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CONABIP presenta este documento desarrollado a modo de Guia
Practica destinada a los Responsables de Bibliotecas Populares,
Bibliotecarios Idoneos, y a todos aquellos que deben llevar a cabo
las tareas que en ella se describen.

El principal objetivo de esta Guia es brindar una mayor calidad en
los servicios de la Biblioteca Popular, con el fin de satisfacer las
necesidades de informacién de los Usuarios de una manera mas
rapida y eficiente.

Para ello, se entiende que las tareas que se llevan a cabo en la
Biblioteca Popular deben ser realizadas de acuerdo con las normas y
los procedimientos que usualmente se toman como los mas
adecuados.

La Guia ofrece pautas y recomendaciones para la practica que no
deben ser tomadas como normas de uso obligatorio, sino como
elementos probadamente utiles en su aplicacién y, por ende,
sencillos y convenientes.

En esta Guia de Catalogacidén se plasmas ejemplos de catalogacion
en formato electrénicos tomados del Sistema Integral Bibliotecario
SIGEBI. En la actualidad, este sistema estd en proceso de
transformacién por lo que la informacion serad actualizada en esta
guia, cuando la transformacion haya culminado

Hemos considerado también que algunas bibliotecas ya han
adoptado criterios distintos de los aqui expuestos, y que llevar a
cabo una modificacion profunda con vistas a adecuar los criterios
previamente establecidos a estas recomendaciones, seria muy
costoso y probablemente improductivo.

De todas formas, aun en estos casos creemos que la Guia puede
ordenar conocimientos previos, completar y/o ampliar puntos de
vista y actuar como disparadora de nuevas ideas.

Cualquier duda o consulta sobre la informacion que aqui brindamos,
asi como la posible necesidad de asesoramiento respecto de su
aplicacién practica en la Biblioteca, por favor comunicarse con el
Servicio de Atencidn Bibliotecoldgica, sab@conabip.gov.ar

En este correo recibiremos muy gustosos sugerencias y criticas.

Servicio de Asistencia Bibliotecolégica, SAB
Unidad de Promocién del Libro y la Lectura, UPLyL
Comision Nacional Protectora de Bibliotecas Populares, CONABIP
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PROCESO TECNICO: Registro,

sellado,

Catalogacion, clasificacidon, indizacién, signaturacion, tejuelado,
ordenacion del material en el estante y sefializaciones

1. Introduccion

El Sellado es parte de la secuencia de operaciones que se realizan en el marco
del procesamiento técnico del material bibliografico.

Realizar esta operacion, es sindnimo de identificar a los fondos como propiedad
de la biblioteca

2. Como entender el Proceso de Sellado y las
herramientas

Este proceso es la identificacion de los fondos como propiedad de la
biblioteca. Como norma general se usara solo el sello denominado, Sello
Institucional, que consta de domicilio y logotipo de la institucion. El lugar del
sello no estd determinado, pero suele colocarse en la portada, cantoneras, ultima
pagina o coloféon y algunas paginas intermedias.

Existe otro tipo de sello, el denominado Sello Técnico. En este sello
aparecera el numero de inventario y la signatura topografica. Si la biblioteca tiene
la posibilidad de usar este Sello Técnico, deberd ser ubicado en la zona superior
izquierda de la contraportada, tal y como explicamos en el manual “Registrar”

En todo caso, el sello debe ir en lugares donde no impidan la lectura del
documento ni la visibilidad de las ilustraciones
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2.1. Material librario

Bajo el jacaranda

Margara Averbach

[lustraciones: Carlos Vighi
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2.2. Material no librario

El sellado en los materiales no librarios:

e En los CD, DVD... se sellan en el reverso de la caratula
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COMISION HACIOMNAL FROTECTORA
DE MIBLIOTECAS PLAULARES
Sacretaria de Cultura
Preaidencis de la Naciaon

e En las diapositivas se anotan las iniciales de la biblioteca en el lateral derecho de
cada una de ellas y también en el material anejo que las pueda acompanar.

L Ol BP 220
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e Publicaciones periddicas.- Se entiende por publicacion periddica aquella cuyos
voliumenes o numeros se suceden en orden numérico o cronoldgico, bajo un titulo
comun y en numero indefinido!

Para identificar las publicaciones periddicas como propiedad de la biblioteca
es necesario estamparles el sello en cuanto se reciben.

En los periddicos, el sello se coloca en la parte superior derecha de la primera
plana.

! CLAUSO, Adelina, Manual de anélisis documental : descripcién bibliogréfica, Pamplona :
EUNSA, 2001 (p. 103)
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Si se trata de una revista, el sello se estampa en la cubierta y en la contratapa
(pagina legal) de la publicacién, de preferencia en un lugar donde sea visible,
legible y no obstruya la informacién.
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3. Autoevaluacion

1. ¢CUAL ES EL FIN DEL SELLADO DE LOS DOCUMENTOS QUE COMPONEN
EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA BIBLIOTECA?

a) Identificar a los fondos como propiedad

b) Identificar a los fondos para colocarlos en la estanteria

c) Identificar la cantidad de fondos que hay en la biblioteca

d) Identificar la cantidad de cantidad de estanterias que hay en la biblioteca

2. éQUE ES UNA PUBLICACION PERIODICA?

a) Un documento que posee un numero de edicién mayo a 4

b) Una publicacion cuyo nimeros se suceden en orden numérico o cronoldgico,
bajo un titulo comun y en nimero indefinido

c) Una publicacion que se publica mensualmente

d) Un documento que, independientemente de su soporte, posee un titulo comun

3. COMO NORMAL GENERAL ¢QUE SELLO USAREMOS EN LA BIBLIOTECA?
a) Uno: “sello institucional”, donde aparece el Logo y la direccién de la institucion
b) Dos, “sello técnico” correspondiente al numero de registro y “sello de
clasificacién” al numero de Clasificacion

c) Dos, “sello técnico” correspondiente al nimero de registro y “sello institucional”,
correspondiente al domicilio y logotipo de la institucion

d) Uno. El denominado “sello técnico” correspondiente al domicilio y logotipo de la
institucion

4. éQUE DATOS POSEE EL SELLO TECNICO?

a) Logotipo de la institucién y n°© de inventario

b) Domicilio de la Biblioteca y logotipo de la institucién
c) Signatura topografica y domicilio de la biblioteca

d) N° de inventario y signatura topografica

5. éECUALES SON LOS DATOS QUE COMPONEN EL SELLO INSTITUCIONAL?
a) Logotipo de la institucién y n°© de inventario

b) Domicilio de la Biblioteca y logotipo de la institucién

c) Signatura topografica y domicilio de la biblioteca

d) N° de inventario y signatura topografica

4. Soluciones:
[ 1.a | 2.b | 3.a
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