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Introduccién

El Médulo “COMO ORGANIZAR UNA BIBLIOTECA ESCOLAR
Y DE AULA", es parte de la coleccién de seis modulos compilados,
procesados y producidos por el Departamento de Tecnologia
Educativa.

El objetivo principal del presente médulo es aplicar las técnicas de
seleccién de los Materiales Educativos y organizar la Biblioteca
Escolar y de Aula, utilizando la reglas establecidas en el sistema
de clasificacién de Melvin Dewey y la regla de Catalogacion
Angloamericana. :

Esta sub-dividido en cuatro unidades: Seleccién de Material Bibliogra-
fico, Proceso Técnico de la Biblioteca,. Publicaciones Periddicas,
Instalaciones Fisicas.

Al finalizar el estudio del presente médulo se pretende que |os
o las participantes, logren aplicar estos conocimientos para llevar
a cabo una mejor organizacién y funcionamiento de la Biblioteca
Escolar, a fin de mejorar el proceso Ensenanza—Aprendtzaje

Esperamos que cada participante, saque el mejor provecho
de su contenido.

La Autora



REFLEXIONES PREVIAS

$Qué conoce usted acerca de los temas a desarrollar en este modulo?

$,Qué importancia tiene una correcta seleccion de Materiales Educativos para una Biblioteca
Escolar y de Aula?

¢Le gustaria aprender a seleccionar correctamente los materiales para la Biblioteca Escolar
y de Aula?

&Por qué cree usted que es importante organizar los libros en la biblioteca?
JQué conoce usted acerca de las publicaciones periodicas?

¢Coémo cree usted que deben ser las instalaciones fisicas de una biblioteca?



SELECCION Y ADQUISICION DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OUbjetive General

Seleccionar el material bibliografico de acuerdo a los criterios, normas establecidas
y a las necesidades informativas y culturales de los usuarios.

{vpjetivos Especificos

Definir en que consiste el proceso de seleccion.

Fnumerar los requisitos para una buena seleccion de material bibliografico.

Manejar los criterios que se aplican para hacer una buena evaluacion y seleccidn
del material de referencia.

Aplicar los procedimientos indicados para la adquisicién por compra, canje y donacion.

Contenidos

Definicion del proceso.

Politica para una buena seleccion de materiales bibliograficos y otro tipo de Materiales
Educativos.

Criterios de evaluacion de una enciclopedia.

Fvaluacion y seleccidn de las herramientas de referencia.

Procedimientos por compra, canje y donacion.




DEFINICICN DEL PROCESO DE SELECCION

La seleccion es la operacion en la que se decide la adquisicién de documentos que formaran parte
de una coleccion lo que se logra mediante compra, canje o donacién, consultando bibliografias,
catalogos, listas de editoriales y librerfas con la participacion de un comité integrado por personas
de la comunidad beneficiada.

La seleccion inteligente de los materiales es una tarea que consume y exige capacidad profesional,
al mismo tiempo habilidad para aprovechar los datos profesionales de otros.

PAUTAS DE DETERMINACION DE POLITICA DE SELECCION

El personal administrativo de una escuela es legalmente responsable de todas las cuestiones
relativa al funcionamiento de la misma.

Se recomienda que la asuncion de responsabilidad y la delegacién de autorldad se expliciten
de una politica formal adoptada por el grupo legalmente responsable.

Resulta indispensable formular una politica de seleccidn (a veces llamada politica de adquisicion)
dentro del cual se va formando el acervo de manera racional, su objetivo es obtener una coleccién
equilibrada del acervo bibliogréfico, para evitar el despilfarro de fondos en material que no sera
usado.

Si la biblioteca o centro de documentacion participa en un programa de adquisicién cooperativo,
necesita una discripcion de lo que ha decidido coleccionar y con lo que pueda contar, mediante
préstamo de otras fuentes.

La politica de seleccion debe formularse por escrito, y reunir los siguientes puntos:
Los objetivos de la biblioteca o centro de documentacion y recursos,

Los servicios para las cuales ha sido establecida.

Los usuarios a las que ha de servir y sus prioridades.

Necesidades de cada escuela.

el

4.1 Basada en el conocimiento del Plan de Estudio,

4.2 Basada en los pedidos de administradores y maestros.
5. Necesidades de cada estudiante.

6.1 Basados en el conocimiento de la nifiez y la juventud.

5.2 Basados en los pedidos de padres y alumnos. g
6. La especializacién de la biblioteca o centro de documentacion.
7. Los tipos de material a adquirir (impresos, visual y audiovisual).

8. Asignaciones presupuestarias de acuerdo al tema, al tipo de material y de ser necesario
al idioma.




PERSONAL DE SELECCION

Los materiales para biblioteca deben ser elegidos por personas profesionales, en consulta con
la administracién, el cuerpo docente, el alumnado, padres y madres. La decisién final sobre
la compra, debe tomarla el personal profesional, de acuerdo con la politica formalmente adoptada.

TIPOS DE MATERIALES ABARCADOS

Debe haber criterios establecidos para cada tipo de material incluido en una coleccién de biblicteca.
Es necesario qué se le formule por escrito.

ORJETIVO DE LA SELECCION

El objetivo primario de una biblioteca es ejecutar, enriquecer y apoyar el programa educativo
de la escuela. Otros objetivos se relacionan con:

1. El desarrollo de la capacidad de lectura, el gusto literario, la Qiscriminacién en la eleccion
de materiales.
2 Lainstruccién en el uso de los libros y las bibliotecas.

La Biblioteca Escolar deberé contribuir al desarrollo de los valores sociales, intelectuales
y espirituales de los estudiantes. ’

CRITERIOS DE SELECCION

1. Segun las necesidades de cada escuela.

a. Basadas en el conocimiento del Plan de Estudios.

b. Basadas en los pedidos de administradores y maestros.
2. Segun las necesidades de los estudiantes.

a. Basadas en el conocimiento de la nifiez y la juventud.

c. Basadas en los pedidos de padres y alumnos.

3. Provision de una amplia gama de materiales en todos los niveles de dificultad, con diversos tipos
de atractivo y la presentacion de diferentes puntos de vista.

4. Provisién de materiales de elevada calidad artistica.
5. Provisién de materiales de formato superior. .

INSTRUMENTOS PARA LA SELECCION

Se consultaran como guias, elementos auxiliares de la seleccién, no tendenciosos y preparados
por profesionales.

La seleccién se hace utilizando la informacion bibliogréfica que se encuentra en diversos tipos
de listado, las fuentes mas frecuentes utilizadas son: bibliograffa (nacionales o especializadas),
catalogos de editoriales, publicaciones que contengan criterios literarios y publicaciones
que contengan resumenes.




GUIA DE SELECCION DE LIBROS

AUTOR ... e r e TITULO. ..o,
e S ..Fecha de publicacion............. Precio...........
Ficcion......ocoovveceiiiiee No. ficCion......ccooovvveeeen, Referencia.............. Nivel de grado.............
Evaluador. ... Recomendacion............cccocccvnvieiecncne,

EVALUACION: E-Excelente B-Bueno R-Regular P-Pobre

CARACTERISTICAS
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CARACTERISTICAS ESPECIALES
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USO POTENCIAL

Vinculacién especifica
con el plan de estudio ... e euseassasmasaesme s sns eS8 i e e e 0 5 B A 0 4 e e 00 RS

Interés especifico
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CONIDUCION EXCIUSIVA ¢ eeeae ettt eee et eaese e e bbb
EJERCICIO

A continuacion se le da una gufa para evaluar material impreso, elija un libro de una biblioteca
y aplique la evaluacion mediante esta guia.

FORMULARIO DE EVALUACION DE TEXTOS

AUTOR
TITULO
SERIE

EDITOR
FECHA DE PUBLlCAClON PRIMERA EDICION EDICION ACTUAL

POR FAVOR SUBRAYE LOS RENGLONES PERTINENTES

ALCANCE
Geografia (¢Qué zonas?)
Historia (¢Qué Paises?)
Ortografia

Aritmética

Lectura (Perfeccionamiento)

(Literaria)
Lenguaje
Ciencia
Salud
Mdsica
Otros
NIVEL DE GRADO: Que se pretende

CORRELACION DE VOCABULARIO: Si se trata de estudios primarios sobre
salud, ciencia o ciencias sociales ¢ Esta el vocabulario en correlaciéon con la serie de lecturas
béasicas Sl NO

En caso afirmativo ¢Con que serie?




CONTENIDO

De hechos

Auténtico

Tendencioso ((En qué sentido?)

Objetivo
Actualizado
ESTILO
Literario Legibilidad: Buena, regular, pobre.
Técnico Expresado con claridad.
ORGANIZACION
Cronologia Centrada en unidad
Tematica Con los encabezamientos usuales de capitulos y secciones.
Centrada en problemas Capitulos y secciones. "
AUXILIARES PARA EL MAESTRO
Bibliografia Palabras no usuales senaladas.
Indice Material audiovisual correlacionado
Glosorio Dispone de manual

Sugerencias para actividades = Dispone de cuadernos de ejercicio.

VALOR PARA EL PLAN DE ESTUDIOS

¢Adaptado a las necesidades locales de instrucciéon?

&CoOmo:

¢Adecuado para complementar el programa de instruccion basico? Si

¢En qué area?

NO

¢$En qué nivel de grado?

Sugerencias para el uso

¢Util para enriquecer o ampliar lectura? Sl NO

Usos especiales




ILUSTRACIONES

Blanco Adecuadas al tema

Color . Adecuadas al nivel de grado

Fotografias De hecho complementan el texto

Diagramas Bien ubicadas

Mapas

CARACTERISTICAS TECNICAS

Encuadernacion Impresion Papel

Tela Cuerpo de letra Color

Papel Satisfactorio Blanco

Otra Demasiado grande Otro _

Fuerte Demasiado pequefo Satisfactorio

Cosida Tipo no comun Demasiado delgado
Color Satinado
Negro
Otro

Margenes adecuados demasiado angosto

Apariencia general: Atractiva . no interesante
USO SUGERIDO

Consulta para el maestro

Uno por clase

5-10 por clase

15 por clase
RECOMENDACIONES

Recomendado: Nivel de interés (grados)

Nivel de lectura (grados)

No recomendado

Observaciones: Si no se recomienda, por favor explique por qué?

Fecha Reviso Escuela




CRITERIOS DE EVALUACION DE UNA ENCICLOPEDIA

1. Finalidad y Objetivo

~¢Queé intenta hacer la enciclopedia y a quien esta dirigida? Las enciclopedias generales tienen
propdsitos basicos generales, pero més alla de éstos cada enciclopedia tiene objetivos definidos,
en relacion al nivel y a la amplitud de los temas. Por ejemplo, una enciclopedia puede dar

importancia a nuevas areas en las Ciencias Sociales y Naturales, dirigiendo sus articulos
a personas de nivel adulto y universitario, mientras otra procurara un trato equilibrado de todas
las materias y estara dirigido a un publico juvenil.

Para evaluar la finalidad y objetivo de la obra se debera leer el prefacio y si los mismos no estan
aclarados se deberan consultar las fuentes de seleccién apropiadas.

Es interesante que la tendencia de las Casas Editoras es llegar a tanta gente como sea posible.
En los primeros siglos, las enciclopedias principalmente en ensayos extensos, detallados y acadé-
micos, dirigidos a una elite cultural. Con el advenimiento de la educacion publica y la alfabetizacion
universal, las enciclopedias comenzaron a incluir articulos sobre temas populares y practicos,
acortandolos y escribiéndolos para niveles menos altos. En un sentido real se han convertido
verdaderamente en democraticas en su perspectiva.

2. Autoridad.

¢Tiene la enciclopedia autoridad Editorial? ¢Quiénes son los colaboradores y su cuerpo editorial?,
la enciclopedia es hecha por hombres y es razonable inquirir sobre su autoridad. Una enciclopedia
es hecha por hombres y es razonable inquirir sobre su autoridad. Una enciclopedia de prestigio
debe incluir una lista de los responsables de la publicacién. Se deberd asumir una actitud critica
hacia el prestigio de las enciclopedias, algunas veces sustentando mas por la propaganda que
por su valor real. :

3. Exactitud.

¢Es la enciclopedia razonablemente exacta en la presentacion de hechos e interpretaciones?
A causa de su amplitud, no puede expresarse una completa exactitud en una enciclopedia general.
De cualquier manera, sélo ocasionalmente se puede encontrar hechos erréneos y falsas
interpretaciones en las buenas enciclopedias. Se deberan leer al menos dos o tres articulos
en los cuales se esté familiarizado para evaluar la veracidad de la enciclopedia. r

4. Objetividad.

¢Esté la enciclopedia libre de tendencias nacionales, politicas o religiosas ¢Omite
temas de controversia. Las enciclopedias generales deben esforzarse en lograr objetividad.

Debemos mencionar que la objetividad no siempre ha sido la meta de los enciclopedias. La mayoria
de las enciclopedias de la edad media fueron intentos de dar al conocimiento una interpretacion
cristiana. La famosa enciclopedia francesa del Siglo XVIlI editada por Diderof fue un vehiculo para
las ideas radicales de la época. Actualmente los enciclopedistas resumen ideas, no las crean.

5. Actualidad.

(Esta la enciclopedia actualizada?, ¢Reflejan los cambios y articulos desarrollados, se deberén
examinar algunos articulos sobre temas de gran desarrollo y cambio y asi poder determinar
su actualidad.

Mantenerse al dia con los nuevos conocimientos e informaciones representa uno de los principales
problemas en la edicién de una enciclopedia.




= 0 escritas nuevamente cada afio. La mayoria
jonas, han adoptado el sistema de revisiones
arcialmente cada afo. Este sistema es Util, pero

Son obras demnasiado grands=s 2
de las casas editoras especialmenie las a

glos

continuas, por el cual la enciclopedia es revisada
“no puede sustituir a una revisién periddica y total. Se debera tener presente que el (ltimo copiright,
representa solamente la Glima revision parcial, a menos que la obra sea completamente nueva.

-

T o

Otra forma de actualizacion, es la publicacion de un anuario. Aunque estos anuarios sirven a menu-
do para la consulta agil, muy pocas veces guardan una real relacion con la obra principal
y no pueden ser considerados como una verdadera actualizacion.

6. Organizacion y Ordenamiento.

¢Esta enciclopedia organizada y ordenada de una manera consistente y facil de usar? Han sido los
temas tratados en articulos extensos y generales 0 en brevesy especificos? Se debera considerar
si la enciclopedia incluye un buen indice, si ademas contiene referencias cruzadas y si éstas son
de fiar. Se debera analizar si la ordenacion es alfabética o termatica y en caso de ser tematica,
si el esquema empleado es facil o dificil.

La presencia y calidad del indice es especialmente importante y deberan verificarse las entradas
para aseguarse que el mismo ha sido elaborado con cuidado, permitiendo el acceso a todo
el material de la obra, incluyendo mapas e ilustraciones.

7. Estilo

(Esta le enciciopedia escrita en estilo claro, comprensible e interesante? ¢EI estilo y redaccion
esta . ~orde a los objetivos de la enciclopedia en cuanto a su nivel de lectura? En algunos casos,
colaboradores excelentes no son capaces de simplificar su conocimiento en forma resumida
y comprensible. Si la enciclopedia no ha sido editada con habilidad e inteligencia. Muchos articulos
dejaran al lector con mas confusion que cuando comenzaron.

Se deberéan leer varios articulos sobre temas en que no se esté muy versado para juzgar su claridad
v nivel. ' '

8. Bibliografia

inclu e bibliografia?, generalmente se encuentra al final de los articulos o en el Ultimo volumen
de la obra, ¢Estan estas bibliografias actualizadas? Ninguna enciclopedia es completa en si misma,
si la bibliografia adicional no es parte esencial de cualquier enciclopedia de jararquia. Se debera verificar
si se incluyen referencias bibliogréficas en los temas importantes y si éstas son de reciente data.

9. llustraciones y Mapas.

{Incluye ilustraciones en blanco y negro, y/o en color? ¢Estan bien seleccionadas y ubicadas para
explicar o aclarar el texto? La mayor parte de las enciclopedias de hoy en dia proveen una amplia

gama de ayudas visuales, incluyendo fotografias, dibujos, tablas, graficos. Se determinara si éstas
ilustraciones complementan el texto o estan simplemente para embellecer la obra.

¢Si incluyen mapas? ¢Estan hechos por un cartografo confiable ¢Son claros, actualizados, seguros
y detallados? ¢Son variados en su tipo fisicos, politicos, histéricos? No es facil evaluar mapas.
Se deben consultar, entonces, fuentes apropiadas para realizar esta tarea.

10. Presentacion Fisica
¢El disefio es atractivo? ¢La encuadernacion y el papel resistente? &Su formato y compaginacion
son funcionales? Una enciclopedia calificada debe resistir el uso intenso y ser ademas atractiva.

Se debera examinar no solo la encuadernacion y el papel, sino también la legibilidad de su impre-
sién y la armonia del disefo.




11. Caracteristicas Especiales

(Posee la enciclopedia alguna caracteristica especial o distintiva? Algunas enciclopedias generales
ofrecen materiales y ayudas suplementarias en forma de guias de estudio, suplementarias en forma

'+ de guias de estudio, servicio gratis de referencia por correo y ademas. Se deberd recordar que estos

son frecuentemente usados como trucos para la venta y que seran incluidos en el precio final.
Las buenas enciclopedias deben ser compradas sin estos servicios o materiales extras.

12. Costo _ v
¢Cuanto cuesta una enciclopedia general Gtil y autorizada? No hay reglas fijas para determinar
la relacion entre la calidad de una enciclopedia y su precio.

En el analisis final se elegira la enciclopedia no sélo por el rétulo de precio, sino evaluando compa-
rativamente la calidad y utilidad de la misma. Cuando se compare la calidad y utilidad de enciclope-
dias determinadas. Se deberan consultar las fuentes de evaluacion para enciclopedias o para obras
de referencia en general. :

Traduccién y adaptacién de: Purchasing
A general enciclopédia. The Booklist

And Subcription Books Bulletin,
Marzo 15, 1969

Los factores a tener en cuenta al utilizar la enciclopedia son los siguientes:

* Silainformacion esta reunida en articulos largos que abarcan un campo extenso y a los cuales
se accede a través del indice; o si esta distribuido en articulos leves y especificos:

¢ Siexiste o no un indice.

» Grado de actualidad de la informacion.

* Sihay o no bibliografias al final de cada articulo.

¢ Silos articulos estan firmados (declaracién de autoridad).

EVALUACION Y SELECCION DE LAS HERRAMIENTAS
DE REFERENCIA

Las obras de referenica son caras y es preciso evaluarlas con cuidado antes de seleccionarlas.
Generalmente existe competencia entre las obras de este tipo, y constantemente aparecen otras
nuevas.

La mejor manera de evaluar un libro de referencia es examinarlo personalmente, en una libreria
0 en otra biblioteca.

De no ser esto posible, la mejor fuente de informacién es una resena. Las resenas criticas de
los libros de referencia aparecen tanto en las publicaciones expecializadas como en revistas de tipo
mas general. Las publicaciones periédicas para bibliotecdlogos o escritas por bibliotecologos —
también incluyen normalmente resenas de estas obras. Pueden citarse como ejemplo:

Refer, revista del Information. Services Group (Grupo de Servicios de Informacién) de la Library
Association (Londres).




RQ, que edita la American Library Association {A

Los elementos que se sopesan al evaluar una cbra de referencia son los siguientes:

a)

El alcance de la cbra:

> ¢{Cubre todo el campo tematico?

> ¢(Cudles son sus limitaciones?

> ¢(Qué area geografica abarca?

s ¢Qué periodo de tiempo comprende?

- Sise trata de un indice de publicaciones periddicas.

sIndica todos los articulos de cada edicién, o sélo algunos articulos seleccionados?

b)

d)

Autoridad del autor y del editor:

»  ¢Estan firmados los articulos? Por ejemplo, los articulos de una enciclopedia.
» ¢Est4 el autor adecuadamente calificado?

= ¢(Se citan las fuentes utilizadas?

» {Tiene el editor la reputacion de publicar buenos libros de referencia?

» (Es objetiva la obra, o denota algun prejuicio?

Exactitud de la informacion.

A menos que el bibliotecdlogo sea experto en el tema de que trate la obra, la evaluacion
de la exactitud y precision de los hechos y datos dependera necesariamente de la autoridad
de sus responsables, analizada en el precedente parrafo b.

Oportunidad y actualidad de la obra:
«  $Qué mecanismos se utilizan para mantenerla al dia?

Se publican suplementos?. ¢Nuevas ediciones?. ¢Es una publicacion anual?. ¢(Es una publica-
cion en hojas sueltas?

Si se trata de una nueva edicion, ¢Ha sido revisada en detalle, o simplemente reimpresa?.
¢ Qué fecha lleva el item mas reciente de su bibliografia? -
{,Cual es la fecha de derechos de autor (copyrigth).

La actualidad puede verificarse buscando items informativos que se sabe son de reciente data.
Por ejemplo, al evaluar un atlas, véanse |0s paises que han cambiado de nombre en el pasado
reciente, y al evaluar un anuario, cotéjese la informacion relativa al pais propio.

e)

f)

En

Nivel al que apunta la obra, es decir, publico al que ésta dirigida.

« (Esta destinada al especialista o al lector general?

Formato y ordenamiento: ‘

»  ¢Resultan claros el tipo de letra y la disposicién de las paginas?

« ¢(Esta el material ordenado alfabéticamente? ¢Hay un indice? ,

Gltima instancia, la mejor evaluacién de un libro de referencia es si sirve 0 no para contestar

las preguntas que se le plantean.




PROCEDIMIENTOS PAR LA ADQUISITION POR COMPRA

- Licitacién cuando se pretende Comprar cantidades muy altas.
- Cotizaciones.
Evaluacion del producto.

- Compra y verificacién de facturas.

CANJE

Es comln que las organizaciones, establezcan convenios de canje con otras organizaciones,
de modo que cada una envie a la otra todas sus publicaciones. La responsabilidad del envio
del material, por lo general corresponde al Departamento de Publicaciones o de ventas de la orga-

nizacion matriz, y no a las bibliotecas. Pero es la biblioteca la que recibe el material enviado
por la otra organizacién. ‘

PROCEDIMIENTOS PARA EL CANJE

* Establecimientos de convenios con otras bibliotecas.

* Verificar si el prdducto ofrecido responde a nuestras necesidades.

* La obra que estamos canjeando, esta repetido o no necesitamos.

> Obedece a publicaciones de nuestra institucién.

DONACIONES

Muchas instituciones ofrecen donaciones a las bibliotecas, pero estas solo deben aceptarse cuando

responden a la politica de adquisicién de la biblioteca, debido a que se corre el riesgo de llenar
la biblioteca de material que no se necesita.

CUESTIONARIO DE AUTO EVALUACION

A continuacién se le presenta un cuestionario de Auto Evaluacién con el propdésito
de que usted compruebe el avance de su aprendizaje. ’

1. Defina en qué consiste la seleccion.

2. ¢Para qué se realiza una buena seleccién?

3. ¢&Por qué es importante formular una politica de seleccién?

4. ¢Qué puntos debe reunir una politica de seleccién?

. o Lyses . Ry . 3
5.?7En que coinciden las pdliticas con los criterios de selecciodn.




6. Enumere los criterios de evaluacion de una enciclopedia

% ;Cudles son los procedimientos para la adquisicion paracompra? - - T

8. Enumere los procedimientos para el canje.

9. Defina con sus propias palabras en qué consisten las donaciones.

10. En la siguiente lista de criterios para evaluar una obra de referencia, faltan dos muy importantes
(,Cuadles son?

- Cobertura tematica.

- Exactitud.

- Nivel educativo al cual apunta la obra.
- Reputacién del autor y editor.




"PROCESQOS TECNICOS
CATALOGACION

Objetivos General

UNIDAD

Procesar técnica y fisicamente el material bibliografico, otros tipos de materiales y organizar los
catélagos de las Bibliotecas Escolares de acuerdo a las reglas de catalogacién Anglo Americanas.

Objetivos Especificos

1.

O koo

Conceptualizar con sus propias palabras lo que es catalogacion, procesos técnicos, catdlogo,
catélogo bibliogréafico, cédigo y clasificar.

Elaborar 4 fichas bibliograficas o catalograficas con sus respectivas medidas y elementos. ./
Aplicar las instrucciones para el mecanografiado de fichas catalograficas.

Identificar las diferentes entradas que se utilizan en la elaboracién de ficha catalogréaficas.
Elaborar fichas aplicando las reglas con asientos especiales y de forma.

Contenidos

Términos técnicos en el proceso de catalogacion.
Organizacidn de las Bibliotecas Escolares y de Aula.
2.1. Biblioteca de Aula.
2.2. Biblioteca Escolar. -
Elaboracion de fichas catalograficas, aplicando las leyes de catalogacién angloamericana.
3.1. Elementos de una ficha.
3.2. Instrucciones para mecanografiar fichas.
3.3. Definicidn de asiento.
3.4. Obras de paternidad Unica.
3.5. Obra de paternidad compartida. :
3.6. Obras de paternidad incierta, dispersa o dudosa.
3.6.1.Parrafo Frances.
3.7. Obras de paternidad de caracter mixto.
3.7.1.  Autor corporativo, autor individual.
3.7.1.1. Obras de autores corporativos.
3.7.1.2. Obras de Jefes de Estado, de Gobierno.
3.8. Reglas Especiales.

3.8.1. Leyes.

3.8.2, Constitucion.
3.8.3. Tratados.
3.8.4. Biblia.




TERMINOS TECH

Andénimo:

Apellido Compuesto:

Asientio:

Asiento Principal:

Asiento Secundario:
Autor Personal:

Catalogo:

Coautor:
Compilador:
Edicién:

Editor:

Eiemento:

Elucidacion:

Encabezamiento:

ESTO DE CATALOGACION

Obras de autores desconocidos © dudosa o de grupos sin nombre.

Apellido que contiene dos 0 méas elementos, frecuentemente unida
por un guion, una conjuncion, o0 una preposicion.

_Registro de un item en el catalogo. Vease también encabezamiento.

Registro catalografico completo de un item presentado en la forma
en que deberia ser identificado y citado de manera uniforme. El asiento
principal puede incluir el trazado de libros los otros encabezamientos
bajo los cuales la obra esta representada en el catélogo vease también
asiento secundarios

Asiento adicional al asiento principal por medio del cual aparece
representado el item en el catalogo.

Persona que tiene la responsabilidad principal de la creacién
del contenido intelectual o artistico de una obra.

Lista de materiales que forman parte de una coleccién en una biblioteca,
o en grupo de ellos ordenado de acuerdo a un plan determinado.
En sentido amplio, lista de materiales preparada para un fin especifico,
por ejemplo, el catalogo de una exposicion, un catalogo de venta.

Persona que colabora con otra u otros para producir una obra,
en relacién con lo cual cada colaborador desempefia la misma funcion.

El que produce una coleccion, seleccionando y reuniendo materiales
de diferentes obras escritas por varias personas o entidades. También
el que'selecc'iona'y reune en una publicacion materiales de las obras
de una persona o entidad. '

En el caso de libros y de materiales semejantes, todos los ejemplareé
de un item producidos a partir de una misma plancha, ya sea por
contacto directo o por métodos fotograficos. ‘

El que prepara la publicaciéon de una obra ajena. El trabajo editorial
puede estar limitado a la preparacion del item para el fabricante, o bien
puede incluir la supervision de la fabricacion, la revisiéon (restitucion)
o la elucidacion del texto y la adicion de una introduccidn, notas
y material critico. En ciertos casos puede comprender ademas
la direccién técnica de un grupo de personas encargadas de escribir
o compilar el texto. '

Palabra, frase o grupo de caracteres queé representan una unidad
distintiva de informacién bibliogréfica y que forman parte de una area
de la descripcion. . \

llustracion, explicacion.

Nombre, palabra o frase colocada a la cabeza de un asiento catalogréfico,
que constituye un punto de acceso en el catalogo.




Encabezamiento principal: Primera parte de un encabezamiento que puede incluir
un subencabezamiento.

Entidad: v Organismo o grupo de personas conocido por un nombre determinado

Y ’ y que actua, o puede actuar, como una colectividad considerada como -
una unidad. Ejemplo tipico de entidades, son las asociaciones,
instituciones, firmas comerciales, empresas sin fines de lucro,
gobiernos, entidades gubernamentales, instituciones religiosas, iglesias,
locales y conferencias.

Entidades Subordinada: Entidad que forma parte integral de una mayor, en relacion con la cual
tiene un rango jerarquico inferior.

~ Fasciculo: Una de las divisiones temporales de una obra que aparece publicada
en pequefas entregas, por conveniencia en la impresion o publicacion
y que usualmente no constituye una obra completa por si sola.
No coincide necesariamente con ninguna division formal del libro
en partes, etc. Por lo general el Fasciculo esta protegido por medio
de cubiertas de papel de baja calidad y puede estar numerado o no.

Un Fasciculo se diferencia de una parte por ser méas bien una divisién
temporal de una obra y no una de sus unidades formales.

Impresion: 1. En el caso de libros y materiales semejantes, los ejemplares de una
edicién que forman un grupo diferente, que se distingue de otros
ejemplares de dicha edicién a causa de variantes méas o menos
pequenos, pero bien definidos. Con frecuencia se trata de una nueva
tirada a la cual se han incorporado correcciones y revisiones
en las  planchas originales. 2. En el-caso-de materiales no libros, son -
los ejemplares de una edicién de un item, que forman un grupo
determinado, que se diferencia de otros ejemplares por variantes
muy bien definidos. ;o

Item: El documento o conjunto de documentos en cualquier forma fisica,
publicado, impreso o tratado como una entidad, y que como tal
constituye la base de una sola descripcién bibliogréfica.

NGmero internacional normalizado para libros (ISBN) Vease nimero
normalizado. ;

Namero Normalizado:  NUmero interno normalizado (ISN) por ejemplo: Nimero Internacional
Normalizado para libros (ISBN) Numero Internacional Normalizado
para pubhcamones en serie (ISSN); o cualquier otro acuerdo
internacional sobre nimero normalizado, que identifica especificamente
a un item.

Parafrasis: 1. Explicacion o amplificacion de un texto, por Io general mas clara
y difusa que el texto 2. Traduccion libre.

Portada: Pagina al comienzo de un item en la que aparece el titulo propiamente
dicho y, por lo general, aunque no necesariamente, la mencion
de responsabilidad y los datos relativos a la publicacion.




Portada Adicional:

Publicacién en Serie:

Reimpresion:

Responsabilidad Mixia:

Serie:

Trazado:

La portada que precede o sigue a la portada que se escogid como base
para la descripcion det item. Puede ser mas general, como en la portada
de una serie, o de un mismo alcance, como una portada en otro idioma.

Publicacién editada en cualguier medio, que aparece en partes
sucesivas, cada una de las cuales presenta designacion numericas
o cronoldégicas y que pretende continuarse indefinidamente.
Las publicaciones en serie incluyen: publicaciones periddicas;
periddicas o diarios; anuarios (informes, etc.); revistas, memorias, actas,
etc., de sociedades; asi como series monogréficas numeradas.

Nueva impresion de un item hecha de la misma plancha, generalmente
por métodos fotogréficos. La impresion puede reproducir el original
exactamente.

Responsabilidad Compariida: Colaboracion entre dos o més personas o entidades que realizan

el mismo tipo de actividad en la creacion del contenido de un item.
La contribuciéon de cada uno de ellos puede constituir una parte
independiente y distintiva del item, o puede formar un todo indivisible.

Una obra de responsabilidad mixta es aquella en la que dirferentes
personas entendidas han contribuido para preparar su contenido
intelectual o artistico, por medio de distintos tipos de actividad,
(por ejemplo), adaptando o ilustando una obra escrita por otra personas.

1. Grupo de items independientes que ademas de tener sus titulos
propiamente dichos, se relacionan entre si mediante un titulo colectivo,
que se aplica al grupo como un todo. Cada uno de los items puede estar
numerado o no.

2 Cada uno de los items de una serie constituida por dos 0 mas
volimenes de ensayos, conferencia, articulos y otros escritos,
semejantes en caracter y publicada sucesivamente..

3. Sucesion de volimenes numerados independierite por separado,
dentro de una serie o publicacion en serie.

1 Indicacién de los encabezamiento bajo los cuales aparece un item
representado en el catdlogo 2. Indicacion en la ficha de autoridad de
las referencias que han sido hechos a un nombre O al titulo de un item
representado en el catalogo.

L




ORGANIZACION DE UNA BIBLIOTECA DE AULA

Tema: La Biblioteca Central y las Colecciones para las Auias.

-+ ‘Dos concepciones prevalecen acerca de lamanera en la que el servicio bibliotecario de una escuela

elemental debe ser organizado; una, esta basada en la planeacic’m de una biblioteca central en cada
Escuela Elemental; la otra implica la idea de una organizacion para tal servicio en términos de
colecciones de libros destinados a cada aula; infortunadamente parece que las dos se hallan
en oposicion o yuxtaposicién, pues en la practica se encuentra la existencia de tal conflicto en
la mente de los educadores; resultando que el empleo de una de estas concepciones en un sistema
escolar, representa con frecuencia la exclusién de la otra. La disposicién ideal consiste en una
combinacion de las dos ideas: Una Biblioteca Central en cada escuela con el acervo del libro
necesario para la circulacion de la coleccién en las aulas. Las colecciones de libros para las aulas,
en si misma, no pueden ser consideradas en ningln sentido como representativas de un completo
y efectivo tipo de servicio de una biblioteca para una Escuela Elemental. Tales colecciones estan
invariablemente limitadas a un escaso nimero de libros y nunca podran dar a los nifos la experien-
cia real que les proporciona la biblioteca. Por otra parte, la Biblioteca Central Escolar que no facilita
las colecciones de libros necesarios para las aulas, deja de cumplir una de sus mas importantes
funciones.

Todo plan de administracidn de Bibliotecas que tienda al establecimiento de una Biblioteca Central
en cada Escuela, ofrece las siguientes ventajas:

Facilita a los nifos ura verdadera experiencia en el manejo de la biblioteca, ya que mas tarde
encontrara ‘situaciones semejantes en las bibliotecas de las escuelas secundarias, preparatorias
y en las publlcas Por ejemplo, en esta primera etapa aprenderan la manera en que los libros
se encuentran ardenados en los estantes, el modo de usar el catalogo y los indices, el empleo
de libros para las consultas y todo los demaés recursos que ofrece una biblioteca.

Desde el punto de vista financiero es el plan més econémico para la administracion de una bibliote-
ca, toda vez que evita el innecesario gasto que presupone la duplicidad de titulos y las pesadas
erogaciones que implica el tener que transportar los libros desde cualquier local fuera de la escuela.

Hace asequible la coleccién entera de libros, en todo tiempo y al mayor nimero de afos, ya que
las colecciones de libros, situadas permanente en las aulas, inevitablemente permanecen sm uso
durante una gran parte de la jornada escolar.

Proporciona gran facilidad en el uso de los materiales de la biblioteca, tanto para los nifios como
para los profesores, pues ofrece la posibilidad de una amplia seleccién de materiales disponibles
para llenar las necesidades individuales de los ninos y permite un facil suministro de las colecciones
de libros que realmente requieran los maestros para atender a las necesidades de las clases.

“ORGANIZACION DE UNA BIBLIOTECA EN EL AULA

Los libros y otros materiales educativos que tengan los alumnos, alumnas y docentes pueden
reunirse en una “Coleccion de Aula”, o biblioteca del salén. Recuerde que en esta coleccidon puede
incluirse. ;

e Textos Escolares para las areas y grados que usted maneja.

» Textos Escolares para areas y grados diferentes a los que usted maneja.

* Libros de lectura recreativa, tales como cuentos, leyendas, historietas, novelas y libros
con ilustraciones que correspondan a la edad y nivel del curso.




- Libros de consulta, tales como atlas, diccionarios, catalogos, guias, almanaques, directorios
y otras obras de referencia en general.

o Laminas, mapas, carteleras y otras ayudas educativas elaboradas por los docentes
y las docentes, los alumnos y alumrias con recortes de periddicios; revistas, boletines, &tc.

= Materiales de desecho que se puedan recortar O s€ puedan conservar para los talleres
de creatividad.

Dividida esta coleccidén en grupos de materiales, para locarlizarlos mas facilmente. Recuerde
que debe idear una organizacion de los textos y manuales que le faciliten su uso en clase
y su rapida localizacién por parte de los alumnos y alumnas. Le sugerimos lo siguiente:

s Arregle los textos escolares y manuales por areas del curriculo (por ejemplo, en grupos: Espanol
y Litaratura, Matematica, Ciencias Sociales, Ciencias Naturales, Estética, Educacion Fisica,
Idiomas). __

o Los libros recreativos o de literatura (novela, poesia, teatro, leyenda y cuentos) ordénelos
alfabéticamente por titulos, con una marca de color visible en el lomo, permita distinguirlos
por su grado de dificutad para los alumnos y alumnas: “poco complejos”, “medianamente
complejos” y “muy complejos” de leer. Recuerde que el propdsito de dar tres colores a los libros
de lectura recreativa, es permitir su asignacion en clase, en forma répida y adecuada, o servir
como una orientacién para que los alumnos y alumnas los escojan por simismos
de los estantes.

iPARA TENER EN CUENTA!

Los cddigos de color son solamente gufas: No frustre a los alumnos o alumnas restringiendo el uso
de los libros por el color que les corresponde . Hableles de como el color les ayudara a localizar
lo que es mas o menos complejo. Expliqueles que pasar de un color a otro, representa un avance
en la lectura.

Usted puede estimular la lectura de los libros “complejos” al contarlos, leerlos en voz alta, dejar
que los alumnos y alumnas lean las partes mas dificiles, etc. Los libros “complejos” no deben
ser libros prohibidos para nadie; deje que los estudiantes y las estudiantes los manipuleny lean.

« Los libros de consulta deben estar igualmente aparteg, ordenados alfabéticamente por titulos.
(diccionario, atlas, directorios, etc.).

« Guarde los materiales educativos, impresos (recortes, fotografias, folletos, ldminas) separamente
en bolsas o sobres para protegerlos del polvo; asigneles un titulo y coléquelo en el exterior.
Acomode los materiales alfabéticamente por titulo, de manera que la descripcién del material
sea visible en la caja o estante donde estan colocados.

El material para recortar debe estar ubicado en una caja separada, que no hay necesidad
de organizar, pero que no se debe mezclar con el material méas valioso. Recuerde que el desecho
es simplemente papel viejo que se puede aprovechar (periddicos, revistas, papel de envolver,
retazos de cartdén y cartulina, etc.) y otros materiales utiles para manualidades: corcho, madera,
trapos, etc..




Ubique su coleccidn en un rincdn dal salén donde pueda estar permanentemente organizada,
al abrigo del polvo, las goteras o la humedad. Fumigue este rincén de vez en cuando para alejar
insectos y roedores.

iPARA TENER EN CUENTA!

Los estanies donde se colocan los libros deben ser bajos y abiertos para que ninos y ninas tengan
acceso a todos los materiales. Nunca guarde los libros de la clase bajo llave; el cuidado colectivo
de la biblioteca del aula, por parte de los nifios y nifias, debe ser producto de la accidn de todos,
y no debe ser una medida de fuerza.

Los estantes se pueden armar facilmente con tabla, ladrillos pintados o cubiertos con papel
de regalo, cuerdas, etc. Lo importante es que el estante improvisado sea estable y seguro. Si no hay
cajas de acrton o de madera en canastos cuadrados; marque claramente en el exterior que contiene
cada caja. Por ejemplo: Textos, cuentos, ldminas, referencia, etc.

/ Para los planteles que ya tienen biblioteca

Si la coleccion de libros viene a enriquecer una que ya existe, es posible organizar esta coleccion
con todos los otros fondos bibliogréficos disponibles en una pequena biblioteca rotativa, que presta
materiales a los maestros o maestras de los distintos grados, segtn los van necesitando.

La biblioteca rotativa se organiza cuando no hay local, espacio fisico, ni personal que se encargue
del manejo de una biblioteca para toda la escuela. En tal caso, la coleccién se guarda en un espacio
pequeno, se asigna su responsabilidad a uno, una, varios o varias docentes y se establece
el servicio de préstamo y devolucién de libros en horarios especiales de cada jornada escolar.

Todos los préstamos se hacen -a través del maestro o maestra de grado, quien es el encargado
de sacar los libros y llevar el control_de los que se lleva a cada salén de clase. Por otro lado,
si el nimero de libros con que cuenta la escuela es més bien grande (digamos unos cinco por cada
alumno o alumna del plantel), y si existe la posibilidad de organizar una biblioteca, porque se cuenta .
con el espacio y hay algunas facilidades, ésta es la solucién éptima

iNO OLVIDAR! ‘

La Biblioteca Central del plantel debe ser un centro de recursos para el aprendizaje, al servicio
de toda la escuela y, por lo tanto, su organizacion es algo mas compleja. Si los textos donados
pueden integrarse a una de tales colecciones, esta biblioteca debe estar en condiciones de estable-
cer servicios especiales de préstamo de textos a cada aula, cuando uno de los docentes
o las docentes lo solicite, y de libros y materiales de todo tipo, cuando los alumnos y alumnas
del plantel lo requieran.

Consulta en el aula o sala de lectura

El maestro o maestra encargada como bibliotecario o bibliotecaria facilita 16s materiales durante
el periodo de clase, o para su uso en la biblioteca. Los préstamos de un texto (o de un grupo
de libros especialmente seleccionados) a un alumno o alumna, o grupo de alumnos o alumnas,
deben hacerse para apoyar el trabajo escolar sobre un tema dado.
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Igualmente es indispensable que & hibliotecario o bibliotecaria les ensefie a buscar la informacion
dentro de la coleccién: Cémo se consulta un fichers, un libro de referencia, un texto: Donde
se encuentran colocados los distintos tipos de libros, como se regresan a los estantes, como
se llena una ficha de préstamo, etc. Los reglamentos y mecanismos de circulacion por sencillos
que sean, deben ser explicados.

Préstamo a domicilio

Tarde o temprano debe establecer este tipo de servicios para quienes necesitan adelantar
investigaciaones o lecturas de manera independiente. El lector o la lectora debe conocer
el reglamento de como y cuando debe devolver el libro, debe saber como utilizarlo y como cuidarlo.
Con los ninos y ninas pequenos, es recomendable constatar que el libro que se lleva a casa
corresponde a su nivel de lectura. “

Préstamo de libros de reserva.

Si un grupo de alumnos y alumnas adelanta un trabajo especial, o se investiga un tema especifico
en las aulas, con seguridad los libros de este tema en la coleccion tendran un gran pedido.
Para evitar que esos libros desaparezcan, separe de la coleccion los libros que sirvan para desarro-
llar el tema de la clase y ponga esos libros en reserva; los estudiantes y las estudiantas tendran
a mano este material; por el tiempo que dure su trabajo. Si es indispensable prestar estos libros
a domicilio, hagalo por s6lo una noche, es decir, entregue el libro al cierre de la jornada escolar para
ser devuelto al comienzo de la otra.

Actividades culturales y recreativas

Ademas del servicio de préstamo deben desarrollarse otras actividades de extensién cultural
que estimulen a los alumnos, alumnas y demas miembros de la comunidad a leer y aprovechar
los libros como fuente de informacion, recreacién y ampliacion de la cultura. A continuacion se
dan algunas sugerencias. '

« Concurso: Un interesante concurso se puede realizar con los alumnos y alumnas en la siguiente
forma: El maestro o maestra prepara un cuestionario y les fija a los concursantes un tiempo
limitado para conseguir en los libros la informacién necesaria para responderlo. El primero
o la primera que entregue €l cuestionario resuelto correctamente es el ganador o ganadora.
Este concurso puede realizarse tanto dentro como fuera de la biblioteca. En segundo caso
se daran algunos dias para resolver el cuestionario, puesto que los concursantes
y las concursantes deberan hacer sus consultas fuera de la escuela. En la misma forma
es posible celebrar concursos entre los miembros de la comunidad.

. Presentacién de informes: Durante el afo lectivo se puede organizar una serie de reuniones
con los alumnos, alumnas y demas miembros de la comunidad, para presentar pequenos
restimenes y hacer mesas redondas sobre los libros leidos. Estas reuniones deben servir
para organizar un circulo de lectores y lectoras cuyo objetivo sea intercambiar cuentos, libros
y comentarios sobre las lecturas realizadas.




Exposiciones: Se pueden preparar pequenas sxposiciones de algunos libros referente
a un tema especial, con el fin de estimular su lectura. Se pueden incluir en la exposicion breves
redacciones realizadas por los alumnos y alumnas de la escuela,y miembros de la comunidad
sobre los libros expuestos, con sus comentarios y criticas de las obras. Esas redacciones se
colocan en la cartelera acompanadas por dibujos ilustrativos de los temas principales. Esta
forma sirve ademas para divulgar entre la comunidad los libros que posee la biblioteca.

Club de Lecturas de Cuentos. Es interesante organizar reuniones con el fin de leer cuentos
a los ninos y nihas menores y miembros de la comunidad. Dicho programa se realiza
en la escuela, en las casas de los nifios o en otros sitios de servicio comun. Los lectores
y las lectoras pueden ser alumnos y alumnas de la escuela o miembro de la comunidad. Seria
aconsejable fijar un dia a la semana y una hora determinada para la realizacién de esta actividad,
la cual se puede amenizar con titeres o ilustraciones, para ser los cuentos més vivos y reales.

Programa del “lector del mes”: Esta actividad tiene como objetivo estimular la lectura recreati-
va. Se procede en esta forma: Se entrega a cada lector o la lectora una ficha para que anote
los libros que va leyendo durante el mes: Su autor o autora, sus comentarios, observaciones
y criticas. Las personas que al final del mes hayan terminado de leer la cantidad de libros
especificada por el maestro o maestra, recibiran del comité de biblioteca o el club de lectura
el certificado de “Lector del mes”.

La coleccion se renueva cada ano: Es evidente que si no renueva y cuida sus materiales,
en un par de afos por el uso y el deterioro, todo lo que su aula tendra seran papeles rotos.
Trate pues, de reparar, forrar y reencuadernar lo que tiene cuando se vaya danando. No espere
a que sus libros estén destrozados para arreglarlos. Renueve su coleccién a través del canje.
Organice marchas para recoger libros usados. Pida a los egresados y egresadas del plantel
que donen los libros que ya no usan. Incorpore a la coleccién todo lo que usted y sus alumnos
y alumnas elaboran: carteleras, mapas, documentos, estampas, etc. Ponga alli también
'sus ayudas didacticas: Laminas, material audiiovisual, rompecabezas, juegos de tablero,
piezas para armar y desarmar, bloques de madera, figuras geométricas, colecciones de piedras,
hojas secas, insectos en alcohol y otros objetos.

Los maestros y las maestras pueden aprovechar los recortes de folletos, periddicos y revistas,
para elaborar documentos de trabajo o fichas de prensa que sirven para complementar
el trabajo de clase. Estas fichas no son otra cosa que hojas corrientes a las que se Ies pegan
recortes.

AUTOEVALUACION TEMATICA

Pruebe su capacidad de respuesta como bibliotecario o bibliotecaria en el aula.

Imagine que diversos ninos y nifas le preguntan a usted dénde encontrar respuestas
a las siguientes tareas que les han puesto. ¢A qué libros, inciclopedias o material impreso
los remitiria?

Diez palabras que lleven hiatos con ia (estudiaria)

{Existe algin animal que sea a la vez viviparo y oviparo?

¢Quién escribid “Pinocho”?




d. ¢Coémo se clasifican los nUmeros naturales?

e. ¢Cuéntos habitantes tiene mi pais?

2. Recuerde un libro que usted haya considerado interesante o maravilloso para que lo lean sus

alumnos y alumnas. Escriba una resefia de siete lineas (que luego puede convertir en cartelera)
donde los entusiasme a consultarlo.

3. Describa una experiencia suya o que haya tenido otro maestro.o maestra donde se cuente
la historia de una Biblioteca de Aula.

4. Imagine que usted ha decidido organizar una campana de Promocién de Lectura en el Aula.
¢Qué eslogan o graffiti inventaria para titularlos =~ ~walo.

Tomado de: Gutierrez Gémez, Elvira. Médulo,
Para el Uso del Texto Escolar. Santa Fé de Bogota,
Plazas Impresores 1994. P. 61-69

“BIBLIOTECAS ESCOLARES

Dentro de los grupos de bibliotecas a los que nos hemostreferiod estan; en el nivel mas elemental,
los escolares: destinados a los alumnos de los centros docentes del nivel inferior al universitario,
que sirven tanto para facilitar a los nifios y a los muchachos libros de entretenimiento que les van
creando el habito de la lectura como libros de estudio complementarios de los de texto.

También, en un segundo plano, estan al servicio del prefesorado. En Hispanoaméricana han sido
varios los intentos de generalizar su utilizacion, como la reunién de expertos sobre el desarrollo
de las bibliotecas en América Central (julio-agosto), en la que se las valoré “como instrumentos para
apoyar las campanas de alfabetizacion de adultos” “e incluo como incipientes bibliotecas
plblicas” en aquellas localidades que, por su escaso presupuesto, no pudieran sostener
una biblioteca distinta de la escolar.”




ORGANIZACION DE LAS COLECCIONES

Antes de decidir cual va a ser la organizacién fisica de las colecciones hay que conside dos
- factores: Las necesidades de los usuarios y-la disponibilidad de recursos humanos y materiales.
~ Cualquier decision que se tome ha de constituir necesariamente una $olucién de transaccion

entre estos dos factores.

a)

b)

Acceso a los estantes

Una de las decisiones méas importantes que hay que tomar es si el acceso a los estantes sera
abierto o cerrado. En un sistema de acceso cerrado, todos los items se conservan en una zona
cerrada al pablico. Después que los usuarios hayan consultado los catalogos tienen que solicitar
los ftems que ellos quieren al personal de la mesa de préstamos, quienes irén a buscar el items
para entregarselo. '

En un sistema de acceso abierto, todos los items estén colocados en estantes a los que tiene
acceso el publico. Los usuarios seleccionan los items que necesitan en los estantes.

Otra decision importante se relaciona con la disposicién fisica de Ios ftems. Pueden dividirse
segun el tipo de material, o los diversos tipos de materiales pueden inter-archivarse
en una secuencia Unica.

En un sistema donde el acceso bibliografico se organiza segun el tipo de material, el material
audiovisual se colocara separado del material impreso, y se agrupara segun el tipo
de material. Un cédigo identificara a cada grupo. En una biblioteca que tiene el acceso cerrado
a la coleccion, se eleigira probablemente esta disposicion.

En un sistema donde los diferentes tipos de materiales se integran en una secuencia Unica,

el usuario puede ver todos los |tems relativos a un tema, cualqunera que sea su medio fisico.

Tomado de: Centro Internacional de Perfecc.ionamh—ento Profesional y Técnico O.L.T.
Primer Curso de Perfeccionamiento para Responsables de Centros

De Documentacién en Formacién Profesional de Centro América,

Panama, Republica Dominicana y Haiti.

ORGANIZACION TECNICA DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

TERMINOLOGIA !

CATALOGACION: Es el proceso mediante el cual se transcriben ordenadamente datos
correspondientes a la descripcion a la descripcion fisica de un libro
u otro material de la biblioteca.

PROCESOS TECNICOS: Es la preparacion técnica y fisica del material bibliogréfico,

para ponerla al servicio de los usuarios en una biblioteca.

CATALOGO BIBLIOGRAFICO: Conjunto de fichas ordenadas alfabéticamente o topogréficamente,

que describen los libros o documentos existentes en una biblioteca
organizada.




CATALOGO:

CODIGO:

CLASIFICAR:

Es una lista de libios existentes en una coleccién, las cuales
se elaboran, mediante la aplicacién de normas y un plan
determinado, cuyo propdsito fundamental es mostrar lo que
la biblioteca tiene.

Es un conjunto de normas, reglas y principios que da solucion
a los multiples problemas que representa la elaboracion de fichas.

Es agrupar ordenadamente de acuerdo con su contenido 0 materia
los libros segln un determinado esquema de clasificacidn,
para determinar su ubicacion en los estantes, es el proceso
complementario de la catalogacién de un libro, por medio del cual
podemos saber que tema trata una obra. Su objetivo es poder tener
junto todo tipo de material bibliogréafico, que trate de un solo tema,
lo que facilite su bisqueda en el estante.

ELEMENTOS DE LA FICHA

Para facilitar la elaboracién de una ficha bibliografica o catalogréafica, hacemos la relacidon
de sus elementos con una tarjeta de identidad; buscando en el libro los datos esenciales
para elaborarla, lo que nos da como producto la formacion de los catélogos.

Pie

de Imprenta

. Colaocacion
Celaqaion

7

Notas

ELEMENTOS DE UNA FICHA

.+ Autor o |
« Titulo A .
» N°. de Edicién
* Lugar
* Editorial
* Fecha
No. de paginas o volimenes

<{illustraciones
Serie
Notas
Numero Normalizado (Descripcién Bibliografica
Internacional Normalizada).

Bibliografia, Titulo original de la obra, obras encuadernadas
juntas

Trazado (Indicacion de Asientos Secundarios).
Signatura Topografica (Nimero de Clasificacion
Y la clave de Autor).




EJERCICIO

Confronta los datos del libro con la ficha catalografica dada.

PARTES DE UNA FICHA CATALOGRAFICA

Signatura Topogréafica )
Autor Titulo N°. de Edicién

/ \
N /

Numerg_ _ » 025.1 Wileeler, Joseph
de clasificacion [y, 062 Administracién Practica de Bibliotecas PUblicas. 2ed..
1 México, Fondo de Cultura Econémica, 1970.
Clave de Autor | 5950 Tus. (Bibliotecologia, 12)
> Qu:f? = S
Notas b Bibliografia
Trazado —$ 1.- ADMINISTRACION-BIBLIOTECAS-L.-Tit..- II Serie

T |
Serie o0 coleccién Pie de imprenta

INSTRUCCIONES PARA MECANOGRAFIAR LAS FICHAS

1. MARGENES
a) “Primer margen”: 9 espacios escribir al 10 espacio del borde izquierdo de la tarjeta.
b) “Segundo margen”: 11 espacios del borde izquiero de la tarjeta. Escribir al 12.
c) “Tercer margen”: 14 espacios del borde izquierdo de la tarjeta. Escribir al 15.
2. No encimar signos. Nunca escriba una letra encima de otra.
3. Correcciones de errores. Tener cuidado de borrar, no dejar marcas o superficies rotas.
4. Espacios entre las partes. ;
- Dejar un espacio después de palabras o nombres, comas o puntos y comas.

- Dejar dos espacios después de dos puntos (:) y puntos (.).

- - Use un guion (sin espacio) entre fechas (1920-1934), para paginacion inclusive. 23-24

u otros numerales y en palabras separadas guién: Ej: MEDICO-BIOLOGICO.
- Deje dos espacios entre las diferentes partes de la tarjeta (titulo, pie.de imprenta, etc.)
- Deje ocho espacios para nombres incompletos (Garcia, M Anton'io).
Espacios entre lineas

Los renglones van seguidos, deje dos renglones entre la colacién o cotejo bibliografico

y las notas y tres espacios entre notas y registro o trazado.




10.

11.

12.

Mecanografiar las fichas de Copyrigth (derechios de autor) asi ¢1870.

Es decir escribir una “c” mintiscula para copyrigth, sin espacio ni punto antes de la fecha.

Numero clasificador. )

- Escribirlo en el 5to rengion a partir del borde supenor de Ia tarjeta y a uno o dos espacnos del
borde izquierdo.

- Escribir la letra de la clave de autor abajo del nimero de clasificacion  Ej: 343
A18

- No use puntuacion excepto para el decimal en el nimero de clasificacionEj: 574. 14
L75

Nombre del Autor

- Escriba el nombre del autor al primer margen (9 espacios del borde izquierdo de la tarjeta)
en el 5to. renglén del borde superior de la tarjeta.

- Escriba primero el apellido seguido de coma, un espacio, €l nombre seguido de coma,
después las fechas (si las usa la biblioteca) nacimiento y muerte.

Escriba los nombres corporativos como estan escritos.

- Siel nombre no cabe en un rengldn, continde en el siguiente, comenzando al tercer margen.
- Sise usan iniciales no se ponen puntos. Dejar ocho espacios después de cada inicial.

- Siel autor es el editor, anadir “ed” después del nombre.

Titulo

Comenzar en el segundo margen (11 espacios del borde izquierdo de la tarjeta al siguiente
renglén debajo del autor).

- Si hay titulo alternativo, el primer titulo va seguudo de punto y coma (;) y la palabra “0”, y el titulo

alternativo. _
Si la transcripcion del titulo ocupa. més de un renglén, continuara en ei-primer margen.
Pie de imprenta

Escriba dejando los espacios después de la transcnpcun del titulo o del No. de edicién
en el mismo parrafo, si regresan al rengldn siguiente iran a 9 espacios.

Colacién

Escribirla en el renglén siguiente del final del parrafo del titulo, edicion y pie de imprenta.
11 espacios.

Después del nimero de pagmacxon dejar dos espacnos y se escribe ilus, la nota de serie va entre
paréntesis dejando tres espacios, sea después de paginacion o de ilustracion.

Si no hay paginacion y hay series, se comienza donde aparece el nimero de pagina.
Notas

Comienza en el segundo margen dos renglones debajo de la colacién. Se escriben en forma
de pérrafo, cada nota comienza un nuevo renglon al 2do. margen, continuando en el pnmero
si ocupa mas de un renglén. Los datos de la nota de contenido se separan con punto y guion.
(espacio guién espacio).

Los registros, trazado o pista

- Indicaciones de asiento usados en tarjetas secundarias (asientos secundarios).
- La materia se indica con nimeros arabigos y romanos para todas las otras.

- Comienzan a 11 espacios y se contintian a 9 espacios.

- Pueden escribirse en la parte inferior de la tarjeta o en el dorso.




"BEGLAS DE CATALOGACION

La catalogacién de una obra se basa regularmente en los datos que aparecen en la portada

‘0 en cualquier parte de la obra que se usa en sustitucion; el asiento debe hacerse bajo el autor,

o el autor principal, cuando éste pueda ser determinado.

Asiento es: Nombre, palabra o término con la que se hace la entrada de una ficha catalogréfica,
para determinar el asiento principa! tome en cuenta las siguientes reglas:

RBEGILAS BASICAS

Obras de Autoria Individual

Definicién: Un autor personal, es la persona que tiene la responsabilidad principal de la creacion
del contenido intelectual o artistico de una obra. Por ejemplo, los escritorios de libros y los compo-
sitores de musica son los autores de las obras que crean; los compiladores de bibliografias son
los autores de éstas bibliografias; los cartégrafos son los autores de sus mapas, y los artistas
y fotégrafos son los autores de los trabajos que han creado. Ademds, en ciertos casos
los intérpretes son los autores de las gravaciones sonoras, peliculas y videogravaciones.

OBRAS DFE UN SOLO AUTOR INDIVIDUAL

Asiente una obra, una coleccidon de obras, o las selecciones de una obra u obras de un solo autor
individual (o cualquiera reimpresion o reedicion, etc.; de esa obra) bajo el encabezamiento
de esa persona esté o no esté nombrado en la obra.

Ej:

Don Quijote de la Mancha por Miguel de Cervantes Saavedra.

Asiento principal, bajo el encabezamiento de Cervantes Saavedra, Miguel De.
De Vello Germanico; Escrito 1918 por el Autor de Undertones Of War.

Asiento principal bajo el encabezamiento del Autor de Undertones of War, que se sabe
que es Edmund Bluenden.

EJERCICIO

A Continuacidn, se le da el titulo de una obra con su respectivo autor, haga el asiento correcto.

Soldadura Eléctrica, Manuel por Massimo Vladimiro Piredda Carai.

La Candida Erendira y su Abuela Desalmada, escrita por el Autor de Cien Anos de Soledad.

Haga la entrada correctamente.




Ejemplo de una ficha cataiografica de autor individual.

863 Cervantes Saavedra, Miguel de

C45 Don Quijote de ia Mancha. Ficha mal elaborada
Tegucigalpa, Graficentro, 198S. no la mecanografio de
157p. ' ) ~
acuerdo al ejemplo que
se le dio.

1.- NOVELA ESPANOLA - L-Tit.

OBRAS DE RESPONSABILIDAD COMPARTIDA

Asentar bajo la persona, o entidad a quien se le atribuye la responsabilidad principal, y hacer fichas
con asiento secundario con las otras mencionadas.

Las obras escritas por no mas de tres autores o colaboradores, se hara la entrada principal por el
primero; con secundaria para las demaés.

Ejemplo:
Granada: La Historia Secreta por Gregory Sandford y Richard Vigilante.
Asiento principal bajo el encabezamiento de Sandford, Gregory
Asiento secundario bajo el encabezamiento
Vigilante, Richard.

EJERCICIOS
Hagael asiento correcto de las obras que a continuacion se le presenta:

Métodos para educar ninos con dificutades de aprendizajé por Patricia |. Myers y Donald D. Hammill.

Media; Andlisis Entraductorio de Medios de Comunicacion en América por Peter M. Sandman,
David M. Rubin y David B. Sanchsman.




Ejemplo de como se elabora una fiha catalogréfica de una obra de Responsabilidad Compartida.

574.07  Miralda Herrera, José Mario
M63 Biologia I; Educacion Secundaria
por José Luis Rodriguez Lgeza
2ed. México, Harla, CI995.
2T. ilus. color
ISBN 970-613-069-1

1. BIOLOGIA. I. Rodriguez
Loeza, José Maria Coaut

1. Tit.

OBRAS CON MAS DE TRES AUTORES

Si la responsabilidad es compartida entre més de tres personas o entidades y la responsabilidad
principal no es atribuida ni a uno, ni a dos, ni a tres de ellos, haga el asiento bajo el titulo, haga
un asiento secundario bajo el encabezamiento de la persona o entidad que aparece nombrada
en primer lugar; cuyo ordenamiento de elementos en la ficha se hace por parrafo frances.

Readeng and Study Skills por Joan Kimmelman,
Charles Martin, Harriet Krantz y Sandra Seltzer
Asiento principal bajo Reading and Study Skills.
Asiento Secundario bajo Kimmelman, Joan y otros.

EJERCICIO

A continuacion se le da el titulo de una obra con su respectivo autor, haga el asiento correcto.

Ciencias aplicadas por M. Orieux, M. Everacu, J. Briand, H. Braillon.

Ejemplo de como se elabora una ficha catalogréfica de una obra de Responsablhdad compartida
por mas de tres autores.




371.15  Los medios de la Instruccion
M36 por Leslie J. Briggs y otros
Buenos Aires, Guadalupe, C1973
164p.

1.-EDUCACION 1.Briggs, leslie J. y otros.- IL.- Tit.

OBRAS DE AUTORIA DESCONOCIDA O DUDOSA O DE GRUPOS SIN NOMBRE

Si una obra es de autoria individual desconocida o dudosa o si emana de una entidad que no tiene
nombre, asientela bajo el titulo utilizando el parrafo Frances que solo regresa al primer margen
en la continuacién de notas si las tiene y en el trazado. :

El Lazarillo de Torme, sus fortunas y adversidades.
Autor: Desconocido
Asiento principal bajo el titulo

EJERCICIO

Haga el asiento principal correctamente de la siguiente obra. La Infancia Irregular; Psicologia Clinica
por L. Baurrut.

J. Dechaune, R. Gallavardin, PF. Girard, L.
Kahler, R. Pellet, L. Thevenin y L. Verel

El Kalevola; La Epopeya Nacional de Finlandia, Version Castellano de Alejandro Cosana.




Ejemplo de como se elabora una ficha catalografica de una obra de Autoria Desconocida o Dudosa.

290 El Popol Vuh; Las antiguas historias del Quiché
P33 Tegucigalpa, Guaymuras, 1989
170p.

1.-QUICHES-RELIGION Y MITOLOGIA.-I.-Tit.

OBRAS DF RESPONSABILIDAD MIXTQO
OBRAS DE RESPONSABILIDAD MIXTA
Alcance

Una obra de Responsabilidad Mixta es aquella en la cual diferentes personas o entidades aportan
contribuciones intelectuales o artisticas desarrollando diferentes tipos de actividad. (Por ejemplo;
escribiendo, adaptando, ilustrando, editando, arreglando, traduciendo).

Hay dos categorias bésicas de responsabilidad mixta.

a) Una obra anterior que ha sido modificada (por ejemplo: Una traduccién, un arreglo musical, *
una adaptacion). ’

b) Una obra nueva a la cual diferentes personas o entidades han hecho distintos tipos de contribu-
cion (por ejemplo: Un trabajo en colaboracién de un escritor y un artista, una obra que informa
sobre una entrevista).

Regla General

Asiente una obra que es moficiacién de otra bajo el encabezamiento correspondiente a la nueva
obra, cuando la modificacion haya cambiado sustancialmente la naturaleza y contenido de la obra
original o si el medio de expresién ha cambiado. Sin embargo, si la modificacién consiste en una
actualizacion, compendio, revision, cambio de arreglo, etc. Haga el asiento bajo el encabezamiento
correspondiente a la obra principal. En algunos bajo en encabezamiento correspondiente a la obra
principal. En algunos casos se considera la redaccion de la fuente principal de informacion; en otros
casos la base para decidir el asiento es la naturaleza de la obra misma.

Adaptaciones de Textos

Asiente una parafrasis, una refundicién una adaptacion para ninos o una versiéon en una forma
literaria diferente (por ejemplo, novelizacién, dramatizacién, etc.) bajo el encabezamiento
del adaptador. Si el nombre del adaptador se desconoce, haga el asiento bajo el titulo.




Adventure af Tom Sawysr por Twain, reweritien For Young readers by Felix Sutton.
Asiento Principal bajo el encabezamiento de Sutton.

Revisiones de Texios.

Asiente una edicidén que ha sido revisada, aumentada, actualizada, abreviada, reducida etc., bajo
el encabezamiento de la obra original, si la persona o entidad responsable de ia obra original
aparece nombrada en la mencion de responsabilidad o en el titulo, o si la redaccion de la fuente
principal de informacién indica que esa persona o entidad se considera todavia como responsable

de la obra.

Haga un asiento secundario bajo el encabezamiento de la persona que ha hecho la revision,
reduccion, etc.

The People’s Marx. Ahidged popular ed of the three volumenes of “Capital”/ edited by Julian
Barchardt; transtaled by Stepehen L. Trask.

Asiento principal bajo el encabezamiento de Marx.

Asiento secundario bajo el encabezamiento de Barchardt.

ENCABEZAMIENTO DE ENTIDADES

Definicion: Una entidad es un organismo o un grupo de personas, conocido por un nombre
determinado y que actta, o puede actuar, como una colectividad considerado como
una unidad.

Ejemplos: Tipicos de entidades son las asociaciones, instituciones, firmas comercilaes,

empresas sin fines de lucro, gobiernos, entidades gubernamentales, proyectos
y programas, instituciones religiosas, iglesias locales y conferencias.

Regla General: Asiente una obra que emane de una o mas entidades, bajo el encabezamiento
de la entidad correspondiente.

Regla Basica:  Asiente una entidad directamente bajo el nombre por el cual se identifica generalmente.




INSTITUCION \)\j
SECRETARIA DE EDUCACION -

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA : incival: S ia de Ed iy
EDUCATIVA Asiento principal: ecretaria de ucacion

Asiento secundario: Alba Teresa Gonzales

Recarte y Neira Gimena

HABLEMOS DE MEDIO AMBIENTE
Paz Escober

AUTORAS
ALBA TERESA GONZALES
RECARTE
NEIRA GIMENA PAZ ESCOBER

ENTIDADES OFICIALES Y SUS AUTORIDADES
REGLA GENERAL

Asiente bajo su propio nombre una entidad creada o controlada por un gobierno.
Environmental Protection Agency
Entrada: lllinois. Environmental Protection Agency

A continuacion se le da el titulo de una obra con su respectivo autor, Haga el asiento correcto.

Direccién de Ensefianza Primaria y Normal

Enciclopedia de Educacién

Imprenta Nacional




(M

Asiento Principal: Uruguay. Direccién de Ensefianza Primaria y Normal.

Si una persona realiza la publicacion no como parte de su trabajo, si no como contribucion personal
de caracter cientifico, técnico, literario y el ente es un mero difusor, se cataloga bajo el nombre
del autor personal con secundaria por la dependencia. :

American Association of School
Libraries Washington
Normas para las bibliotecas escolares por Cecilia
Jiménez Saravia
Washington, Unién Panamericana, 1963.
132p.

1.- BIBLIOTECAS ESCOLARES.-1.-Jiménez, Saravia,

Cedilia.-IL.-Tit.
R " | Yep.
S,
CH , : . Z 0
917.283 - Secretaria de Educacién Plblica. Departamento de i
S33 Recursos de Aprendizaje. . 3 =P
Atlas del Departamento de la Paz L 12

Redactado por Diana de Nufiez y Héctor Ventura Ramos. {

Tegucigalpa, Graficentro, 1994
23p. Mapas.

Bibliografia §

1.- LA PAZ-ATLAS.-Nufez, Diana de




OBRAS DE JEFES DE ESTADQO, DE GOBIERNQOS

El sub encabezamiento para un Soberano, Presidente u otro Jefe de Estado, o para un gobernador
que se desempena en funciones oficiales consiste en el titulo del cargo en Espanol, los anos
primero y Ultimo de su reino o mandato, y el nombre de la persona en forma abreviada y enlalengua
del encabezamiento para dicha persona.

Estados Unidos Presidente (1953-1961: Eisenhower)

Iran Shan (1941-1979: Mahommed Reza Pahlavi).

Honduras Presidente (1982-1986: Suazo Cérdova)

Reino Unido Reina (1952 Isabel II)

Rusia Rey (1894-1917: Nicolas II).

Espana. Rey (1886-1931): Alfonso XIlI).
TRATADOS

Asiente un tratado bilateral o trilateral, con excepcion de los tratados de paz, o ‘cualquier otro
instrumento bilateral o trilateral que comparte un acuerdo formal entre dos 0 mas paises.

a) Bajo el pais en que se cataloga, si es uno de los signatarios del tratado.

b) Bajo una de las partes del tratado bilateral, si es la Ginica parte de un lado y hay dos o mas partes
del otro lado.

¢) Bajo la parte cuyo encabezamiento en el catdlogo vaya primero en el orden alfabético.

Anada el sub-encabezamiento tratados etc. después del nombre del pais. Si el tratado es bilateral
y hay solo una parte del otro lado, afiada también el nombre de esa parte. Afada la fecha de la firma
como elemento final en todas las cosas. Si hay més de una fecha use la primera en el orden
cronoldgico. Haga asientos secundarios, en forma semejante al asiento principal, bajo las otras
partes del tratado. ' ‘

El pais en que se cataloga es singnatario: Bilateral, bipartito.
PORTADA '

Special economic assistance. Ageement between the United.
States of america and Burmo, effected by exchange of
Notes signed at Rangoon, June 24, 1959.
Asiento Principal bajo el encabezamiento:
. EE.UU. Tratados, etc. Birmonic, 24 Jun. 1959.
REFERENCIA GENERAL
Birmania. Tratados, etc. EE.UU.
Vease
EE.UU. Tratados, etc. Birmania

El pais en que se cataloga es signatario: Bilateral, multipartito.

Tormado de: Reglas de catalogacion Angloamericanos. Preparados por American Library Associatién. O.E.A.,
Waschinton 1970.




/e
/A
\DAS ESCRITURAS 4

Asiento como encabezamiento kajo “Biblia”, cualquier texto incluido en el canon Catdlico
o Protestante.

Testamentos. Asiente el antiguo testamentic como A.T. y el nuevo testamento como N.T.
bajo el encabezamiento Biblia.

Ejemplo:
Provervios y Salmos
Asiente bajo Biblia A.T. Provervios y Salmos.

Ejercicios:
Haga el asiento correctamente de la obra que a continuacion se le da.

Los Profetas en la Biblia.

Ejemplo de como se elabora una ficha catalografica cuando se asienta por Biblia.

o I

ihli !'\ N

225.1  Biblia. N.T. - Sm!_;& )
o

B46 Dios llega al hombre.Nuevo Testamento. S/f,
Sociedades Unidas, C1979. ' '
680p. ilus

1.- BIBLIA NT.-L-Tit.

LEYES

Asiente las leyes emanadas del Congreso y los Decretos etc. dictados por el Poder Ejecutivo en
sustitucion de las leyes bajo un encabezamiento formado por nombre de la jurisdiccion en que rige
la ley, seguido por uno de los subencabezamientos indicados méas abajo. Haga asientos secunda-
rios bajo los nombres de individuos y entidades. (excluyendo los cuerpos legislativos) responsables
de la compilacién o publicacion de las Leyes. Si la jurisdiccion es un pais, Estado Federal,
ciudad —Estado, provincia o jurisdiccion equivalente, use el subencabezamiento leyes, Decretos,
etc. Si es una jurisdiccion local, condado o término municiapl use el subencabezamiento
ordenanza, disposiciones locales etc.




PORTADA

Decreto-Leyes de caracter electoral, dictados por la Junta Militar de Gobierno: contiene lo relativo
al Referendum Nacional, al procedimiento para la realizacién de éste, y a las reformas a la Ley
Electoral...La Paz, Bolivia.

Asiento Principal bajo el encabezamiento:
Bolivia. Leyes, Decretos, etc.

EJERCICIOS

Haga el asiento correctamente.
Cadigo Penal 1906, Tegucigalpa, CETTNA, 1981, 181 p.g.

) ' / \/\ ><
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CONSTITUCION Y CARTAS DE FUNDACION

Asiente la Constitucién o la carta de fundacién de una divisién politica bajo el nombre
de la jurisdiccion correspondiente, seguido por el subencabezamiento Constitucién o Carta
de Fundacion, seglin proceda.

Pocket edition of the Constitution of the Unted States.
Asiento principal bajo el encabezamiento:
E.E.U.U. Constitucién




Ejemplo: ficha de Asiento Principal bajo el encabezamiento para constituciones.

CH
342.03 Honduras. Constitucion
H68 Constitucion de la Republica y sus Reformas.
Tegucigalpa, Graficentro, 1596
202p.

1.- HONDURAS CONSTITUCION.-L.-Tit.

e S

ASIENTOS SECUNDARIOS ’5'r'

REGLA GENERAL

“Los asientos secundarios proporcionan acceso a descripciones bibliograficas adicionales
a los del asiento principal”.

- 1. Se hacen asientos secundarios bajo los encabezamlentos de personas 0 entndades que
se han involucrados en la elaboracion de la obra.

Estos pueden ser autores, colaboradores, compiladores, entidades, traductores, ilustradores,
se hace asiento secundario “bajo el encabezamiento del editor litarario de una publicacion

en serie, solamente en el caso muy especial en que la publicacién pudiera ser conocida
por el nombre del editor litarario”.

2. Se hacen asientos secundarios por el titulo de la obra, materia, serie.

530 Becerril Abarran, Josefina
B31 Introduccion a la Fisicay a la Qunmlca por Josefina
Becerril Albarran Guadalupe Otero Ramirez e Ignacio
Rodriguez Robles. México, Harla, C1994
118p. Ilus. color

1.- FISICA.-2.-QUIMICA.-1.-Ramirez, Guadalupe Otero
coacut.-11.-Rodriguez Robles, Ignacio coaut.-II1.-Tit.

FICHA DE AUTOR




Introduccién a la Fisica y a la Quimica
530 Becerril Abarran, Josefina
B31 Introduccién a fa Fisica y a la Quimica por Josefina
Becerril Albarran Guadalupe Otero Ramirez e Ignacio
Rodriguez Robles. México, Harla, C1994
118p. Ilus. color

1.- FISICA.-2.-QUIMICA.-1.-Ramirez, Guadalupe Otero
coacut.-11.-Rodriguez Robles, Ignacio coaut.-IIL.-Tit.

FICHA SECUNDARIA DE TITULO

FISICA
530 Becerril Abarran, Josefina
B31 Introduccion a la Fisica y a la Quimica por Josefina

Becerril Albarran Guadalupe Otero Ramirez e Ignacio
Rodriguez Robles. México, Harla, C1994,
118p. Ilus. color

1.- FISICA.-2.-QUIMICA.-1.-Ramirez, Guadalupe Otero
coacut.-II.-Rodriguez Robles, Ignacio coaut.-IIL.-Tit.

FICHA SECUNDARIA DE MATERIA
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530
B31

QUIMICA
Becerril Abarran, Josefina

Introduccién a la Fisica vy 2 la Quimica por Josefina
Becerril Albarran Guadalupe Otero Ramirez e Ignacio
Rodriguez Robles. México, Harla, C1994

118p. Ilus. color

1.- FISICA.-2.-QUIMICA.-1.-Ramirez, Guadalupe Otero
coacut.-11.-Rodriguez Robles, Ignacio coaut.-IIL.-Tit.

FICHA SECUNDARIA DE MATERIA

530
B31

Ramirez, Guadalupe Otero
Becerril Abarran, Josefina
Introduccidn a la Fisica y a la Quimica por Josefina
Becerril Albarran Guadalupe Otero Ramirez e Ignacio
Rodriguez Robles. México, Harla, C1994
118p. Ilus. color

1.- FISICA.-2.-QUIMICA.-I.-Ramirez

FICHA SECUNDARIA DE COAUTOR




Rodriguez Robles, Ignacic coaut
530 Becerril Abarran, Josefina
B31 Introduccién a la Fisica y a la Quimica por Josefina
Becerril Albarran Guadalupe Otero Ramirez e Ignacio
Rodriguez Robles. México, Harla, C1994
118p. Ilus. color

1.- FISICA.-2.-QUIMICA.-I.-Ramirez, Guadalupe Otero
coacut.-II.-Rodriguez Robles, Ignacio coaut.-IIL.-Tit.

SECUNDARIA DE COAUTOR

530 Becerril Abarran, Josefina :
B31 Introduccion a la Fisica y a la Quimica por Josefina
Becerril Albarran Guadalupe Otero Ramirez e Ignacio
Rodriguez Robles. México, Harla, C1994
118p. Ilus. color
i
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FISICA

QUIMICA

Ramirez, Guadalupe Otero coaut
Rodriguez Robles, Ignacio coaut
Tit.

REVERSO DE LA FICHA TOPOGRAFICA

FICHAS DE REFERENCIA

Son las -que remiten -al lector de un encabezamiento no usado, a otro adoptado en cualquiera
de los tres catalogos: Autor, titulo o materia:

Referencia de “vease” bajo encabezamiento de personas entidad o titulo, titulo uniforme.

SEUDONIMO

Saint-Aubin, Horace de

Véase

Balzac, Honore de.




Mercado Comtin
Véase

Comunidad Econdmica Europea

NOMBRE DE
ENTIDADES
Y NOMBRES
GEOGRAFICOS

Orden de Predicaores

Véase

Dominicos

CEE

Véase

Comunidad Econdémica Europea




CONFERENCIAS

Nutrition. Synposium (1953 University of Toronto)

Véase

Synposium an Protein Metabolism (1953University of
Toronto).

REFERENCIA DE MATERIA

AMERICA-ABORIGENES

Véase

ABORIGENES DE AMERICA




FICHAS DE VEASE ADEMAS

Son las que remiten de un encabezamiento usado en la biblioteca a otro que también encuentran
en el catadlogo, pero que tienen caracter méas especifico y que esta relacionado con el anterior;
son comunes en el ficherc de materia y agrupan temas que guardan estrecha relacion entre si,
las que son tratadas mas ampliamente.

Nombre de personas

En caso de que dos obras estan bajo dos encabezamientos diferentes, haga una referencia
de “vease ademas” de cada encabezamiento al otro.

Wrigth, Willard Humtington
Véase ademas

Van Dine SS

Van Dine SS

Véase ademas ;

Wrigth, Willard Huntington




Haga referencias enire encabezamientos de entidades entradas independientes pero relacionados
entre si:

Departamento de Tecnologia Educativa
Vease ademas

Proyecto Mejoramiento de la Calidad

REFERENCIA DE VESASE ADEMAS DE MATERIA

EDAD MEDIA

- Vease ademas

ATILA

CRUZADOS

FEUDALISMO

ORDENES DE CABALLERIA
REYES CATOLICOS

Las fichas de referencia se ordenan alfabeticamente en los catalogos de Aufor, Titulo, Materia.




OBRAS ENCUADERNADAS JUNTAS CON DIFERENTE AUTOR
O CON EL MISMO AUTOR

Cuando el editor ha encuadernado dos obras juntas, se hace el asiento por el primero y 'en notas
se mencionan el autor y el titulo de la segunda:

636.52 Corominas Cortés, Enrique
La transmision de la actividad para la puesta en las
Gallinas. 4ed. Barcelona, GEA, 1966.
112P.

Encuadernado con: Seleccion de Gallinas para la,

Produccién de huevos por Lewis W. Taylor y L. Michael L
Lerner R

1.- AVES DE CORRAL-SELECCION.-2.-HUEVOS-
PRODUCCION.-I.-Tit.
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CLASIFICACION

UNIDAD

Objetive General
Clasificar correctamente el material bibliografico de acuerdo al sistema de clasificacion
de Melvin Dewey.

Ohbjetivos Especificos

1. Clasificar el material bibliografico de acuerdo a la materia que trate para su mejor ubicacion
en los estantes. '

2. Conceptualizar lo que es el determinante de forma o subdivisiones comunes y como utilizarla

para facilitar la investigacién e informacion de los usuarios.

Habilidad para utilizar el encabezamiento de materia que indique especificamente la materia

0 materias que trate una obra.

w

Contenidos

-—

Concepto de clasificacion.

Sumarios del sistema de clasificacion.
Asignacion del nimero de clasificacion.
Distribucion Geogréfica

Biografias.

Literatura.

Linguistica.

® N e o s ® N

Sub-divisiones comunes.

9. Lista de encabezamientos de materia.

9.1 Importancia.

9.2 Normas.

10. Signatura Topogréfica.

10.1  Tabla de Cuther.

10.2  Catalogo Topogréfico.

10.3  Organizacion y localizacion del catalogo topogréfico.

11. Organizacion de los catalogos de autor, titulo y materia.




ORGANIZACION POR EL TEMA TRATADO

CLASIFICAR

Es el proceso complementario, de la catalogacion de un libro. Por medio del cual podemos saber
que tema trata una obra. Su objetivo es poder tener todo tipo de material bibliografico, que trate
de un mismo tema, lo que facilita su busqueda en el estante.

SISTEMAS DE CLASIFICACION

Sistema de Bruselas.

Sistema de la Biblioteca del Vaticano.
Bibliotecas de Congreso de Washington (L.C.).
Clasificacion Decimal Universal.

Clasificacion de Ranganathan.

2 L

Sistema Decimal de Melvin Dewey (C.D.D.).

LA CLASIFICACION DECIMAL DE DEWEY

Este sistema de clasificacion fue creado por Melvin Dewey. Es el mds antiguo y defundido,
se usa actualmente en una y otra forma en varios servicios bibliogréaficos y catalogréaficos.

La clasificacion de los libros comprende esencialmente dos tareas:

1. Separar los libros en grupos que mejor llenen las necesidades de las personas que lo van a usar;
' esto es clasificar de acuerdo con alguna caracteristica en comin y separarlos de los gue no
tienen esas mismas caracteristicas.

2. Marcar los libros en un lugar destacado, por ejemplo, en el lomo, para que la posicién
de un libro, en relacién con otros pueda ser facilmente visibles, esto es, asignar a cada uno
el signo o simbolo que lo identifique de acuerdo con su materia.

En este sistema todos los conocimientos estan agrupados en diez grandes lelSlones cada
una de las cuales pueden dividirse en otras diez, y las subdivisiaones a su vez podran subdividirse.

En su estructura general el sistema va de lo general a Io partlcular del todo a las partes,
de los genéricos a lo especifico.

Los nimeros se consideran decimales, no consecutivos o enteros, razén por la cual el sistema
se denomina decimal.

Las 10 clases basicas del sistema son:
000 Obras Generales

100 Filosofias y Disciplinas a Fines.
200 Religion

300 Ciencias Sociales

400 Linguistica.




500 Ciencias Puras.
800 Tecnoclogia (Ciencias Aplicadas).
700 Bellas Artes. “ ' 5
800 Literaturas.
900 Geografia e Historia.
Cada una de estas clases pueden a su vez subdividirse en 10 sub-clases Ejemplo:
500 Ciencias Puras.
510 Matematicas.
520 Astronomias y Ciencias Afines,
530 Fisicas.
540 Quimica.
580 Geociencias.
560 Paleontologias.
570 Ciencias Biolégicas.
580 Botéanica.
580 Zoologia.
A su vez la sub-clase matemaética puede subdividirse en la forma siguiente:
510 Matematicas.
511 Generalidades.
512 Algebra.
513 Aritmética.
514 Topologia.

Una materia puede seguirse paso a paso, omitiendo algunos nimeros intermedios, para ilustrar su.
flexibilidad :

600 Tecnologia

621 Fisica Aplicada.
6213 lngehierl’a Eléctrica, electronica, electromagnética.
621.38 Ingenieria Electréonica y de Comunicacion.
621.384 Ingenieria de Radio y de Radar.

621.384 8 Radar.




Asi un libro de radar en ingenieria puede ser clasificado en cualquiera de estos 7 nimeros segin
el tamano de la coleccidn y el grado de especialidad que necesite.

COMO ADQUIRIR DESTREZA EN EL USO DEL ESQUEMA

En el uso del sisterma decimal se necesita tener familiaridad en sus caracteristicas y modalidades
para poder aprovecharla.

Se debe comprender el alcance de las clases, siendo las diez primeras las principales esta disenada
a dividirel conocimiento humano en diez grandes grupos:

000-099 Obras generales
Abarca los conocimientos generales, comunes a todo el saber humano.
100-199 Filosofia:

Investiga y evalla la naturaleza ultima de las cosas existentes y sus relaciones
mediante la observaacién, la especulacidon, el raciocinio, sin recurrir
a la experimentacion:

200-299 Religién

Ciencias, ciencias y actitudes practicas individuales y de grupo con respecto
a la naturaleza Gltima de los seres y de sus relaciones dentro del contexto
de la revelacion, divinidad, culto.

3006-399 Ciencias Sociales

Es una de las mas populares de esquema porque cubre las publicaciones
que tratan diversas actividades del hombre y las instituciones. El ser humano
es visto como muestra mtegrarte de Ia socxedad :

400-499: Llngulstlca

Expresién y entendimiendo de las ideas mediante un sistema de simbolos,w
incluye: lenguaje. .

500-599 Ciencias Puras:

Agrupada los conceptos generales sobre las ciencias.

S

Comrpende las Obras Generales.
600-699 Tecnologia: (Ciencias Aplicadas). ;
Estan todos los elementos disponibles que el hombre necesita usar,
las invenciones maquinarias que sirven para el mejoramiento de la salud,
la agricultura, el hogar y las manufacturas.

700-799 Artes:

En este grupo encontramos aquellas actividades que nacen de la sensibilidad
del hombre que se manifiesta en la musica, pintura, escultura y otros que traen
descanso y comodidad al hombre.

800-899 Literatura: (Bellas Letras).
Incluye obras de literatura y sobre literatura nos introduce a la imaginacion.
900-999 Geografia e Historia:

Abarca las publicaciones de geografia e historia de las naciones del mundo,
de épocas pasadas y presentes.




Enl-s ke lalkd
EJERCICIO

Senale con una linea el titulo que usted crea corresponda a cada clase del sistema de CDD.

1. Enciclopedias Generales - : 000
2. Geografia del Mundo Antiguo . 100
3. Poesia Inglesa .. .. .200
4. Arquitectura del Paisaje 300
5. Farmacologiay Terapéutica _.= , B 400
6. Biologia - CN . 500
7. Gramética del Portugues ’ - 600
8. El Delito y sus Remedios P | 700
9. Libros Histéricos del AT. = 800
10. Teoria de la Filosofia - 900

PROCEDIMIENTOS PARA DETERMINAR EL NUMERO
DE CLASIFICACION

En el sistema decimal del Melvin Dewey,@ada nimero representa una materia,}los libros de idénti-
co contenido llevan el mismo nimero y se colocan juntos en los estantes.

Las tablas presentan en orden sistematico, todas las clases y divisiones, cada una de ellas
con el nimero que constituye su notacnon

Es conveniente aprender de memoria las diez clases prmcupales no asi las divisiones de clase
~ que poco a poco el clasificador las ir4 aprendiendo, lo que le facilitara la colacacion apropiada
de la subdivisién. .

El'libro a clasificar debera ser revisado cuidadosamente para determinar su tema.

COMO DETERMINAR LA MATERIA
Hay varios métodos, los que pueden usar en forma combinada y son:

a) Titulo
b) indice o tabla de contenido.
Titulo de capitulos.

0 O

)
) El prefacio.
) Texto.

D

Libros de consulta.

Nen]

Consulta a expertos.

«©
~—

h) Dejar pendiente para examinarlo posteriormente con mas detenimiento.




FJERCICIO PARA DETERMINAR LA MATERIA DE UNA OBRA 5({

Si se le da una obra para que la ubique en una de ias materias de los sumarios vistos.

1. Que es lo que usted busca primero cuando tiene una obra para saber lo que trata.
a) Portada
b) Titulo de la obra.
c) Nombre del autor.
d) Ano de publicacion.
e) Explique para que escogié el inciso que marco.

2. Siusted no cree que maneja o puede ubicar el contenido de una obra ¢A qué o quién consultaria
para hacerlo?.

3. Una vez que ha determinado el tema que trata el libro que tiene en sus manos {Qué hace?.

4. Explique con sus propias palabras qué pasos siguid usted para ubicar el libro en una materia
determinada.

5. Se le da a continuacion una lista de libros, ubiquelos en el sumario que crea conveniente.
1. Introduccion a la Biologia.

La Psicologia del Nino y el Adolescente.

El Periodismo en la Actualidad.

La Casa Embrujada Novela Histérica de la Epoca.

o = 0O

La Lucha de Clases en la América Latina.

ASIGNACION DE NUMERO DE CLASIFICACION

Cuando ya sabe el clasificador con exactitud, la materia del libro, puéde ubicarlo en el asunto,
segun la calse, division, seccidn o subdivision en donde sea mas Util.

Siempre se debe clasificar un libro en el grupo mas especifico que provea el esquema.

Para clasificar un libro se debe seguir el criterio fundamental de ubicarlo de acuerdo a la utilidad
que pueda prestar en la biblioteca.

Cuando un libro trata sobre 2 materias, debe clasificarse en la materia que sea méas consultada:
cuando el criterio de utilidad no es suficiente para determinar la materia de un libro, se clasificara
por la primera materia que trate el libro. Cuando un libro trata de varios temas que pertenecen
a la misma clase general, debe clasificarse en el nimero que abarca todos o la mayor cantidad
de ellos,Ejem: Un libro que trate de luz, calor, mecanica y sonido se clasificara en fisica.

REGLAS BASICAS
a) Debe clasificarse de acuerdo al uso y utilidad que pueda prestar. Debe tenerse en cuenta
las caracteristicas de la biblioteca y los intereses de los lectores. '

b) La materia y no la forma literaria, siempre el clasificador debe determinar la materia.
Nunca debe confundir la forma en que esta escrito el contenido.

c) Siempre se elige el nimero mas especifico.

d) Clasificar por la materia que predomina en el libro, entre dos o mas temas diferentes,
se clasificara en el mas Util.




€) Series y colecciones. Una sarie 0 colecciones con autores v titulos diferentes que tienen un
titulo colectivo publicado por ia misma ediiora, no deben mantenerse juntos, sino como obras
individuales.

La serie se une en el catdloge a través de las fichas encabezadas con el nombre de serie.

Las obras deben dispersarse en los estantes, para que cada uno esté con sus afines en materia;
por ejemplo: Matematicas es matemética, etc.

/ f) Todos los libros que tratan de historia y geografia, viajes y descripciones, se clasifican
bajo el nUmero de historia.

LA DISTRIBUCION GEOGRAFICA

En esta clase, cada lugar geografico tiene su propio nimero.

Gran Bretana es 2
Alemania ' 3
Francia 4
ltalia 5
Espana 6

914.2 Gran Bretana, Geografia. E .
942 Gran Bretana, Historia. V
914.3 Alemania, Geografia.

943 Alemania, Historia.

En la numeracién de los continentes volvemos a encontrar este factor. Eurdpa es siempre 4,
Asia 5, Africa 6, América del Norte 7, América del Sur 8, Australia y Oceania 9.

550 Geologia

554-559 Geologia de los Continentes
554 Geologia de Europa

B55 Geologia de Asia

556 Geologia de Africa, ,etc.

A su vez cada continente se divide con nimeros segun los distintos paises.

554 Geologia Europea
554.2 Geologia Gran Bretana
554.3 Geologia Alemania
555 Geologia de Asia

555.4 : - Geologia de La India




Si se determina que el asunto o tema es historia de colombia, el indice nos remitira.

900 Historia General (que es la materia amplia)
Nos ubicamos en:
930 Comienza la tabla de historia y sus subdivisiones
980 Historia de América del Sur
986 Colombia y Ecuador
986.1 Que es Colombia

986.104 Si el libro no trata de la historia en si, sino de un estudio sobre el periodo
de la independencia.

986.104 Si es un estudio sobre el Departamento de Condinamarca, (9 historia , 8 Ameérica
del Sur, 6 Colombia y Ecuador, 1 Colombia, 4 Condinamarca).

La clasificacion geogréfica, 910 es muy sencilla cuando se describen los continentes Ejemplo:
916 Geografia de Africa y viajes por esa region, pero si se trata de un pais el proceso
es mas complicado.
916.2 Egipto

9 Historia
16 Geografia de Africa
2 Egipto

El 2 lo tomamos del nimero especifico de Egipto en la clase de historia que es 962.

Geografia de Honduras,

917.283

9 ~ Historia ,
17 Geografia de América del Norte
2 México y Mesoamérica

8 América Central

3 Honduras

El 3 se toma del nimero especifico de Honduras en la clase de historia 972.83

EJERCICIO

Ubicar las distribuciones geogréficas.

1. - Atlas de Holanda
2. Un viaje por Noruega

3. Suiza un pais de ensueno
4. Atlas de Cuba

5. Atlas de Nicaragua
6

7

8

9

1

Geografia de Chile
Geografia de Colombia
Brasil a través de mapas

. Geografia de Africa
0. Geografia de Argentina




LAS BIOGRAFIAS

La biografia individual se cataloga por Autor, pero se clasifica y se ordena de acuerdo
con el biografiado el nimerc de Gutter, serd el nimero para el biografiado.

92
R65
La vida de Robinson Crusoe de Slonne.

El nimero de clasificacion es 92 para biografias individuales y 920 para biografias de varias
personas en el nivel de bibliotecas de primaria.

Ejemplo : Titulo la Historia de Helen Keller.
Autor Lorena A. Hickak.

Signatura: Topografica: 92

K28
Titulo Edison: El genio de los inventos.
Autor: M. Dominguez.
Asignatura: Topografica 92

E47

EJERCICIOS

Asigne el nimero de clasificacién y la clave de autor a los titulos de las obras abajo escritas.
MARIA ANTONIETA REINA DE FRANCIA
FRANCISCO PIZARRO Y 4 Conquistadores mas
FRANCISCO MORAZAN
MARIA, POR JORGE ISSAC
TIBURCIO CARIAS ANDINO Y JUAN MANUEL GALVEZ

LITERATURA

Clasificacion para cuentos y novelas.

En la biblioteca de nivel escolar, las novelas, cuentos o libros ilustrados para ninos, no requieren
una identificacion tan exacta. Por lo que no se clasifican de acuerdo con Dewey, sino de conformidad
con un esquema muy simple. Pueden usarse letras sencillas y cortas que la diferencia del resto
de la coleccion.

1. Novelay cuentos se ha adoptado tomar las tres primeras letras del apelhdo del autor, o del titulo
en caso de no aparecer persona responsable del mismo. :

2. Las letras se colocan en el lugar que ocupa la asignatura topograﬂca la primera letra
es en mayuscula, las otras dos en minuscula.




3. Los libros destinados para los nifos méas pequefios, se les identifica con la letra J.

Ejem: ~ Titulo El Rey Gaspar

Autor Gabriel Jones Manila
Signatura Topografica Jan

Titulo Precisamente asi

Autor Rudyor Kipling
Signatura Topografica Kip

La ficcidn, novelas se colocan aparte de de los libros clasificados, arreglados alfabéticamente,
segun el apellido del autor. Cuando es una coleccidn de cuentos escritos por varios autores,
se catalogan bajo el apellido del compilador u otra entrada principal.

LITERATURA

1. En esquema de clasificacion existe un nimero, pero solo debe usarse para critica de obras
de ficcidn o recreacion de sus autores.

2. Todos los géneros literarios como: Poesia, drama, etc., se clasifican bajo la literatura
que representa la nacionalidad del autor y luego el género literario.

Ejem: Romeo y Julieta, por Williams Shakespeare

Primera cifra 8 literatura

Segunda cifra 2 inglés

Tercera cifra 2 género drama
Cuarta cifra 3 periodo Isabelino 1558-1625
Quinta cifra 3 Williams Shakespeare.

3.  Numero de clasificacion 822.33

TABLA DE LITERATURA

En el uso de ésta tabla el factor determinante es la nacionalidad y lengua del autor, viniendo
después la forma literaria en que esta escrita la obra.

1.

@ NG RODN

Poesia

Teatro

Novela
Ensayos
Oratoria
Cartas

Satira y Humor
Miscelaneas

Los poemas de Rubén Dario 861 (8 materia amplia literatura, 6 esparnol, 1 p'oésia).

Novelas de Eduardo Barrios 863 (860 literatura, espanola 3 género, novela y cuento).

Materia Amplia

Literatura en Espanol




A partir de 809 tenemos:

810  Literatura Americana escrita en inglés

820  Literatura inglesa y Anglo-Sajona

830 Literatura Alemana

840 Literatura Francesa

850 Literatura ltaliana, Rumana y Retica

860 Literatura Espanola y Portuguesa

870  Literatura ltaliana (Literatura Latina)

880 Literatura de las lenguas helénicas-literaturas griegas clasicas
889  Literatura Griega Moderna

890 Literatura de otras lenguas

Para ampliar el género a otros idiomas sdlo se sustituye la segunda cifra por el namero
que corresponde al idioma buscado. ' '

LIGUISTICAY LENGUA
Los nimeros referentes a paises de Europa son aplicables a la clase.
400
420 Lingtisticas y Lengua Inglesa
430 Linguistica y Lengua Alemana
440 Linguistica y lengua Francesa

SUBDIVISIONES COMUNES

Estas subdivisiones se llaman comunes porque tienen significados standards.

Los siguientes nimeros nunca se usan solos, sino que pueden anadirse, cuando sea necesario,
a cualquier notacion de los esquemas para hacerlos mas especificos.

RESUMEN

01
02
03
04

05
06
07
08
09

Filosofia y teoria

Miscelanea ( Sindpsis, compendios, manuales)
Diccionarios, Enciclopedias, Concordancias
Caracteristicas especiales de aplicacion general.

Esta subdivision se reserva para los conceptos que tienen aplicacion general en cada una
de las subdivisiones regulares de ciertas disciplinas y asuntos, se usa solamente. En aquellas
ocasiones explicitamente indicadas en los esquemas.

Publicacion en serie

Organizacion

Estudios y Ensenanza
Colecciones

Estudios Histdricos y Geograficos.




El sisterna Dewey, utiliza 9 nimeros para indicar ia forma en que ha sido presentado el tema. |
/

La edicion en espafiol del Sistema, tiene sub-divisiones dentro de los determinantes de forma,
pero en una biblioteca infantil 0 escolar su uso es innecesario.

/ .pe « 7 . .
1. Cuando el numero de clasificacion va precedido de ceros (00), se sustituye el segundo cero
por el nimero de forma ejem:

Ciencias Sociales , 300
Diccionarios, Enciclopedias 03
Diccionario de Ciencias Sociales 303

2. Cuando hay un cero se agrega el nimero del determinante de forma después de colocarse
un punto a continuacién de la tercera cifra y se elimina el 0 de la determinante de forma ejem:

Ciencias Bioldgicas 570

Estudios y Ensenanza 07

Biologia (Ensenanza) } - 5707
Se elimina el cero del nimero de determinante de forma. |

Agricultura y Tecnolgia Afines 630

Publicaciones en serie - 05

Publicaciones periddicas sobre agricultura en general . 8305

3. Cuando no lleva ceros el nimero de clasificacién se coloca el punto decimal y después
la determinante.

a) La educacion activa en la escuela rural/compendio histérico

Educacion Primaria , a7
Determinate de forma . T = 09
Estudio Histérico y Geografico . 372.09
b) Lenguas Indoeuropeas orientales y lenguas celtas. 491
Lenguas indicas modernas ‘ 4
Filosofia y teoria 01
Filosofia de las lenguas indicas modernas 491.401
c. Tecnicas, aparatos, equipo en la agricultura. 631
Publicaciones en serie ; 05
Publicaciones periddicas sobre las técnicas agricolas en general 631.05

EJERCICIOS DE CLASIFICACION UTILIZANDO SUBDIVISIONES COMUNES

| =e [UTez=Toi o] o I o] 4] 0 4 F=1 4 F- N U USRS PSRRI SPRR 372
EStUdIOS Y BNSEMANZA ...oviiiiiiiiiee e e guanssneps rxmv Ty v 07
Numero completo | N

[ =Xe (U or= Yot o) o KRR ST OO USSR PR PSUPUPRRPSRRII 370
Caractéristicas especiales de aplicacion geNETa.........ccviiiiivicieiiii et 04

NUmero completo

HiSTOTIA 08 ECONMOIMMUA et e e ettt e oo e, 330




Estudio HIStOrCO ¥ GEOGIATICO ...ecviiiriiruieeceerieir ettt st es s s sas e e s 09

Numero completo

Aritropologia FiSiCa ...ovevvvriiiiee i oo e e 45554 8 2 e A 10 4 0 S KBS S 573
ESTUAIO Y ENSEAGMZA ...eiuiiiiiiiii ittt 07 -
Numero completo

RAZAS HUMANAS oieiiiiiiei ettt e e eaa e e e e e e e e sa s b e ae s eeaeeeensan s e e e e e s b e s e s 572
FIlISOTIA Y TEOMIA ... ettt 01
Numero completo

=Y ¢ To TU T T P PP PO PP PSPPI PRI SRR RES 400
FIlOSOTIA Y TEOMA ..veeeie ittt . 014. 9
Numero completo

MERESITIATICAS ...vexssarssessssassumeiassmnionsn simsssonscsisasasssssss s amax s ssSs S1p sxoessmssmsnesnases ST ——— 510
Fllosoﬂayteona ........................................ 012
Numero completo

N o (= U U UU PPN PP 700
111 (o) 1= OO UL UU POV SOPPP T 09
Numero completo

Medicina .............. T P R LRI 610
IVBNIUAL v cirersneesseeessamsessesannassminasansnsassnsssassss vasssssasnsns saseeusnsmensnsnsss ket enasassissassssssssesnesssannsssanvss songsansnrans 02
Nimero clasificacion

COIMBTTIO ITTEEIIOT cxnsunsssssonsnssuss e ansonn it soens i as s S0k 6a 455434385 RERE S8 $4 310553 Tmmrn S5 vwmms somnenanrammra sk EARas T BEAASSEETE 381
ESHUCID oo voussenrinssninssnssasssienmsnssensssnssait MR EE S2b A s a5 U 8034 A58 A A PR A 07

NUmero de clasificacion

Ejercicio No.1

Aplicar a los siguientes titulos el nimero de clasificacién, utilizando correctamente la determinante forma:

1. Historia de la Filosofia (.

2. Manuales de Arte | p 1
3. Compendio de Arte

4. Ensayos de Escultura

5. Diccionario de Mateméticas

6. Diccionario de Literatura

7. Texto de Biologia

8. Estudio de Sociologia

9. Historia de Derecho Internacional

10. Diccionario de Educacion ; p

11. Colecciones de Ciencias Puras

12. Museos Famosos
13. Diccionario de Periodismo : R O




fiercicio No. 2

Clasifique los siguientes titulos usando el Sistema Decimal del Melvin Dewey.

O N OO WD

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Curso de Bibliotecologia O/U0U. /

Teoria de Filosofia A0 A

Teoria de Matematicas A

Diccionario de Etica

Ocultismo por A. P. Portugal

Diccionario de la Biblia

Derecho Civil por Odilio Lascuri

Lenguaje Portugués

Manual de Quimica

Coleccidon de Botanica

Estadistica Métodos de Estudio SN\, EA1

Arquitectura Colonial 1 L

Historia Antigua

Historia y Geografia de Oceania

Astronomia

Educacion Formas y Estructuras A3 U

Enciclopedia General de Sociologia A0A. 072

18.Logica A b0

Ejercicio No.3

Escribir al lado izquierdo, el nimero de clasificacion a los siguientes libros:

_—t

© N O G kD

11.
12
13.
14.
15.
16.
17.

Enciclopedia de la Biblia

Historia de la Literatura Argentina
Filosofia y Teoria de la Religién
4,39 Cdémo reparar su Televisor

Gran Enciclopedia del Mundo
Zootécnia

Tratado de Minerologia

Historia de la Religion

Historia del Arte

Poesia Hondurena

345, Teoria Aplicacién del color en Arte Pictérico :
b Calefaccion y Enfriamiento N

i
]

+ /. 5 Honduras y su Historia

/ \~ < . . .z
k J 4. & 1 Administraciéon de Empresas
" . - Taquigrafia Diccionario

Familia de las Crustacias

Estados Unidos, Historia de las primeras Colonias




EJERCICIO No. 4

Analice correctamente los titulos dados y clasificados dandole el nimero correspondiente.

1. Historia Analitica de Francia.

2. Viajes de Exploracion en Rusia.

3. Criminologia.

4,  ’ 4 A .- Orientacién (Educacion).

5. 272000 Y Historia de la Universidad Nacional Auténoma
de Honduras.

6. N Banco Central. _

7. ) ;‘\! Cuentos Leyendas (Folklore).

8. Gramética Inglesa.

9. Moneda y Bancos.

10. Produccion Desarrollo Econdmico.

11. Cuentos de Animales.

12. La Mosca.

13. La Rana

14, Decoracion

15. Coleccion de Pintura.

16. La Opera Deleite de los Dioses. o

17. . L Entretenimientos Juveniles.

18. ’ Representaciones Teatrales.

19. p Deportes.

20. Debates Literarios.

CUESTIONARIO

I. Conteste el siguiente cuestionario en forma concisa y correcta.

1)

{Qué es clasificar?

&Por qué es necesario la clasificacion?

¢Cuadl es la estructura del sistema decimal de Melvin Dewey?

¢Qué es el determinante de forma subdvisiones comunes?

¢{Qué hacemos para determinar la materia?




If. Marque con una c¢riz ia respussia correcia.
1. Para clasificar es necesario....
a) Comprender que comprender el alcance de las obras
b) Las ciencias sociales estudian al nombre como parte integrante de la sociedad

c) El esquema de clasificacion que divide el conocimiento en 10 partes, las cuales dividimos
en 10, haciendo un total de cien (100) divisiones.

d) Entender que la clasificacion no reune los materiales por su afinidad de contenido, sino
de estructura fisica?

2. Porque sera necesario el determinante de forma.

a) Nos indica el contenido del libro.

b) Nos da la forma literaria.

c) Porque podemos agregar o quitar a un nimero de clasificacion.

d) Indica la forma de como esta presentado el tema y que los hace mas especificos.
3. La distribucion geografica de Gran Bretana es:

a 3

O T

) 4
) 2
) 6

(o}

EJERCICIO.

Utilizando la carpeta y una vez haya resuelto los ejercicios, consulte las siguientes paginas
del mddulo para corregir los errores.

Recuerde, sélo consulte una vez que haya realizado el ejercicio para verificar si ha comprendldo
la unidad de clasificacion.

SOLUCION A LOS EJERCICIOS

Ejem. 1 Ejem. 2 Ejem.3 Ejem. 4
1) 109 020.2 220.3 944
2) 702 101 860 914.762
3) 7202 110.1 220.1 364
4 730.2 170.3 621.388 371.4
5 510.3 133 036 378.100 9
6 802 220.3 636 . 332110 9
7)  574.07 346 549 3982
8  301.07 469 200.9 425
9)  341.09 540.2 709 332.4

581.08 \ 861 1 -338.09




A

10) 370.3 51.507 752 810.933

11) 508 724.1 697 595.771
12)  069.09 909 972.83 597.8
13)  070.3 990 974 745.4
15) 520 658.04 750.8
16) 370 653.03 782.1
17) 301.03 595 790
18) 160 792
20) 808.853
/ | SOLUCION DEL CUESTIONARIO

el

Clasificar, es agrupar ordenadamente de acuerdo con su contenido o materia el material
bibliografico segiin un esquema, para determinar su ubicacién en los estantes.

2. Porque proporciona al publico y al bibliotecario un indice sistematico, organizado, que
le permita localizar las obras en los estantes segin la materia que trata.

3. Divide los conocimientos humanos en diez grandes grupos, clases, de 0 al 9 senalando a cada
uno un sector del conocimiento. Cada subdivision se divide en otras diez y éstas se dividen
en otras diez, y éstas a la vez se subdividen.

4. Son nUmeros que se pueden agregar a un numero de clasificacion para hacerlos mas
especificos o indicar su forma especial en la que esta escrita y para separarlos de los demas.

5. Para determinar la materia se debe inspeccionar y a menudo leer ciertas partes, lo que
proporciona la identificacion del tema que trata. '

En la clasificacion de los libros, se tiene que conocer a ciencia cierta la materia de que tratan,
y para determinarlo técnicamente, es necesario consultar: El titulo, el sub-titulo, indice, prefacio,
texto, libros de consulta y consulta a expertos.

.1.-c
2.-d
3.-e
4.-a

LISTAS DE ENCABEZAMIENTO DE MATERIAS

Se utilizan las listas que fueron compiladas por Carmen Roviera y Jorge Aguayo; estan organiza-
dos alfabéticamente en dos tomos, las materias se indican usando nombres, palabras o frases
como términos o asientos para la ordenacion. Estos se colocan en mayUsculas. Las palabras o
frases son tan diversos, que necesitan una guia especial para asegurar uniformidad y consistencia,
por ésta razdn es que han sido preparadas las listas de encabezamiento de materias. '




—
P
7

ENCABEZAMIENTOS DE MATERIAS

Definicion: Encabezamientos o epigrafos, es la palabra o frase que se emplea para indicar
la materia o el asunto de que trata el libro, puede ademas hacer las veces de éste,
el nombre del autor, caracter y titulo de la obra. Es uno de los datos, que permite
al usuario buscar en el catalogo la obra que necesita.

COMO DETERMINAR EL ENCABEZAMIENTO APROPIADO

La seleccion del encabezamiento, al igual que la clasificacion y designacién de nimeros, se hace
simultaneamente; son operaciones conjuntas, ya que de otra forma se haria el estudio 2 veces.

Para determinar el simbolo clasificador més conveniente, se busca el que le corresponde dentro
de los esquemas de clasificacion. Para buscar el encabezamiento de materia, bastara con buscar
la palabra que expresa en forma determinante el contenido del libro.

IMPORTANCIA

Agrupa todas las fichas que trata sobre el mismo asunto.

La ordenacién alfabética de las fichas, permite que las obras registradas en el catalogo por
el nombre de un asunto, se unan bajo el encabezamiento de materia, ofreciendo toda la informacién
en conjunto que la biblioteca posee sobre el tema.

La de titulo o autor, permiten localizar su autor o titulo determinado; las de materia en cambio,

. nos aproxima a obras de temas similares que muchas veces los consultantes no conocen.

NORMAS

Debe haber uniformidad y reflejar en la forma mas correcta el contenido de la obra. Para la cual
hay que utilizar normas o listados plenamente autorizados.

La lista de epigrafes, no puede sustituir al trabajo intelectual del clasificador, pero:

a) Lo sistematiza (no utilizar encabezamientos diferentes para obra del mismo tema).

b) Indica términos més exactos que los que el catalogador tiene.

c) Establece relacion de referencias, ayuda al lector a localizar el tema especifico que busca.
d) Ayuda a unificar crtierios de biblioteca a biblioteca.

]

TECNICA

Son palabras simples que determinan asuntos o materias, pero si no se ajustan a los principios
establecidos y se toman precauciones, el catalogo carecera de unidad y en consecuencia
de utilidad.

1. Elegir la palabra que expresa con exactitud la materia que trata la obra ‘evitando términos que
se presentan a confusion.




~ Si hay duda como en ios homonismos dsie agiegarse entre paréntesis la palabra que delimite,
para que el lector puada saber con exactitud gue significado se atribuye a la palabra.
Ejem:
HERENCIA (BIOLOGIA)
HERENCIA (DERECHOQO)
PAPEL PH (QUIMICA)

Cuando se hace la eleccién debe usarse la forma méas conocida por el lector; esto es, elegirlo pensando
como la buscara el usuario. Debe acondicionarse al tipo de lector a quien esta destinado el catélogo.

Asi: INSECTOS: En Bibliotecas Populares
ENTOMOLOGIA: En Bibliotecas Cientificas

Los encabezamientos deben emplearse preferentemente en plural. Se empleara el singular
en palabras que se usan como términos abstractos que denotan estados, cualidades, ideas,
dolor, verdad, inquietud, etc.

Los vocablos que designan una ciencia, se refiere al término en Espanol o cualquier otro idioma,
salvo que no existe equivalente en espanol. .

Es preferible no usar vocablos con prefijos negativos.
Ejem: RATAS DESTRUCCION DE Y NO DESRATIZACION

- ENCABEZAMIENTO COMPUESTOS

Estan formados por mas de una palabra.

a) Dos palabras unidas por la conjucion y
CIUDAD Y PUEBLOS
AFORISMO Y APOTECAS
COMUNIDAD Y UNIVERSIDAD

Agrupan temas que estan tratados juntos. Ocurre que materia con sentido contrario, estan trata-
dos conjuntamente.

Ejem: IGLESIA CATOLICA Y COMUNISMO
VERACIDAD Y FALCEDAD.
Se haran fichas de referencia, en primer término la segunda palabra.

COMUNISMO E IGLESIA CATOLICA
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Dos o mas palabras unidas por la preposicién de:
LIBERTAD DE IMPRENTA
FONDO DE AMORTIZACION

Algunas veces hay palabras expresivas, pero su posicion en la frase no permite que sea utiliza-
da como palabra de orden, por lo que se convierte en encabezamiento.

CONSTRUCCION, PIEDRAS DE

PITAGORAS, TEOREMAS DE

Nombres personales usados como encabezamientos.
MORAZAN, JOSE FRANCISCO

Sustantivos seguidos por un adjetivo. Los adjetivos se deben suprimir, sobre todo cuando
dispersan los temas, Ejem:

TEATRO, TECNICA A TECNICA TEATRAL

Se conserva los adjetivos étnicos o gentilicos en el arte, litaratura, derecho folklore, etc.
ARTE HONDURENO "

LITERATURA GRIEGA

DERECHO ROMANO

Entes colectivos como encabezamientos.

Toda obra que trata de la historia, organizacion, desarrollo de una organizacion social, firma
comercial, Instituto Gubernamental, etc., se hara el encabezamiento por el nombre,
observando las reglas de catalogacion.

Epigrafos para novelas y cuentos.

Generalmente basta ver el titulo para saber sus materias, mas hay casos que va en un cuento o
novela, temas de contenido diversos como: El mar, flores, animales salvajes, etc., en este caso
hay que hacer un epigrafe, para que esté acompanado del sub-epigrafo cuentos.

Ejem: ANIMALES SALVAJES, CUENTOS.

Cuando se trata de una coleccién, el encabezamiento sera:

CUENTOS COLECCIONES

Subdivisién. Cuando un tema esté tratado desde un punto de vista especial o en cierta forma,
limitado con respecto al lugar o al tiempo se subdividen, y a la vez, se limitan por medio
de subencabezamiento los que pueden agruparse en 4 categorias. Asunto, forma, area
geogréfica y época. !

Asunto. Agrupar las fichas de obras segin los aspectos sociales del tema general.
AERONAUTICA - INSTRUMENTAL

ARTE - INDUSTRIA'Y COMERCIO

ARTE - PSICOLOGIA

NINOS - NUTRICION
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b) Forma. Indica el caractier del libro

Bibliografia, biografia, colecciones, conferencias, diccionarios, discursos, dramas, estadisticas,
memorias, etc., se agregan:
MEDICINA — BIOGRAFIAS
QUIMICA - DICCIONARIOS
BIOLOGIA — ANUARIOS.
No es obligatorio usarlas, son posibilidades que se pueden aplicar segin el tipo de biblioteca.
Las-de forma son comunes a cualquier encabezamiento.
Ejem: COMERCIO - BIBLIOGRAFIAS
ENCICLOPEDIAS Y DICCIONARIOS para diccionarios o enciclopedias generales.
Geografico
BOTANICA - HONDURAS
LINEAS AREAS — HONDURAS

Cronoldégico: Mas usado en el encabezamiento de historia que pueda esta delimitado por el pais
al que la obra se refiere: Puede ser de cada nacion. Se usan fechas que permitan una organiza-
cion cronoldgica de las fichas.

FRANCIA - HISTORIA - REVOLUCION - 1789-1790
ARGENTINA — HISTORIA - REVOLUCION - 1810-1816
Palabras:

ARTE ANTIGUO

FILOSOFIA ANTIGUA -

FILOSOFIA MEDIEVAL

FILOSOFIA MODERNA

HISTORIA MEDIEVAL

HISTORIA MODERNA

ENCABEZAMIENTOS GEOGRAFICOS

a)

Nombres Geogréficos

Sub-dividirse por materia los trabajos de caracter histérico descriptivo y los trabajos sobre
ciencias politicas y sociales de una regiéon. v '

HONDURAS — DESCRIPCION Y VIAJES
HONDURAS - EJERCITO

BRASIL — HISTORIA

COLOMBIA — GALERIA Y MUSEOS

Cuando no se pueda determinar con exactitud la regla anterior, se debe seguir lo estableciod por
la clasificacion.




/b) Por materia: Subdividirse con nombres gecgréficos, los trabajos sobre arte, ciencias o técnicas
de una regidén tales como:

AGRICULTURA — HONDURAS

ARTE - PARIS

EDUCACION — HONDURAS

NUmeros de encabezamiento a usarse.

La mayor parte de los materiales tratan sobre temas que pueden ser comprendidos en un solo
encabezamiento, en tanto que hay otros que exigen mas de un encabezamiento para
representar el asunto en el catalogo.

Ejem: FERROCARRILES - HONDURAS - (1 solo tema)
CAMINOS — HONDURAS (méas de un tema)

EJERCICIOS

- Si se le presenta una obra cuyo contenido es sobre metodologia pedagdgica.
Determine el encabezamiento apropiado.

Presupuesto familiar.

Recursos forestales.

- Historia de la Biblia
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DE REFERENCIA

B

El encabezamiento de materia no se limita a encontrar la palabra exacta que representa el tema,
sino que se debe acompanar de referencias.

Ejem: OSTEOLOGIA
Véase
Huesos

a) Lade “véase”, que remite al usuario del término no usado al término usado en la biblioteca.

b) La de referencia, véase demés o vease también remite al usuario de términos usados a otros
igualmente usados y afines o relacionados con el término por el localizado o buscado.

a) Términos sindnimos.
b) Palabras que pueden escribirse de distinta manera.

VENTAJA DE COLOCAR LOS LIBROS POR SU MATERIA O NUMERO
DE CLASIFICACION

a) El simbolo de cada libro asegura el orden l6gico que establece el sistema de clasificacion,
permite intercalar obras semejantes que pueden ser remitidas sin alterar el plan general
de ubicacion.

b) Facilita el préstamo, evitando pérdidas de tiempo.

c) Se puede consultar directamente la coleccién como si fuese un catalogo.
d) El catalogo topogréfico puede ser usado como un catélogo sisteméatico.
e) Facilita la rapida identificacién de los libros cuando verifica el inventario.

DESVENTAJAS

a) Pérdida de espacio.
b) Deformacion de los libros (cufia).
c) Falta de estética.

TABLAS DE CUTTER

Las tablas fueron proyectadas por C.A. Cutter, aunque después fueron extendidas de dos a tres
numeros por Kate Sambron. Se llaman de Cutter-Sambron para la mayoria de los nombres se usa
una inicial y dos nimeros.

SIGNATURA TOPOGRAFICA

Es el conjunto de simbolos que se marcan en el lomo del libro y en el rincén izquiero de la parte
superior de la ficha. Esta compuesta por el nimero de clasificacion y la inicial del apellido del autor,
asi como la inicial minascula del titulo del libro.

La signatura libristica o clave de autor, es necesaria porque distingue varios libros que tienen
la misma clasificacion.




' La signatura topografica se asienta a la izquierda, a la altura del apellido y nombre del autor
y esta compuesta de dos simbolos: el de clase, determinante de la materia que contiene el libro
e indicador de la ubicacion en el estante y la libristica que es la inicial del Autor seguida de
un nGmero convencional que reemplaza a la segunda vy tercera letra del apellido y se escribe
debajo del nimero de clasificacion.

Cuando se presentan dificultades en las duplicaciones de apellidos, se agrega al nimero la inicial
mayuscula del nombre del autor y se tiene en cuenta para la subordinacién después de considerar
el apellido Ejem:

940 940
P77L P77M
Palma Lauro Palma Miguel

Cuando se presentan dificultades en la duplicacién de titulos se adiciona al nimero la inicial
en mayuscula de los nombres de los libros.

Ejem: Obras escritas por Marco Antonio Rosa.

¢~ CH CH CH CH
863 863 863 863
L etm T R71m R71t R71g. R71e
/ Mis tias las Tio Margarito Galerias de los Eva
Zanatas Indispensables Crucificada

Cuando son varios ejemplos la primera palabra del titulo lleva la misma inicial, la diferencia se hace
con la segunda.

Ejem:
920 920
cagi CoF C49p
Grandes inventos Grandes pinturas'

Ambos escritos por
Celso Cruz.

Si tenemos varias copias de una obra, a partir de la segunda la colocamos abajo de la signatura
topogréafica la letra c- y el nUmero de la copia Ejem:

574 574 574 574
C91 Co1 Co1 C91
c2 c3 c4




El catdlogo topogréfico es un regisiro de tarjetas; cada tarjeta lleva un asiento para cada tituio
en la coleccidn catalogada, dispuesto en el mismo orden en que estan ios libros en los estantes
de acuerdo con la clasificacion.

Ademas del nimero clasificador y de la informacién catalogréfica, se anota en la tarjeta topogréfica
cada ejemplar y cada volimen que tiene la biblioteca de cada titulo, procedencia, costo,
No. de acceso.

VALOR Y USO DEL CATALOGO TOPOGRAFICO

El catalogo topografico viene a ser el registro de inventario y, como tal, es posiblemente el archivo
mas valioso de la biblioteca.
a) Es la base para establecer el valor de la coleccion.

b) En caso de incendio y otra catastrofe, sirve como base tanto para reconstruir la coleccion
como para reclamar danos.

c) Nos informa respecto a la cantidad de bibliografia que hay en una materia dada, o cuantos
diferentes nimeros de clase han sido aplicados.

ORGANIZACION Y LOCALIZACION DEL CATALOGO TOPOGRAFICO

Todos los asientos excepto los de novelas y cuentos, se ordenan en el topografico de acuerdo
con el nimero de clasificacion, y luego, dentro del mismo nimero alfabeticamente por el Autor.
Los nimeros siguen un orden progresivo hasta el punto decimal y luego después del punto,
en ordendc decimal. Asi 620 precede a 621, pero 621.24 precede a 621.3 y 621.99 precede a 622,
las tarjetas para ficcion se guardan separadas (a menos que se clasifiquen ordenados
alfabeticamente por autor, y luego, bajo el autor por titule. La biografia individual puede insertarse
en 920 o 929 mantenerse separadas, se ordena primero bajo los nombres de los biografos, Iuego
bajo el autor y después bajo el titulo del libro.

EJERCICIO
Ordene en forma correcta los nimeros que a continuacién se le dan:

803.806
636.083
615.94
591.69
592

599

636
598.41
147
291.21
152.45




54413
539.754
_..388.411
306.88
728
391.44 )
412
743
036
973
956.704
220.13
229.911
220.133

NORMAS PARA ARCHIVAR LAS TARJETAS DEL CATALOGO

1. Ordénense las tarjetas de autor, materia y titulo alfabéticamente.

2. Prescindase para la ordenacion alfabética de los articulos un, una, el, la, los, las, en los titulos
y debe archivarse empezando por la primer palabra que siga al articulo, tales articulos dentro
del titulo se consideran como palabras.

3. Archivense las tarjetas palabra por palabra, ordenandolas alfabeticamente letra por letra,
en el sentido de izquierda a derecha o ser desde el principio hacia el final de cada palabra.

4. Las abreviaturas o palabras comprendidas, se ordenan tal como se pronuncian.
Ejemplo:
Dr. Como Doctor
Mc. como Mac.
Mr. Como Mister.
Ny como New York
5. Las cifras en los titulos de las obras se ordenan como si éstuvieran escritas con letras.
6. Todas las obras de un mismo autor se subordenan alfabeticamente por el titulo.
Ejemplo:
Alcott, Louisa M.
Jack and Jill.
Alcott, Louisa M.
Little men.
Alcott, Louisa M.
Litlle Women.




7. De manera que ia distincién entre encabszamiento principales con subdivisiones
(ANIMALES-HISTORIETAS) en los encabezamientos de una frase (ANIMALES EXTINGUIDOS)
puede producir confusion en los nifios, es preferible que todos los encabezamientos se ordenen
y archiven bajo el mas estricto orden alfabético, presciendo de la puntuacion.

Ejemplo:
ANIMALES ANTIGUOS
ANIMALES - CUIDADO.
AMIMALES — EXTINGUIDOS.
ANIMALES - HISTORIETAS.

Tomado de: Gardiner, Jewel. Servicio Bibliotecario
en la Escuela Elemental. 2ed. México, Galve, 1963.
P.128-130.

EVALUACION

1. Ordene alfabeticamente los siguientes encabezamientos:
Fitzgerald, Ella.
Lopez Chaveri, Eduardo.
Day — Lewis, Cecil.
Henry — Bardaeaux, Paule.
Hungrey Walf, Adalf.
Hungry Walf, Adolf.
Budai Deleanu, Son
Castri Sobrinbo, Antonio Rebeiro de
Castro Mendoza, Antonio José.
Gaethe, Jahann Walfgaong Van.
Da Ponte, Lorenzo.
2. Ordene alfabeticamente los encabezamientos de titulos que se le presentan.
La Gallina y sus Pollitos.
Don Quijote de la Mancha.
La Biblioteca Escolar.
Los Crustaceos.
Nosotros los Padres Ante la Nueva Generacion.
Dona Barbara.
Cumbres Borrascosas.
Diccionario Escolar Lorousse.
Fisica y Quimica.
Memorias de un Soldado a Punto de Morir.




3. Alfabetice los encabezamienios de materia que se ie dan:

QUIMICA
FOTOGRAFIA

EDUCACION - PLANES

REDENCION

ARTE CRISTIANO

GUARDERIAS

LITERATURA -HISTORIA Y CRITICA.

HIDRAULICA.
ESTEROIDES.

LINO (PLANTA).

CATALOGO
DE FICHAS

CATALOGO
COMPUTARIZADO

ORDENAMIENTO DE CATALOGOS

En bibliotecas y centros de documentacién y recursos que utilizan sistema
manuales, la forma mas comun de catdlogo es el catalogo de fichas,
compuestos de fichas que miden 7.5 cm. Por 12.5 cm. (3 pulgadas
por 5 pulgadas). Estas fichas se guardan en gavetas especiales
y estan ordenadas generalmente por orden alfabético de encabezamiento.

Existen varios tipos de catalogos de fichas, cada uno con sus ventajas
y desventajas.

e El catalogo diccionario, ordena todas las fichas en una sola secuencia
— encabezamiento de autor, titulo y materia. La ventaja de este sistema
es que el usuario solo tiene que busear en un lugar; la desventaja
es que el archivado de las fichas implica reglas compiladas.

e El catalogo por autor y por materia, tiene dos secuencias diferentes -
— una para encabezamiento por autor y por titulo y otra para
encabezamiento de materia, (o puede incluso tener tres secuencias
— una para encabezamiento por autor, otra por titulo y otra por materia).

Las ventajas de este sistema es que resulta més facil archivar las fichas.
Las desventajas es que el usuario tiene que estar seguro de que busca
en el lugar correcto.

En un sistema computarizado, los catdlogos e indice se presentan
generalmente en dos formas — en formas de libro (un listado de coryputadora
en papel continuo fan-fold que se guarda en una carpeta especial)
o Computer Output Microfiche (COM). Los catédlogos e indices producidos
por la computadora se dividen en general en secuencia separadas.

Autor personal, autor corporativo, titulo y materia. También puede haber otros
indices, como un indice de conferencia.

En un sistema computarizado, la informacién que normalmente se obtiene
de un catalogo, también puede conseguirse haciendo una blsqueda en linea.
Pero se recomienda imprimir los catalogos e indices para que los usuarios
puedan utilizarlos por si solos cuando la terminal de la computadora




REGLAS DE
ORDENACION

0 REFERENCIAS
CRUZADAS
Y REGISTRO
DE AUTORIDAD

estd irabajando, v también para queé ia informacion ssié disponible
1 7 £ i

en momentos en que la computadora no esta trabajando.

i'as. fichas de Un catalogo 'sé archivan por orden alfabético. Pero existe
una diferencia entre un orden alfabético en el que los espacios entre
las palabras se consideran como un elemento de ordenacién y un orden
alfabético en el que no se tienen en cuenta los espacios entre las palabras.
El primero se llama ordenacién palabra-por-palabra y el segundo ordenacion
letra-por-letra. Tradicionalmente las bibliotecas utilizan la técnica
de la ordenacién palabra-por-palabra.

He aqui un ejemplo de la diferencia entre las dos técnicas:

PALABRA-POR-PALABRA LETRA-POR-LETRA
index Index

Index Medicus ~ Indexing
Indexing Index Medicus.

En una ordenaciéon palabra-por-palabra, un espacio siempre precede
a una letra. En el ejemplo citado, Index Medicus se archiva antes que Indexing.

Las reglas de alfabeticamente son necesarias para temas tales como
la manera de manejar la puntuacion en los encabezamientos de materia.
Existen también reglas especiales para los catalogos diccionarios,
como la que estipula que se deben ordenar todas las obras de un mismo autor
antes que las obras que se refieren a él.

En ambos sistemas, manual y computarizado, se debe utilizar algin método
de control para los encabezamientos utilizados en los catalogos.

En un catadlogo manual de fichas, las referencias cruzadas se utilizan
para asegurar una continuidad en los encabezamientos, y para indicar
al usuario el lugar del catdlogo donde puede encontrar la informacion que
esta buscando.

En un sistema computarizado, se utilizan archivos de registro de autoridad
manuales o computarizados.

'

Las referencias cruzadas pueden ser de dos tipos: “véase” y “véase tambien”.

Las fichas de referencia cruzada se ordenan en un catadlogo manual junto
a las demas fichas.

Tomado de: Centro Internacional de Perfeccionamiento
Profesional y Técnico de la O.I:T. Primer

Curso de Perfeccionamiento para Responsables

De Centros de Documentacién en Formacion
Profesional de Centroamerica, Panama,

Republica Dominicana y Haiti. Médulo 3.1. P. 30-31




