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There are no translations available.

Catélogo de palabras relacionadas con los libros y las bibliotecas

GLOSARIO DE TERMINOS BIBLIOTECOLOGICOS

[A]

- Acceso al documento: Obtencion de un documento por parte de un usuario de la
biblioteca. Se habla de libre acceso o0 acceso directo cuando el usuario puede tomar el libro de
la estanteria, y de acceso indirecto cuando necesita llenar antes un boletin de pedido para que
un empleado le sirva el libro desde su lugar de depdsito.

- Anuarios: Relaciones de datos e informaciones destacadas dentro del periédo de un
ano, ordenados alfabética, cronolégica, geografica o sistematicamente, con indices alfabéticos
auxiliares.

- Antetitulo: Titulo secundario que precede al titulo propiamente dicho

- Anuarios estadisticos: Recopilaciones de datos numéricos sobre una gran variedad de
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temas elaboradas y publicadas por organismos internacionales (ONU, CE, OCDE) e
instituciones oficiales de caracter nacional, regional o local (INE, servicios de estadistica de
Comunidades Autbnomas, Ayuntamientos).

- Anteportada o portadilla: Hoja anterior a la portada, en la que suele constar el titulo, en
ocasiones abreviado.

- Apédcrifo: Obra no perteneciente al autor al que se le atribuye.

- Archivos: Instituciones culturales donde se reunen, conservan, ordenan y difunden los
documentos reunidos por las personas juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus
actividades, con el fin de su utilizacién para la investigacién, la cultura, la informacién y la
gestién administrativa.

- Area de la descripcion: Cada una de las partes de una ficha o registro bibliografico,
compuesta por elementos que describen aspectos relacionados.

- Asiento abierto: Asiento que contiene el registro bibliografico de una obra en curso de
publicacidén y en el que se va andiendo los datos de las partes que se publican sucesivamente.

- Asiento analitico: Asiento que describe parte de una publicacién, especialmente de
colecciones y de publicaciones seriadas que ya tienen su propio asiento.

- Asiento de referencia: Asiento que remite de varias formas no admitidas a la elegida
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para el encabezamiento.

- Atlas: Colecciones de mapas fisicos, tematicos (clima, pablacién, etc.) y politicos, con
textos explicativos del contenido, simbolos, normas de uso, etc. e indice alfabético de
toponimos para su localizacion. Su interpretacion requiere el manejo de escalas, lectura de
proyecciones, coordenadas, etc.

[B]

- Base de datos: Coleccion organizada de datos introducida en un ordenador de tal forma
que facilita la recuperacién de datos concretos con la ayuda de un sistema de recuperacion de
la informacién. Se distribuyen diversos tipos de bases de datos : las bibliograficas, que ofrecen
datos de identificacion de documentos; las numéricas o facticas, que contienen datos
objetivos de un area tematica especifica; las de texto completo, que ofrecen el texto integro
de los documentos; las imagenes; etc.

- Bibliografia: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que no responden a una
coleccidn concreta de documentos. El criterio utilizado para la ordenacién debe ser légico
para que la busqueda resulte sencilla.

- Bibliografia nacional: bibliografia que réune las descripciones bibliograficas de todos los
documentos publicados en un pais.

- Bibliometria: Disciplina métrica de la Bibliotecologia que se apoya en métodos
matematicos y estadisticos para calcular la extensién o medida de las bibliotecas y sus
propiedades, ademas para cuantificar el desarrollo de los procesos relacionados con las
bibliotecas como fendmenos sociales, asi como el estudio del volumen, desarrollo y difusion de
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la bibliografia cientifica y la estructura social de sus destinatarios.

- Biblioteca: Institucidn cultural donde se conservan, reunen, seleccionan, inventarian,
catalogan, clasifican y difunden conjuntos 0 colecciones de libros y otros materiales
bibliograficos reproducidos por cualquier medio para su lectura en sala publica 0 mediante
préstamo temporal. Estan al servicio de la educacion, la investigacién, la cultura y la
informacion.

- Biblioteca electrénica: es la que se encuentra ricamente dotada de equipo de
microelectronica y de instalaciones de telecomunicaciones, que permitiran acceder a la
informacion en formato electrénico in sito o a larga distancia; y en las colecciones de estas
bibliotecas conviviran todo tipo de materiales y formatos.

- Biblioteca digital: Estas bibliotecas digitalizan sus colecciones y adquiriran informacion
s6lo en formatos electrénicos, magnéticos y discos dpticos y ya no tendria informacion
registrada en papel (generalmente son bibliotecas pequefias en cuanto al nimero de usuarios,
con una coleccion basica, con un espectro de materias reducido, y una cobertura acotada en
cuanto a tiempo y temas)

- Biblioteca virtual: Incorpora los avances de la realidad virtual; sus equipos de cémputo
tendran que reflejar la tecnologia de punta y las representaciones en hipermedia seran las
adquisiciones mas representativas, para relacionar y dirigir al usuario a colecciones especificas
que no se encuentran en un solo sitio, y administrando su uso remoto.

- Bibliotecario:Persona que tiene a su cargo la coleccion, cuidado, ordenacién,
conservacion, organizacion, direccién y funcionamiento de una biblioteca; es decir, aquel que
trata con el saber formalizado por la escritura en sus diferentes formas y sustentos, asi como la
administracion de las instituciones, ademas en la actualidad su funcién se amplia,
convirtiendose en educador, guia y preceptor de lecturas; por lo cual debe poseer las
condiciones de cultura y técnica.
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- Bibliotecologia: Ciencia social que abarca el conjunto sistematico de conocimientos
referentes al libro y a la biblioteca estudiando sus objetivos, principios, contenido, sistemay
leyes de desarrollo. También trata la formacion y acumulacién de fondos, operaciones técnicas
y utilizacion de riquezas literarias en interés de la sociedad, asi como la gerencia de
bibliotecas.

- Biblioteconomia: Rama de la Bibliotecologia que comprende el conjunto de
conocimientos teoricos y técnicos relativos al establecimiento, organizacion y mantencion de la
biblioteca; la administracion (politica de la administracidén para realizar en con la mayor eficacia
y el menor esfuerzo los fines especificos de la institucion) y al uso adecuado de las colecciones
documentales.

- Boletin de novedades: Documento secundario que reproduce las cubiertas y los
sumarios de los libros adquiridos por la biblioteca en un periodo determinado.

- Boletin de sumarios: Documento secundario que reproduce los sumarios de las revistas
recibidas en la biblioteca durante un periodo de tiempo determinado.

[C]

- Cabecera: 1) Parte superior de la primera pagina de texto de un documento, en donde
aparece el titulo. En revistas y diarios, que carecen de portada, la cabecera informa de la
numeracioén, precio, periodicidad, entidad responsable, et. 2) En peliculas, fotogramas iniciales
en los que aparecen los datos para la identificacién de la pelicula.
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- Campo (Informatica): Parte de un registro informatico, que hace referencia a una
realidad unitaria. Un campo puede ser la fecha de nacimiento, otro el domicilio, etc.

- Catalogacién: Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la descripcién
completa de un documento y la asignacion de una asignatura topografica. Las operaciones
incluyen la catalogacion por materias -interna- ademas de la eleccidn y redaccion de los
puntos de acceso principal y secundarios. El resultado de la catalogacién es un registro o
asiento bibliografico.

- Catalogacion centralizada: Modalidad de catalogacion en la que una biblioteca o un
servicio central realiza la catalogacién de los fondos, que se envian a las diferentes
sucursales junto con sus registros bibliograficos, en soporte impreso o electrénico.

- Catalogaciéon compartida: Modalidad de catalogacion en la que varias bibliotecas,
generalmente pertenecientes a una red con fondos similares, se ponen de acuerdo para
catalogar cada una de ellas solo una parte de los fondos e intercambiar luego los registros
entre si.

- Catalogacién cooperativa: Modalidad similar a la catalogacion compartida, pero
contando con una base de datos centralizada de la que se copian y a la que se aportan
registros poniendo en comun el trabajo de todas las bibliotecas de una red.

- Catalogacion por materias: Determinacion de los puntos de acceso que permiten la
recuperacion de un documento por razén de su contenido. En concreto, consiste en la
asignacion del término o signo correspondiente a la materia del documento en el lenguaje
documental utilizado, bien sea un sistema de clasificacidn, bien se trate de encabezamientos
de materia o descriptores de un "tesauro".
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- Catalogo: Lista ordenada de piezas que contiene una coleccion determinada. Supone la
descripcion de las piezas, los elementos para la ordenacién de las descripciones y los
recursos para la localizacion de las piezas de la coleccion. En una biblioteca, dichas piezas
son los documentos.

- Catalogo bibliografico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que describen los
documentos de una coleccion determinada (por ejemplo, de una biblioteca). Puede ser
manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de cartdon que se ordenan
por su encabezaminetro (autor, titulo, materia, CDU). El catalogo automatizado es una base
de datos constituida por ficheros de registros y ficheros de indices.

- Catalogo colectivo: Catalogo que contiene la informacién bibliografica (descripcién
completa y localizacion) de fondos pertenecientes a varias bibliotecas unidas por algun fin
coman.

- Catalogo nacional: Catalogo que recoge los datos bibliograficos de los documentos
conservados en un pais.

- Cat& B>CDU (Clasificacion Decimal Universal): Sistema de clasificacion que divide el
conocimiento en diez clases que, a su vez en diez subclses cada una, y asi sucesivamente.

- CD-ROM: Disco 6ptico compacto, similar a los Compact Disc de musica, que solamente
se puede leer y no se puede grabar. Los datos estan almacenados en forma digital. Necesita
un lector especial conectado al ordenador.

- Centro de documentacion: Organismo encargado de recopilar, tratar, difundir y
conservar documentos de diversa naturaleza y en diversos soportes para un publico
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especializado que busca informaciones especificas. Su objetivo es facilitar el acceso rapido y
sencillo a los documentos mediante un andlisis de su contenido.

- Clasificacion: Técnica que se utiliza para la identificacién, agrupacion y distribucién
sistematica de documentos o cosas semejantes, con caracteristicas comunes o sistema
determinado y que pueden ser con posterioridad diferenciadas segun su tipologia
fundamental. Dicho proceso se aplica de acuerdo a un esquema légico predeterminado para
sefnalar su ubicacién. Tratdndose de documentos, permite ademas, definir los temas
contenidos en ellos.

- Cddigo de barras: Serie de datos numéricos o alfanuméricos codificados en forma de
lineas o barras finas y gruesas, que sirve para identificar un producto o un objeto. El cédigo se
descifra utilizando un lapiz luminoso de fibra 6ptica para la lectura. En las bibliotecas
automatizadas, se suelen equipar con cddigos de barras los documentos y los carnets de los
lectores.

- Coleccidn: 1) Serie, coleccion editorial. 2) Unidad bibliografica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliografico de una biblioteca o una parte bien
caracterizada (por su procedencia, encuadernacion, etc.) de los mismos.

- Colofén: Texto que, al final de algunos libros, suele informar de la fecha del fin de la
impresion.

- Coautor: Persona que comparte con otra u otras la responsabilidad del contenido
intelectual o artistico de una obra, cuando no se especifica la parte correspondiente a cada
una.

- Colaborador: Persona que comparte con otra u otras la responsabilidad del contenido

8/48



Glosario de términos bibliotecoldgicos

Escrito por Administrador
Martes, 22 Xufio 2004 15:05

intelectual o artistico de una obra, cuando se especifia la parte correspondiente a cada una.

- Coleccioén facticia: Volumen que resulta de encuadernar juntas obras publicadas
independientemente.

- Compact-disc: Disco Optico compacto para almacenamiento de musica en formato
digital.

- Compilador: Persona que reune en una sola obra partes, extractos o materiales de otras
varias publicaciones o documentos.

- Cooperacion bibliotecaria o interbibliotecaria: Colaboracién entre bibliotecas que
tiene como objetivo ofrecer servicios de mayor calidad mendiante la puesta en comun de los
recursos de cada una de ellas y la participacidon en proyectos comunes. La cooperacion
bibliotecaria puede tener distintas vertientes: normalizacion de procesos y servicios, préstamo
interbibliotecario, colaboracién en la catalogacidn, creacion de catalogos colectivos,
adquisiciones cooperativas, establecimiento de redes de comunicacion entre bibliotecas, etc.

- Copyright: En inglés, propiedad literaria, derecho de copia o propiedad reservada.

- Cubierta: Las tapas de la encuadernacion de un libro o revista que estan unidas a las
hojas.
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[D]

- Depéosito legal: Obligacion existente en algunos paises de entregardeterminado numero
de ejemplares al Estado. 2) Numero que figura en la publicacion y que indica el cumplimiento
de esta obligacion

- Descarte de documentos de la coleccion: Proceso de depuracion, en una coleccion,
de los documentos que por cualquier causa hayan perdido su ‘significado’ cientifico y practico.
La depuracién en un fondo es, de hecho, un tipo de ‘completamiento’ del fondo,
entendiéndose éste en el sentido mas amplio. El descarte de documentos en las colecciones
debe basarse en estudios bibliométricos con un enfoque sinergistico para darle una
‘argumentacion’ cientifica objetiva, para esto deben considerarse diversos factores.

- Descripcidn bibliografica: Enumeracién, ordenada y generalmente codificada, de los
elementos 0 aspectos que mejor pueden identificar externamente un documento. Constituye
el ndcleo de un registro bibliografico.

- Descriptores: Palabra o grupo de palabras seleccionadas entre un conjunto de términos
para representar sin ambigtiiedad una nocién contenida en un documento o en una solicitud
de busqueda de informacién. Los descriptores relativos a un tema se presentan de forma
estructurada en tesuro.

- Desiderata: Papeleta en la que el usuario de una biblioteca expone la conveniencia de
adquirir ciertas obras.

- Difusidn selectiva de informacion: Servicio regular de informacion sobre determinados
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materiales a determinados usuarios. El procedimiento supone elaborar previamente los
perfiles de intereses bibliograficos de los destinatarios.

- Director (Editorial): El que prepara y supervisa la publicacién de una obra escrita por
varias personas.

- Directorio: Lista alfabética o sistematica de personas, organizaciones, instituciones o
empresas que proporcionan noticias practicas: direccion, funciones, servicios, actividades y
otros datos utiles (Directorio de bibliotecas espafiolas, Paginas Amarillas, Guia Telefénica...).

- Disco magnético-6ptico: Soporte de codificacion digital que admite e imagen fija. El
usuario lo puede borrar y escribir de nuevo.

- Documento: Toda fuente de informacién registrada sobre soporte.

- Documento primario: Es todo documento original, realizado por el autor, por ejemplo, un
libro de poemas, una novela, un ensayo, un articulo.

- Documento secundario: Es un documento que se refiere a otros documentos primarios.
Su finalidad es facilitar la busqueda de informacién. Son ejemplos de documentos
secundarios las bibliograficas, los boletines, los catalogos, etc.
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[E]

- Edicién: El conjunto de ejemplares de un documento publicados de una vez.

- Edicidn facsimil: Reproduccién exacta, por cualquier procedimiento, del texto e
ilustraciones de un determinado ejemplar impreso 0 manuscrito.

- Edicion principe: La primera, cuando se han hecho varias de una misma obra. Se utiliza
especialmente en el caso de libros impresos antiguos.

- Editor: 1) El que publica una obra (editor comercial) 2) El que cuida la preparacién de un
texto ajeno, revisandolo o también redactando una introduccidén, comentarios, indices, etc.
(editor literario) 3) En inglés, director de una publicacién.

- Editor literario: Persona que cuida de la preparacién de un texto ajeno. Su tarea puede
ir de la mera revision del texto a la redaccion de una introduccion, comentarios, indices, etc.

- Ejemplar: Cada una de las copias de un documento resultado de una determinada
edicién de éste.

- Encabezamiento: Elemento que se destaca a la cabecera de un registro bibliografico,
gue sirve para ordenarlo dentro de un catélogo y para facilitar su recuperacion.

- Encabezamiento de materia: Término o conjunto de términos que designan o describen
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el asunto de que trata un documneto.

- Entidad: Organizacién con nombre propio que puede tener algun tipo de responsabilidad
en una obra.

- Ex-libris: Etiqueta impresa que acredita la posesion de un libro y que generalmente va
pegada en el interior de la tapa.

- Expurgo: Supresion de determinados fondos de la biblioteca, ya sea momentanea o
definitivamente, con el fin de dar mayor operatividad y eficacia a la gestion de la coleccién,
ajustandola a las necesidades reales de los usuarios.

[F]

- Ficha catalografica: Ficha catalografica: tarjeta de papel o cartulina de forma rectangular
y dimensiones pequenfas en la que se fija de forma sintetizada el contenido y los caracteres
externos de un documento o libro. De este modo se ofrece una idea de la materia, partes
constitutivas, etc., de los mismos desde un punto de vista grafico y tipografico con la idea de
facilitar el trabajo de los investigadores.

- Fichero de autoridades: Fichero o lista de los encabezamientos admitidos por una
biblioteca. Resuelve univocamente los casos concretos en que existe ambigledad durante los
trabajos de catalogacidn. Ofrece ademas al catalogador las instrucciones y las referencias
precisas para evitar decisiones o formas dobles. Los ficheros de autoridad mas utilizados son:
de nombres propios (de personas, de entidades, geograficos); de titulos uniformes; de
encabezamientos de materia; de notaciones de un sistema de clasificacién.
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- Filmoteca: Organismo encargado de coleccionar, conservar y poner a disposicion de los
usuarios documentos cinmatograficos y videograbaciones.

- Folleto: Impreso de corto nimero de paginas que no sea publicacion periddica. En
Espana, se entiende por folleto toda publicacién unitaria que, sin ser parte integrante de un
libro, consta de mas de cuatro paginas y de menos de cincuenta(Decreto 743/1966, art.3).

- Fondo: Coleccion de los documentos de una biblioteca, hemeroteca, filmoteca, etc.

- Formato normalizado: Cualquier formato de trabajo que se ajusta a una norma
comunmente aceptada (impreso, campos de un registro, etc.)

- Formato marc (Machine Readable Cataloguing): Formato normalizado para la
catalogacion y el intercambio de informacion bibliografica legible por ordenador, creado por la
Library of Congress. La adaptacién a nuestro pais se llama IBERMARC. Existe también una
version catalana denominada CATMARC.

- Fototeca: Organismo encargado de coleccionar, conservar y poner a disposicién de los
usuarios documentos fotograficos de toda naturaleza y soporte.

- Fuente principal de informacion: En catalogacién, parte del documento donde
propiamente aparece o deberia aparecer una determinada informacién bibliografica. Por
ejemplo, para los datos de titulo, autores y edicion, la fuente principal es la portada; para los
datos de publicacion la fuente principal son los preliminares y el colofén; para la descripcion
fisica, la serie y el ISBN, la fuente principal es el conjunto de la publicaciéon. Cualquier dato
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que no figura en su fuente principal debe consignarse entre corchetes en la ficha o registro
bibliografico.

[G]

- Glosario:Instrumento en forma de diccionario, vocabularios, Iéxicos, listas o catalogos,
cuyo objetivo consiste en aclarar el sentido de las palabras raras, en desuso, oscuras o
técnicas a través de definiciones con palabras de la misma lengua, mas claras y usuales,
traducciones a otras lenguas, sindnimos o vinculados a un tema especifico.

- Grabado: 1) Procedimiento por el que se reproduce una imagen previamente grabada
sobre una matriz que se extinda y se estampa sobre papel u otra materia semejante. Por
extension se llama también grabado a la impresién mediante matrices de cialquier tipo. 2)
Imagen obtenida por estampacion de la plancha o matriz grabada a tal efecto. Toma también
los nombres de "prueba" y "estampa”.

[H]

- Hoja: Cada una de las partes iguales, numeradas o0 no, que resultan de doblar el papel
para formar el pliego.

[
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- Incunable: Obra impresa en caracteres movibles en los primeroos tiempos de la
imprenta. La opinibn mas general reserva esta denominacién para los impresos del siglo XV.

- indice: Lista ordenada de palabras que representan conceptos o nombres incluidos en
una publicacion, con indicacion de los lugares en que aparecen en un documento.

- Indizacién: 1) Confeccién de indices. 2) Traduccion a un lenguaje documental (sistema
de clasificacidon, descriptores, encabezamientos de materias) del contenido de un documento.
indicacién de los lugares en que aparecen en un documento.

- Inventario: Registro en que son inscritos -con una breve descripcion- los distintos objetos
de una biblioteca. Existen al menos dos: uno para el mobiliario y los equipos y otro para los
fondos bibliograficos. Este ultimo se conoce como libro de registro.

- I1SBD (International Standard Bibliographic Description): Normas internacionales de
descripcion bibliografica.

- ISBN (International Standard Book Number): Nimero de identificacion de cada libro,
asi como de sus distintos volumenes y formas de presentacion. Es asignado por agencias
nacionales existentes en los distintos paises.

- ISSN (International Standard Serial Number): Numero intrnacional normalizado para
publicaciones seriadas.
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[L]

- Lapiz éptico: Elemento periférico del ordenador en forma de lapiz luminoso, que se
utiliza para la lectura de los cédigos de barras identificativos de diversos objetos.

- Legajo: Atado de papeles o conjunto de las que estan reunidas por tratar de un mismo
asunto o un mismo expediente, que se hace necesario dividir por lo voluminoso que resulta en
ocasiones y son cosidos en forma de libros.

- Libre acceso: Sistema de circulacion de los libros en el que los lectores tienen la
posibilidad de hojear, tomar y dejar directamente los libros en los estantes.

- Libro: Obra impresa o manuscrita no periddica que consta de muchas hojas (méas de 49)
de papel, pergamino, vitela u otro material, cosida o encuadernada que se reune en un
volumen. Puede ser cientifica o literaria / Cada una de las partes de dicha obra y los cédigos y
leyes de gran extension.

- Literatura gris: Se denominan asi los documentos elaborados por el propio centro o por
otros centros e instituciones, que se difunden principalmente por medio de fotocopias.

- Lomo: Canto de la encuadernacion de un libro.

- Lugar de impresion: Poblacion en la que ha sido impreso un libro.

- Lugar de publicacion: Poblacién o poblaciones en que se halla establecido el editor de
un libro.
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[M]

- Mediateca: Organismo encargado de recolectar, conservar y poner a disposicién de los
usuarios documentos de todo tipo y en todos los soportes.

- Microficha: Hoja transparente confeccionada con pelicula plana que adquiere diferentes
formas segun el material de que se confeccione. En ella se filman o plasman documentos a
tamarfo reducido, que forman micro imagenes.

- Moédem: Modulador-demodulador. Aparato que convierte las sefales electrénicas
digitales (generadas por ejemplo por un ordenador) en tonos altos y bajos (sefales anldgicas),
de forma que puedan ser transmitidas por medio de las lineas telefénicas normales. Permite la
conexion entre ordenadores a través de la linea telefonica.

- Monografia: 1) Estudio especial de determinada parte de una ciencia 2) En catalogacién,
publicacidén no seriada, es decir, publicacidn que contiene una obra completaen un volumen o
en un namero limitado de ellos.

[N]

- Nota: Advertencia, explicacién, comentario o noticia que va fuera del texto, ya sea al pie,
al margen o al final de la obra, con oportuna llamada en el lugar del texto a que corresponda.

18/48



Glosario de términos bibliotecoldgicos

Escrito por Administrador
Martes, 22 Xufio 2004 15:05

- Normalizacidén: Establecimiento de procedimientos y formas de trabajo consensuados,
para su aplicacién en la fabricacién de productos y en la prestacion de servicios.

[O]

- Obra de referencia: Obra de impresa que contiene datos generalizados. Se utiliza como
material de consulta, de ahi que tenga un uso auxiliar, para la obtencion de una informacion
breve, rapida y exacta.

- OPAC (On Line Public Access Catalogue): Catalogo en linea de acceso publico.
Catélogo consultable por ordenador que sustituye en las salas de consulta a los tradicionales
ficheros.

- Operadores logicos: Son las tres formas de relacion (y, 0, no) utilizadas para relacionar
conceptos en las busquedas realizadas por los sitemas de recuperacion automatizada.

[P]

- Pagina: Cada uno de los lados o caras de la hoja del libro o cuaderno, revista, album,
manuscrito. La que cae a la derecha de la persona que lee se llama anverso o recto y lleva
numeracién impar; la que corresponde al lado opuesto se llama reverso o vuelto, y tiene
numeracion par.
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- Pie de imprenta: Lugar de publicacién, nombre del editor y fecha de publicacion de un
documento.

- Portada: Pagina al comienzo de una obra impresa, que lleva su titulo completo y, por lo
general, el nombre del autor y el pie de imprenta.

- Preliminares: En catalogacion, etes término se refiere a: la anteportada o partadilla, la
portada, el verso de la portada, el verso de la portada, la cubierta y el lomo.

- Préstamo interbibliotecario: Sistema de préstamo por el que cualquier biblioteca puede
solicitar otro documneto que no se encuentre entre sus fondos, para responder a la demanda
de un usuarioEn catalogacion, etes término se refiere a: la anteportada o partadilla, la portada,
el verso de la portada, el verso de la portada, la cubierta y el lomo.

- Publicacidn electrénica:publicacidn de texto, imagenes, sonido, etc., en soporte
electrénico (diccionarios, enciclopedias, directorios y otras obras de referencia bases de datos
bibliograficas y factuales normas, manuales, guias y publicaciones educativas, libros y
revistas).

- Publicacidn periddica: Publicacion cuyos volimenes o numeros se suceden en orden
numeérico o cronoldgico, bajo un titulo comudn y en nimero indefinido. Se incluyen aqui los
diarios, revistas, anuarios..etc.

- Publicacidn seriada: Publicacion cuyos voliumenes o numeros se suceden en orden
numeérico o cronoldgico, bajo un titulo comudn y en niumero indefinido.
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- Punto de acceso: Informacién por la que se espera vaya ser buscado y recuperado un
documento. Una vez redactado a la cabeza de un registro bibliografico, se le llama
encabezamiento.

[R]

- Red telematica: Red de comunicacién entre ordenadores a través de las lineas
telefonicas. En los ultimos afos, se ha extendido la expresion "autopistas de informacion”
para denominar a estas redes.

- Referencia: Reconocimiento que hace una fuente de informacidn a otra fuente; o sea,
remisién bibliografica hecha en una fuente de informacién documental a otra fuente.

- Registro (Informatica): En un fichero de bases de datos, cada uno de los elementos en
gue se divide. Contiene los datos de un elemento de los descritos en el fichero, dividiendo la
informacion en campos. Generalmente es el contenido de un formulario completo del formato
escogido para la recogida de datos.

- Registro bibliografico: Resultado escrito de la descripcion de un documento. Se
denomina también asiento bibliografico y ficha, aunque estos términos se suelen usar para
referirse a los catalogos manuales.

- Reimpresion: Edicién, por la misma editorial, de una obra, reutilizando las mismas
planchas o fotolitos de la edicidén anterior.

- Repertorio biografico: Documento secundario que recopila informacién sobre personas
destacadas en relacién con una materia, actividad, época y/o area geografica determinadas.
Suele presentarse en forma de diccionario.
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- Resena: Documento secundario de narracion sucinta sobre algun hecho notable,
acontecimiento histérico o comun de un periodo determinado, en el cual exponen los datos
contenidos en los documentos primarios.

- Resumen: Exposicién breve y objetiva de un documento que indica el propésiot del
trabajo, métodos, los resultados y conclusiones del trabajo. Puede acompanar al documento
original o incluirse en el documento que lo sustituye(ejemplo: ficha catalografica).

- Revista: Publicacion periddica ilustrada de informacién general no diaria.

[S]

- Scanner: Aparato que permite digitalizar imagenes convirtiéndolas en un formato grafico
comprensible por el ordenador y susceptible de ser tratado con un programa como, por
ejemplo, un procesador de textos, un programa de dibujo, etc.

- Separata: Impresidn por separado de algun articulo de revista o parte de una obra hecha
utilizando los moldes de ésta.

- Serie: Conjunto de obras independientes unidasentre si por un titulo comuan, una
secuencia numérica y algunos caracetéres de formato, que se publican sucesivamente.
Cuando las obras coinciden también en la materia tratada se habla de series monograficas. En
Espana sigue utilizandose como sindénimo el término coleccién.

- Servicio de informacion: Organismo o servicio encargado de resolver las dudas de los
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usuarios entorno a un tema, proporcionandoles los datos e informaciones correspondientes.

- Servicios en linea: Servicios prestados a través de las redes telematicas.

- Signatura topografica: Signo utilizado para indicar la localizaciéon de un documento
dentro de una biblioteca. En bibliotecas de libre accesoo, la signatura incluye, como primer
elemento, el numero de clasificacion del documento, complementado por otros recursos que
ayudan a ordenarlo y localizarlo en la sala.

- Subcampo: Parte de un campo en un registro bibliogréafico legible por ordenador.

- Subencabezamiento: 1) Palabra o palabras que siguen a la primera parte de un
encabezamiento de entidad. 2) En el catalogo alfebético de materias, la palabra o palabras
que siguen a un encabezamiento para formar un encabezamiento compuesto.

- Subtitulo: Titulo secundario que a veces sigue al principal para aclararlo.

- Sumario: Informacion que en libros y revistas describe ordenadamente su contenido.

[T]
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- Tejuelo: Etiqueta que se pega en el lomo de un libro, portadora de una informacién sobre
el mismo. Esta informacién puede ser la signatura topografica, es decir, el signo o cédigo que
indica la localizaciéon del documento en la biblioteca.

- Tesauro: Lista estructurada de descriptores o términos propios de un ambito cientifico
determinado, entre los cuales se establecen una serie de relaciones jerarquicas y asociativas.
Ademas de la presentacion albabética , ofrecen una representacion grafica de las relaciones
entre los descriptores.

- Titulo facticio: Titulo formado de acuerdo con el contenido de la publicacion, por carecer
ésta de él.

- Titulo paralelo: Titulo que aparece junto al titulo propiamente dicho y que es su
traduccion a otra lengua.

- Tomo: Cada una de las partes con paginacién propia y encuadernados, por lo comun
separadamente en que se dividen las obras impresas o manuscritas de cierta extension con el
fin de facilitar su manejo y constituye un todo unico. Es por tanto, la unidad racional e
ideoldgica que hace el propio autor de la obra o el editor, y significa una parte del contenido o
materia de la misma.

[V]

- Vaciado: Término coloquial utilizado por los bibliotecarios para referirse a la
catalogacion de los articulos de una revista.
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- Volumen: Unidad fisica resultante de la divisién de un libro por razones materiales.

Catéalogo de palabras relacionadas con los libros y las bibliotecas

GLOSARIO DE TERMINOS BIBLIOTECOLOGICOS

[A]

- Acceso al documento: Obtencion de un documento por parte de un usuario de la
biblioteca. Se habla de libre acceso o acceso directo cuando el usuario puede tomar el libro de
la estanteria, y de acceso indirecto cuando necesita llenar antes un boletin de pedido para que
un empleado le sirva el libro desde su lugar de depdsito.

- Anuarios: Relaciones de datos e informaciones destacadas dentro del periddo de un
ano, ordenados alfabética, cronolégica, geografica o sistematicamente, con indices alfabéticos
auxiliares.

- Antetitulo: Titulo secundario que precede al titulo propiamente dicho

- Anuarios estadisticos: Recopilaciones de datos numéricos sobre una gran variedad de
temas elaboradas y publicadas por organismos internacionales (ONU, CE, OCDE) e
instituciones oficiales de caracter nacional, regional o local (INE, servicios de estadistica de
Comunidades Autbnomas, Ayuntamientos).
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- Anteportada o portadilla: Hoja anterior a la portada, en la que suele constar el titulo, en
ocasiones abreviado.

- Apdcrifo: Obra no perteneciente al autor al que se le atribuye.

- Archivos: Instituciones culturales donde se reunen, conservan, ordenan y difunden los
documentos reunidos por las personas juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus
actividades, con el fin de su utilizacién para la investigacion, la cultura, la informacion y la
gestién administrativa.

- Area de la descripcion: Cada una de las partes de una ficha o registro bibliografico,
compuesta por elementos que describen aspectos relacionados.

- Asiento abierto: Asiento que contiene el registro bibliografico de una obra en curso de
publicacién y en el que se va andiendo los datos de las partes que se publican sucesivamente.

- Asiento analitico: Asiento que describe parte de una publicacién, especialmente de
colecciones y de publicaciones seriadas que ya tienen su propio asiento.

- Asiento de referencia: Asiento que remite de varias formas no admitidas a la elegida
para el encabezamiento.

- Atlas: Colecciones de mapas fisicos, tematicos (clima, pablacién, etc.) y politicos, con
textos explicativos del contenido, simbolos, normas de uso, etc. e indice alfabético de
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toponimos para su localizacion. Su interpretacion requiere el manejo de escalas, lectura de
proyecciones, coordenadas, etc.

[B]

- Base de datos: Coleccion organizada de datos introducida en un ordenador de tal forma
que facilita la recuperacién de datos concretos con la ayuda de un sistema de recuperacion de
la informacién. Se distribuyen diversos tipos de bases de datos : las bibliograficas, que ofrecen
datos de identificacion de documentos; las numéricas o facticas, que contienen datos
objetivos de un area tematica especifica; las de texto completo, que ofrecen el texto integro
de los documentos; las imagenes; etc.

- Bibliografia: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que no responden a una
coleccidn concreta de documentos. El criterio utilizado para la ordenacidén debe ser ldgico para
que la busqueda resulte sencilla.

- Bibliografia nacional: bibliografia que réune las descripciones bibliograficas de todos los
documentos publicados en un pais.

- Bibliometria: Disciplina métrica de la Bibliotecologia que se apoya en métodos
matematicos y estadisticos para calcular la extensién o medida de las bibliotecas y sus
propiedades, ademas para cuantificar el desarrollo de los procesos relacionados con las
bibliotecas como fenédmenos sociales, asi como el estudio del volumen, desarrollo y difusion de
la bibliografia cientifica y la estructura social de sus destinatarios.

- Biblioteca: Institucion cultural donde se conservan, retinen, seleccionan, inventarian,
catalogan, clasifican y difunden conjuntos o colecciones de libros y otros materiales
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bibliograficos reproducidos por cualquier medio para su lectura en sala publica 0 mediante
préstamo temporal. Estan al servicio de la educacion, la investigacion, la culturay la
informacioén.

- Biblioteca electrénica: es la que se encuentra ricamente dotada de equipo de
microelectronica y de instalaciones de telecomunicaciones, que permitiran acceder a la
informacion en formato electrdnico in sito o a larga distancia; y en las colecciones de estas
bibliotecas conviviran todo tipo de materiales y formatos.

- Biblioteca digital: Estas bibliotecas digitalizan sus colecciones y adquiriran informacion
s6lo en formatos electrénicos, magnéticos y discos épticos y ya no tendria informacion
registrada en papel (generalmente son bibliotecas pequefias en cuanto al niumero de usuarios,
con una coleccion basica, con un espectro de materias reducido, y una cobertura acotada en
cuanto a tiempo y temas)

- Biblioteca virtual: Incorpora los avances de la realidad virtual; sus equipos de computo
tendran que reflejar la tecnologia de punta y las representaciones en hipermedia seran las
adquisiciones mas representativas, para relacionar y dirigir al usuario a colecciones especificas
que no se encuentran en un solo sitio, y administrando su uso remoto.

- Bibliotecario:Persona que tiene a su cargo la coleccién, cuidado, ordenacion,
conservacion, organizacion, direccidén y funcionamiento de una biblioteca; es decir, aquel que
trata con el saber formalizado por la escritura en sus diferentes formas y sustentos, asi como la
administracion de las instituciones, ademas en la actualidad su funcion se amplia,
convirtiéndose en educador, guia y preceptor de lecturas; por lo cual debe poseer las
condiciones de cultura y técnica.

- Bibliotecologia: Ciencia social que abarca el conjunto sistematico de conocimientos
referentes al libro y a la biblioteca estudiando sus objetivos, principios, contenido, sistema y
leyes de desarrollo. También trata la formacion y acumulacién de fondos, operaciones técnicas
y utilizacion de riquezas literarias en interés de la sociedad, asi como la gerencia de bibliotecas.
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- Biblioteconomia: Rama de la Bibliotecologia que comprende el conjunto de
conocimientos tedricos y técnicos relativos al establecimiento, organizacién y mantencién de la
biblioteca; la administracion (politica de la administracion para realizar en con la mayor eficacia
y el menor esfuerzo los fines especificos de la institucion) y al uso adecuado de las colecciones
documentales.

- Boletin de novedades: Documento secundario que reproduce las cubiertas y los
sumarios de los libros adquiridos por la biblioteca en un periodo determinado.

- Boletin de sumarios: Documento secundario que reproduce los sumarios de las revistas
recibidas en la biblioteca durante un periodo de tiempo determinado.

[C]

- Cabecera: 1) Parte superior de la primera pagina de texto de un documento, en donde
aparece el titulo. En revistas y diarios, que carecen de portada, la cabecera informa de la
numeracién, precio, periodicidad, entidad responsable, et. 2) En peliculas, fotogramas iniciales
en los que aparecen los datos para la identificacién de la pelicula.

- Campo (Informatica): Parte de un registro informatico, que hace referencia a una
realidad unitaria. Un campo puede ser la fecha de nacimiento, otro el domicilio, etc.
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- Catalogacion: Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la descripcion
completa de un documento y la asignacion de una asignatura topografica. Las operaciones
incluyen la catalogacion por materias -interna- ademas de la eleccion y redaccién de los
puntos de acceso principal y secundarios. El resultado de la catalogacidn es un registro o
asiento bibliogréfico.

- Catalogacion centralizada: Modalidad de catalogacién en la que una biblioteca o un
servicio central realiza la catalogacién de los fondos, que se envian a las diferentes
sucursales junto con sus registros bibliograficos, en soporte impreso o electrdnico.

- Catalogacion compartida: Modalidad de catalogacién en la que varias bibliotecas,
generalmente pertenecientes a una red con fondos similares, se ponen de acuerdo para
catalogar cada una de ellas solo una parte de los fondos e intercambiar luego los registros
entre si.

- Catalogacion cooperativa: Modalidad similar a la catalogacion compartida, pero
contando con una base de datos centralizada de la que se copian y a la que se aportan
registros poniendo en comun el trabajo de todas las bibliotecas de una red.

- Catalogacion por materias: Determinacién de los puntos de acceso que permiten la
recuperacién de un documento por razén de su contenido. En concreto, consiste en la
asignacion del término o signo correspondiente a la materia del documento en el lenguaje
documental utilizado, bien sea un sistema de clasificacion, bien se trate de encabezamientos
de materia o descriptores de un "tesauro".

- Catalogo: Lista ordenada de piezas que contiene una coleccién determinada. Supone la
descripcidn de las piezas, los elementos para la ordenacion de las descripciones y los
recursos para la localizacion de las piezas de la coleccion. En una biblioteca, dichas piezas
son los documentos.
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- Catalogo bibliografico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que describen los
documentos de una coleccion determinada (por ejemplo, de una biblioteca). Puede ser
manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de carton que se ordenan
por su encabezaminetro (autor, titulo, materia, CDU). El catalogo automatizado es una base
de datos constituida por ficheros de registros y ficheros de indices.

- Catalogo colectivo: Catalogo que contiene la informacion bibliografica (descripcion
completa y localizacion) de fondos pertenecientes a varias bibliotecas unidas por algun fin
comun.

- Catalogo nacional: Catalogo que recoge los datos bibliograficos de los documentos
conservados en un pais.

- Cat& B>CDU (Clasificacion Decimal Universal): Sistema de clasificacion que divide el
conocimiento en diez clases que, a su vez en diez subclses cada una, y asi sucesivamente.

- CD-ROM: Disco 6ptico compacto, similar a los Compact Disc de musica, que solamente
se puede leer y no se puede grabar. Los datos estan almacenados en forma digital. Necesita
un lector especial conectado al ordenador.

- Centro de documentacion: Organismo encargado de recopilar, tratar, difundir y
conservar documentos de diversa naturaleza y en diversos soportes para un publico
especializado que busca informaciones especificas. Su objetivo es facilitar el acceso rapido y
sencillo a los documentos mediante un anadlisis de su contenido.

- Clasificacion: Técnica que se utiliza para la identificacién, agrupacién y distribucion
sistematica de documentos o cosas semejantes, con caracteristicas comunes o sistema
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determinado y que pueden ser con posterioridad diferenciadas segun su tipologia
fundamental. Dicho proceso se aplica de acuerdo a un esquema légico predeterminado para
sefalar su ubicacién. Tratdndose de documentos, permite ademas, definir los temas contenidos
en ellos.

- Cadigo de barras: Serie de datos numéricos o alfanuméricos codificados en forma de
lineas o barras finas y gruesas, que sirve para identificar un producto o un objeto. El cédigo se
descifra utilizando un lapiz luminoso de fibra 6ptica para la lectura. En las bibliotecas
automatizadas, se suelen equipar con cddigos de barras los documentos y los carnets de los
lectores.

- Coleccidn: 1) Serie, coleccion editorial. 2) Unidad bibliografica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliografico de una biblioteca o una parte bien
caracterizada (por su procedencia, encuadernacion, etc.) de los mismos.

- Colofon: Texto que, al final de algunos libros, suele informar de la fecha del fin de la
impresion.

- Coautor: Persona que comparte con otra u otras la responsabilidad del contenido
intelectual o artistico de una obra, cuando no se especifica la parte correspondiente a cada
una.

- Colaborador: Persona que comparte con otra u otras la responsabilidad del contenido
intelectual o artistico de una obra, cuando se especifia la parte correspondiente a cada una.

- Colecciodn facticia: Volumen que resulta de encuadernar juntas obras publicadas
independientemente.
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- Compact-disc: Disco optico compacto para almacenamiento de musica en formato
digital.

- Compilador: Persona que reune en una sola obra partes, extractos o materiales de otras
varias publicaciones o documentos.

- Cooperacion bibliotecaria o interbibliotecaria: Colaboracién entre bibliotecas que
tiene como objetivo ofrecer servicios de mayor calidad mendiante la puesta en comun de los
recursos de cada una de ellas y la participacion en proyectos comunes. La cooperacion
bibliotecaria puede tener distintas vertientes: normalizacion de procesos Yy servicios, préstamo
interbibliotecario, colaboracion en la catalogacion, creacion de catalogos colectivos,
adquisiciones cooperativas, establecimiento de redes de comunicacion entre bibliotecas, etc.

- Copyright: En inglés, propiedad literaria, derecho de copia o propiedad reservada.

- Cubierta: Las tapas de la encuadernacion de un libro o revista que estan unidas a las
hojas.

[D]

- Depésito legal: Obligacion existente en algunos paises de entregardeterminado nimero
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de ejemplares al Estado. 2) Numero que figura en la publicacion y que indica el cumplimiento
de esta obligacion

- Descarte de documentos de la coleccion: Proceso de depuracion, en una coleccion,
de los documentos que por cualquier causa hayan perdido su ‘significado’ cientifico y practico.
La depuracién en un fondo es, de hecho, un tipo de ‘completamiento’ del fondo,
entendiéndose éste en el sentido mas amplio. El descarte de documentos en las colecciones
debe basarse en estudios bibliométricos con un enfoque sinergistico para darle una
‘argumentacion’ cientifica objetiva, para esto deben considerarse diversos factores.

- Descripcion bibliografica: Enumeracion, ordenada y generalmente codificada, de los
elementos 0 aspectos que mejor pueden identificar externamente un documento. Constituye
el nucleo de un registro bibliografico.

- Descriptores: Palabra o grupo de palabras seleccionadas entre un conjunto de términos
para representar sin ambigliedad una nocion contenida en un documento o en una solicitud
de busqueda de informacidn. Los descriptores relativos a un tema se presentan de forma
estructurada en tesuro.

- Desiderata: Papeleta en la que el usuario de una biblioteca expone la conveniencia de
adquirir ciertas obras.

- Difusion selectiva de informacion: Servicio regular de informacién sobre determinados
materiales a determinados usuarios. El procedimiento supone elaborar previamente los
perfiles de intereses bibliograficos de los destinatarios.

- Director (Editorial): El que prepara y supervisa la publicaciéon de una obra escrita por
varias personas.
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- Directorio: Lista alfabética o sistematica de personas, organizaciones, instituciones o
empresas que proporcionan noticias practicas: direccion, funciones, servicios, actividades y
otros datos utiles (Directorio de bibliotecas espafolas, Paginas Amarillas, Guia Telefénica...).

- Disco magnético-Optico: Soporte de codificacion digital que admite e imagen fija. El
usuario lo puede borrar y escribir de nuevo.

- Documento: Toda fuente de informacion registrada sobre soporte.

- Documento primario: Es todo documento original, realizado por el autor, por ejemplo, un
libro de poemas, una novela, un ensayo, un articulo.

- Documento secundario: Es un documento que se refiere a otros documentos primarios.
Su finalidad es facilitar la busqueda de informacién. Son ejemplos de documentos secundarios
las bibliograficas, los boletines, los catalogos, etc.

[E]

- Edicioén: El conjunto de ejemplares de un documento publicados de una vez.

- Edicion facsimil: Reproduccién exacta, por cualquier procedimiento, del texto e
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ilustraciones de un determinado ejemplar impreso o manuscrito.

- Edicidn principe: La primera, cuando se han hecho varias de una misma obra. Se utiliza
especialmente en el caso de libros impresos antiguos.

- Editor: 1) El que publica una obra (editor comercial) 2) El que cuida la preparacién de un
texto ajeno, revisandolo o también redactando una introduccién, comentarios, indices, etc.
(editor literario) 3) En inglés, director de una publicacion.

- Editor literario: Persona que cuida de la preparacion de un texto ajeno. Su tarea puede ir
de la mera revision del texto a la redaccién de una introduccién, comentarios, indices, etc.

- Ejemplar: Cada una de las copias de un documento resultado de una determinada
edicion de éste.

- Encabezamiento: Elemento que se destaca a la cabecera de un registro bibliografico,
que sirve para ordenarlo dentro de un catalogo y para facilitar su recuperacion.

- Encabezamiento de materia: Término o conjunto de términos que designan o describen
el asunto de que trata un documneto.

- Entidad: Organizaciéon con nombre propio que puede tener algun tipo de responsabilidad
en una obra.
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- Ex-libris: Etiqueta impresa que acredita la posesion de un libro y que generalmente va
pegada en el interior de la tapa.

- Expurgo: Supresion de determinados fondos de la biblioteca, ya sea momentanea o
definitivamente, con el fin de dar mayor operatividad y eficacia a la gestion de la coleccién,
ajustandola a las necesidades reales de los usuarios.

[F]

- Ficha catalografica: Ficha catalografica: tarjeta de papel o cartulina de forma rectangular
y dimensiones pequefas en la que se fija de forma sintetizada el contenido y los caracteres
externos de un documento o libro. De este modo se ofrece una idea de la materia, partes
constitutivas, etc., de los mismos desde un punto de vista grafico y tipografico con la idea de
facilitar el trabajo de los investigadores.

- Fichero de autoridades: Fichero o lista de los encabezamientos admitidos por una
biblioteca. Resuelve univocamente los casos concretos en que existe ambigledad durante los
trabajos de catalogacion. Ofrece ademas al catalogador las instrucciones y las referencias
precisas para evitar decisiones o formas dobles. Los ficheros de autoridad mas utilizados son:
de nombres propios (de personas, de entidades, geograficos); de titulos uniformes; de
encabezamientos de materia; de notaciones de un sistema de clasificacién.

- Filmoteca: Organismo encargado de coleccionar, conservar y poner a disposicion de los
usuarios documentos cinmatograficos y videograbaciones.

- Folleto: Impreso de corto numero de paginas que no sea publicacién periodica. En
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Espana, se entiende por folleto toda publicacién unitaria que, sin ser parte integrante de un
libro, consta de mas de cuatro paginas y de menos de cincuenta(Decreto 743/1966, art.3).

- Fondo: Coleccién de los documentos de una biblioteca, hemeroteca, filmoteca, etc.

- Formato normalizado: Cualquier formato de trabajo que se ajusta a una norma
comunmente aceptada (impreso, campos de un registro, etc.)

- Formato marc (Machine Readable Cataloguing): Formato normalizado para la
catalogacion y el intercambio de informacion bibliografica legible por ordenador, creado por la
Library of Congress. La adaptacion a nuestro pais se llama IBERMARC. Existe también una
version catalana denominada CATMARC.

- Fototeca: Organismo encargado de coleccionar, conservar y poner a disposicion de los
usuarios documentos fotogréaficos de toda naturaleza y soporte.

- Fuente principal de informacion: En catalogacion, parte del documento donde
propiamente aparece o deberia aparecer una determinada informacioén bibliografica. Por
ejemplo, para los datos de titulo, autores y edicion, la fuente principal es la portada; para los
datos de publicacion la fuente principal son los preliminares y el colofén; para la descripcion
fisica, la serie y el ISBN, la fuente principal es el conjunto de la publicacion. Cualquier dato
que no figura en su fuente principal debe consignarse entre corchetes en la ficha o registro
bibliografico.

[G]
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- Glosario:Instrumento en forma de diccionario, vocabularios, Iéxicos, listas o catalogos,
cuyo objetivo consiste en aclarar el sentido de las palabras raras, en desuso, oscuras o
técnicas a través de definiciones con palabras de la misma lengua, mas claras y usuales,
traducciones a otras lenguas, sin6nimos o vinculados a un tema especifico.

- Grabado: 1) Procedimiento por el que se reproduce una imagen previamente grabada
sobre una matriz que se extinda y se estampa sobre papel u otra materia semejante. Por
extension se llama también grabado a la impresion mediante matrices de cialquier tipo. 2)
Imagen obtenida por estampacién de la plancha o matriz grabada a tal efecto. Toma también
los nombres de "prueba" y "estampa”.

[H]

- Hoja: Cada una de las partes iguales, numeradas o no, que resultan de doblar el papel
para formar el pliego.

[

- Incunable: Obra impresa en caracteres movibles en los primeroos tiempos de la
imprenta. La opinibn mas general reserva esta denominacién para los impresos del siglo XV.

- indice: Lista ordenada de palabras que representan conceptos o nombres incluidos en
una publicacién, con indicacion de los lugares en que aparecen en un documento.
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- indizacién: 1) Confeccién de indices. 2) Traduccién a un lenguaje documental (sistema
de clasificacion, descriptores, encabezamientos de materias) del contenido de un documento.
indicacién de los lugares en que aparecen en un documento.

- Inventario: Registro en que son inscritos -con una breve descripcidn- los distintos objetos
de una biblioteca. Existen al menos dos: uno para el mobiliario y los equipos y otro para los
fondos bibliograficos. Este ultimo se conoce como libro de registro.

- ISBD (International Standard Bibliographic Description): Normas internacionales de
descripcién bibliografica.

- ISBN (International Standard Book Number): Numero de identificacion de cada libro,
asi como de sus distintos volumenes y formas de presentacién. Es asignado por agencias
nacionales existentes en los distintos paises.

- ISSN (International Standard Serial Number): Niamero intrnacional normalizado para
publicaciones seriadas.

[L]

- Lapiz optico: Elemento periférico del ordenador en forma de lapiz luminoso, que se
utiliza para la lectura de los codigos de barras identificativos de diversos objetos.
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- Legajo: Atado de papeles o conjunto de las que estan reunidas por tratar de un mismo
asunto o un mismo expediente, que se hace necesario dividir por lo voluminoso que resulta en
ocasiones y son cosidos en forma de libros.

- Libre acceso: Sistema de circulacion de los libros en el que los lectores tienen la
posibilidad de hojear, tomar y dejar directamente los libros en los estantes.

- Libro: Obra impresa o manuscrita no periédica que consta de muchas hojas (mas de 49)
de papel, pergamino, vitela u otro material, cosida o encuadernada que se reine en un
volumen. Puede ser cientifica o literaria / Cada una de las partes de dicha obra y los cddigos y
leyes de gran extension.

- Literatura gris: Se denominan asi los documentos elaborados por el propio centro o por
otros centros e instituciones, que se difunden principalmente por medio de fotocopias.

- Lomo: Canto de la encuadernacion de un libro.

- Lugar de impresion: Poblacion en la que ha sido impreso un libro.

- Lugar de publicacion: Poblacién o poblaciones en que se halla establecido el editor de
un libro.

[M]

- Mediateca: Organismo encargado de recolectar, conservar y poner a disposicion de los
usuarios documentos de todo tipo y en todos los soportes.
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- Microficha: Hoja transparente confeccionada con pelicula plana que adquiere diferentes
formas segun el material de que se confeccione. En ella se filman o plasman documentos a
tamario reducido, que forman micro imagenes.

- Modem: Modulador-demodulador. Aparato que convierte las senales electrénicas
digitales (generadas por ejemplo por un ordenador) en tonos altos y bajos (sefales anldgicas),
de forma que puedan ser transmitidas por medio de las lineas telefénicas normales. Permite la
conexion entre ordenadores a través de la linea telefonica.

- Monografia: 1) Estudio especial de determinada parte de una ciencia 2) En catalogacion,
publicacidén no seriada, es decir, publicacién que contiene una obra completaen un volumen o
en un namero limitado de ellos.

[N]

- Nota: Advertencia, explicacion, comentario o noticia que va fuera del texto, ya sea al pie,
al margen o al final de la obra, con oportuna llamada en el lugar del texto a que corresponda.

- Normalizacion: Establecimiento de procedimientos y formas de trabajo consensuados,
para su aplicacion en la fabricacion de productos y en la prestacion de servicios.
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[O]

- Obra de referencia: Obra de impresa que contiene datos generalizados. Se utiliza como
material de consulta, de ahi que tenga un uso auxiliar, para la obtencion de una informacion
breve, rapida y exacta.

- OPAC (On Line Public Access Catalogue): Catéalogo en linea de acceso publico.
Catéalogo consultable por ordenador que sustituye en las salas de consulta a los tradicionales
ficheros.

- Operadores logicos: Son las tres formas de relacién (y, o, no) utilizadas para relacionar
conceptos en las busquedas realizadas por los sitemas de recuperacion automatizada.

[P]

- Pagina: Cada uno de los lados o caras de la hoja del libro o cuaderno, revista, album,
manuscrito. La que cae a la derecha de la persona que lee se llama anverso o recto y lleva
numeracién impar; la que corresponde al lado opuesto se llama reverso o vuelto, y tiene
numeracion par.

- Pie de imprenta: Lugar de publicacion, nombre del editor y fecha de publicacion de un
documento.

- Portada: Pagina al comienzo de una obra impresa, que lleva su titulo completo y, por lo
general, el nombre del autor y el pie de imprenta.
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- Preliminares: En catalogacion, etes término se refiere a: la anteportada o partadilla, la
portada, el verso de la portada, el verso de la portada, la cubierta y el lomo.

- Préstamo interbibliotecario: Sistema de préstamo por el que cualquier biblioteca puede
solicitar otro documneto que no se encuentre entre sus fondos, para responder a la demanda
de un usuarioEn catalogacion, etes término se refiere a: la anteportada o partadilla, la portada,
el verso de la portada, el verso de la portada, la cubierta y el lomo.

- Publicacion electronica:publicacion de texto, imagenes, sonido, etc., en soporte
electrénico (diccionarios, enciclopedias, directorios y otras obras de referencia bases de datos
bibliograficas y factuales normas, manuales, guias y publicaciones educativas, libros y
revistas).

- Publicacion periédica: Publicacion cuyos volimenes o0 nimeros se suceden en orden
numeérico o cronoldgico, bajo un titulo comudn y en nimero indefinido. Se incluyen aqui los
diarios, revistas, anuarios..etc.

- Publicacion seriada: Publicacion cuyos volimenes o nimeros se suceden en orden
numeérico o cronoldgico, bajo un titulo comuan y en numero indefinido.

- Punto de acceso: Informacién por la que se espera vaya ser buscado y recuperado un
documento. Una vez redactado a la cabeza de un registro bibliografico, se le llama
encabezamiento.

[R]
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- Red telematica: Red de comunicacion entre ordenadores a través de las lineas
telefénicas. En los ultimos afos, se ha extendido la expresidén "autopistas de informacién" para
denominar a estas redes.

- Referencia: Reconocimiento que hace una fuente de informacion a otra fuente; o sea,
remision bibliografica hecha en una fuente de informacién documental a otra fuente.

- Registro (Informatica): En un fichero de bases de datos, cada uno de los elementos en
que se divide. Contiene los datos de un elemento de los descritos en el fichero, dividiendo la
informacién en campos. Generalmente es el contenido de un formulario completo del formato
escogido para la recogida de datos.

- Registro bibliografico: Resultado escrito de la descripcién de un documento. Se
denomina también asiento bibliografico y ficha, aunque estos términos se suelen usar para
referirse a los catalogos manuales.

- Reimpresion: Edicion, por la misma editorial, de una obra, reutilizando las mismas
planchas o fotolitos de la edicién anterior.

- Repertorio biografico: Documento secundario que recopila informacién sobre personas
destacadas en relacién con una materia, actividad, época y/o area geografica determinadas.
Suele presentarse en forma de diccionario.

- Resena: Documento secundario de narracién sucinta sobre algin hecho notable,
acontecimiento histérico o comun de un periodo determinado, en el cual exponen los datos
contenidos en los documentos primarios.

- Resumen: Exposicidn breve y objetiva de un documento que indica el propdsiot del
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trabajo, métodos, los resultados y conclusiones del trabajo. Puede acompanar al documento
original o incluirse en el documento que lo sustituye(ejemplo: ficha catalografica).

- Revista: Publicacién periddica ilustrada de informacion general no diaria.

[S]

- Scanner: Aparato que permite digitalizar imagenes convirtiéndolas en un formato grafico
comprensible por el ordenador y susceptible de ser tratado con un programa como, por
ejemplo, un procesador de textos, un programa de dibujo, etc.

- Separata: Impresion por separado de algun articulo de revista o parte de una obra hecha
utilizando los moldes de ésta.

- Serie: Conjunto de obras independientes unidasentre si por un titulo comuan, una
secuencia numerica y algunos caracetéres de formato, que se publican sucesivamente.
Cuando las obras coinciden también en la materia tratada se habla de series monograficas. En
Espafa sigue utilizdndose como sindnimo el término coleccidn.

- Servicio de informacién: Organismo o servicio encargado de resolver las dudas de los
usuarios entorno a un tema, proporcionandoles los datos e informaciones correspondientes.

- Servicios en linea: Servicios prestados a través de las redes telematicas.
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- Signatura topografica: Signo utilizado para indicar la localizaciéon de un documento
dentro de una biblioteca. En bibliotecas de libre accesoo, la signatura incluye, como primer
elemento, el nimero de clasificacién del documento, complementado por otros recursos que
ayudan a ordenarlo y localizarlo en la sala.

- Subcampo: Parte de un campo en un registro bibliogréafico legible por ordenador.

- Subencabezamiento: 1) Palabra o palabras que siguen a la primera parte de un
encabezamiento de entidad. 2) En el catalogo alfebético de materias, la palabra o palabras
que siguen a un encabezamiento para formar un encabezamiento compuesto.

- Subtitulo: Titulo secundario que a veces sigue al principal para aclararlo.

- Sumario: Informacién que en libros y revistas describe ordenadamente su contenido.

[T]

- Tejuelo: Etiqueta que se pega en el lomo de un libro, portadora de una informacién sobre
el mismo. Esta informacidn puede ser la signatura topografica, es decir, el signo o codigo que
indica la localizacién del documento en la biblioteca.

- Tesauro: Lista estructurada de descriptores o términos propios de un ambito cientifico
determinado, entre los cuales se establecen una serie de relaciones jerarquicas y asociativas.
Ademas de la presentacion albabética , ofrecen una representacion grafica de las relaciones
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entre los descriptores.

- Titulo facticio: Titulo formado de acuerdo con el contenido de la publicacion, por carecer
ésta de él.

- Titulo paralelo: Titulo que aparece junto al titulo propiamente dicho y que es su
traduccion a otra lengua.

- Tomo: Cada una de las partes con paginacién propia y encuadernados, por lo comun
separadamente en que se dividen las obras impresas o manuscritas de cierta extension con el
fin de facilitar su manejo y constituye un todo unico. Es por tanto, la unidad racional e
ideolégica que hace el propio autor de la obra o el editor, y significa una parte del contenido o
materia de la misma.

[Vl

- Vaciado: Término coloquial utilizado por los bibliotecarios para referirse a la
catalogacion de los articulos de una revista.

- Volumen: Unidad fisica resultante de la divisién de un libro por razones materiales.
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