
de los datos.

En el caso de los sistemas con proceso electronico de datos, la lista de
elementos de datos no tiene el proposito 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 diseno de esque-
mas de registro de datos, la lista Unicamente muestra qué elementos de
datos deben usarse en esta area.
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c) Preparacion para 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 legibles por ordenador

Los datos a intercambiar deben estar estructurados y marcados uniformemente.
Es obligatorio usar en el formato de intercambio las etiquetas de la lista de
elementos de datos. Para la estructura del formato véase UNE 50-114 (ISO-2709).

4.1 Registros miltiples relativos al mismo elemento de datos

Se pueden manejar registros multiples relativos al mismo elemento de datos,
tanto en los sistemas manuales como en los sistemas con proceso electronico de
datos, listando las unidades de datos individuales y separandolas usando signos
de puntuacion especificos o caracteres de control.

Ejemplo:

Elemento de datos Unidad de datos

09-01-03 paises sobre los que tratan
los documentos, datos o coleccio-
nes evaluados: India, Suecia, Italia, Austria

En el caso de intercambio de datos debe repetirse la etiqueta.

Ejemplo:
Etiqueta Unidad de datos
nge India
nge Suecia
nge Italia
nge Austria

4.2 Registros maltiples relativos a una combinacién 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, solo son
atiles y efectivos cuando se usan en combinacion con estos 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
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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:

Primera combinacion: Publicaciones seriadas en curso, titulos: 5.000.
Segunda combinacion: Monografias, volumenes: 200.000.

En los sistemas con proceso electronico de datos, las unidades de datos indivi-
duales se tienen que sefialar con una clave numérica (index), que una datos seme-
jantes. Ademas, para el intercambio de datos se debe cuidar que se respete 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 Voliumenes (2)
mad 5.000 (1)
mad 200.000 (2)

5 Mantenimiento

Se debe establecer un centro de mantenimiento tal como se indica en el
anexo Gl.

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 alfabéticamente 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 nimeros de orden
en 6.1. Este indice debe 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 nimeros de orden en 6.1.

6.1 Elementos de datos en orden estructurado
6.1.1 Conjunto de elementos de datos: 01 identificacion 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

Observaciones

El nombre oficial en forma exacta.

Hay que tener cuidado en citar el nombre de la institu-
cion de forma inequivoca; por ejemplo, departamentos
o divisiones dependientes que han de ser tratadas aqui
como entrada principal, deben listarse después de la
institucion correspondiente.

Ejemplo:

Ministerio de Asuntos Exteriores-Biblioteca

El elemento de datos «Organizacion principal» (véase
01-05-01) debe ordenarse también en «Ministerio de
Asuntos Exteriores».

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

Ejemplo:

Biblioteka Jagiellonska,

y no:

Uniwersytet Jagiellonski-Biblioteka Jagiellonska

Se pueden dar los nombres multilingiies de organizacio-
nes internacionales, asi como los nombres oficiales de
instituciones en las distintas lenguas de paises bilingiies
o multilingiies.

En directorios internacionales y directorios nacionales
de uso internacional se debe dar, ademas del nombre
oficial de la institucion, su traduccion a la lengua del
directorio. Esta puede ser la Unica forma dada, especial-
mente en nombres de caracteres no latinos.

En directorios internacionales y directorios nacionales
de uso internacional, el nombre oficial en caracteres no
latinos debe darse en forma transliterada, siguiendo las
normas internacionales correspondientes. Se recomienda
que la forma transliterada complemente a la forma ori-
ginal, pero puede ser la unica forma dada.

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

Otro nombre distinto del transliterado o transcrito.

Use UNE 1-091 (ISO 639)

Use ISO 9, ISO 259, 1SO 843, etc.

Niim. de Elemento de datos | Etiqueta

orden

01-01-01 | Nombre oficial aaa

01-01-02 | Nombre(s) oficial aac
en varias lenguas

01-01-03 | Nombre(s) tradu- aad
cido

01-01-04 | Nombre(s) trans- aae
literado

01-01-05 | Nombre(s) trans- aaf
crito

01-01-06 | Nombre(s) trans- aag
formado

01-01-07 | Idioma del nom- aah
bre(s) oficial (01-

01-01, 01-01-02)

01-01-08 | Norma o sistema aak
seguido para la
transcripcion o
transliteracion
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Num. de

Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
01-01-09 | Abreviatura y/o aal Si la abreviatura se usa oficialmente.
acronimo  del
nombre(s)
01-01-10 | Sigla aam Si se usa oficialmente para catalogos colectivos, elc.
01-01-11 | Nombre(s) ante- aap
rior

01-01-12 | Otra informacion
concerniente  al

nombre aar Ejemplo:
Fecha del cambio de nombre (use ISO 2014).
01-01-13 | Cédigo de identi- aas Un codigo de identificacion es un numero que identifica
ficacion en el sis- la institucion, dentro de un sistema especial, de forma
tema clara e inconfundible (véase descripcion 04-01-11).

6.1.1.2 Grupo de elemento de datos: 01-02 direccién del centro

Nim. de Elemento de dutos | Etiqueta Observaciones
orden
01-02-01 | Calle y numero aca
01-02-02 | Distrito/bloque ach
01-02-03 | Ciudad acl
01-02-04 [ Codigo postal/co-
digo ZIP ack
01-02-05 [ Estado/provin-
cia, etc. acm
01-02-06 | Pais acn

6.1.1.3 Grupo de elemento de datos: 01-03 direccién postal

Nota: Si la direccion postal no corresponde con la del domicilio del centro debe
darse el otro domicilio o una direccion postal especifica (por ejemplo, apartado de

COrreos).
b, e Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
01-03-01 | Calle y namero ada
01-03-02 | Distrito/blogue adb
01-03-03 | Ciudad adl
01-03-04 | Codigo postal/co-
digo ZIP adk
01-03-05 | Estado/provin-
cia, elc. adm
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Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
01-03-06 | Pais adn
01-03-07 | Nombre a usar
con fines postales adp Si es distinto de 01-01-01.
01-03-08 | Apartado de co-
rreos adx
01-03-09 | Designacion de
la oficina de co-
rreos/codigo pos-
tal y localidad ady

6.1.1.4 Grupo de elemento de datos: 01-04 direccién para telecomunicaciones

Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

01-04-01 | Namero de tele- ana Con el codigo de area entre corchetes.
fono

01-04-02 | Namero de telé- anf
fono a cobro re-
vertido

01-04-03 | Direccion cable- ank
grafica

01-04-04 | Numero de telex anl

01-04-05 | Otras direcciones ant Ejemplo:
para telecomuni- Correo electronico con nombre de red y numero/co-
cacion digo de identificacion del centro, por ejemplo, La Sour-

ce-AAA 123,

6.1.1.5 Grupo de elementos de datos: 01-05 relaciones entre organizaciones

Nota: Presentacion de las dependencias de la organizacion.

Nilin: de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

01-05-01 | Organizacion apa Vease 01-01.
principal

01-05-02 | Codigo de identi- apd Si existe la entrada por la organizacion principal (véase
ficacion en el sis- nota en 01-01-13).
tema, de la orga-
nizacion  princi-
pal
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Niim, de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones

orden

01-05-03 | Autoridad super- apf Si es diferente de la organizacion principal, véase 01-
visora con el de- 01-02 y 01-01-04.
partamento res-
ponsable

01-05-04 | Divisiones del apk Secciones, sucursales, etc., si es importante para el usua-
centro rio enumerarlos. Deben seguirse las observaciones para

transliteracion, transcripcion y modificacion (véase 01-
01-04, 01-01-05, 01-01-06).

01-05-05 | Codigos de iden- apr Si existen divisiones en otros lugares deben tener entra-
tificacion de las das separadas, por ejemplo, una entrada segun 04. Si las
divisiones en el divisiones tienen entrada principal, los codigos de iden-
sistema tificacion deben darse aqui (véase nota en 01-01-13).

6.1.1.6 Grupo de elementos de datos: 01-06 informacion sobre historia y actividad

Nilm. de Elemento de datos | Etigqueta Observaciones

orden

01-06-01 | Fecha de crea- atg Use 1SO 2014.
cion

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 documen-
tacion, centro de referencia, productor de bases de datos,
base de datos central, vendedor de informacion, centro
estadistico, servicio de recortes de prensa, museo.

Use UNE 50-113, partes 1 y 7.

01-06-04 | Estatus legal atl Por gjemplo, biblioteca depositaria segin la legislacion

nacional.

01-06-05 | Publicaciones so- atp En directorios internacionales y directorios nacionales
bre el centro en de uso internacional, el titulo de las publicaciones en
general lenguas poco conocidas debe traducirse a la lengua del

directorio.

01-06-06 | Presupuesto ats El total del presupuesto anual en moneda local, in-
anual cluyendo los costes de personal.

6.1.1.7 Grupo de elementos de datos: 01-07 validez de los datos

trada

Ny, de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
01-07-01 | Fecha de la en- ave Fecha de la informacion dada (use 1SO 2014).
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Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
01-07-02 | Estado de la in- avk Por ejemplo, correccion, puesta al dia.
formacion
01-07-03 | Fuente de infor- avs Por ejemplo, nombre de la persona informante o des-
macion cripcion bibliografica de un documento publicado.

6.1.2 Conjunto de elementos de datos: 02 ambito general

Nota: Informacion 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 institucion tenga varias funciones, recursos de
informacion, colecciones, etc., que se describen en los elementos de datos 04 a 14,
el ambito especial debe listarse en 05.

6.1.2.1 Grupo de elementos de datos: 02-01 descripcion del 4mbito

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

Nim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

02-01-01 | Cobertura, ambi- cac Se precisa una vision general.
to, responsabili-
dad general

02-01-02 | Cobertura  geo- cag También radio de accion.
grafica

02-01-03 | Cobertura crono- cah Por ejemplo, de colecciones.
logica

02-01-04 | Cobertura idio- cal Use UNE [-091,
matica

6.1.2.2 Grupo de elementos de datos: 02-02 términos de indizacién que caracterizan
el Ambito

Nota: En sistemas con proceso electronico de datos, los elementos de datos
sigulentes se pueden usar para elaborar los indices de materias del directorio.
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Num. de
orden

Elemento de datos

Etiqueta

Observaciones

02-02-01

02-02-02

02-02-03

Notacioén de cla-
sificacion (nume-
ro, simbolo) del
ambito segin un
esquema de clasi-
ficacion

Esquema de cla-
sificacion usado

Descriptores am-
plios que descri-
ban el ambito

ccc

ccf

ccg

Por ejemplo, BSO, CDU.

6.1.3 Conjunto de elementos de datos: 03 personal

Nota: No deben listarse aqui los miembros del personal que figuren en las
colecciones descritas en 04 y sig.

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

Wil 4 Elemento de datos | Eliqueta Observaciones
orden

03-01-01 | Nombre del jefe daa Use UNE 50-104.

03-01-02 | Titulacion del je- dad Titulos académicos, etc., en forma abreviada.
fe

03-01-03 | Cargo del jefe en dac Texto completo.
la organizacion

03-01-04 | Namero de telé- dat Con el codigo de area entre corchetes.
fono del jefe

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

Nota: Incluye el nombre de la persona u oficina a la que el usuario debe
dirigirse, pero la oficina/persona de contacto de servicios especiales, divisiones, etc.,

debe listarse en 06 y sig.
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Num, de

ardan Elemento de datos | Etiqueta Observaciones

03-02-01 [ Nombre de la ofi- dka Use UNE 50-104,
cina o persona de
contacto

03-02-02 | Titulacion de la dkb Titulos académicos, etc., en forma abreviada.
persona de con-
tacto

03-02-03 | Cargo en la orga- dkc Texto completo.
nizacion de la
persona de con-
tacto

03-02-0 | Numero de telé- dkt Con el codigo de area entre corchetes.
fono de la perso- '
na/oficina de con-
tacto

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

Num. de

Elemento de dutos | Etiqueta Observaciones
orden

03-03-01 | Numero de miem- dnc
bros del personal
con plena dedica-

cion
03-03-02 | Numero de miem- dng Si es posible dando informacion sobre sus contratos de
bros del personal trabajo.

a tiempo parcial

6.1.4 Conjunto de elementos de datos: 04 coleccién, servicio, divisién, subdivision,
base de datos, banco de datos, proyecto, etc.

Nota: Descripcion 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 conjuntos de elementos de datos 04 a 14 completos para describir cada
funcion. Las repeticiones individuales se caracterizaran con el codigo de identifi-
cacion (véase 04-01-11).

Los criterios para dar una entrada separada pueden depender del grado de
autonomia, del grado de especializacion o del tamafio de la coleccion.
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Si Unicamente se describe una institucion, se deben usar los conjuntos de
elementos de datos 04 a 14.

6.1.4.1 Grupo de elemento de datos: 04-01 identificacién de la coleccién, etc.

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

Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
04-01-01 | Nombre de la co- faa Nombre completo
leccion, etc.
04-01-02 | Nombre en otros fac Véase 01-01-02.
idiomas
04-01-03 | Nombre traduci- fad Vease 01-01-03.
do
04-01-04 | Nombre transli- fae Véase 01-01-04.
terado
04-01-05 [ Nombre transcri- faf Véase 01-01-05.
o
04-01-06 | Nombre meodifi- fag Otro distinto del transliterado o transcrito.
cado
04-01-07 | Idiomas del nom- fah Use UNE 1-091.
bre
(04-01-01, 04-01-
02)

04-01-08 | Norma o sistema fak Use 1SO 9, 259, 843, elc.
de transliteracion
0 lranscripcion

seguido

04-01-09 | Abreviatura y/o fal Si se usa oficialmente.
acronimo  del
nombre

04-01-10 | Nombre anterior fap Solo cuando interese al usuario.

04-01-11 | Codigo de identi- fas Un cadigo de identificacion es un numero que identifica
ficacion en el sis- o dirige a una coleccion, etc., en un sistema de forma
tema clara e inequivoca.

Se recomienda que el codigo de identificacion interna
se forme de modo que se aseguren las conexiones entre
la institucion (entrada principal) y las diferentes descrip-
ciones de la coleccion (véase 04 y sig.).

Ejemplo:

Institucion, codigo de identificacion: 111-00.

Primera coleccion, codigo de identificacion: 111-01.

Colecciones adicionales: 111-02, etc.
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6.1.4.2 Grupo de elementos de datos: 04-02 domicilio de la coleccién, departamento,

etc.
Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
04-02-01 | Calle y namero fca
04-02-02 | Distrito/blogue fcb
04-02-03 | Ciudad fcf
04-02-04 | Codigo postal/co- fck
digo ZIP
04-02-05 | Estado/provin- fcm
cia, etc.
04-02-06 | Pais fcn

6.1.4.3 Grupo de elementos de datos 04-03: direccion postal de la coleccién, depar-
tamento, etc.

Nota: Si la direccion postal no corresponde al domicilio de la coleccion, de-
partamento, etc., debe darse el otro domicilio o una direccion postal especifica (por
ejemplo, apartado de correos).

Nibn. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
04-03-01 | Calle y namero fda
04-03-02 | Distrito/bloque fdb
04-03-03 | Ciudad far
04-03-04 [ Codigo postal/co- fdk
digo ZIP
04-03-05 | Estado/provin- fdm
cia, elc.
04-03-06 | Pais fdn
04-03-07 | Nombre utiliza- fdp Si es diferente a 04-01-01.
do con fines pos-
tales
04-03-08 | Apartado de co- fdx
rreos
04-03-09 | Designacion de fdy
la oficina de co-
rreos/codigo pos-
tal y localidad
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6.1.4.4 Grupo de elementos de datos: 04-04 direccion para telecomunicaciones de la
coleccién, departamento, etc.

Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

04-04-01 | Numero de tele- fna Con el codigo de area entre corchetes.
fono

04-04-02 | Namero de tele- fnf
fono a cobre re-
vertido

04-04-03 | Direccion tele- fnk
graflica

04-03-04 | Namero de telex fnl

04-03-05 | Otras direcciones fnt Por ejemplo: Correo electronico con nombre de red y
para telecomuni- numero/codigo de identificacion del centro, por ejemplo:
caciones La Source-AAA 123

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

Nota: Esta informacion sobre la coleccion solo se debe utilizar cuando difiera
del grupo de elementos de datos 01-06.

Num. de | . % 3
: 1 Elemento de datos | Etigqueta Obserraciones
I‘H’dl’"
04-05-01 | Fecha de comien- gla Use 1SO 2014.
70

04-05-02 | Historia breve gth Texto completo cuando sea util al usuario.

04-05-03 | Situacion del tra- g Por ejemplo, fase de prueba, planificacion,
bajo

04-05-04 | Tipo de actividad gtk Por ejemplo, base de datos, servicio de resamenes, archi-

vo, servicio de informacion, documentacion de literatu-
ra. documentacion de datos, documentacion sobre insti-
tuciones, elc.

04-05-05 | Estatus legal wtl Por ejemplo, biblioteca depositana.

(4-05-06 | Publicacion(es) gtp Si difieren de las publicaciones sobre el centro (01-06-05),
especialmente so- En los directorios internacionales y directorios naciona-
bre ¢l servicio, les destinados al extranjero, el titulo de las publicaciones
ete. en idiomas poco conocidos se debe traducir, tambien, 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 sig., 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 descripcién del &mbito especial

Nota: Descripcion de forma breve y clara para el usuario.

Nim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

05-01-01 | Cobertura, des- hac El ambito puede cambiar de servicio a servicio.
cripcion del am-
bito/responsabili-
dad especial

05-01-02 | Cobertura geo- hag
grafica

05-01-03 | Cobertura crono- hah Por ejemplo, de colecciones.
logica ‘

05-01-04 | Cobertura idio- hal Use UNE 1-091.
matica

6.1.5.2 Grupo de elementos de datos: 05-02 términos de indizacién que identifican el
dmbito

Nota: En sistemas con proceso electronico de datos, los siguientes elementos
de datos pueden usarse para elaborar los indices de materias del directorio.

Nim. de

Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

05-02-01 | Notacion de cla- hce
sificacion del am-
bito, segun un
esquema de clasi-
ficacion

05-02-02 | Esquema de cla- hef Por ejemplo, BSO.
sificacion usado
05-02-03 | Encabezamientos hcg
de materia que
describen el am-
bito

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

Nota: La informacion sobre el personal a cargo de la coleccion descrita bajo
04 y sig., 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.
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6.1.6.1 Grupo de elementos de datos: 06-01 jefe del servicio, coleccién, departamento,

etc.
Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
06-01-01 | Nombre del jefe kaa Use UNE 50-104.
06-01-02 | Titulacion del je- kab Titulos académicos, etc., en forma abreviada.
fe
06-01-03 | Cargo en la orga- kac Texto completo.
nizacion
06-01-04 | Numero de telé- kat Con el codigo de area entre corchetes.
fono del jefe

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

departamento, etc.

Nota: Informacion sobre la persona, etc., a la que debe dirigirse el usuario.

Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

06-02-01 | Nombre de la kka Use UNE 50-104.
persona/oficina
de contacto

06-02-02 | Titulacion del kkb Titulos académicos, etc., en forma abreviada.
contacto

06-02-03 | Cargo en la orga- kkc Texto completo.
nizacion del con-
tacto

06-02-04 | Numero de telé- kkt Codigo de area entre corchetes.
fono de la perso-
na/oficina de con-
tacto

6.1.6.3 Grupo de elementos de datos: 06-03 namero de empleados

Num. de

Etigueta
orden g

Elemento de datos

Observaciones

06-03-01 [ Namero de em- knc
pleados a tiempo

completo
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blAiide Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
06-03-02 | Numero de em- kng Si es posible dando informacion sobre sus contratos de

pleados a tiempo
parcial

trabajo.

6.1.7 Conjunto de elementos de datos: 07 documentos, datos y colecciones especiales
tratados (véase UNE 50-113 parte 1 y 2, ISO 2382-1)

Nota: Descripcion de las clases de documentos y datos coleccionados, recogidos
y/o analizados, por ejemplo, periddicos, datos estadisticos, etc.

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

Nota: Lista de las clases de documentos.

Niim. de : .

Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

07-01-01 | Clases de docu- lad Por ejemplo, publicaciones periédicas en curso; mono-
mentos coleccio- grafias; informes; patentes; peliculas; microformas; archi-
nados, recogidos vos publicos; archivos privados; material iconico; musica
y/o analizados impresa; libros antiguos; manuscritos; recortes de pren-

sa; incunables; monedas; obras de arte.

07-01-02 | Notas especiales lag Si es necesario, por ejemplo, documentos publicados,
sobre los docu- documentos no publicados.
mentos

07-01-03 | Manejo de los lar Por ejemplo, coleccionados y catalogados, listados, gra-
documentos bados, analizados.

6.1.7.2 Grupo de elementos de datos: 07-02 datos evaluados

Nota: Lista de clases de datos.

Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
07-02-01 | Clases de datos Idd Por ejemplo, datos estadisticos; datos administrativos,;
tratados medidas.
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6.1.8 Conjunto de elementos de datos: 08 fondos/depésito (fondos abiertos o cerra-

dos)

Nota: Informacion sobre la clase, extension y actualidad de las colecciones.

6.1.8.1 Grupo de elementos de datos: 08-01 nimero y adquisicién/actualizacién de
los fondos documentales

Nota: Los elementos de datos siguientes se refieren a 07-01-01.

Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
08-01-01 | Clase de docu- maa Por ejemplo, publicaciones periodicas en curso; mono-
mentos coleccio- grafias; informes; patentes; mapas; normas; registros so-
nados noros; peliculas; microformas; archivos publicos; archi-
vos privados; material iconico; musica impresa; libros
antiguos; manuscritos; recortes de prensa; incunables;
monedas; obras de arte.
08-01-02 | Unidad utilizada mac Por ejemplo, titulo, volumen, pieza, metros de estanteria,
en el recuento unidad de archivo, numero de rollos y titulos (microfil-
mes), numero de unidades fisicas y titulos (microficha).
08-01-03 | Numero de docu- mad
mentos en las
unidades defini-
das en 08-02-01
08-01-04 | Afio de comienzo maf Se expresa con 4 digitos.
de la coleccion
08-01-05 | Incremento  del maj Media de un afio.
numero de docu-
mentos en las
unidades defini-
das en 08-01-02
08-01-06 | Afio final de la mak Si la coleccion se termina. Se expresa con 4 digitos.
coleccion
08-01-07 | Criterios, de ex- mam
purgo
08-01-08 | Numero de docu- man Media de un aio.
mentos expurga-
dos en las unida-
des definidas en
08-01-02
08-01-09 | Paso a deposito mat Por ejemplo, reglas para la transferencia y lugar de co-
locacion.
08-01-10 | Disponibilidad mav
de los documen-
tos expurgados
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6.1.8.2 Grupo de elementos de datos: 08-02 niimero y actualizacién de unidades
documentales

Num. de

Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

08-02-01 | Clase de unidad mua Por ejemplo, registro bibliografico.

documental
08-02-02 | Unidad utilizada muc Por ejemplo, piezas, k-bytes (extension del espacio de
en el recuento almacenamiento ocupado en sistemas con proceso elec-

tronico de datos), metros de ficheros.

08-02-03 | Numero de uni- mud
dades documen-
tales en las uni-
dades definidas
en 08-01-02

08-02-04 | Arfio de comienzo muf Se expresa con 4 digitos.
de las unidades
documentales
08-02-05 | Incremento  del muj Media de un arfio.
numero de uni-
dades documen-
tales definidas en
08-02-02
08-02-06 | Afio final de la muk Se expresa con 4 digitos.
coleccion

08-02-07 | Criterios de ex- mul
purgo
08-02-08 | Nimero de uni- mun Media de un afio.
dades documen-
tales expurgadas
definidas en 08-
02-02

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

08-02-10 | Periodo de ac- muu
tualizacion

08-02-11 | Numero de uni- muw
dades documen-
tales en actuali-
zacion, en las
unidades defini-
das en 08-02-02

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

Nota: Informacion sobre la cobertura geografica e idiomatica de los documen-
tos, datos y colecciones tratados. Esta informacion se debe dar también cuando la
institucion tiene solamente una funcion y por lo tanto no se recoge ninguna
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informacion en 04 y sig. En este caso se debe examinar la informacion de 02-01-02
y 02-01-04 para decidir si ésta es suficiente y se debe omitir aqui.

6.1.9.1 Grupo de elementos de datos: 09-01 cobertura geogréfica

Nim. de

Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

09-01-01 | Paises de los que nga
proceden los do-
cumentos, datos
o colecciones re-
cogidos y/o trata-
dos

09-01-02 | Codigo de pais nge Use UNE 1-084, codigo alfa-2.
para 09-01-01
09-01-03 | Paises sobre los nge
que tratan los
documentos, da-
tos o colecciones
09-01-04 | Codigo de pais ngk Use UNE 1-084, codigo alfa-2.
para 09-01-03

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

Nl de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
09-02-01 | Idioma de los do- nla

cumentos o datos
coleccionados

09-02-02 |. Codigo de idio- nlc
ma para 09-02-01

6.1.10 Conjunto de elementos de datos: 10 caracterizacién del registro y andlisis de
contenido de los documentos

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

Niim. d¢ Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
10-01-01 | Reglas de catalo- pca Por ejemplo, 1ISBD.
gacion seguidas
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L Elemento de datos | Etiqueta Observaciones

orden

10-01-02 | Clase de catalo- pcb Catalogo alfabético de autores, catalogo de titulos, cata-
gos usados logo alfabético de materias, catalogo clasificado, catalo-

go diccionario.

10-01-03 | Esquema de cla- pec Por ejemplo, CDU, Dewey, LC.
sificacion usado -

10-01-04 | Tesauro o listas pel Descripcion bibliografica del tesauro, desarrollado por,
de encabezamien- mantenido por, disponibilidad en formato legible por
tos usados ordenador, cobertura tematica, idioma(s).

10-01-05 | Meétodos de ana- pem Por ejemplo, preparacion de resimenes.
lisis de contenido

10-01-06 | Instrumentos de pen Por ejemplo, guias, inventarios, listas especiales, indices.
busqueda en ar- :
chivos

10-01-07 | Elementos de da- pcp Por ejemplo, autor, palabras clave, informacion lin-
tos registrados giiistica.
que pueden ser
recuperados e im-
presos

10-01-08 | Idioma(s) de tra- per Idioma utilizado en el tratamiento de los documentos o
bajo datos en la publicacion resultante.

10-01-09 | Cédigo de idio- pct Use UNE 1-091.
ma para 10-01-08

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

formaticos o pro-
ductos del traba-
jo

Niim. e Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

10-02-01 | Forma de pre- ppa Por ejemplo, impresos (en forma de libro), microformas,
sentacion de ca- fichero manual, legible por ordenador, visualizacion en
talogos, indices, pantalla.
instrumentos de
busqueda

10-02-02 | Instrumentos in- ppe Por ejemplo, control de publicaciones periddicas, con-

trol de circulacion, lista de adquisiciones, catalogo, cata-
logo colectivo, indice KWIC, otros indices, servicio de
actualizacion permanente, recuperacion de documentos,
comunicacion entre bibliotecas (telex), recuperacion de
datos.

6.1.11 Conjunto de elementos de datos: 11 publicacién y disponibilidad de la infor-
macién 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
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listar aqui unicamente aquellos servicios de informacion de una funcion o un
departamento.

6.1.11.1 Grupo de elementos de datos: 11-01 descripcién y caracterizacién de servi-
cios

Nim. de

Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

11-01-01 | Descripcion  del rad Descripcion de un servicio de informacion impresa:
servicio(s) Titulo, productor, editorial/imprenta, area tematica,
idioma, analisis de contenido, clase de documento eva-
luado, periodo de tiempo, fechas de publicacion, perio-
dicidad, precio.

Descripcion de una base de datos:

Nombre/abreviatura/acronimo de la base, productor,
clase de datos almacenados (bibliografia, datos, fechas,
instituciones, etc.) areas tematicas, cobertura cronologi-
ca, cobertura geografica, clases de documentos evalua-
dos, datos, otras colecciones, analisis de contenido (pa-
labras clave, clasificacion, resimenes,etc.) elementos de
datos registrados, unidades documentales almacenadas
con fechas, incremento anual/mensual de unidades do-
cumentales, lugares de referencia (cintas magnéticas,
elc.), acceso, formatos de intercambio, posibilidad de
proporcionar programas de recuperacion.

Descripcion de un servicio de consulta:

Nombre y numero de las bases de datos utilizables,
periodo de actualizacion, elementos de datos recupera-
bles, resultado de las busquedas (informacion bibliogra-
fica, tablas, texto completo, etc.) tiempo de respuesla,
acceso.

Descripcion de un servicio interactivo de recuperacion
de informacion:

Nombre de las bases de datos instaladas en el banco
de datos, periodo de actualizacién, intervalo de actuali-
zacion, sistema de recuperacion del banco de datos, ele-
mentos de datos recuperables, elementos de datos que se
pueden imprimir, posibilidades de conexion (redes, cable
permanente, conexion telefonica), velocidad de transmi-
sion, terminales conectables, tiempos de conexion, posi-
bilidades de formacion, ayudas de uso, acceso.

Descripcion de un servicio de perfiles:

Nombre y niumero de las bases de datos utilizables,
tiempo de entrega, forma de la entrega (impreso de or-
denador, ficha, etc.), elementos de datos recuperables,
actualidad, temas ofertados, acceso.

Otros servicios se deben describir en forma similar.

11-01-02 [ Clases de servi- rag Por ejemplo, servicios de resumenes, bibliografia, servi-
cio(s) ofertado cio de alerta, servicio de sumarios, servicio de recortes
de prensa, informacion bibliogriafica, datos numeéricos,
informacion sobre investigacion en curso, sintesis y pre-
paracion de la informacién, confeccion de bibliografias
especiales, resumenes, indices, servicio de orientacidn,
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Nim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
creacion de bases de datos, busquedas por encargo, di-
fusion selectiva de la informacion, formacion de usua-
rios, exposiciones, servicios educativos (preparacién de
material docente), preparacion de traducciones, entrega
de programas de recuperacion.

11-01-03 | Forma del servi- rak Por ejemplo, impresa, por ordenador, preparada con-
cio(s), clase de vencionalmente, salida de ordenador, copia, cinta mag-
registro unitario, nética, copia de tamafo natural, pelicula, microficha/mi-
forma de los re- croforma, video, documento original.
sultados de la
consulta

11-01-04 | Ambito del servi- ram Si es diferente del ambito general (02) o del ambito
cio(s) especial (05).

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

cion

Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
11-02-01 | Especificacion de ria
la antigiiedad de
la informacion
11-02-02 | Diferencia de rid
tiempo entre la
peticion y la res-
puesta del servi-
cio
11-02-03 | Frecuencia de rip Por ejemplo, regular, irregular, cada dos semanas, sema-
produccién nal.

6.1.12 Conjunto de elementos de datos: 12 disponibilidad de los servicios de infor-
macion, medios de lectura, etc.

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

Num. de . .
Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
12-01-01 | Contacto, servi- sca Por ejemplo, por correo, correspondencia, via teléfono
cio de referencia publico, por lineas punto a punto, interna, por interme-
diarios, por usuarios.
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Nim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
12-01-02 | Tiempo operati- scd Por ejemplo, horas de servicio, tiempo de conexion.
VO
12-01-03 | Facilidades  de scf Por ejemplo, préstamos individuales, préstamos interbi-
lectura bliotecarios o institucionales (con el nombre y direccion
de los centros cooperantes), facilidades para usuarios
discapacitados.
12-01-04 | Grupos de usua- scg Por ejemplo, para jovenes.
rios, usuarios es-
pecificos
12-01-05 | Restricciones de scr Por ejemplo, libre acceso, restricciones de acceso, restric-
uso ciones de uso.
12-01-06 | Sistemas de fac- sCS Por ejemplo, gratuito, coste nominal, coste real, (use
turacion UNE 1-153), unidad contable en sistemas informatiza-
dos (tiempo de conexion,, hora, volumen (k-byte), copia
(nimero, tamano), traduccion (paginas), difusion selecti-
va de informacion.
12-01-07 | Equipo de uso SCW Por ejemplo, terminal, maquina copiadora, lectora/im-
publico presora de microformas.
12-01-09 | Idiomas  habla- $C2
dos

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 (biblio-
teca, centro de informacion, 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.
Sling o4 Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden
12-02-01 | Posibilidades de snp Por ejemplo, redes, cable permanente, conexion telefoni-
conexion ca, bancos de datos.
12-02-02 | Sistema de recu- snr Por ejemplo, STAIRS, GOLEM.
peracion
12-02-03 | Ayudas de bus- snw
queda, manuales
para usuarios
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6.1.13 Conjunto de elementos de datos: 13 relaciones de cooperacién

6.1.13.1 Grupo de elementos de datos: 13-01 organizaciones cooperantes (redes,
centros informéticos, centros de proceso)

Num. de

Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

13-01-01 | Nombre de or- tca Si los nombres no pueden enumerarse use 13-01-05.
ganizaciones coo-
perantes (redes,
centros informa-
ticos, centros de
proceso, etc.)
13-01-02 | Direccion de las tcb Con apartado de correos, numero de calle y casa, codigo
organizaciones postal y ciudad.

cooperantes
13-01-03 | Pais de las orga- tce
nizaciones coope-
rantes

13-01-04 | Codigo de pais tced Use UNE 1-084, codigo alfa-2.
para 13-01-03
13-01-05 | Identificacion de tck Si los nombres no pueden enumerarse bajo 13-01-01.
la cooperacion de
la organizacion
13-01-06 | Radio de accion ter
de la cooperacion
13-01-07 | Clase de coope- tet Por ejemplo, intercambio de datos, acceso en linea,
racion intercambio de publicaciones.

6.1.13.2 Grupo de elementos de datos: 13-02 miembros

Nim. de

Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

13-02-01 | Nombre de las tfa
organizaciones
de las que es
miembro el cen-
tro

13-02-02 | Clase de miem- tt Miembro de pleno derecho, miembro asociado, observa-
bro dor.

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 institucion tiene acceso,
mientras que 12-02 se refiere a los sistemas mantenidos por la institucion (biblio-
teca, centro de informacion, etc.) a los que pueden acceder usuarios externos.
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Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones

orden

13-03-01 | Nombre de las tna Nombre y acronimo.
redes

13-03-02 | Clase de cone- tnc Especificar: red conmutada, linea privada.
xion

13-03-03 | Notas de cone- tnn
xiones de redes

6.1.13.4 Grupo de elementos de datos: 13-04 catdlogos colectivos

Niim. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

13-04-01 | Participacion en tua Nombre o descripcion del catialogo colectivo, clase de
un servicio de servicio (manual, informatizado, en diferido, en linea).
catalogacion cen-
tralizada

13-04-02 | Clase de catalogo tuc Por ejemplo, catalogo colectivo nacional, catalogo co-
colectivo lectivo local.

13-04-03 | Sigla usada en el tus Si difiere de 01-01-10 y/o se usan diferentes siglas en
catalogo colecti- diferentes catalogos colectivos.
VO

6.1.14 Conjunto de elementos de datos: 14 equipo, herramientas, soporte légico,
ordenadores

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

ordenador
Num. de | . 2L ;
UM 4€ ) Elemento de datos Etigueta Observaciones
orden
14-01-01 | Ordenador wha Fabricante, tipo/modelo, datos de instalacion, propésito.
14-01-02 | Configuracion whe Memoria, almacenamiento en disco, proposito, descrip-

cion, terminal/modelo.
14-01-03 | Velocidad  de

transmision whg Velocidad entre nodos (en baudios). velocidad para
lineas privadas (en baudios), velocidad para puntos de
acceso telefonicos (en baudios).

14-01-04 | Protocolos, siste-

mas operativos whp
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6.1.14.2 Grupo de elementos de datos: 14-02 descripcién de programas,
métodos de proceso, etc.

Noing. de Elemento de datos | Etiqueta Observaciones
orden

14-02-01 | Nombre y des- wsa Nombre, lenguaje de programacion, proposito, descrip-
cripcion del so- cion.
porte logico

14-02-02 | Recuperacion wsd Por ejemplo, en diferido, en linea.

14-02-03 | Entrada de datos wsg Por ejemplo, reconocimiento oOptico de caracteres, en

linea.

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

14-02-05 | Notas descripti-
vas de progra-
mas, operaciones,
etc. wsp

6.2 Indice alfabético de palabras clave de los elementos de datos

6.3 Indice alfabético de nombres de etiquetas

6.4 Elementos de datos esenciales para los principales tipos de directorios
7 Presentacion de directorios impresos

7.1 Hojas preliminares

Las hojas preliminares deben disponerse de acuerdo con UNE 50-129.

El titulo, que puede completarse con el el subtitulo, debe indicar claramente la
clase de publicacion y el ambito del directorio. En directorios nacionales publica-
dos en paises bilingiies o multilingties, 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 titulo, en otra lengua mas conocida. La lengua(s) del titulo debe
corresponder con la lengua de la introduccion y del indice.

Los titulos multilingiies pueden darse en una hoja preliminar (recto de la hoja
de titulo) o en hojas separadas para cada lengua. Cuando una publicacion tiene
solo una portada, los titulos multilingties 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 organizacion del material: secciones,

indices, lista de abreviaturas y/o simbolos, glosarios de términos usados, si se
necesita, etc. El sumario debe estar al principio del volumen, antes que el prefacio.
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En directorios nacionales publicados en lenguas poco conocidas es recomen-
dable dar el sumario, ademas, en otra lengua mas conocida.

7.3 Prefacio

El prefacio debe explicar claramente el ambito y la disposicion 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 recomen-
dable dar el prefacio, o su resumen, ademas, en otra lengua mas conocida.

7.4 Lista de abreviaturas y simbolos

Todas las abreviaturas y simbolos deben explicarse. La lista debe figurar en
pagina aparte, precediendo al cuerpo principal. Si hay pocas abreviaturas y
simbolos puede aparecer inmediatamente a continuacion del prefacio.

7.5 Cuerpo principal del texto
7.5.1 Orden de entradas

El orden de las entradas depende de la clase de directorio y del uso a que se
destina. Un directorio puede ordenarse por temas, areas geograficas, clases de
institucion o alfabéticamente por nombre de instituciones. Puede usarse cualquier
subdivision dentro de la ordenacion principal, siempre que se aplique con cohe-
rencia.

En directorios internacionales es recomendable el orden geografico por paises,
con una separacion por materias dentro de cada area geografica. En directorios
nacionales, de uso internacional, es recomendable la ordenacion tematica. Deben
usarse los esquemas de clasificacion aceptados internacionalmente, por ejemplo,
CDU, BSO.

7.5.2 Namero 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 esenciales. La informacion en cada entrada debe presentarse en forma
coherente y ordenada, aunque no necesariamente con el orden dado en 6.1.
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7.6 Indices

Debe consultarse UNE 50-111.

El indice(s) debe estar al final del volumen. Los indices deben referirse a las
entradas individuales usando los nimeros de la entrada.

El nimero y la clase de indices depende de la ordenacion del cuerpo principal
del texto. Una ordenacion por materias debe complementarse con indices geogra-
ficos y de nombres de instituciones; una ordenacion geografica, con indices de
instituciones y de materias; una ordenacion por nombres de instituciones, con
indices tematicos y geograficos y una ordenacion 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 nombres de instituciones pueden darse con los nombres originales y
traducidos; los nombres en caracteres no latinos deben darse en su forma transli-

terada.
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