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INTRODUCCION'

e'tbdp,tipq“’dg,ﬁublicacionas con diversos

‘microfichas, folletos,

gén distinta periodicidad
'még»resultan an algunos casos
ﬁinado tipo de servicios de
‘éFaf‘técnicas para resalver el

6n .de colecciones de documentos

sipresentan caracteristicas diversas,

fqlietcs. separatas, videocasetes,

diaposi reportes técnicos, carteles, entre

atras.

LLa ptresencia de materiales con formatos de publicacidén distinto
al de las monografias y revistas dio lugar a la creacién de

teecnicas para la organizacidn de colecciones colocadas en forma



los archives

LDS"ér'FiVDS verticales estdn al margen de la forma como se
ordenan las «colecciones de libros vy revistas en la biblioteca,
como si fuesen material secundario, destinados a albergar los

documentos gue no encuentran cabida dentro de las celecciones.



BUPLCATOS |

social especifico. Por ejemplo,

cal. de diagramas de aparatos

ganizarlos por marca del aparatao, vy

ind1cejgeifabkiééntes coma elemento adicional de
bﬁéq&éﬂaL;Nqﬁo ;téhﬁé; cabria la posibilidad de generar un indice
quf felécionaré lés sistemas de acceso al archivo vertical de
diaﬁr;maé (la marca vy el fabricante) ccﬁ los acervos de otras
colecciones, como libros sobre reparacidén de ciertos de aparatos,

O manuales de piezas de reposicidn.



ipan:a . formar parte de

‘2 adaptar ‘directamente el

mente a logs libras vy su
Por otra parte, la bibliografia
de D?gahizacidn de archivos verticales uUnicamente
vl‘ﬁé Qésde la perspectiva de proponer la aplicacidn
“puedan ayudar al acomodo de documentos en farma
nsﬁ‘ aportar elementos para la configuracidn de
7 a la solucién de los problemas inherentes a
de los documentos destinados a construir

(3

Una altéknativav-para el disero de sistemas de clasificacidn de
archi905 vertica1Es. se encontraria en la direccion de considerar
gue ‘una: forma de utilizar la clasificacién en bibliotecologia

seria . cuntemplarla . como’ un asunto en donde entran en juego



nhyatostdocurentos) -y rellaciones entre objetos!

cuando se . dices: ist i

expresando;la
otro lubjetoien

igne:  un orden

b{biiateca del

"exprasaria

a pregunta:

Perfiles

acerca de una

todos los objetos gue

se dice el 1libro "fulanito
,u%arrelacién, denominada "es
»}ibro. No se menciona quién
osoini pqrqué, todo depende de qué es lo
a clasificaci®n en bibliotecnlagia,
?eiaciones de este tipo, es necesario
nde finalidades y Jjuicios. Por ejemplo, se
el liBro “Darecho constitucional de Gabino

- valiosa para la coleccidn "en Derecho" de la hiblioteca

“de Ciencias Politicas". O bien que el libro "Subjects de Charles
A, Cutter", es valiaso por que los autaores de "Theory of subject

analysis, a . sourcebook" lo consideran como un cldsico de la



permitiria generar una

nizacién de las archivos
da clasificacién disefados
los documentos, v 3 las

con la organizacidn de un

LoD istematizacion de las  técnicas de ~organizacidn de
carchivosiverticales propuestas por diversos autores, (5)

2. Considerar gque las técnicas propuestas por diversos
autores representan Una experiencia acumulada respecto de la
organizacioen de archives verticales, apravechable para el
diseno de sistemas de clasificacidn adecuados a los
problemas que presanta el manejo de archivos varticales.



os“problemas que
6n .de archivos

S “clasificacién de
generales que

de “diversos tipos de

interior de una comunidad (apoyo a la
necesidades de informacion, etc.). Para

fines es necesario crear sistemas de

sirvan como instrumentos de conocimisnto y

Qﬂ1¢éfég'ﬁgt§fqgéneo, 2l de la cultura. L£ste objetivo se logra
"pb?’ﬁedid de ‘la creacién de sistemas que hacen factible generar
p&béeﬁ{miehtoé para codificar los contenidos temético§ de los
doéumeﬁfos. ';DdiFi;aciones que se realizan con base en la
notaciﬁﬁ ae los sistemas de clasificacién, que utilizan signos
para tepresentar la  terminologia, jerarguias vy relaciones a

partir de ‘la configuracidon de un sistema ldgico. Estos signos

sirven para generar simbolos que representan a un documento y sus



nvencidén’de Un sistema de notacidn para

Va;;;&eﬁtgé 'y sus contenidos por medio de
”cﬁhveﬁcionales, construidos a partir de métodos para
) CBQLF{éaF} valiéndose del manejo de ralaciones entre los
elaﬁentns que constituyen un sistema 16gica, construido ex
profesao para organizar determinado tipo de acervos y que debe de
praver la posibilidad de enlazar diversas tipos de pracedimientos
pard el control de inventarios, préstamo, ete., cuyo objetivo es
canfigurar un sistema particular para la operacién de una

biblioteca.

Las criterios, principios, finalidades y relaciones de un sistema
clasificador destinado a operar una biblioteca, ekpresan siempre
suposiciones, creencias, conjeturas, conocimientos yA valores
necesarios para establecer una jerarquia entre diversas creencias
y el conjunto de creencias validas en un entorno cultural, dentro
del cual se inserta la actividad bibliotecaria. El sentido que
pueda tener un sistema clasificador no radica tanto en concebir

un espacio de clasificacién para tenerlo todo y poderlo ordenar,



5 de finalidades

ue ' sean espacios

~como fuentes de

que considerar al
coherente, expresivo de

variedad de documentos

Yy recursos de
los documentos y

adninistrativo que hagan

de..--'las colecciones

auﬁ é@apaq éhidltima instancia al elegivr un documento se termina
pbf hacéf ‘uso de sus contenidos, en el proceso de eleccidn se
pﬁéﬂevdiétinguir una etapa primaria gue sustenta la bdsquada en
las' caracteristicas del 'documento para llegar posteriormente a
sus contenidos. Seria el caso de la localizacidn de documentos

presentadas en las conferencias de 1a IFLA, en una primera



Los' critarios para delimitar el

clasificador deben de moverse
carla  absolutamente todo, y el
‘ la seleccidn de manera que la

pobrezca. También es necesario

gruencia anica, por medio de dotar

documentos vy sus contenidos de formas

y sighificados

de -diversas.- maneras.,

los elementos de un sistema producen  un
orden, mismo “que :hbhbgéhéa” los diferentes objetos de gque se

“leuando  éstos tienen una naturaleza

10




cada: unao

los diversos obiestos gue

'puedén encontrarse entre sus

las posibilidades de bdsqueda,

que:'da lugar a un espacio cognoscitivo,
cantidad de relaciones de todo tipo entre

ue camponen sus acervos bibliogrdficos. Asi

relaciones entre éstas, aumentaria su capacidad como naclea de
'~¢onoc1mientms. que serviria de instrumento auxiliar para la

comprensién de la disciplina.

Una forma de establecer relaciones entre los objetos que

conforman las colecciones - bibliograficas de wuna biblioteca es

11



'contéﬁtdosi EeFo‘tgmbién'existg

documento .:como un todo

i_%orma que la naturaleza

un todo integral, sirva

produciria un sistema

Segun_H.iE. Bliss‘ ia'notacién es un sistema de signos o simbolos

porTtmedicT de” los cuales  se denota el orden que guardan los



notacion

clasificar

“incipal es la de mostrar

sistema a gquien no esteé

_stfuctura de los simbolos utilizados

jebe estar relacionada con la funcién

JLocalizar um término’dentro-de un canjunto de términos.
3. Indicar-las. relaciones entféblds términos simbolizados.
Vickery distingue relaciones de dos tipos:

a) Entre téerminos para gue en farma combinada denotar un
tema



sistema de

nivocas, libres de

existen distintas
nameras, colores
deben guardar una
y el wvalor de

la notacidn, (12}

de ordenamiento, con lo cual no séla se
claridad de la notacidén del sistema, sino

buede ayudar a lougrar un m&jor Ffuncionrnamiento del

Uso eér este . trabajo algunos ejemplos gue son reflejo de mi
7prncﬂicé~bibliothcaria, 5in embarga la finalidad de la presaente

tesis.'es ' basar la organizacion de archivos verticales en los

principlos que se analizan en ésta.




by Entve térmings

simbolosipara la
contar con

e ilas relaciones

fundamental de los

del - sistema de

stema existen distintas

numeros, colores

deben guardar una
y el wvalor de

la notacidn, (12)

réff¢;aridad de la notacién del sistema, sino

je;-dyddar: a’ lograr un mejor Ffuncicnamiento del




RIS I
autores

“8pncial: 1xbvar1es

Sitter, . .Clara’ Lo

estructurados como 105 Tesaukos,

CFE M T ler DD.'Clt.. 704

descrxban o

”1cs“’ “este ‘santido,
Batoril "automat1ng the vert1cal Flle
=483 491,:n0v. 1980._ %o .
“and satellites : a
. on.’' p. 64.
ternatxves t a

MiTler; ,”hxrlay., Thel vertlcal F1lan
handhook ; of-acauisition,: ;processing . an
The vertxcal“‘

handbooliypas 247

(2) Sebie e’s;é.:b;{ifti@;uraryee{s“a pL 37.

(3y Al féspéctﬁ autcres coma:: Gould, ‘Miller .y Sitter gue abordan
el p:unlema de’: 105 archi Qs vertlcalss anicamente seralan los
siguientes:’ ‘Factdires comol alementcs a “tomar en cuenta para

,ovganizar‘un -archive vertlcal- El | tema general de que trata el
‘documento.. asignand

EE ancabezam1entos de materia, 0o si se
sobre" una discipliina especifica del
definen con términos especificos va

mafe1an . doclUmentas
;onocxmxento, los;f

'Cfr “Gouldy Gé.éldihe\N.:éﬁd Ithmer C. Nolfe. How to organize
and. maintain, the 11brary/pamphlet F11 R - R

Cfr. "Sitter, op..citly p. 2.0 : ol
LFiF. Como argarnizar 'su informacién técnxra. p. 2.

{4) tIna  propuesta sabre la utilizacidn de la  clasificacién en
estiz suntido se encuentra en:

Laftuente Ldpez, Ramiro. "Clasificacidén y sistema de reglas en el
anbito  bibliotecoldgico". p. 1.

En.dgonde sefala: La idea de un sistema clasificador destinado a
servir de instrumento para la operacion de una Biblioteca, deriva

de conuebir gue la "clasificacidén en el ambito bibliotecoldgico

tiemns comag trnalidad crear un espacio fisico-temporal, para
astatilecer por medio de relacliones entre diversos objetos como:
libros. ravistas, microfichas, reporites técnicos, etc., ur
Ss1stema tédgico para el ordenamiento de estos oaobjetos y sus
contenidus: los conocimientos, la informacidén y los datos. En
este sentido la clasificacion nos proporciona los fundamentos
para Zrear v aplicar un sistema clasificador que genere un orden
sustentado en la naturaleza de los documentos y sus

(3) A este respecto se consideraron autores como:
Gould, op. cit., p. 27.
Miller, op. cit., p. 35.
Sitter, op. cit., p. 49.




CutGy kered sl afuente Lépez, “Ramiro. “Los axstamas blbllOtELDléglCUEn
e clasificacion.’ Mexicos bsvp.icly p. 5y il4s8, o .
TEnestel libro,. gue‘es. una’ versidén: 'Lorregxda de
madestriadel adtor, se-demuestrasi-cdmo desde
formal. 1os sistemas bibliotecolégicas son
idea se’ retomé para.utilizarla en. el diEenO de
clagificacidon para. archlvos vertxcales.

(7). CFrVickery.. a'c
CLLe natdcidnasy and orderxng
Documentation.: 14(2)73 87

g C. "Notatxonal,s,
“as :an arderingidevice
Dccumentaclon 12(2)73-87, jun. ;. 1956

part
73 y:74.: The Journal of

(12} Vichkery., B. C. "Notational symbols in classification: part
IV: "ordinal values of symbolis". p. 2v 6. The Journal of
Documentation 14¢(1)1-14, mar., 1958
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CUCAPITULO T

l.l,QUE:ES UNfAhCHIVO VERTICAL:

A,pahfletns, folletos, circulares,

otrosa los cuales por su _tama®o, O
‘adecuado’ ' organizarlos conforme a lo

.astablecido por:los sistemas de clasificacidén y catalogacidn para

monogréf;as*y revistas, ya sea porque:

a) Su cantenido se cansidera efimero como en el casc de los
folletos de propaganda, que udnicamente pusden conservarse
durante algin tiempo y luego desecharse, una vez que han
cmplido su funcidén.

b) Debido a su tamafo, escaso numero de pdginas y diversidad
de formatos, hacen dificil su acomodo en los estantes, y su
catalogacidn es costosa.

Para - solucionar el control y acomodo de materiales distintos a
las monogra+f ias y revistas, comao parte de la practica
bibliotecaria se fueron generando opciones para su organizacién,

tal es el caso de:

a) Las misceldneas de folletos, que al juntar varios de

ellos, mas o menos del mismo tamafRo, y encuadernarlos con
pasta dura, se logra la consistencia necesaria para

acomodarlos facilmente en estantes.

17



b Losarchivos varticales, sistema por medio del cual se
pueden manejar documentos individualmente, y dependiendo de
las ‘caracteristicas caon las cuales se caonfigure, pueden
utilizarse - distintos tipos de muesbles, que pueden ser
manufacturados especialmente para este propdésito, algunos

“tienan un sistema  de carpetas colgantes para albergar las
" documentos,. o bien una combinacién de cajas reforzadas vy
estantes, donde se. colocan las cajas que contiene los
documentos.  (vedse anexo de mobiliario).

Para ‘aclarar la,. denominaci6én . de archives verticales se puede

reiir emantica. A este respecto el

refiere a un conjunto de

f’hhede quedar referida exclusivamente

‘puesto que implica una actividad

ehcpq ;ha}éhivés verticales denota, entonces, la idea de
guérdérforde%adamente papeles y/o documentos, con objeto de poder
“lacalizarlos posteriormente. La alusién de verticales estaa
referida al mueble que contiene fisicamente los documentos, es
decir, el archivero, que es un mueble seccionado vertical, en
vayirs o espacios 38 conservan, e it narpebas o cajas,
determinado tipo de material i1nformativo. De manera que al decir:
archivos verticales se refiere a una idea; el archivar para
organizar; y a un objeto, un mueble can determinadas
caracteristicas para acomadar ovrdenadamente los documentos que se

desea ordenar.

18



En el 4mbite ;b;hiiotedéidgiCB “la. . fras ,afch{véfvéktiéélg($)

enciérra 4. lo siguiente;’

coleccién f%brmada por.  un tipo especifico de

lLaimencién de un aobjeto: un mueble, cuyo fin es crear un
‘espacio can determinadas caracteristicas, que facilita el
~acomodar - ordenadamente los documentos que pertenecen a una
coleccién. La Fforma de acomodo de los documentos, qebe
,hefmitir incorporar nuevos, sin que se pierda el orden
‘prieviamente establecido, y sin que resulte en complejidades o
complicaciones el reacomodo de éstos, cuando se trata de
ifiser bar-uno nuevo, en el lugar que le corresponda, conforme
a un orden previsto.

‘€)iilavidea de guardar de acuerdo con un orden sistemdtico un
svconjunto: de- documentos. - F e

rdd Una serie ~de procedimientos “de control encaminados a
:lograr:.la organizacidén. de.  los..documentos gue se desea
ntegren_ un archivo vertical.

Los .archivos - verticales son una manera de clasificar documentos
que .. no es -fdcil organizarlos por medioc de los sistemas de
catalogacidn bhechos para describir y clasificar monografias,

porque su aplicacidn seria compleja y costosa. La organizacién de

algunos materiales documentales como folletos, panfletos,
raportes técnicos, fotografias, requieren de formas de
descripcidn y clasificacidn, gua permitan su acomodo en

secuencias, en Ffolders y gabinetes por algun esquema tematico,

proporcionanda acceso adecuado a los mismos.

No siempra se ha planteado la organizacidén de archivos verticales

atendiendo a la necesidad de un sistema clasificador que sirva

tanto para el acamodo fisico de los documentos como sus

19



ceén,, las. :cuales: se

“clasificacidn de sus

‘qée&hento Cy

Seria el caso,

“‘dal tal ‘manera que el acceso a

dal tesauro o indice, para

.alos - archivos verticales como un

'bndhL mai de orgah zac dn‘dé“documentos que tienan un cardcter de

uaﬁtualidadv ixmbbien, porque la  naturaleza de sus contenidos

rasultdn

“evxﬁéréé, vy por tanto la biblioteca tendra que

descartarlos en. algun momento. Esta idea encierra la concepcidn

de que los  documentos que habran de confaormar los archivaos
verticales integran wuna coleccidn complementaria, secundaria, o
de «cardcter ocasional. (4)

El significado que se otorgue a los documentos que conforman un

archivi vertiisal, podria determinar la concepcién que se tenga
del mismo, ya que puede considerdarssele como parte de las
colecciones bibliogrdficas, o como un espacio secundario dentro

20



Bibliat

eca,

vos verticales prasentan

a;sQ éigni#icado y organizacién,

-vertical mno tiene por  que

Vo

margen o secundario dentro de la

_nalidades de ésta, siempre y cuando al archivo

Vertidalqsé;le_ Dhsidars como una manera de clasificar documentos

Yy pof?‘hént6,~: integral de los sistemas que en conjunto

clasificador de la biblioteca.

te orﬁg{tﬁntlaéiFipar tiene como finalidad

creariiu fisico-temporaly ‘en el cual por medio de

““relacio etos como: libros, revistas,

gica4s entre diversos.obj
microfichas, reportes técnicos, etc., se establece un sistema
para el ordenamiento de estos objetos y sus contenidos. (S) Es

decir, que la creacidén de relaciones ldégicas entre:

a) diversos objetos (libros, folletos, revistas,.etc.) para
formar una coleccién, vy

b) los contenidos informativos de los documentos para
vincularlos entre si en razdén de éstos.

21



ros.. En este sentido un

‘faormales, podriamos

involucr 'na acti?iﬂad'que se realiza sujetdndola a una serie de

‘Liﬁtén:;onéfidadés orientadas a buscar vy atribuir distintos
‘éiéﬁfchéabsia un documento cualquiera, significadaos que muchas
;vé;es‘SOn ajenos a éste en cuestidn, pero gque pueden atribuirsele
,en.razdn de las relaciones que se establecen entre sus contenidas
y algan hecho o fendémeno, que puede ser incluso externo al
documento de referencia. Por ejempla, una invitacién a una
‘cerémcnia es un documento que por si mismo Unicamente registra la
intencidn de alguna persona o institucidén de efectuar en una
fecha QEterminada una serie de actos, su contenido informativo se
raduce a este mensaje, y a partir de éste no se puede averiguar,
por ejemplo, si el avento se realizd o na. No obstante, existen
otros elementos como la calidad de la impresién, el costo, el
disefo, a partir de los cuales se puede inferir algunas
cuestiones, si se relacionan a %Endmenos o hechos qua no sae
encuentran en el documento, y se da algun tipo de significado, la

informacién gue se obtiene es diferente a la primera.

22



da

nnéIi&éd de gque su
otorga éignificados ai
. de
h;y:detarminan su pertenencia
por eﬁémplo, an el caso de un

ﬁartenencia a una biblioteca de

Vnr 6tFé békﬁé;~ewistén ;&badmeatos cuya intencién al publicarlos
F;diéa‘ éﬁief Euﬁglihieﬁgﬁidé' objetivos a corto plazo que se
agotan. en un tiemﬁo QEteFminado, sucede, entonces, que una vez
que cumplen su objétivo,‘el documento carece de significado para
guien lo -escribidé, -aunque hay la posibilidad de que se le
atribayan’” nueyoS'SigniFieados. Es el caso, por ejsmplo, de la
1ista~dé precios de un editor, ésta tendrd sentido mientras los
ﬁfeciuqus?qﬁ.vigentes, pero una vez que se modifican ya no tiene
el m;;mcrggééiFiéaan, incluso pierde su funcionalidad, es decir,
‘ya macumple con los objetivos: dar a conocer los precios de los
librus. En ocasiones este tipo de documentos pueden convertirse
en una fuente valiassa de informacidén, siempre vy cuando formen
parte de una colecciéni-que les dé, nuevos significados, por

ejemplo, como fuente de informacién para estudios econémicos

sobra los precios en la industria editorial.

23




“Como s rio ‘retenar® gran cantidad de
documant funcionalidad, “en un plazo mds o manos

determinab conveniente conservar estos documentos

mndiahtéyalg n.tipo’de control para poder, al menos, localizarlos

répidéménﬁé qﬁahdo se les necesita. siempre se ha buscado que su
quan}zéciéﬁlgea la adecuada, con el menor caosto poasible y sin
afeqta}‘Léé a#tividades normales de clasificacién y catalogacidn.
Estéké§ gné de las razones povr las cuales, en el caso de algunos
docu&entos. cuyo tipo puede variar segdn las necesidades y
finéfiﬂsdéé “de cada biblioteca, se opta por sistemas de
nrganiiacidn distintos a los que ofrecen sistemas camo COLON, LC,
CQU,'Y otros, dande los archivos verticales brindan opciones para

la -organizacidén de este tipo de materiales documentales.
Aungque existe la conciencia de que algunus documentos pierden su

actualidad, surge la necesidad de conservarlos cuando representan

algin significado - que ayude al cumplimiento de los abjetivos de

24



en,uhé'annte

nterés para

‘cadoque pueda atribuirsele i‘a los. documentos e&s un

Veteﬁhinante en 1la sele§p1én 'y arganizacién.. Un

écé@méh@oiDUédé tener distintos ﬁlgné#i;adds,'dependiendo de las
relac dhé;ﬁqﬁe'se establezcan'éntr?iéi décqunto y cualqguier otro
:@gjgtq'p'¥Féngmeno, representa5éiéP£§{§rado de dificultad tratar
v'ﬂév*éégébiecerigeneralidades réspécﬁo al significado que pueda
f;téne; luniugzgpo; de do;umentos cuando - no existe un referente
féﬁdfai; cqmbf éh al caso del libro, que s& relaciona con

determinados valores considerados importantes por la comunidad.

Existen planteamientos que intentan establecer relaciones de

significacién entre un determinado grupo de documentos y algunos

fendomaznis o valores, como en el casa, por ejemplu, del concepto
de "literatura gris", también conocida comeo “publicaciones no
convencionales®, Yinvisible", “fugitiva", donde todaosg los
canceptos conllevan a lo que dice Line: (&) “"las publicaciones

grises son los documentos que no pasan por los cauces comerciales
habituales de edicion y venta", cuya informacién liga estos
documentes a su valor “como fuente de informacidén para la

investigacién cientifica.
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'deyéionso: (8) lo efimero es aquello

qérté duracidén". Esta implica que la

~efimera je " los materialas bibliograficos debe

dé»adjéﬁi?és‘cbmé; temporal, de corta vida, mortal,

S impermanente; 'gue de una u otra forma refieren a una

temporalidad qué;déyieﬁefen‘la subjetividad.

en  la consarvacién de materiales

:sfjmerbs,' bipor sus siglas como ADCEMP, define lo efimero

;dﬁo;.'
‘ Ei,material que porta un mensaje verbal y que se produce por
medio de la imprenta u otro proceso de ilustracidén, pero gue

no se publica en la forma normal de libro o publicacién
neriddica. Y gue ademds tiene una o mds de la siguientes

caracteristicas:
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:3;89 praduca . en relacxén conun avento parLicular y no.se
pretende que “sobraviva al: asunto ‘paras el cual ‘ee conFigurd
al mensaje. ' : P : ;

b) . Frecuentemente se encuentra dis
o las personas - que habitan ‘en‘una:-
miembros de ‘sociedades o asociacio

‘lizadas.

c) Es posxbla que prasente  variacionas énfSu manufactura,
nurmalmante es de papel, text11 =] materlal similar.

‘d) Novmalmente no responde a las caracteristicas previstas
en . lasg - reglas para adquisicidn, catalogacidén Yy
clasiFiéacién, Sin embargo, es clasificable.

uede ser. factual, ilustrativo, tipografico o
es étxco, o resultar  de una combinacién de estas
dependiendo. de - los términos- en que se

los ;dbcumenﬁosidenomxnadDS' cuhé ;+b11etos, panfletos

repdftéS 
Confokmé:ia quersid did s ﬁQbiitaciénes, aparacen documentos
cuya ﬁrgaﬁizaﬁgén_ pqedé”'eFectuarse de acuerdo con lo
establecido bor'idév éi;femas qua se utilizan para describir y
clasiFicar,,monogtaffés vy .. publicaciones seriadas, porgque los
parametros que ﬁfdporcionan estos sistemas no se ajustan a las

caracteristiuvas del. documento en cuestidén ni para su descripcién

ni para su clasificacién y acomaodo en estantes.

Organismwys como la Federacidn Internacional de Asociaciones de
Bibliotecarios (IFLA) han generado wuna serie de normas que

resuelven los problemas de descripcién de algunas documentas que



‘hanaparscid ev s Lecnologxaa como. as el caso

‘de Bibllographic Description For

homﬁQ‘ la dascripczdn de aréhlvos y

Bin embargo, ‘las ‘normas no cubren

1mpresos

crmatos de tradlcxonales como los manuales

“tipo de biblioteca y la

se requiere de una forma

ejen,
"q laos requerimientos de
.HA un grupo determinado de
anuales, pusde interesarle
‘aé maquina y el modelo;
r,icacydn que aporten mds datos

puede resul osa. de recursos.

En aiquhés‘ asi 1l ighto de finalidades especificas
colecc1nnas con publicaciones que
dlfxenen antre s; .en cuanto a formato y significado. Por ajemplo,

enuna.; blblxoteca espacxallzada en investigaciones sobre la

Vcomputaczon‘ podr;a resultar de granmn utilidad como fuente de
informacidn. -un archiva vertical con folletos de propaganda de
mAqulnas; siempre y cuando éste se encuentre adecuadamente
clasificado y responda a las necesidades del tipo de

investigacidén que se realiza.
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o 1ales;dé"d

maneras de
teristicas de
‘que.. son mater

yita veces

s finalidades de la

adopeidn diversas .  maneras de org

‘indicard - lo ""que’és’ conveniante para la

‘la’ ‘arganizacién de sus materiales

‘tanto a {ﬁﬁérééés

iversos tipos.

clasificacién documental

las publicaciones que van
iales que de una u otra
indispensables para el
biblioteca. La buasqueda y
anizar estos materiales
Biblioteca al plantearse

de tal forma que sean

fdcilmente manejables, desde el punto de vista de la prestacidn

de servicios como de la organizacidén de

La biblioteca no puede eludir el compro
colecciones las publicaciones que s
cumplimicenio de sus objetivos, estén e
necesidad de organizar estas colecciaones
a8 los principios de ordenacidn temdtica
los archivaos verticales, de una u otra

prdchtira bibliotecaria. Si bien, la p
practicas como parte de ia organizacidn
motiva para comparar el estudio de es

también indispensable su estudio para

los documentos.

miso de incorparar a sus
ean necesairias para el
n el formato que sea. La
documentales, atendiendo
establecidos en torno a
manera forma parte de la
resancia de este tipo de
bibliotecaria puede ser
te tipo de fendmeno, as

proponer alternativas que



Copermitan

carganizac

pueden sear utiles para 1la

Par esta razén, a pesar de que su

Détermihar‘cqéndo Yy qué tipo de documentos pueden considerarse
coma’ “una . fuente de informacidén histérica es un problema de

organizacién documental qué no resulta de facil solucidn, porque
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reocupen por formar acervos documentales
'dé' Qna comunidad. En el caso de las
L;;adas existen documantos cuycs valor
s#érido a la actividad principal da los
ny ,bdedé se? que el tema sohre el cual se
ibiiﬁtéca obligue a considerar la farmacidén de

ryvan..como- taestimonio de diversos aspectos de la

o industrial, aungue sus contenidos no
mente sean. de cardcter temdtico, pero que si estén en
‘relacidn con. ‘los fendmenos que abarca &l estudio de wuna

diécipliha determinada.

Es necesario distinguir la formacidn de archivos verticales gue

con el " tiempo devienen en  fuentes de infarmacién para la
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eycien -aros, que
“adquieren  interés

“de. ser ejemplares

histdérica, sa encuentra en la idea de

6N
hemos referido anteriormente; existe un

sobre el cual es necesario reflexionar; la idea

he argumentado que los archiveos
,;oﬁf;kchivos administrativos que al dejar de tener una
qgilldaQ'pkégtica para la administracidén devienen en histdéricos,
;in;édﬁéréd., en el caso de las colecciones documentales creadas
éo}fﬁed;dfde.archivos verticales se encuentran diversos elementos
gue indican que wn archivo vertical, que en un momento puede
constituirse por documentos de "“actualidad", puede devenir en una
caoleccidn documental de relativa impartancia como fuente de
informacién para la investigacién histdrica, de manera que la
temporalidad comao elemen£0 para determinar la pertenancia de un

documento a un archivo, o la naturaleza misma de la caleccidn

documantal, no deja de tener sus problemas como se saf”ala
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ajz:-De-que- el criterio clasificador con el cual se
“organizaron laos recortes, establezca el suficiente namero
de: ‘relaciones entre los contenidaos "“informativos'" de los
recortes, de tal manera, que aunguae ¢cada unc de laos
recortes se hayan considerado individualmente en un momento
dado pueda carecer de interés al perder "actualidad". Un
conjunto de recortes sobre un campo temdtico debidamente
delimitado puede ofrecer un  panorama cuya vigencia
informativa trascienda la ‘*"actualidad periodistica" al
afrecer una visién de conjunto sobre determinados hechos.
Por ejunmplo, el Programa Nacional de Bibliotecas Pablicas,
como fendmeno de estudio, un archivo de recortes sobre éste
s dard informacidén  que en ninguna otra Ffuente se
localizaria; dcocudndo tuvo mayor impulso? dQuidnes opinaraon
soure la trascendencia del programa?

b) D& la continuidad y consistencia gue existan en cuanto a

la  seleccién del material, de tal forma gque con el
transcurso del tiempo el material reunido se convierta en
una fuente de informacidén para el conocimiento de

determinados hechos o fendmenos.

c) fAue el sistema de clasificacidn presente ventajas en
cuanto @ facilidades de busqueda vy recuperacién, respecto
al manejo de los documentos de donde fueron extraidos las
recortes para configurar el archivo vertical.

Jus factores fundamentales que interviene para detarminar

que una coleccidn de documentos pueda devenir en una fuente de

informacidn histérica, radica tanto en la naturaleza misma del

33




R ‘documento ‘aislado puede

locume 56 qua’ s an forma

ak;hdis}histdricos desde el

aquellas colécciones de

‘historia ‘de la  institucién que

Un caéo ”qQé desieV; mereceF especial atencidén por parte de los
bibliotecarios' es el relativo a la Fformacién de colecciones
relacionadas con la historia misma de la biblioteca, pues segun
los especialistas la falta de este tipo de archivos dificulta la
elatoracidén de la historia de las bibliotecas.

+..los principales problemas gque se encontraron para
realizar la investigacidn fueron la falta de fuentes
primarias, de documentos en los archivos de las bibliotecas
y lagunas de informacién documental para el estudio de
ciertos periodos...la revisién del archivo... nos enfrenta a
un mundo de documentos desorganizados @ irrelevantes en su
mayoria, los pocos que podian resultar de verdadero interés

tenian una lamentable y definitiva descontinuidad..." (18)
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,$ef las
' 'hechos

l‘se pueda

,v?f

bibliologia vy

describen en este sentido autores

: 1e tautomating the vertical File index". p. 487.-

‘Speciali d p. 7 4B5-491, nov., 1980 '

: Miller{‘ Shirley. vartical files and its satellites : a
handbook :of “acquisition, processing and arganization. p. &4.

Bitter, Clara’ L. The vertical file and 1its alternatives : a
handbook. p. 2.

(4) Gould. Geradine, N. and Ithmer C. Wolfe. How to aorganize and
maintain the library picture/pamphlet file. p. 14.

{S) Lafuente Lépez, Ramiro. Clasificacidn vy sistemas de regla en
el ambito hibliotecolégico. p. 1.

(6) Line, Maurice y Stephen Vickers. Universal availability of

L ipublications uaprP) ¢ a programme to improve the national and
“international provisiaon and supply of publications. p. 101.

(7). Milier, op. cit., p. 14,
«B) Alonso, Martin., Enciclopedia del idioma. p. 1628,

-(9) CFr. Makepeace, Chris E. Ephemera : a book on its collection
conservation and use. p. 7 vy 8.

(10} Cfr. Makepeace, op. cit. p. 10-17.

(11) ISBD (CF) : International standard bibliographic description
far caomputer file. p. 1.
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) Ma;tlun<~du Bouza, opiite, Pao 3L

anife téron'algunos de. los autores que escribieron -
toriaide < las  Bibliotecas en México, proyecto de

d;:Direccién General de Bibliotecas de la SEP.,
de_ Investigacién, organizado por el CuIB. . ’
rge. "Problemdtica de la investigacidén histérica

-en'el periodo 1964-1983. p. 135. ' i

v .8urya. "Los problemas de investigacidén  de la
sIas ‘Bibliotecas de Yucatan. p. 155. '
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CAPITULD.

Say La“¢orﬁa fisica de 1ent
coguersesdtilizé parasuimanufactural

je.material

b): “Les muebles a utilizar.

c) El“"tipo . de orden que se pretende poner en practica para
acomadar los documentos.

,d)_,zLos procedimientos administrativos . de cantrol de
»Ladduisicidn y proceso fisico de los documentos.

Los muebles.

La forma fisica del documento es un factor que resulta importante
para deterwinar el tipo de mueble y acomodo del documento, sobre
todo al tener en mente que su manejo debe ser facil v que parmita

su conservacién y evite el deterioro fisico.
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o de ‘documentos

como al‘accesa a los

{lizar debe partir de

anufacturado, ya gue estas

la eleccién del mueble.

formas

(1)

‘eventos” académicos puede

ponencias, carteles,

;- es- factible que la mayoria de

doclmentos puedén”integrakse en un solo tipo de mueble. En el

Ioé carteles lo mas practico seria doblarlos hasta que se

tamafo que permita guardarlos Jjunto con los otros

docume tos, puede procederse asi, pero debe tenerse en cuenta gque

'el dobLadd' deteriora el documento y reduce las posibilidades de

Qt lizarlo, por ejemplo, para exhibiciones, o para reproducirlo.

este caso, una forma adecuada de integrar esta coleccidén seria

separar laos documentos en secciones segun su farma fisica, con

objeto"de lograr de los mismos una mejor conservacidn.

La integridad de la coleccién se conserva si existen suficientes
relaciones entre las secciones que la conforman, par ejemplo, si
al secicnarse los carteles en un mueble, en éste se indica que en

otro muable existen fotografias, invitaciones vy programas sobre
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‘consarvacidén fisica de los
'ademds que permita fijar

n“@l cual se encuentran laos

especialmente configurados para guardar

Estos sistemas de caruetas colgantes que se
unas. guias metdlicas, con frecuencia,
‘de  otras, son uatiles para el manejo de

cos, los documentos generalmente, no se

sino se introducen en sobres de poco peso,

de’ forma querpu danyguardarse varios de éstos dentro de una misma

cérpeﬁa["
Los muebles archiveros de gavetas pueden utilizarse tanto para
guardar documentos en carpetas con el sistema colgante como sin
el, ejemplo: cuando un expediente es muy voluminoso vy los

dacumentos gque lo integran no puesden separarse por pertenscer a
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'de los]matérialéé:”

‘arreglo de

ser el uso

el caso de

el arreglo

‘a). Carpetas con argollas. Este tipo de carpetas sirven para
sujetar hojas manufacturadas con distintos tipos de
materiales, caomo simples hojas de papel para pegar recortes
de perijsdicos, u hojas de cartén encerado con cubierta de
polietileno para encapsular fotografias, o documantos cuya
informacion Gnicamente se encuentre en un lado detl
documento, también se pueden utilizar hojas de cartén con
esquineros para fijar invitaciones u hojas sueltas.

b)) Cajas de diversos tamafos para guardar materiales
importantes.

cfrCéjas de. cartdn paré guardar carteles o mapas enrollados.

d) Cajas archivadoras de cartén reforzadas o pléstico, con
un corte longitudinal para guardar documantos en carpetas.

El uso de carpetas con argollas y cajas tiene la ventaja de que

proporcionan un soporte a los documentos que por si mismos no lo

tianen, pera este soporte no fija al documento en un lugar
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éstaﬁjényf ‘iniamo tiempo  existe la

evos:documentos en

~;p0§jbi;id§d de

i por-el sistema de

los documentos.

que conforman 1la

establecidos (IS0,

tamanqs.de papel, formatos de

-esto es importante, pues si

ﬁ;de - las medidas aceptadas, el

“mebiliario. tendra que ser especial,

cuenta el'éspacio fisico que éste ocupard (vedse ansxo

Vg}ryépgﬁfqi”'aef,la adquisicidn de los documentos requiere del
establacimfento de procedimientos cuyo objetivo es asegurar una
continuidad en la adquisicién de los materiales docuﬁentales.
Cuma normalmente algunos tipos da estos materiales se encuantran
fuera de los circuitos comerciales, su adguisicién no puede
plantearse an los mismas términos que las monograftias o
publicaciones periddicas, cuya circulacidén se realiza a través de

L na red de comercializacidn gue incluye: catdlogos,
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Vquaﬁbé:métak{é;esydchmentales

88 -encuentrs en las

sistema de

~“indispensable

formacién . sobre los

‘biblioteca en

Dcumentales»que son interesantes para una
uedan.serlo para otra, cada una de ellas tendré&
archivos -de fuentes de informacién, de acuerdo

finalidades que desea cumplir. No obstante, la

“construccio “estos archivos para adquisicién deben de

responderiia los siguientes principios generales:

a):Deben contener nombres, direcciones, tipo de material vy
tema, de las personas o instituciones que se considera
producen determinado tipo de materiales.

b} Distinguir qué tipo de documentos se praoducen
regularmente, con objeto de establecer procedimientos de
seguimiento para solicitar el material, cuando se considare
conveniente, en un lapso determinado.

c) Es necesario contar con catdlogos, divrectorios y revistas
que se consideren relevantas para anterarse de la
nublicacion de este tipo de materiales. Una revisién
sistematica de una revista especializada puede ser atil pavr
las anuncios que contiene sobre eventos o nuevos productos,
que pueden servir comao fuente de informacidén para iniciar un
procedimiento de solicitud de material, o bien, una
fotocopia del anuncio puede incluirse como parte de los
documentos del archivo vertical.
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i MENLENGE un contacto constante con aquellas paraonas que‘

nuedern proporcéionar.. informacién .- -sobre ~algan- ~‘tipo ida
materiales | para  ‘integrar .8 uh~~‘a#thiVo:ivertica}. hac
comunicacian puede iser toode’ Ccardcter | formal, “rincluso
1nbt1tucxonal1zada U por. medio . de’ un convenio’’ can la:

bxblloteca, o bxen. de . ardcter informal.

a) |os procedimientos de adquisicién deben ser explicitos y
: manual donde se marquen las politicas y

' adauisicidn. Y deben, ademéas, estar
_1nterre1ac1onados con'la rutina general de adquisicidén de la
b1b110teca, sdlo en el caso de Bibliotecas muy grandes gque
¥ eficiencia ®n el trabajo lo dividen en
justificarse el separar la adquisicién de

o ed1m1entos para verificar si el material
CAS) ona mente se adqu1r16 O no.

.08

',qetermiﬁante que resulta de la
oﬁd?téé bérélgla conservacidn y manejo de los
15; ardhivos verticales, éste ha de variar si se
,otrD sistema, por ejemplo: colocar las fotografias en

artén cubxertas con polietileno y éstas en 4lbumes, su

bménéjoVeé‘flexxble, dado que se puede tener espacio dentro de la
‘ﬁo)qu@ka anotgr los hombres de las personas gque se encuentran en
lér Fotografié: en caso de ser un retrato fotogréfico, se
anotarian los datos mas representativos de la trayecﬁoria del
persanaje. 0Otro medio para almacenarlas seria en cajas, la
descripzidn de quiénes aparecen en la fotografia se haria en
hojas, y éstas sa insertarian en carpetas con argollas, ademds

indizar en qué cajas se encuentran las fotografias. En las caljas,

anorta la informacidn de la carpeta, es necesario tener diversos
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al can objeto de’‘hacer explicita la
mismo U,{raspecto sde. una biblioteca en
una ‘caleccién  dentro de ésta. Esta marca
’ Sque-iel. -material es propiedad de la

avez guas.indica su pertenencia a determinada

b8 X eﬁ;éi%qDCuméhto el numero de adquisicidén. Este
progedimiento facilita el contral. contable y de inventarios
e los ' materiales.

€)Y Preparar el material para su acomodo en los muebles
raspectivos. Dependiendo de las caracteristicas del muable,
del -sistema clasificador que determina el arreglo, y del
tipo de documentos gue se manejen, este proceso puede
involucrar varios pasos, pero es fundamental para el arreglo
fisico de los materiales. Algunos materiales es imposible
colacarlos en sus auebles respectivos  sin antes realizar
algun proceso con ellos, seria el caso, por ejemplo, de los
recortes de periddicos, antes es necesario pegarlos en una
hoja de papel para que sean manejables. Este proceso guarda
una estrecha relacidn con el arregla, utilizando carpetas
con argollas, requiere de un proceso distinto al de los
documentos gue van a ser acomodados utilizando un mueble de
carpetas colgantes, o introducirlos en hojas de polietileno,
si wse ha elegido éste sistema, o sdlo insertarlos en

faldeeis.

d) Rotular los simbolos indicativos de la clasificacidén, que
serala el lugar fisico gue le correspande al documento
dentro del mueble y su pertenencia a determinado tema.

Algunas de las se”alizaciones de clasificacién que requieren
algunos materiales son de caréacter repetitivoe vy pueden
incorporarse comao parite del proceso fisico de los documentas. Por

ejemplo, si la clasificacidn contempla algin tipo de arreglo por
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'Qﬁ daté,
:peri&diéus que
wbar Feéha Yy

eras i secuancias de

el nombre del

ecorte en un papel de

»dé«‘Un soporte fisico para
sobres, pegarda en hojas,

es necesario considerar lo

sigqiénte anEeé de ‘decidir queé y cédma se habrdn de guardar: ()

a) Evitar  gue se tenga gue realizar demasiados pasos para
proporcionarle el saoporte fisico. Ademds que estos no sean
de naturaleza complicada vy evitar usar sustancias que
rzquieren de tiempos de secado o instalaciones especiales,
porque aumentan los requerimientos de recursos para el
proceso fisico del material.

b) Establecer relaciones entre las partes del proceso fisico
y algunos elementos clasificadores. Por ejemplo, el uso del
caolor como elementoc clasificador. De esta manera, al
irnsertar el documento en un folder de o color ya egsta
indicando su pertenencia a determinado grupo de documentos y
permite que los procesos para la arganizacién tengan mayor
agilicdad.

<) Utilizar materiales estdndard que se encuentren
disponibles en el -mercado. La manufactura de materiales
especiales implica mayores costos y tiempos de espera.
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tan fhcéidado de que el proceso
nto-ayude.realmente a su arreglo

';ssleccionado, evite su
7 para que aumente su
dar:el;sello de propiedad de la
‘hécerlo sobre algun cardcter
_dﬁumento en su totalidad, o quse
',V:§Qardarlo no es el adecuado y sea

)sible deterioro, como seria el caso

ei tiempo el papel puede deteriorarse

. tiende. a romperse; otro caso seria

FVié,en;el-prleEi1éhby:'

Lés tar jetas postales no podrdn ser colocadas an &lbumes, debido
que tada vez que se desee leer el mensaje del reverso, razén de
ser para conservarlas, habria necesidad da levantar las cubiertas
de polietileno vy desprender la tarjeta, ello ocasionaria el
deterioro del material y la funcionalidad del soporte; tampoco
podrian mantenerse en cajas archivadoras por no contar con un
soporte. Lo mejor seria colocarlas en hojas tamafo carta y
fijarlas con esquinsros, que permitiria desprenderlas para leer
al mensaje; we conservarian en carpetas con argollas, o bian, an

cajas adecuadas a su tamafo.
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. accaeso-a

'ilﬁqtrécidnes de

espacio,

financiamiento, v

‘Laéiﬁublicaﬁiones;se diversifican y sus contenidos se transforman
'cunstantemente, y comg no es pusible prever qué tipo de
:aﬁcuhenﬁoé y sobre qué temas aparecerdn en el futuro, los
sistemas de clasificacién de los archivos verticales no pueden
ser estdticos, deben permitir agrupar documentos del pasado y del
presente, Yy Rrever eaespacios para incluir los que surjan en el
futuro, por tanto los 'éistemas de clasificacién deben ser
eldsticos, expansibles y hospitalarios para los nuevos documentos

y sus contenidos, sin qus la inclusidén de éstos disloque la
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“rasultan fundamentales

sarchivo vertical: que la

o cualquier otro instrumento

util ;é’pararééﬁﬁener ios documentos, se realice siempre
deiig;misha‘JForma; que las entradas de los catdlogos contemplen
pbsibiiidades de basqueda por diversos tépicos; que las tar jetas
de  105 catdlogos, indices y senalizacicnes sean comprensibles
para todo tipo de usuarios; gue exista un aorden y control en los
p?ﬁcédimientos de adquisicién, proceso fisico y clasificacidn de
los documentos, de tal forma gue siemprs se pueda saber qué estéd
paséndo can un documento que ya se adgquirié, asi como establecer
brocsdimientos para mantener la continuidad en la recopilacidén de
los documentos gue se desean integrar en una coleecidn,
quegﬁiones que contribuyen a lograr que 1los archivos verticales

realmente sean de gran ayuda para el usuario.
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.y METODOS - -DE - - BUSQUEDA - Y

utilicen el mayar

‘El'uso  de los archivos

nfluye el tipo de agrganizacién y acceso

Un . archivo vertical, con una

saber’ del.su -existencia, tiene pocas

(&)

documentos. Lo cual estd relacionades con los

eﬁtos .que se establezcan para el uso del archivo
;ékfic51£ Qna politica de préstamo debe tender a éomentar el uso
del Vmismo, pero teniendo siempre en mente que el servicio de
préstamo requiere de distintos tipos de recursos, segun el tipo
de servicio qgue se desee prestar, también influye en el uso de
los archivus verticales cuestiones como el arreglo da los
documentos en los muebles que se utilicenm para tal efecto,
arreglo que depende del sistema de clasificacién que se adopte,
al indicarle al wusuario con senalizaciones las relaciones
establecidas entre los diversos objetos que componen la coleccidn
y ésta con las demds colecciones de la biblioteca, por lo que hay

que tener presente que las politicas de préstamo deberdn guardar
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‘delos documentos.

<7

cualquiér; tipo de registro de los

“ser: .indices, catdlogos, y otros.
1a .presencia de los mismos, sing
un. catdlogo sistem&tico resulta de
6\ indice de nombres.

os-registrns de los documentos (fichas) se encuentran
1ncorporadus al ~catslogo genaral de la biblioteca o se
,en ue tra por separado.

servicios. ‘de consulta, vy los. servicios de
lblxotecarla, “contemplan el uso. de las archivas
mo partesd isus servicios normales.

vart cél%é bpermitiria que déstos
‘.Qso del publico, porque
uéQério &e examinar la coleccidn
‘efpad;' como si fuese su propio
s 1mpqgtéhte porgue los usuarios podrian

de documentos gue no conocian, o gue

inclusoil U existencia, o que &stos farmaran parte

de una ‘CDlECCLé‘ Cuestiones gue son relavantes, puesto que la

laj'coleccidn de documentos puede sugerir la

existenciq, de
posibilidad deb invastigar determinado -fendmeno, que se hace
patente cuando se vinculan entre si documentos gue reﬁresentan
uno o mas fendmenos, por ejemplo, una scla invitacién de una
asociacidn, &s poca significativa, sin embargo una coleccidén gue
cubra diez afos de invitaciones a eventos de una asociacién
permite percatarse de varios fendémenos coma: Su trayectoria

académica, dquigénes han formado las mesas directivas?, ldquiédnes



,akéa'ds:éétbs; tado ‘®lle- nos

Panpar el
iarposi e avance: de’la

ces

archivo  vertical pusde

;cdiSide a?ée désde dds‘éngglés d;st}ntbs; dependienda del tipo de

~,m'terial de que se trate.y dé lo que se desee mostrar:

a) Si se desea mostrar visualmente la cantidad de documentos
que. existen sobre . un tema determinadeo, el arreglo de los
documentos debe contener el suficiente nuamero de elementos
visuales que permitan distinguir a simple vista diversos
elunentos. En este caso el wuso de colores y elementos
graficos de sefalizacidn son fundamentales, porque el cambio
de color ligado a un tema seria el indicador visual de la
pertenencia de un documento a un tema determinado.

817 en el archivo en -cajas de cartén reforzadas se utiliza el
color y los elementos grdficos de sefalizacidn para expresar los

contenidos - temdticos, puede- mostrar datos, aun sin examinar

directamente el documento:

Las cajas con la letra Ay color azul indicarian documentos
ligadas a un tema determinado, ademds las letras al, a2, a3,
indicarian un orden de subtemas dentro del tema A. Lo mismo

sucederia para el caso de la letra B.
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facilmente cualquier

Lead on }é'ietra

olpruézui, Y

necesariamente para dar acceso al piblico a los
documentos es indispensable gue se muestre fisicaments todo
el-;archivo; el arreglo del mismo, por ejemplo, en carpetas
“zon-argollas, permite que el usuario consulte y revise un
fgrupo de documentos sobre un tema determinado, con lo cual
nO e restringe al usuario el préstamo especifico de un
documento, sino un grupo de documentos interrelacionados. Al
estar en carpetas los documentos ademds, de gque se facilita
su. inspeccidén por parte del usuario, facilita el servicio de
préstamo no solo por documentos especificos sino también por
temas.

c) En el caso de algunos documentos que por su naturaleza
fisirtma es costoso implementar archivas que permitan su
inspeccidén visual directamente paor el publico, como puede
ser el caso de mapas o carteles. Podrian colocarse en

muebles circulares gue permitieran revisarlos. También
podria adoptarse otro tipo de organizacién como el de
fotografiarlos v configurar con las fotos carpetas

arganicadas por temas, can lo cual el usuario dispondria de
un medio para descubrir la naturaleza de la coleccién, vy
ademds éste se convertiria en un instrumento que ayude a la
conservacidn de los materiales, pues evita su excesivo
nanc 3o,

Paermitir el acceso directo del pablico a la consulta de los
archivas verticales, requicre qgque los documentos se sncuentren
arveglados conforme a un’'sistema de clasificacidén adecuado. Que
los nmuebles sean los iddéneos para que los lectores puedan tener

acceso a los documentos Ffacilmente, tomando en cuenta que los
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docum

sbn, limitadas. Lo que podria mostrarse
es establecidas” entre los diversas
3  @§1&:¢i6n,: pcr tanto, requiere de

acién que indiquen al,uéuariq el contenido de

e 1ds carpetas gue contiene - los documentos.

Uq ﬁdeﬁiék?eglo de los documentos, tanto déhﬁro de las carpetas o
Eé}éé y éstas dentro de los muebles,. a veca; no es suficiante, es
nétesario la presencia da indices o catdlogos para localizar
documenl.os que tienen caracteristicas distintas a las de la

organizacidn temdtica.

Sin-embargo, no siempre es posible darle a los usuarios un acceso
direc!n . a los archivos verticales, existen diversas cuestiones
que 1o impiden:
a) La naturaleza misma de los documentos. Una coleccién de
izarteles conservados en cajas archivadoras, poco le pueda
decir a un usuario; aunque éstos se encantraran montados en
bases de wadera su inspeccién visual seria dificil, porque

resulta imprdctico y costoso colocarlos de mansra que el
bl ico pudiese examinarlos f4cilmente.

b) Las necesidades de conservacidén de los documentos.
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)f[l'cobLm que rapnasenta cuidar qua 199 documentos siampra
= ;EHLULHQVSH organlzados Y- nq ssean desarraglados‘ por gl

\r;m.'

‘echaébiyde los
Fluancia énilaé farmas
o txenen- muchas de las
dlecc,én;y, darse cuenta de la

de-de la organizacién que

en el caso de

senalé,gntériormente
as el que
para que el

naturaleza de la coleccidén resulta un

archivos verticales es comprender que para que

un usua io encuentre 'Io'que busca, es indispensable que havya

Grdsn“cn'flos documentos.vademés es conveniente no interponerse
entre los® douumentos y usuarios, Unicamente deben existir las
sistemas vy procedimientos establecidos vy la asistencia del

biblivtecario cuando ésta sea indispensable.

S4




_DRGANIZACION.

= LOS ARCHIVDS VERTICALES EN EL EN ORNO
UIBLIDTECAR[A :

imateriales
biioteéa daonde
mb@rt;nta que B8s
 ¢oiecciunes que

‘1los mismos cuidados

stas, “‘es decir, que debe

htemplékseles como fuente de
dg[dfstinta naturaleza a los
por tanto no conduce a
e,yafér‘ entre las colecciones,
me tai‘es comprobar constantemente
n I;ifinalidad des la biblioteca

~variadas necesidades de sus

erie de relacianes entre todos los

‘procesos’

2alizans  Progesos que son comprensibles y

adduie?en'ﬁ éenti&d‘r cuando se encuentran subordinados al
cumplimiento de una finalidad relacionada con la idea de
seleccionar v organizar documentos para ponorlos a disposicién
del publico. Para el cumplimiento de las finalidades inhaerentes a
la formacidén de coleccianes documentales es indispensable la
1on&truccidn.y ejecucidén de una amplia gama de procedimientos,

que constituyen tada la estructura administrativa de una




er-para‘el - control

c pnés,~:yvp01itica

biblidfecardeben da

yip pcsdimisntos de la

Gxisten diversidad de

o VOs 'no-pueden ser ignorados

mUchos casos no resultan un complemento

ros";\r9vistas, sino que por si mismo
'kébr; - eptér tnica de informacién, por tanto, la
for Vgr verticales debe buscar la relacldén que
ipUéd' vlylos contenidos informatives de algunos

cumplimiento de sus Finalidades.

una coleccidén documental con materiales que estdan

disgéféas'y ﬁéz responden a la dinamica propia de los materiales
que nurmalmente produce la industria editorial o la industria de
la ‘thGPmacién. obliga a la biblioteca a plantear sus
concepciones de clasificacién y los procedimientos de control
administrativo y prestaciﬁn de servicios, con objeto de que la
formacién de colecciones, con este tipo 'de material, se incluya

como parte de su organizacidn, de otra forma siempre formardn un
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na flente. de

cional unelemento

eguiere de esfuerzos

p. 57.
lara L. The vertical +Ffile and its alternatives : a

(3) “Para autores como: Sitter vy Miller, consideran que muchos de
dosiprincipios de seleccidén de otros materiales son aplicables a
la‘'seleccidn de los materiales del archive vertical, lo anterior
dependera de los bibliotecarios.

Cfr. Sitter, op. cit., 24.
Cfr. " Miller, op. cit., 21.

(4) Cfr. Miller, op. cit., p. 43.
Cfr. Miller, op. cit., p. 33-44.

(S5) Cfr. Miller, op. citi, p. 44.

(6) CFr. Sitter, opi citl, p. 6&4.

(7). Cfr. Miller ccitieg p. S4.

(8) Cfr. Miller, op. cit., p. 49.

() C+r. Chang, Catherine S. “"The vertical file : versatile
library tools so why aren’t you using them?". p. 204. The
refercence librarian. nou.7-8:201-204, spring/summer, 1983.

(10) CFr. Sitter, op. cit., p. 24.
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U CAPITULD IIL

CLASIFICAR:ARCHIVOS VERTICALES

EL DISERO. DE.SISTEMAS PA

requiere  considerar las
.genarales para el disefo de

a la solucién de los

snizacidén de los diversos tipos de

‘documentos... gque. L luirse como parte de wun archivo

sverticall,

En el disefo de un sistema de clasificacidén para un archivo

vartical -es necesario tener en cuenta los siguientes factores:

a) las formas para la representacidén y ordenamiento de los
cantenidos documentales, Estas formas se utilizan para
comunicar al publico usuario, el orden que guardan los
documentos conforme a sus centenidos.

b) Establecer un sistema de notacidn. Los simbolos gue
representan a los documentos se construyen a partir de
signos, cddigos y reglas de codificacidén destinadas a
orientar las formas en que debe efectuarse la composicidén de
éstos.
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Cerala-definfclén. dal tipo-de.signos a utilizar en el sistema
o : funiciones. - do log simbolos utilizados para
denotacién. Estas funciones sa logran
Lide reglas enlazadas entre si, cuya
sarie de principlos para

ontrol administrativo de las
Yoy proceso fislico de los

s ps:FéEéores en el disefo de un sistema
“ékcHiVDs verticales, parmite abordar el
puesto que cada uno de ellos

de : diversos -asuntos vinculados a  1la

: Qrgénléacidn y raecuperacién de documentos de un archivo vertical.

FORMAS -DE° REPRESENTACION:

La representacién de los contenidos documentales se efectia por
medio de palabras o simbolos (colores, numeros y otros), y tiene
camo objetivo reprasantar un . objeto (+olletos, videos,
invitaciones, etc.). Por medio de la descripcién fisica y de sus
contenidos (autor, titulo, editor, tamafo, resumsnas, techal. Al
representar los documentos por medio de un simbolo construido
especificamente para figurar en lugar de éste, se pretends que

repraesente a un documento en particular. (1)

Los simbolos para representar un documento deben contar con los
elementos suficientes para Formar un vrden, qua puade
establecerse por medio de un sistema légico, una organizacidn

alfabética o da cualquier otrao tipo, dependiendo de los
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pvuﬁéaLLus:qué:'séfpéréigan ¢ 1a forgan}zgc}dn“dqgu@ental. Esta

| establecimiento ‘de reglas de

viestdnioria@ntados, a que. los

e ' lanat :i&h del sistema es la

expresar y manejar el

permitiv

sislamal

‘LA NOTACION DE UN SISTEMA

Segun H. E. Bliss, la notacidn es un sistema de sigrnos o simbolos
por medio de los cuales’ se denota el orden que guardan los
términos o miembros de un conjunto o sistema de objetos. La

notacién se requiere para axpressi el orden que se usa para



“complementaria |y

faﬁto: Edrfélafi

o¥den de clasificacién.  La clasificacldén es la

notacién’realmente es un

;icuéljdiFicilmente podria

éIéSiFiéécian.- Cuando se diseda un

v deciden las relaciones que
“asi como el arden en gue

de la notacidn es

las formas de

maostrar

Uq‘sigtama clasificador de documentos tiene por objeto ordenar
pof med?o del establecimiento de relacionss entre los documentos
que.‘habrén de formar una coleccién. Para lograr un sistema
claéiFiﬁadcr capaz. de servir como instrumento para ordenar
doéumentos es necesario que cuente con reglas que arienten en el

usn (e su . sistema de notacidn.

Elaborar distintos simbolos para representar un mismo documento,
parte del sistema de notacidén, sin embargo, es necesario que
exista un. sélo simbolo que reapresente al documento para su
arreglo fisico en losv aestantes. El simbolo hace posible
introducir un orden respecto de documentos desordenados, =]
incertar nuevos documentos en el orden que les corresponda. Es

importante destacar que el orden que se introduce para arreglar
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un conjunts de documanto

désorden precad

dasde’ uha"pa?ébaCfngisfﬁt”Etrga;

falgunasrprﬁpiédaqés:

“Una iones es hacer comprensible yvcdenicablejun orden

que‘de otra manera aécapér{é‘é:jnUEsﬁfo control. Un
'Hééaeian hace inteligible y‘ cbmparable un orden
déé&ménﬁél“gén. otro y con diversas sitﬁa&iones: la cantidad de
iﬁféémaﬁi3n  aisponible sobre un tema, las tendencias de
praduccioﬁ daocumental, hacer homogénea la tipologia de ésta, por
ejemplao, ‘clasificar los materiales que conforman el archivo
vgrtical, haciendo tantas referencias como sean necesarias para

con las diferentes colecciones que conforman el acervo de la

iblintweca, cuyo fin sea un todo.

Una de las propiedades de estos sistemas es el estar constituidos
por un ra2pertorio de unidgdes de clasificacidén que se diferencian
o0 se aponen par exclusion, Asi, por ejemplo, un archiva vertical
puede clasificarse a partir de la fForma del documento y dividirlo

en:
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1. Maturlal anmero.f

.FDtocopias‘x

eé'wpefiddicaskf
jdocumentos.; T

éoc@mento, como unidad para

as unidades, coma pusden ser al

‘dad ;S:r'i'nc'i'pai de clasificacidn, pueden
gbqéﬂaﬁadas a la principal, de esta
mgﬁek [ ‘ch&ento se pueden agregar otras, por
ejémnl fﬂhéﬁerial efimero, tomar la fecha como
: d1v1d1rlo por periodos, para al caso de

os tomar el nombre de la revista como

Shbd1v1516n cronoldglca'

L 1870~1900
19011950
1951-12980
1981- 1992

2. Fotocopias de articulos de publicaciones periddicas vy
documentos: .
Subdivisién por revista, orden alfabético de los titulos de
las revistas:

ASIS

Journal of Documentation
Program
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,Z.NCangreﬁcgas QBL(FLA'

41[66cuméntb‘

ocumento. Si a mada divisién

aste se asigna a 1la caja que

,esfafé . estableciendo, al mismo

‘contiene los documentos. Los

forman parte de un sistema de

;especificamente para hacer

“las: i de 5 i los cédigas adoptados
ptécién a utilizar, para expresar Jlos

“documentos.

'Bubdivi§idn cronolégicas

S iB70~1900

“1901=1950
. 1951-1980
1981-1992
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A R SR T

dncurenbo

adop ey basada en el Lipo del

: dD’cunier} relacién con otra unidad de

clrasi‘f{i‘:aﬁ 40 GUal puede codificarse de la

siguievnte  Forma
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<

al“niumero de la conferencia
fare a - por tema. Para la
por tema, =1-1
de la conferencia

ildi,y aplicacidn de una
cestdn dirigidas a delimitar

‘de“aplicdcién del sistema;| y la
, =

los. isistemas de nota?idn estén

i P

YD e L : i | .
-~elementos: :no empiricos, vya que no desgriben

objetos sino las “conexiones y relaciones entre ellaos,
i ’ |
por -tantao,. . %on ideas necesarias para efectuar abstracciones. Es

héghoslu

decir, conceptos genéricos: no  concretos, cuya Flnalqd%d es

servir de instrumento . para’  la separacién y organizacidn de

documentoas. (3) !
!
I
]
|
1
tl

-1}



vﬁd%f;;gnos cuya
'{mbqiég‘bara la
de simbolos a
a :aa raglas
pumden o no

bolo y de reglas

una divisidn de la

ncluiv: ‘descripcionss que serian reglas que

'tibo de material debe incluirse en este archivo

1. Material efimero. Entendiendo gque material efimero es
aquel que porta un mensaje verbhal y que se produce por medio
de: la imprenta u otro proceso de ilustracién, pero que na se
publica en la forma normal de libro o publicacidén periddica,

se publica en relacidn con un evento particular, se
encuantra disponible sin carga y contiene infarmacidén
institucional en las disciplinas de bibliotecologia,

archivalogia e informacidén.

2. Fotocopias de articulos de publicaciones periédicas Y
Son fotocopias de articulos de publicaciones
periddicas que na se localizan en la coleccidn hemerografica
O gue si bien se tiene el titulo de la publicacidn, estd en
micropelicula: también incluye reportes técnicos, separatas,
ponencias presentadas en eventos gque no existe la mamoria
1mpresa.

3. Conferencias de IFLA. Al sar IFLA  un organismo
internacional sus campos de estudio abarcan todos los
fenémenas del ambito bibliotecoldgico, por tanto su universo
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LQMatico Lmﬁ :muy famhlic. ‘86lo “me.’ incluyesn los trabajos

‘presantados T an’ las .. conferencias anualaes y toda la
informacién - raferente a esta asociacidén: directorios,
@ -reglamentos y folletos.

4, ‘Documentos INVESTIGADORES. Debadp a la respansabilidad
ﬁue;:guarda la Biblioteca de formar colecciones que en un
momento dado puedan servir para la investigacidn histdrica.
Aqui se localizan documentos, que son ariginales (dnlicas) y
no-existen reproducciones, de la vida académica de cada uno
da los investigadores, curriculum, programas y malteriales de
los cursos de cada una de ellos, informes de actividades,
Asi como programas vy materiales de cursaos impartidos por
personal externo a la institucidn.

3. Articulos de autores latinnamaericanos. Incluye las
trabajos  escritos par autoras latinoamericanos y las
documentos que tratan sobre América. lLatina sin tomar en
cuenta la nacionalidad del autor y 8l lugar de edicidén del
material, en materia de bibliotecologia e informacidn.

4. Programas de cémputa. Coleccidn de programas de cdmputo
aplicados para el manejo de infarmacidn, asi también para la
automatizacion de bibliotecas

7. Audiovisuales. Coleccidén formada por micropsliculas de

publicaciones periddicas y tesis, microfichas del NUC,
diapositivas, casetes, videocasetes.

Determinar -las relaciones susceptibles de utilizarse, tiene la
fimalidad de dotar al sistema de notacién de un instrumento para

dar les ‘cqnténiqb : reignificado a los signos, puestc gue el

estanle asaciaciones entre ellas no s6lo se

genera . intencién es obtener una forma de

representéryIsg‘épntenidus de un documento, también se ostablecen
una serie de significantes, derivadas del sentido gue la relacidn
establece a vincular un fenémeno con otro. En el siguiente
ejemplo. se muestra cdmo al variar el orden que guardan las
relacianes entre las unidades de clasificacidén que se utilizan,
varia también el significado de la organizacién y por tanto las

facilidades o dificultades parva buscar y recuperar informacién:
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i4.; Dacumentcs INVES‘ G 'DRES.* Dada la responsabilidad que
tiera. una Bnbliutaca de Formar ‘colecciones gue pusdan servir

“para 1la ,11nvsst1gac1dn “histérica. Aqui se localizan
1documentos que ligan’ originales -danicos y no axisten
reproduccxpnés,f de 1a ‘vVida ‘académica de cada uno de los
investigadores, . curriculum, programas y mataeriales de los
‘Cursos. de:’ :édai>noAda .ellos, -informes de actividades, asi
Gomo ~pragramas- .y materiales de cursos impartideos por

~personal externo ala: 1nst1tuc16n.

EqTE MATERIALHSNkGUARDA EN CAJAS DE COLOR AMARILLO

Gubdivisiones

- “de estas*subdivisiones
investigador que generd al

“runa’l importancia

| . PARA EL TIPO DE ORDENAMIENTO ESPECIFICADD EN EL
ANTERIDR PODRIA SER LA SIGUIENTE:

~vais1one5 por apellido del 1nvestigadof:

Para los documentos de cada investigador se establece la
siguiente subdivisidn:

~Infarmes
- Documentos internos
~Curs
—~Participacién en eventas
-Curriculum
-Fotografias
En este caso, el investigador es./la unidad de clasificacién

principal y el tipo de documentao es una. unidad de clasificacidn

subordinada. &n ambos casos rasulta fdcil la busqueda de
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dades:

~tncipioé‘diferentes de las

derarlos como una unidad. El

seléﬁcionar la informacién y
ficar de acuerdo con las

r.e un3:proceso que implica en

dé: ardenacién, busqueda y

~sisééma de organizacidén documental gque

de ’ins térmiﬁos utilizados, sino en el significado que pueda
resdltar'de las relaciones entre los temas que ellos representan,
asi 'en 2l caso de la organizacién de programas de cdémputo,
podemos pensar en unidades de clasificacidén que indiquen al

usuario la posible aplicabilidad de laos praogramas, por ejemplo:
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b‘ Programas . de cdmputo. CSléEEldn de programas de cdmpuLo
aplicados para-el manejo. de LnFormacLGn asi también para la

Divisién mor f,te‘;n"

%Qtokialas'_r e SR
Subdivisién . por el —objetivo educativo del
tutorial- :

Para aprendér lenguajes de computo.
Para aprender a operar paquetes.
féjéﬁp{és'de programas

Subdivisgsién por lenguaje:
Dbasse
[w}

Una divisidn;‘de los  programas de cémputo, como la propuesta

an;erﬁd"’”érmiﬁé que la bisqueda cuente con elementos de
orieﬁt%éiéh “basados en las distintas posibilidades de
anlfcacioﬁes de los programas, y proporciona a gquign busca
iﬁfdrﬁhciﬁn. el conjunto de los programas clasificados por las
finalidades de automatizacién que tratan, con lo cual se cuenta
can un panarama sobre los programas de aplicacidén que tenga una
institucion u organismo y existe la posibilidad de remitirle a
otras posibles relaciones, gue ampliarian su conocimiento sobre

las posihilidades infarmativas de la coleccién, asi, por ejemplo,

si se le relaciona con la coleccidn de monografias se tendria:
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) (<} cémputo
'tambxén para

OBRE LENGUAJE C

T TJUtorial R
E R objetivo educativo del

«Péka’~aprender lenguaJes de cdédmputo.
.Pava aprender a ‘operar paquetes.

EJEleDS de prcgramas

Subdivisidn par lenguaje:
Dbase
— PROGRAMAS INDEPENDIENTES
~ PROGRAMAS QUE SON COMPLEMENTO DE
UNA MONOGRAFIA

Al ulilizar un. sistema de notacién se abre un proceso de

significacia po?qué los cédigos y reglas de la notacidn son

tambié na Signffgcénte que el destinatario deberd llenar

con’Tun; ;édn[f~as} en el caso del ejemplo del uso de la

notacxoﬁ con ‘olures, podriamos considerar que al significar TEMA
223 IGUAL A COLOR, si tenemos el color. reprasentado por folders
que :ont1enen los documentos, &n una primera instancia podriamos
decir que el gue se encuen£re un folder azul en la seccidén verde

seria un indicador de que el documento esta fuera del tema qus le

carresponde, asi por ejemplo:s
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as—por el numero de la conferencia
““confarencia :por tema. Para la
‘ponencias por tema, se respetard
laasigné para presentarla a la

- FOLDERS-VERDES 'PARA

s \ FOLDERS AZULES PARA
S DOCUMENTOS ' :

rosé indicaria gque contiene documentos

colacc16n de conferencias de IFLA, por tanto,
'corresponde, de encontrarse en otro lugar,
icacidn visual del color podriamos afirmar gue

1o mxsmo podriamos decir quae si alguien tiene

Folder rosa con los sellos de pertenencia a la
se deduce que tiene documentas

a‘Coleccidn de conferencias de IFLA.

Paféz ‘Létidn de -contenidos documentales, resulta

virrelé ante saber '"“si.los contenidos temdticeos del documento son

fFal'sos" verdaderos., desde un punte de vista del andlisis
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significados que

den a partir de

usuarios reales o

g “Usuarios podemos definir el

autores latinpamericanas: Propésito:
v facilitar el acceso a la produccidn
tana‘’en materia de Bibliotecologia e Informacién.

a - nacionalidad del autor y el 1lugar de edicién del
;_hétériélj entonces, la unidad de clasificacidn seria el EL TEMA,
Gan lolcual éste SUBORDINA a la unidad de clasificacidén basada en

LA FORMA DEL DOCUMENTO.
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establecer

efectla laiselecci

““considerar,. la

recuﬁeradion que sirvan de

“astudio de la
szlarinformacidén.

onceptos primarios wutilizados sean lo
as y;éceptables para los usuarios, es decir,

que

validez ‘de los concaptos utilizados. A partivr de
estos Con;eptos podemos establecer relaciaones entre  allos y

valiagsr la relacidén, asi, por ejemplo, podriamos preguntarnos:

1. éCudndo se incluyve un documenta?

a) Un documento NO se& incluye dnicamente porgue su contenido
temdtico sea de bibliotecologia e informacidén.

b) Un  documento SI se incluye cuando suw contenido tematico
trata sobre bibliotecologia e informacidén vy ademds trata
Hsobre América tatina.



cri Nt documentO’
"latznoamerlca [=3%)

“autor

t sobre América
formacidn.

cuando:esta. . escrito por un
de‘ blbllotecolugxa e

ando eata escrito por un
obre Amérlca Latlna.

3 ‘Chandd cumpla  tres condiciones
establac
L documento SI [=1=} incluye cuando trata de
t cclogxa e informacidén Y es sobre América Latina Y
scritosporiun-autor latinocamericano.

SI se 1incluye cuando es sobre América
bibliotecolegia e informacidén vy esta

incluye cuando estd escrito por un
. Y es sobre América Latina Y trata de
"blbllotacolog;a e informacidn.

Estasinferencias producen enunciados que sirven como punto de
partida para crear reglas de notacién del sistema, orientadas al
manz2jo de los significados de los contenidos de  los documentas y

que pueden expresarse en el caso de nuestro ejemplo de la

siguiente manera:
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- Unqdocume
f1nFormac16n

‘rata sobre América Latina
‘éjinforma;idn.

ando-trata sobre América Latina
Linnamerxcano.

cuando esta escrito por un autor
tbliotscologia e informacidén.

cuando estd escrito por un autor
sobre América Latina.

‘documento se- 1nc1uye cuwando trate de bibliotecologia e
informacich: v es sobre América Latina y estd escrito por un
coautar.latinoamericano.

'w‘Qh,documento se incluye cuando es sobre América Latina y
_trata de bibliotecologia e informacidn y estd escrito por un
“dutor latincamericano.

-~ tn documento se incluye cuando estd escrito por un autor
latinocamericano y es sobre América Latina vy trata de
bibliotecologia e informacidn.

Podemos senalar, entonces, que en el disero y construccidén de un
sistema de clasificacién para organizacién de archivos verticales
deben estar presentes dos tipos de reglas.
a) Reglas puramente sintdcticas. Su finalidad es establecer
compatibilidades e incompatibilidad entre los cddigos vy
signos de la notacidn; para orientar la forma en cdmo deben

seleccionarse determinados cdédigos como pertinentes en lugar
de otros.

b) Reglas semdnticas que determinan el lugar que le
carresponde a cada cédigo escogido dentra del orden creado.
tas reglas puramente sintdcticas, que orientan en la

seleccidn y combinacién de signos para codificar los
contenidos documentales, deben estar sustentadas en la idea
de facilitar una funcidn semdntica: cuya finalidad es
orientar en el manejo de los significados, al determinar un
cddigo que permita inssrtar un documento dentro de un orden
documental .
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natacien contemplar  1os °

igos de ' la natacién y

imbolos y el uso de los
r ‘signos o simbolos.

conceptos, recogidas

separacién o divisién de
grupos,. segun sus relaciones de

~“forma ‘de deslindar los aspectos

de material efimero de un archive vertical,

dmpé establecer reglas que establecieran la precedencia de
i lasfuhidades de clasificacién a partir de una primera unidad de

“clagsificacidén que establezca un criterio cronolégico para la

76Fégﬁizac;6n de toda la coleccidn, también podriamos establecer
unidades de clasificacidén por tipo de material, aplicables a cada
periodo, con lo cual vtoda la coleccién de material efimero
estaria organizada por épocas y dentro de éstas por tipo de
matérial. lo cual tendrié la ventaja de gque la subdivisién por

tipo de material responderia a la naturaleza praopia de este tipo

de documentos, como se muastra en el siguiente sijemplo:
\
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s Material efimero: - Entendiendo-que material efimero es
aguel que porta un mensaje verbal vy que se produce por medio
“deslaimprenta W otro proceso de ilustracidén, pero gque no se
pubilicar@n.lasforma-normal de:libro .o publicacidén periddica,
se.publica: fen ;relac16n,‘ con.. un evanto particular, se
mn.uwntra‘ dxspon1ble “gin+ o fcargo iy contiene informacidn
‘1nst1tuc10nal en. las dxsc1p11nas de bibliotecologia, a
arch1vologxa e InFormac16n

N CAJAS DE COLOR AZUL

ST ==Y puede aplicar divisiones
confarme

AEDcxac1ones .de bibliotecarios
Subdivzdida por .nombre de la asociacidn,
dentro del naombre de la -asociacidén se
subdivide en el sigquiente tipo de material:

Invitaciones a eventos
Circulares

Asociaciones de alumnos
Folletos publicitarios de cursos

Subdividida par nombre de la institucidén
que se responsabiliza del curso

£l ordehgmientu‘ de las unidades de clasificacién puede producir
uri sistéma’de hétacidn con distinta significacién, mientras en el
ejemply anterior la unidad de clasificacién determinante es la
croﬁologia que podriamos invertirla y entonces tendriamos:
1. Material efimero: Entendiendo que material efimero es
aguel gue porta un mensaje verbal y gue se produce por medio

de la imprenta u otro proceso de ilustracidn, pPero gua no se
publica en la farma normal de libro o publicacién periédica,

ESTE TESIS Mg DEBE
SALIR DE 14 BIBLIGTECA



nformacién

encuentra DTG .
o iblictecologia,

institucignal
archivolo

Caﬁﬁlogos‘de editores
Asaciacionss de bibliotecarios
Subdividida por Nombre de la asociacidn,
dentro . del nombre de la asociacidén se
subdivide en el siguiente tipo de material:
Invitaciones a eventos
Circulares
Cursas
ésocja;iohes de ‘alumnos
‘"'Fglletbs’publicitarios de cursos
Subdividida por nombre de la institucién

que se rasponsabiliza del curso

Cada:' - una. 'de..-las - divisiones se puede subdividir por la
siguiente cronologia:

1870-1900
1901-1950
1931-1980
1981-1992

LA CONSTRUCCION DE SIMBOLOS

Los sistemas de notacidn deben  describir sus cédigos como una
lista de signos disponibles para formar simbolos, junta con el
conjunto de reglas para codificar que se wutilizan y para

representar los contenidos documentales. Los cdédigos puaden ser
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comun"a “las que al sjstema de

"determinadu. Un simbblo para

xmbolo.f como un todo,‘ tlana pur

bxbliokecoldgico utilizan

“a cnntinuac16n

de algunos de ellos, en la

‘blesaplicaciones,

A representac1cnes de la forma del pensamiento,
‘como las smpleadas para indicar las facetas.

En los Jemplos anterlores a lo largo de este capitulo, se ha
utlllzadoﬁla forma del documento como un simbolo figurativo para

la ordenacidén . de un archivo vertical.

SIGNDS: nGmeros, letras, diagramas.
En "l siguiente ejemplo se utilizan distintos tipos de
signos, mismos gue se encierran entre { >:
3. Conferencias dea IFLA.
ESTE MATERIAL SE GUARDA EN CAJAS DE {(COLOR)Y? VERDE Y LOS
DOCUMENTOS EN FOLDERS DE COLORES
.Subdivisidén por tema:
Ponencias organizadas por el {numernl} de .la
conferencia y dentro de la conferencia -por el -{(nombre
del tema). Para la organizacién de las ponencias por

tema, se respetard el tema que se le asigné para
presentarla a la confaerencia.
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PARA EBTA SUBDIVISION: - SE UTIL

AN FOLDERS' ROSAS PARA
'GUNRDAR .08 DOCUMENTOS e

PARA

ES PARA

los

Yy marcar ‘la pertenencia de los

Significado verbal:

Material efimero

[}

Fotocopias de publicaciones
periddicas y documentos
IFLA = Conferencias de IFLA
TTINYD = Documentos Investigadares
AL = Autores latinoamericanos
PC = Programas de Cdémputo
AV = Audiovisuales

SIGNOS AISLADOS sin significado propio:

Son signos carentes de significado propio, a laos cuales
se le puede atribuivr diversas funciones, generalmente se

usan para conectar dos o méds signos. Ejemplo de este
tipo de signo son: el punto (.), dos puntos ), el
guidn (=), los paréntesis O, los corchetes (1, la

"indentacidn".
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namero: da. .7

sih que el signo que se utilice para unirlos tenga

1[hue'a1tere la idea que se persigue al conjuntar

Apér#é]ﬁdét’gnif términos o signos, la funcion de los signos
conaectivos. es incrementar la 'claridad o porasnarizar la
éonfijuiééiﬁn de un simbolo. Loé principales conectivos san
palabras o los signos de puntuacidn gramatical, las.palabras
tienden a usarse cuando los términos conectados estan muy
préximos v el segundo término califica al primero. La posicidn de
los conectivos es normalmente en medico de los términos que
relacionan, por ejemplo:

Catdlogos de editores

Catdlogos de musbles

Programas de computacién
Formas de papeleria para préstamo
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“El uso éié;émgpdév

= ‘conectivas

entre. términos,: par ejemplo, no-indicaria lo mismo:

Catidlogos de Bibliotecas
Qatélogos para Biblioctecas

Sin -embargo, el tipo del conectivo no siempre altera el
significadd,‘éék{a el caso del siguiente ejemplo:

Programas de computadoras
Programas para computadaras

Los simbolos de un sistema de clasificacidén pueden canstruirse
por yuxtaposicién, al colocar un signo  al lado de otro, en
términos generales, podemos decir gue es un método para mostrar
las relaciones entre dos simbolos con base en yuxtaponer cada uno
de ellos a un tercer simbolo gue establece una relacién entre
ambos. Un ejempla familiar da yuxtaposicidn lo constituye el

siguiente:
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L. o Danforent aa«d‘é“ v,IFLV,A."-

EGTE  MATERIAL SE - GUARDA EN. CAJAS DE.

{(COLOR} VERDE LOS
‘DOCUMENTOS: EN”FOLDERS  DE"COLORES o n

Diviéidn‘porﬁﬁin ds>dchmentn

S{numero} de la
los conectivos

56(1990)Paris

i Dentro de 1la conferencia por el
{nombre del temal.

Para la organizacién de las
ponencias se respetard el tema
quuny fe]x] le asigné para
presentarla a la conferencia.

PARA ESTA SUBDIVISION SE UTILIZAN FOLDERS ROSAS PARA
GUARDAR LOS DOCUMENTOS

Reglamantos
Orden cronoldgico por afos:

1990
1992

PARA_ESTA .SUBDIVISION SE UTILIZAN FOLDERS VERDES PARA
GUARDAR LOS DOCUMENTOS

Folletaos publicitarios
Qrden cronoldgico por mes y ano:

mayo : 1990
septiembra 1992

PARA ESTA SUBDIVISION SE UTILIZAN FOLDERS AZULES PARA
GUARDAR LOS DOCUMENTOS
En este ejemplae, con el termino gque denota la clase principal:
“"CONFERENCIAS DE IFLA", se listan subclases, indentadas al margen

a la derecha.
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»tegfar‘simbolos: (&)

Se ' -parte de signos que tengan un
‘propio, por ejempla, en el caso de los
'fpara codificar las conferencias de IFLA se
anitres signos: el namero de la conferencia, el
a.ciudad que da por resultado el siguiente

096-1920—-Paris

fbrma,agregando un término a otro. por medio de un
lo general carece de significado propio, como

puede SQr'Qh'guidn (=)

Aglutinamiento. Se wutiliza wun signo que mantiene su
significado sin importar la forma en que se combina con
otros cédigos. El cédigo ideal para aglutinar seria
aquel gue representara el mismo concepto en situaciones
di ferentes, pero es mas bien la excepcidén que la regla.

Un ejemplo seria el caso de la palabra CATALOGO o de la palatra
FROGRAMA, podriamos unirlas a varios términos y obtener distintos
simbolos, cada uno con un significado distinto:
Catdlogos de :
Editores
Bibliotecas
Folletos
Programas de:
Clase
Cine

Teatro
Computacidén
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podrfaﬁba inciuso vapiar: el orden de la palabra cahé;ngA’ain
sighi%idado'dqé se pretende mostrar:
Editores-Catdlogos

“ . Bibliotecas-Catalogos
'Fo}latos—Catélcgos

documento 'y sus contenidos, con

olos 'de acuerdo con las reglas de un

e 'que: los conceptos o ideas que se

aﬁélié;s documental.

P?ec;éééflds conceptos de ordenamiento 'y secuencia de hechos y
evenlos, permite comprander las relaciones y conexiones
existentes entre los elementos manejados como parte de un grupo o
conjunto especifico. Los criterios de clasificacién puedsan ser de‘

diversos tipas Y obedecer a necesidades de ubicacién

A

spacio/temparal, coma la clasica divisidn de la histaria en
siglos o grupos de siglos y en regiones geograficas, o la

divisién de los habitantes de una ciudad en zonas y edades. (7)
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Libros:
“Narmas
wiPonencias:

.Reglamentos

Para -gue un sistema de notacidén permita una mayor rigueza an la

de simbolos, los factores espacio y tiempo pueden
' ser: FQndamentales para determinar la percepcidn de la

in%ormaéidn-para incluirla como parte del simbolo con objeto de

'ireprésenﬁérv'un documento. Por ejemplo, en el caso de una
céleccién de planes y programas de las escuelas de
biblioctecologia, las nociones de espacio (escuela en donde se
aplitan) y Licmpo (fechay s lous gue se realizaran), puaden

SErvir para indicar distintos tipos de cuestiones: vigencia de

los planes y programas, antigledad de los mismos, etcétera.
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instrumentos

7. a candicién de

fdue delimite vy

ugar. Asi, en el

bﬁFerencias de IFLA

vhiento y obtendiamos lo

el-  namero de la
ilizando los conectivos

56(1990)Paris

El’' orden de los numeros se esfectuaria
'cbnfprma al ‘orden numérico, las palabras
se ‘ordenan alfabéticamante. Primero se
ordenan los nameros v luego las
palabras.

Dentro de la conferencia por el
nombre del tema.

Para 1la organizacién ds las
ponancias se respetarda el tema
qua se le asigno para
presentarla a la conferencia.

El orden de los temas seré

conforme al cddigo numérico que
asigna IFLA a cada tema.

N este réspecto, es importante seRalar como parte de las reglas

del sistema de notacidn, lo que se entiende por tema documental,

es decir, a gue corresponden y gue representan cada una de las
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divisiones, ‘subdivisiones, reprasantan. y- & qué

correspanden:los; nom u ut;lfzan como

contenidos

embargo, al

es necesario no dejarlas al

e/ elisistema, para evitar incoherencias

sté;»razdn ves necesario que las reglas de
q.seghgio ;és;éspecificas posibles y traten de prever
‘todésmlds éééégiquéipgédan‘ presentarse. A este respecto la Norma
ISD;/fR ‘é393—1965 (E), proporciona lineamientos para construir
ﬁénones de ordenamiento. () También existen reglas para la
ordenacicon alfabética, publicadas por la OEA, (10) sin embargo,
la norma ISO tiener mayor generalidad y su aplicacién as mdés
amplia, segun las finalidades que se persigan se puede utilizar
una u otra o extraer de ambas los criterios que respondan a los
rasultados que se pretende obtener, evitando asi las posibles

contradicciones que pudieran surgir.
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T (sPE sTOS DE UN GISTEMA DE.

‘nfparasélyﬁanejo del

éhﬁellbs aspectos
fde los documentas -y

-Upar en: ‘dos grandes rubros:

ticali ‘depende, sn buena medida,

asbectas, debido a que la

sarrélio.‘ El proceso fisico

instituciones u organismos
lqé mécaniémos de adquisicidén de
bégé la. formacién de los archivos
fparts imﬁortante de documentaos

onseguirse por via de donacidén, o por medio del

enyid %pubr ,dé ‘ahi la importancia de elaborar las
dirsttbribs'ipé#a'~eétablecer formalmente la recepcién de los
documentos, . so ' pena de temer una coleccién desactualizada e
incomnleta.

Relacionar el proceso fisico con los aspectos de la notacidn nos

permite gque al’ elaborar las reglas que definen los signos y

cédigos de la notacién y las reglas de ordenamisnto para formar
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pktaé de prensa el

algunas fases de

el material vy no

porar::como. parte del proceso

bombre del periédico al

‘informacién relevante a partir de
documento por medio del sistema de
ificador deberd contener ya sea en forma

0s siguientes elementos:

§ Fa)TEstar . Vdelimitado el universo de documentos y contenidos
~temdticos que distingue al orden documental gue se trata de
pgoner @n practica.

by l.as reglas de ordenamiento deben establecer claramente
las relaciones que se establecen entre cada uno de las
elementos que Fforman parte del universo que habra de
constituir el archivo ver tical.

c) Debe establecer las reglas para separar y distinguir cada
uno de los elementos de que se compone al universo que
constituye el archivo vertical. 8i se incluyen la formacién
de diversos grupos o conjuntos y subconjuntos dentro de un
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odos:éllos’ conFarmen
ngrov rde - -tales: fines. deben
relaciones . gue’ servivan para
elementos ‘de “un. universao
f “len torno. de ui

universo determinado. es' necesa
un -todo - coherente.  Para’
determinarse claramente’

establecer la  unidén de’to
_documental o de .un:iconjunto®
tema o ndcleo central. w00

En: la delimitacién ‘ﬁé ‘uni QniVekéb

Finalidadés 1QQe lsevuﬁékéigueﬁjféon
vertical,‘ 6oh:obiet6i,dé‘quei
eiementns dQé hq6fén da,constfthl
'sisﬁemgVCQaéiFipador. Por éjé&ﬁlo;
rdélimlgaé&éh de los tipos déA%ad

lo suficientemente amplia.:y-de

De otra manera, si las descripciones de-laos tipos de documentos a

incluir san limitadas o imprecisas quedardn fuera algunos
documentos, y se prestard a confusiones de seleccidén la presencia
de documentos que no encajen en la tipologia prevista. As{ por
ejemplo, si en las descripcianes de documentos a incluir an un
archiva wvertical Gnicamente pensamos en documentos impresos o
fotocopias, pudiera ser gque en un momento dado se presentara un
documento que pudiera servir a nuestros fines, que no fuese
impreso, como puede ser un diskete con "demos" de pagueles de

programas para catalogacién.




£ universo:

incluida’o

claramente’

organizado independientemente

posibilidad de la existencia-de

de todos lus sistemas, conjuntdsf:

los elementos pertenscientes a un

particular.

conjuntos de documentos, caqa uno.

ordenamiento. Podemos, asimismo, .




‘conforinar.can-tindos el los

Llas. colecciones,  grocesos y sistemas

gorgqhigpr';f

finalidad de sustituirla'pof )dé
notacién, para integrar el

representacioén de un documento especi%ico.

Las relaciones

Para que un sistema claéjfi@gééfyjé}sqﬁ§QQ:'ha?a la’urganizacibn
de un archivo vertical, sirva cﬁmo instrumento para DFECiSA; el
tema dentro del cual pueden incluirse 1los documentos v sus
contenidos, se deberd eliminar la redundancia, es decir, suprimir
todos aquellos elementos inatiles, porgue astan repetidos vy no
agregan ninguna informacidn nueva a la ya incluida. Para oste
efecto se debera definir una unidad de clasificacidn., que Givrva a

10s propdsitos de fundamentar y delimitar el campu hemdlivo que

se trata de abarcar.



alementos que sirven a log

buscada: una nota

los contenidos genéricos se

ég%‘Factible aobtener unidades

c-generales para establecer relaciones entre los

elementos élimitados para constituir el universo de un archivo
verticall, es preciso tener muy claro qué se busca con la
Fhuwiidn de las colecciones de un  archivo vertical. Para

responder-a este cuestionamiento no basta decir gue se trata de

vt isfFacer necesidades de un usuwario  real o potencial, es
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;na;shensaple»

‘obtener:

dbcumentcs gue de una u otra forma se desea
qbﬁéidefa que pueden ser (Gtiles para la puesta en
’aigﬁﬁ n@evo servicio de . informacidén. De manera, que
Vés Ia D;esEncig‘a§ d6chEn£o5 éue se cesca organizar o conseguir,




la que ehu;buéha'mgdida - debe-tomarse

como elemento -fundamental
paria

‘@stablecer

nes. necasarias y:asi. configurar un
sistefasclasi
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5.3 EJEMPLO DE UN PRDVECTU_ QEf SISTEMA' PARA EL. MANEJO DE  UN'
RLHIVO VERTICAL & o T 1 e S

INDICE'

1. Aplicabilidad del Sistema

2. DéFiniciones

‘3. Criterios tematicos de seleccién
4. Criterios de ordenamiento :

S.-8ignos y cddigos a utilizar para la notacién

6. Politicas para el proceso fisico de. los documentos
7. .Formas de servicio y consulta.

8.7 ESQUEMAS Y PROCESOS DEL SISTEMA

a.1 BIBI.IUGRNAF IAS

8.1.1 Adquisicidn &

812 : Drganlzac16n

B0 3 . = e R T
8.2 BOLETINES DE ADQUISICIDN DE IBLIOTECAS
hgerel Adguisicidn B :
TBLRU2 “Organizacién

~17 APLICABILIDAD: DEL SISTEMA’

Este sistema estd configurado para  organizar en forma de archivo
vertical, aquellos documentos que pueden considerarse como
material efimero. Entendiendo por material ofimero, aquel que
parta un mensaje informativo y que se praduce por medio de la
imprenta u otro proceso de ilustracién o reproduccidn mecdnica o
electrdénica, pero que no se publica en la forma normal de libro o
publicacidn periddica. Generalmente se publica en relacidn con un
eventa particular, algunos de estos materiales se encuentran
disponiblrs sin cargo y contienen informacidn aprovechable para
el estudio v la investigacidén en el campo de la bibliotecologia,
document.acién, archivologia y ciencias de la informacién.

Para efectos de este sistema de archivao vertical se describe el
siguiente tipo de material como efimerao:

(1)  BIBL IOGRAFIAS:
Recopiladas por medio de consulta a bases de datos en
lim2a o on disco compactao, bisquedas bibliogrdficas de
los materiales ‘existentes en la biblioteca de la
joast.iticrion o en indices especializados.

(2) 'BOLETINES DE ADRUISICION DE BIBLIOTECAS:

Medio por el cual las bibliolecas difunden sus materiales
que tienan en Sus acervos.
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4)

(b

7

(10)

(11)

(12)

IHIHIU 505 DE EDITDRESL

k'mohllxar1o de bibllote

-L"CULLAS'

[nrormagldn sobre la educacidn biblxotecoldgzca, tanto”
hacivnal uomo uilnternaclonal,} Folletqs publicitarios,
planas cle Estudxo, prngramas de: clase. - . :

Matarial de consulta para la selecc1dn de materiales para
“la’ formacidan: de las: ‘cole c1unasf’da' la’ ‘biblioteca.

Coleccionarlos: en el arch1vo vert1cal persigue el

uhjeliva de reunlr las ‘editoriales’ que’ se dedican a

producir material’ sobre la disc1plina ‘v afines, ademds de

ser fuente de infarmacidénipara ejvestudxo da la industria-
edxtor1a1 y busqueda b1bllogréF'

CA1ALDGDS COMERCIALFS.;

Material’ de.: consulta sobre tép 2 tiggg,‘a gquipo Y

CUEQTIDNQRIDS' i
Material con d1versos Fcrmato
.para‘reccpilar 1nFDrmac16n._

sencuestas; utilizados

‘DECRETDS OF ICIALES:

Materlales con_ infaormacién sobre leyes y reglamentos.’

FORMAS DIVERSAS DE PNAPEILERIA UTIL.IZADAS EN BIBLIOTECAS:
Formatos que utilizan las bibliotecas para controlar los
privedimientos de diversas actividades administrativas y
tipos de servicios.

LUINS DE SERVICIOS DE BIBLIDTECAS:
Folletos con informacidn de los  servicios que ofrecen
diskintas bibliotecas.

INFORMACION DE ASQOCIACIONES:

Mal.eriales can informacidén de asociaciones de
bibliotecarios, tanto nacionales como interpacionales,
‘que-incluyen: reglamentos, informes, guias, invitaciones
a todo tipo de eventos, y otros.

INVITACIONES A EVENTOS Y CURSO0S:

Materiales con informacidn general de las diversas
aclividades que se desarrollan dentro del dmbito
academico tanto nacional como internacional; su

compilacién posterior a la realizacidn del evento o curso
permitira hacer estudios sobre quidnes hacen y qué hacen
dentro dol campo bibliotecolégico vy afines.

RECORTES DE PIZRIODICOS:

Art.iculos publicados en los diarios: l.a Jornada,
Unomasuno, Excélsior, E1 Universal, y que tratan sobre
hechos o fenomenas inheraentes a la bibliotecologia y a la

indusstrial editorial.
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(1:2) DIRECTORIOS: -
v ‘Materiales.gue i

apoyo.de ~los’
‘serv1c1os de:- informacxl : :

(}4)~CARTELES.” : ! o
S ...Coma: ya.les a_teles son: un medio para la
‘difusién i de: los Acauéemicos . que se realizan,
- guarda caracter;stlcas de,‘gran craativxdad par lo que
Cresultaniund maneramuy- atractxya para difundir, no sdlo
actividades * académicas. ‘éinq;ﬁlos sarvicias que la
'bxblloteca oFrece Q manAJes ameuos de las narmas que se

manEJan en éstas. R

IlSX‘FOTOCDPIAq DE ARTICULOS E PUBLIDACIDNES PERIODICAS Y

T ~DDCUMENTOS. S

FOtDCQplaS de artxculos de publl:aClanes periédicas que
“no- se locallzan en.’ la; coleccxén hemerografica o si bien
3 tiene el “‘de < ‘Ya - publicacién, ésta en
mlcropelxcula' ~también i reportes técnicos; separatas;
’ponenclas presentadas en‘eventos que no existe la memoria
iimpresa.

(186} CDNFERENCIAS DE IFLA.

IFLA - es ‘un - organismo internacional cuyas publicaciones
abarcan. una ‘amplia gama de temas propios del Ambito
bibliotecolélgico. E&En el archivo vertical sélo se
incluyen los trabajos presentados en las conferencias de
la IFLA y toda la informacidén referente a ésta
asociacidén: directorios, reglamentos y publicaciones
nenores.

(17) DOCUMENTOS INVESTIGADORES.
Dada la responsabilidad que guarda la biblioteca de
formar colecciones que en un momento dado puedan servir
para la investigacién histérica. Agqui se localizan
documentos que son oariginales dnicas y no existen
reproducciones, de la vida académica de cada uno de los
investigadores, curriculum, pregramas y materiales do los
-wursos-de cada uno de ellos, informes de actividades, asi
también programas vy materiales de cursos impartidos por
personal externo a la institucién.

CT8) PRk - COMPLTO:
- Goleecidn de programas de computo aplicados para el
manejo de informacidén, asi también para la automatizacidn
de bibliotecas.
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2. DEFINICIONES ~©

Las: deFxnzcxone
cde “Fijar un crlLerxo an
los conceptos menc1onados
) Faqilltar;A la’
qefiniciDHESHQE

LOh:”abéuhéntééflselecyx'u‘i : = correspondsr al campo de
estudio  ~de.lasiT bibliotecologia,
arphlvologxa,r

de,;material sa enlistan a
slos que debera ponerse mayor

nacidnales e internacionales

nac1onales de

polxtxcas

todos nxveles

SUS

estadisticas de

B edltorial- libro
"producc1dn, eventcs.

E'impranta,

Asocxac ones »de blhllutPuariOS. tanto nacionales como
o xnternac1onales,,' )

reglamentos ‘DF1c1alea que afecten a las
ib bl1of cas: o servicios- de informacidén.

sttemas S de almacenamientos Yy recuperacién de
- 1nFormac16n bxblxogréFica automatizados

{Siétemas,de1gransmxsién de datos.

CRITERIOS DE ORDENAMIENTO

En ‘case -que los ‘‘criterios. establecidos para cada tipo de
mater:1ali an, 1n5uF1c1entes se recurrird a lo establecido an la
180 ISD/TR 81 3—1985._
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 S1GNOS Y. CODIGDS A UTILIZAR PARA.LA NOTACION

dentacion: b naciaA
In en aci6in subo din§ciﬁn

La ampllacxon de los. esquema reallzarse siguiendo los
Tfriterios de ordenam1ento establecxdos ‘para. cada uno de las
Tmateriales. ST ; .

&. POLITICA PARA EL PROCESO FISICO DE LOS
DOCUMENTOS

En caso de escribir algun cédigo de clasificacidén sobre el
documentn siempre se hara con lapiz HB con el objeto de evitar el
deterioro y producivr algan tipo de alteracidn que lo dade.

No se escribirdn sobre el documento ningin tipo de anotaciones
que no sean las relativas a los cdédigos de clasificacidn o
pertenencia a una coleccién.

Se utilizardn soportezs fisicos para los materiales que asi 1o
riequieran,

Nl sellar el material para indicar la propiedad de la hiblioteca
a@ debsn cegair las siguientes criterios:

a) Los sellos deben colocarse en partes donde no afecten la
informacion del documento.

b) En el caso de carteles, fotografias o ilustraciones deben
sellarse al reverso para evitar dados o deterioro.
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Cuanda’i’
sOpuy tes:

acomodo fisico: ‘de “los’ ﬁucd@ehtéér
te tipo de muebles: B SORETIEE

 'Cajas archivadoras
Carpetas can argollas

“Paraitel -soporte fisicao de los 'dochento
L siguientes materiales: LR ;

Folder tamano carta

Folder tamafo oficio

Sobres tamafo carta Tkl
Sobres tamamso oficio

7. FORMAS DE SERVICIO Y CONSULTA

Camo los materiales que conforman el archivo vertical san
dificiles de reemplazar, ya que éastos no sea encuentran
disponibles dzntro del mercado comercial, su existencia en la
biblioteca obedece a una seleccién planeada vy a una adguisicién
programada, por que en caso da extravio es dificil su reposicidn.,

Algunos tipos de materiales se hacen para un fin, el cual una vez
cumplido su objetive vya no se vuelven a reproducir, por ejemplo:
las invitaciones, programas de cursos, carteles que difunden un
evento acadéemico, catdlogos, entre otros. t.a reposicidn resulta
imposible porque los materiales de algunas secciones son danicos.

ta farmacidn de este archivo vertical obedece no sé6lo a almacenar
materiales sino que Forma parte de las demds coleccliones que
canforman el acervo de la biblioteca vy la disponibilidad es
abierta bajo los siguientes criterios.

- S6lo s podrdn consultar en la sala destinado a ello, se

solicitardn al personal de servicios, pero no podrdn salir
de la biblioteca.

104




- Ewtaran diéﬁdnibles para podérif&tdéébiérse los . documentos
‘delas colacciones del :archivo ‘vertical, - excepto -las
 sxgulentE': B : e R .

fInvestigadoves
‘IFotografias:
Carteles: ; : i
Programpas de cémputoy ‘en razén  de gue existen derechos de
autor gue le impide a la biblioteca autorizar su uso
“Fueré,~de las © instalaciones de 1la biblioteca o su
‘{reprddu:;idn a personas ajenas a la institucidn.
“rAudiovisuales.:

‘8. ESQUEMAS Y PROCESOS = DEL SISTEMA

v une de-los tipos:de material que se describen
i (Aplicabilidad del sistema), requieran
azcriterios especificos, en atencidn a las
,t1cas tanto,Fxsxcas como-de contenido, y con objeto de
:Lrear; cmn)unlos;;dei‘matprxal que faciliten su consulta. Para
'e(ectus de . organizacidn del archivo vertical se establecen 1las
;sxguxentes' colecciones; que - se identifican con un cédigo

-anumnrlca que antecede-al.nombre de la coleccién:

,CDDIGD B NOMBRE DE LA CDLECCIDN

Bibliografias

‘Boletines de adquisiizién de bibliotecas
Escuelas

Jatdlogos de editores

Catalogos comerciales

Cuestionarias

Decretos oficiales

Formas diversas de papeleria ut111zadas en bibliotecas
Guias

10 . Informacidén de asociaciones

11 Informacidén de instituciones u organismos

2 Invitaciones a eventos y cursos
13 Recortes de periddicos

14. Directorios

R e IENIFCRN S BE-SU NI N

En esta seccidn se establecen las particularidades gque deben
aplicarsi2 o vada una de las colecciones, ademds de los criterios
generales establecidos en las secciones de la 1 a la 7. Las
particularidades aplicables a cada una de las colecciones se
agrupan bajo los siguientes rubros:

1. Politicas vy procedimientos para su adguisicién
2. Criterios de organizacidn
3. Politicas y procedimientos para el proceso fisico de los

materiales
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AT TTHINCTIGRAF 1HS

Han'sido:

investigadores
arios “externos. es
vacios abtenga una

erlxcal antes de

Vs quan1zac1dn."~ [ : .
Arregloﬂtemét1co conForme a .los términos, palabras

. utllxzadus para compilar la
cajas archivadoras en

un soporte - fisico:

ADGUISICION DE™ BIELIOTECAS‘

blbllutecas d1Funden los - materiales

ual las

dquxsicién:

Genaralmente se reciben por donacién, pera sea
.debera establecer un directorio de las
sinstituciones que se desee envien constantemente
'sus materiales, para dirigirse por correspondencia
y-asi recibirlos con seguridad.

3.2, 2 Oryganizacidn:

Ll . Con el nombre de la institucién que los produce Y
dentro de ésta alfabéticamente bajo el nombre del
boletin, y dentro de éste bajo el numerc o fecha,
en 1zaso da  no tener ni namera ni fecha, sz le
pondrd la fecha de recepcidén y esta servird para
organizarlo. Acomodarlos en cajas archivadoras, an
el orden mencionado en el pdrrafo anterior.

#3.2.3 Proceso fisicao:
Sellado de propiedad de la bibliogteca.
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T "!‘Hl 1A%

B35, l Adqu1s1c10n.
Inicialmente se deberdn cunseguir los documentos de
“iagiescuelas en donde se imparte la licenciatura vy
los /" posgrados en México. también se elaborard un
directorio. de las instituciones que en América
Latina, Estados Unidos y Europa imparten la
: licehciatura y los posgradas, para solicitarles por
:correspondencxa, la informacién sobre planes de
- estudio, programas de materias e informacidén
i’ aftualizada relativa a los planes de estudio o
aﬁtividades de las escuelas.

8.3, 2 quanxzacién.

Dlv1sién geogréflca.

Amérlca Lat1na7;
i qudly{sf ; paxs

'jpov nombre de la

Léxén por - estado
Slibdivisisn - fpar nombre de  la
. -escuelal
S Europa
Subdivisién por pais
Subdivision pov nombre de 1la
escuela.

ll arden a seguir es alFabétlco por nombre del pais
y nombre de la escuela.

Acomodo alfabético en cajas archivadoras.

8.3.3 Proceso fisico:
Sellado.
[l’n su caso, proporcionarle | un ‘soporte fisico:
folder o engargolado. i

8.4 OCATALOGOS DE EDITORES:

Material de consulta para la seleccidén de materiales
para la formacidn de las colecciones de la
biblioteca. Al coleccionarlos en el archivo vertical
se persigue el objetivo de rounir las editoriales que
sa dedican a producir material sobre la disciplina y
afines, ademds de ser fuente de informacidén para el
estudio de la industria editarial y blsqgqueda
bibliogr4fica.

B8.4.1 Adguisicidn:

Generalmente se reciben por donacién a través de
los rapraesaentantes de las editoriales. Es
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.1mportante elaborar un:
la edltorxal,

8.4;2‘Dkg§ni£$;idﬁk

L Glave 'deila editorialii ..

Para obtener -1a clave de la editorial se

‘utilizardn los digitos del 13BN, los
cuales - proporcionan en primara instancia
una‘organizacién geografica regional y wuna
secuencial del namero del editor, que

distingue a un editor de otro.

“Para rutiiiiacidn y desglose de los nameros
~del 18BN .se.aplicard la norma 1S0

Subd1v1516n cronoyég1 a.. s )
AT Y | -organizacién.. de los
fEGrialss ;

utilizar para la
seré la siguiente:

Orden. evarreglo numérico:
~Entprimer - lugdr el namero de ISBN
Dentrn de un mismo namero de ISBN el valor
numérico de la subdivisidn cronoldégica.

Acomodo en cajas archivadoras con rétulas que
indiquen los numeros de 18BN que contienen.

Para consulta deberd existir un indice gque relacione el
nombre de la editorial con el nimero de ISBN. Su puntos
de acceso deberdn permitir la bdsgueda alfabética paor
nombre de la editorial o por ndmero de ISBN.

H.4.3 Proceso fisicov
Sel ltado .
Deberd insertarse en un J‘older y la "pestara"
marcar can . el 18BN corraspundiente.
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‘donde generalmente
de elaborar ~un
sobre los que

ctoride-equipo.
e deun mismo

PUtilizar’ parala
dgicaiserd-la siguiente:

Drden de ‘arreglo: F151co de los documentos:
e AlFabét1cu-»”
i gaje el nombre del productor
coNumérico:
- LEl i valor . numérico de la subdivisién
cronolégica.

- Clasificacién del contenido de los documentos:

Para.consulta deberd existir un indice tematico
que relacione la aplicabilidad del equipo con el
nombre del productor.
Para la construccidén del indice se utilizard el
siguiente vocabulario:

Peniche, Surya. Vocabulario controlado en
bibliotecologia, ciencias de la
informacidén vy temas afines. México :
UNAM, Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecolégicas, 1992.
175 p.

8 5.3 Proceso fisico:
Sellado
En caso de que el documento sea menor al tamafao
carta debera insertarse en un faolder y en la
pestana anotar con el nombre del productor
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8.6

ﬂ e Adqu1sx

‘Formata

de temas ' se

temas afines. México
Universitario de
Bibliotecolédgicas,

"Aidmadbi‘ en- cajas ‘archivadoras en orden
falFabéLlcn por nombre del tema.

,Para~ consulta: deberd = existir un indice que
relacione el tema  con el autor personal o
corporativo del cuestionario.

8.6, 3 Proceso"?;sido:
Sell.ado,
- En su  casao, proporcionarle un soporte fisico:
folder o engargolado.
Marcar el soporte fisico con el nombre del tema de
manera visible.

8.7 DECRETOS  OFICIALES: .
Documentos con - informacidén sobre leyes y reglamentos.

8.7. 1 Adqu:s:uxén-
Par medla de compra o copxa fotostatica.



3.7 .2 Orgqnigacyénr

i;ncomodo :eﬁ " carpetas con argollas an orden
‘ralfabétxuo'~del'nombre del tema. Las carpetas

“deberdn . contener separadores afabéticos para

facilitar la busqueda. En el lomo se indicardn
’wlas letras que comprende cada carpeta.

Parat consulta deberd existir uw indice que
“relacione el tema con el nombre del decreto,

ley
o reglamenta.
‘8. / 3 Proce 5o fisicor
. “Sallado :
‘Marcado  de 1a clasxecacxdn
;PurFuracxél sinecluirlo en carpetas can

‘,,avgollas

ORMAS DIVERSAS
kavmafos que
proued1m1ento

‘DE PAPELERIA UTILIZADAS EN. BIBLIOTECAS:
: n las blbllotecas para controlar lus
e d versas act1v1dades administrativas vy

las bibliotecas
formatos -para esta

Subdiy;sién‘cronolégicé{- '
“Aplicable:a los documentos de una misma
institucién:

La -unidad y orden a utilizar para la
o subdivisidn cronoldgica serd la siguiente:

mes

" semesthre

afia

Cr-den de arnnglo 1151co de los
Alfabetico:

Bajo el naombre de la institucidn

documentos:
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el valor’
rinloygi

“Numéricos:;

huﬁér}to de 'la ‘subdivisién

DN N

can los «ddigos de

8.9 GUIAS

stitucidn
erviicigs o

bdivisién cronolégica:
-Aplicable a lus documentos de una misma
institucién.

Launidad 'y arden a utilizar para la
~subdivisidén cronolégica serd la siguiente:

mes
semestre
ano

Orden de ‘arreglo fisico de los documentos:
Alfabético:
Bajo. el nombre de la institucién
Numérico:
el valor numérico de la subdivisién
cronoldégica.

8.9.3 Proceso fisico:
Sellado
Insercidén en sobres
Rotulacién de los sobres con los cédigos de
clasificacién.
Acomodo en cajas archivadoras.



HUTOUTHPGRMACTON 'DE “ABOCTACTONES: ,
S Materialaes con informacion
'~b1bliotecar105, tanto 'naulonales

se 1nc1uyen. reglamentos, :
d tnnu pro ML Eventos,

8 10 1 Adqu1sxcxén.
Se- elaboraré un
Las e

Drdan de arrnglo Fzs:co de 1os documentos~
: v,AlFabétxcc', B
: Bajo'el nombra de Ia asoc1ac16n
Numérico:i - :
el valor numérico de 1la subdivisién
cronalégica.

8.10.3 Proceso fisico:
" Bellado
En "su caso, proporcianar soporte fisico a los

documentos, en caso de ser una sola remisidn, poaor
ejemplo, un conjunto de folletos sobre un evento,
estos se insertaran en sobres.

Rotulacién de los soportes fisicos con los
cddigos de «clasificacién.

Acumodo en cajas archivadoras.

B.)1 INVITACIONES A EVENTOS Y CURSOS:
Materiales con informacién generatl de las diversas
actividades que se desarrolluan dentro del ambito, tanto
nacional como internacional, su compilacidén posterior a
la realizacidn del evenho Q curso permitird hacer
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»denﬁru‘del

de - -aquellas
sque ‘realicen ‘evantos
rec1b1r ‘oportunamente
- correspondancia,
o revistas. para

mas. instituciones
lu1r zuna. . -hoja - con una
1oy ‘el documento se coloca
1a primera institucién gque

“Aplicable a “los documentos de una misma
1nst1tuc16n. 

j,La; un1dad y orden a utilizar para la
‘”subd1yxsxﬁn_:rpnoldgica serd la siguiente:

mase -
T semestre
"jaﬁo‘ :

Orvden-de: arraglo F151co de los documentos:
Alfabéticosz =/
: ~Bajorel numbre de la asociacién
Numérxco.,;
El valor numérico de la subdivisidn
cronolégica.

8.11.3 Proceso fisico:

Sellado

Enviarlo al periodico mural, una vez cumplida la
funcién de difundir los evantous en el periédico
mural, se recogen.

Marcado de los cdédigos de clasificacidn.

Se fijardn ‘@ esquineros sobre hojas tamafo carta,
este sistema permite desprenderlas, v se
conservardn en carpetas con argollas.

' g.12 RECORTES DE PERIODICOS:
© fArticulos publicados en los diarios: La Jarnada,



:UandSUnD,‘ENCElSibV; El Unxversal, ' que Lratan sobre ...
“hechos-a Fenémeno:r
1nduerxal edlto;

Bf] l Adquxs1c16n
SR © Por suscr pc
recqrt

Bg12{2'ﬁréénizacjﬁ

Orden do arreglo F{Sicd ‘de "los 'documentos:
AlrabéLxcn' .
Bajo el nombre del tema
Nunérico: )
o el  valor numérico de la subdivisién
cronoldgica.

13.12.3 Proceso  fisico:
i Recorte de las notas
Pegado de los rmcortes en hojas tamafo carta.
Estas hojas deben tener un espacio para escribir:
Nombre del peridéddico
Seccidn
Pagina
Sellado
Marcado de los codigos de clasificacidén.
Insercidén de las hojas en carpetas con argollas.

.13 DIRECIORIOS:

Materiales que sirven de herramienta para apoyo de las
servicins de informacién de Ja hiblioteca.

B.13.1 Adguisicidn:

Generalmente se reciben por donacidn, pero es
impor tante  ocutar informados de aguellos que se
elaboran y no es posible recibirlos a traveés de
donacidn, =ino por compra.
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iﬁstituniones u
‘bajoel nombre de

“especificos, se
raspaectivas la

1 [o] rteles son un medio para la
1 svevenfus académ1cos que se realxzan-

resultan muy atractivos para difundir, no
) actxvxdad@s “académicas, sino los servicios que
: b1b110teca ofrece o mensajes amenos de las normas
que ‘se maneJan en éstas.

314,10 Adquxs1c10n;

: Generalmente se reciben por donacién, pero
ronsiderando . que son un medio para difundir Jlos
servicios - de las bibliotecas, se establecera
contacto “con éstas para solicitarles, en caso de
manejar - este: medio ‘para difundir sus servicios o
raeglamentos, la donacién de este material.

B.14.2 Organizaciéns’

Z“Eventos académicos®
Pnr el nombre de la institucioén
‘organizadora y dentro de ésta
-cronolégicamente por dia, mes y amo.
Indice por nambre del evento.

"Servicios o reglamentos"
Par el nambre de la institucién y dentro
de ésta cronuldgicamente por dia, mes y

ano.

Indice por tipo de servicio o reglamento.
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43,143 Prcceso F151c
‘Sallado e

Mavuado

‘cartel:
‘Enrollado

8.15 mmuopms DE ﬁRTlCU 05D
’ . DOGUMENTDS.
Agui “se’ :ola:cxunan
;n;hlx|301ones: per1dd1ca‘
- coleccidn hemerogréf1 : bien se tiene el titulo
odesla puhllhac16n, “'gatd: en micropeliculaj;
también: - reporltes = té nlcos- separatas; ponencias
prnsentadas = eventos que - no  existe la memoria

1mpreaa. i e

de ‘articulos  de
no se~~localizan en la

31581 ﬁdqui51c16n.,ﬂf{ i

CUA q011c1tud de. lus xnvestxgadores se compran o bien

se Fotocoplan. “an caso de- las reportes técnicos y
separatas lleqan pov dcnacidn.

8 lu.3 Organxzac16n- ;
- Se cod1F1ca- el registro en - el formato establecido
u,de cada:uno’de’ jlosvarticulos, para su recuperacién
_ por . autor, t;tulo Sy tema se hace un archive
dutomatizadolviLos fdocumentos se  les asigna una
numetracidn: prqgrési#a.

11504 Prgceso fisico
: Selladoi: i @ S
“EEtiqueta.d asificacidén.:
‘En. folders:yicolocadoien cajas revisteras.

=016 CDNFERENCIAS DE IFLA.V

JIFLAL. es un organismo internacional cuyas
publicaciones abarcan una amplia gama de temas
propios - doel ambito bibliotecolégico. En el archivao
ver tical ‘sé6lo se incluyen los trabajos presentados en
las confaerencias de IFLA y toda la informacién
referente a esta aswuciacidn: directorios, reglamentos
y publicaciones menares.

B.1h.1 Adguisicidn:
Se asociard a la institucién como miembro, para
informase de sus actividades y publicaciones. Se
llevard un calendario de fechas de la conferencia.
Se reciben por donscidn de quién asisten al evento.

B.16.2 Organizacidn:
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£ GUARDA EN CAJAS DC (PDLDR) VCRDE 
S DDCUMCNTDS EN FOLDERS DE: COLORES:

| 3TE. MATERIAL

qe:documento:

DrganxiédaéA “por el namero. de  ila
onferencia, -utilizando rlosﬂ;conectivos
del eJemplo. B R

CBE(1990) Paris

E1 orden de 1los nameros se efectuard
" conforme al orden numérico, las palabras
en - orden  alfabéticamente. Primero se
Y grdenan los ndmeros v luego las
palabras.... =

Dertro ‘de la conferencia por el
numbra: del tema.

““Para - la - organizacidén de las
P ponencias se  respetard el tema
que se le asigné para
o prasentarla en la conferencia.

El arden de los temas sera
conforme al cddigo numérico que

‘"asigna IFLA a cada tema.

FARA ESTA SUBDIVISION SE UTIL[ZAN FOL.DERS ROSAS PARA
GUARDAR LOS DOCUMENTOS

Reglamentos
Orden cronoldg1co por afos:

1220
1992

PARA ESTA SUBDIVISION SE UTILLIZAN FOLDERS VERDES PARA
GUARDAR L.0IS DOCUMENTOS

Folletos publicitarios
Orden cronoldégico por mes y afo:

mayo 1990
septiembre 1992

PARA EBTA SUBDIVISION SE UTILLIZAN FOILDERS AZULES PARA
GUARDAR LOS DOCUMENTOS



8.1h,;7fpr0CesD fisicos:

clas Fxcacxdn - :
Folders .y ‘calocado en cajas

“responsabilidad gque guarda la bibliocteca
e};Formar ‘colecciones que en un momento dado
quédan serVir .para la investigacidn histérica.
‘AQUi“se localizan documentos que son ariginales y
200 ‘existen reproducciones, de la vida académica de

cada uno - de los investigadores, curriculum,
pragramas vy materiales de los cursos de cada uno
“de -.-ellas, informes de actividades de 1la
Anstitucidn, asi también programas y materiales de
‘cursos impartidos por persanal externo a la

»instituciOH.

8.17. 1 Adquxsxcxén'
. Berdan aquellos trabajos gue pueden ser del dominio
"qubllco, por tanto: los investigadores tendran la
iresponsabllxdad de: remitir sus trabajos, asi como
lal ,angrpac;Qn sobre - los  cursos . imparitidos por
:,nersonalvExtérnb la Instxtucién.

o107 vsﬁrnth}a1l6n‘
Dlvisidn por apellldo del investigador:

~.Para 1105 Hdo:umen:os‘ de iada | ‘investigador se
: establece,la siguiente ‘subdivisidn:

i'Irﬂ:t:n'mfe.f.-s
Documentos 1nternns
Cursos

Participacién en eventos
Curriiculum

“Fotografias.

B3.17.3 Proceso fisico:
Sellado,
.Etigqueta de clasificacidn
Insercidén en folders y acomodo en cajas revisteras.

Fotografias:

Estas se colocaran en hojas de cartén
cubiertas con polietileno y se mantendrdan en
albumes, haciendo las anotaciones pertinentes
en relacidon al nombre del  evento, fecha,
nombre de las personas que aparecen en ellas,
los negativos se almacenardn en carpetas con
la referencia a los originales.
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noLaEvperxodzsticas"~f

R g tamxento sard’ el establec1do para los
Y de per)ud]qu‘ y.se@ mantendrdn junto
bon todaila’” 1nFormacxén sobre el evento. Para
cartel;s ‘el famzento serd el establecido

‘|~|!=

pvog amas de cdmputo aplicados: para el
Swiragis o también para .la
sibliotecas. .%o

INDICE DE MONOGRAFIAS SOBRE PARUETES
DE;" CATAIDGACIDN

‘hgutpkxgl;‘

L Para ap?ender lenguajes de cdmputo.
rPd¥aT aprender a operar paguetes.

Ejemplas de programas

Subdivisién por lenguaje:
Dbase
- PROGRAMAS INDEPENDIENTES
- PROGRAMAS QUE SON COMPLEMENTO DE
UNA MONOGRAFIA
[
Para consulta se elaborard un catalogo de fichas
con la dascripaeidn fisica del documento
aplicando las vreglas ceny las fichas se
archivardn en una base de datos utilizando algun
paquete de automatizacidn que se comercializan
en el mercado.
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8.18.4 ,Proceso Fxsxco ey
- »Ettqueta de:: clasxfxcacxén

de ‘publicacio

) lfabétlco par’ tx

pelxculas de - tesig::
rordenan alFabétlcamente

utur.

1croF1chas :

se sigue el orden que guarden éstas.

par apellide ~del -

,casetes y videocasetes: :
se. ardenan asigndndoles un namero progresivao,
con fichas de registro.
8.19.3% Proceso fisico:
S Etiqueta de clasificacién
colocadas en gabinetes.
Micropeliculas - .
Etigueta de clasificacién vy  colocadas an
rrarpetas cvon argollas

Casetes y videocasetes ;
Etiqueta de clasificacidén y colocados en gavetas.

N OST.A Si-

(1) Gfvo Lafuente Lépez, Ramiro. “Los sigtemas bibliotecolégicos
de-clasificacidén. p. 147, AT .

(2} Cfr. Uafuente, op.;ciﬁ.{;p?314él

(3) idzm... p. 154-54,
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~utiiizébi6hﬁda “operadores" para configurar
“4barcasuna-amplia gama de propuestas, vy se
divers santidos, al respecto resulta
aliza’ ‘cobre estas cuestiones el
' o baletin No. 9.

‘Journal ‘of Documentation, v. 24,

(ny- 1 atidiza o de 1a
‘sistemas de
hanis

‘1mportante

symbols in classification :
a.“notation, and part VI
atign". . p.-14. The Journal of

nsultarse a Blanca Gastadron,
“Eipos de estructuras y simbolos
en::el . andlisis temdtico.

'‘Anslisis temdtico documental', p.2

93 985 © (E) Documentation - Bibliographic
ﬁét{onal Standard Bihliographic Filing Rules)

Reglas‘para-la ordenacion alfabética de los catalogos
Paul)ine A Seely, ed. Z2a. ed. Washington, 0EA, 1971.

de universo se toma en 2l sentido que lo define el
D1cc un rlo UNESCD de Ciencias Sociales: se entiende por universao
e an discursivo formado por la totalidad de los
ivhas, significados y puntos de vista en los que
participan en comdn los miembros de un grupo especifico” v. IV,
S P 2296,

Diccionario UNESCO de Ciencias Sociales. Madrid:
Planala -Agostini, 1787. 4 v.

(12) Sobre esta cuestidn de los elementos a considerar para el

analisis documental, véase a Blanca Catafén. op. cit. p. 3
y la norma 180 S263-1985 (E). Documentation: methods for
examining documents, determining their subject, and selecting

indexing terms.



. CONCLUSIONES

debe tomar en

Eéﬁﬁan

lag;; “' | g ':'documenfos. resulta impracticable

pQr@uéfbdf: °§a5§~téhdkiégdue pensarse, en primer lugar, en
‘las uarL;ﬁqréfﬁdéaés::dé éﬁdé tipo de documento, con lo cual se
neyder;a HibfP§énéréi"aél sistema, por esta razdn resulta mas
eFectiQu consjdefar basiar’' la organizacién de archivas verticales

en principios como los analizados en esta tesis.



el disefo de un

ndicande el tipo de

de . las primeras

os - para expresar las

se/ necesite poner en

qué’ésta herramienta légica

~los documentos que conforman

proparcionan elementos



Cosncnme

ERTTHIEE

pera al articularse unos

obtener informacidén que
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ANEXODS

£n el 'mercado‘se comercializan. gran diversidad de muebles
cuyas dimensiones consideran los estiéndares establecidos por

la ~180, " ANSI, Norma  Mexicana para la rapraduccidn
dacumental: tamafos:- - de - papel, orificios en las hojas de
papel, formatos de video, y micropelicula, fotocaopias de
Jocumentos entre otros. Esto .es importante considerar para
la "seleccibn - del tipo de  mueble a utilizarse, algunas
ocasiaones log . fabricantes toman la norma exacta vy al
inuitoducir los documentos gquedan muy compactos , o bien ya

no es posible introducirlo en algln sobre o carpeta, también
se deberd considerar los tamatos carta vy oficio de las hojas
dee’ papel, si se elige un muaeble para materiales de tamato
carta, no serd posible utilizarlo para tamabo oficio. Si se
cuznta con materiales fuera de las medidas aceptadas, cuando
25L0 se presenta se tiene dificultad, dado que se tendria que
disefar el mueble que albergara estos materiales, y se
debera tomar en cuenta el espacio flsico que éste ocupars,
a capacidad de almacenamiento de documentos o materiales,
e material con el que estard fabricado, todo lo anterior,
[53-1 1mpor tante considerarlo dado gue redundard en encontrar
al Fabricante vy por supuesto en el precioc del mueble.

Aal tambi®n hay una gran variedad de sopaorites Fflsicos, al
1aual que los muebles, sus dimensiones consideran los
astdndares para la reporduccidan documental (180, cuvya
Fimnalidad es la preservacidn vy conservacidn de los
materiales vy como se menciond son importantes para los
dgaumantes, ya que permiten su arreglo sistematico, ademas

facilitan el acceso a allos.

En . las p&aginas siguientes se muestran algunos muebles vy
soportes Flsicos como ejemplos, éstos fueron extraildos de
catslogos de proveedores que se dedican a producirlos vy
au@stiran una. gran diversidad para elegir, haciendo
refeirencia al catdlogo v paginas del mismo.
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£QUIPO Y MOBILIARIO

GABINETES VERTICALES:PARAI &
ARCHIVAR DOCUMENTOS: TAMAND - -
CARTA 0 LEGAL.. . i
(con o sin=llavel).
CONSTRUIDOS EN:ACERO

DIMENSIONES “(CM

ANCHO  FONDO

GABINETE VERTICAL PARA
ARCHIVAR DOCUMENTOS TAMAKO
CARTA O LEGAL.

DISEnADO PARA AHORRAR ES-
PACIO.

DIMENSIONES (CM)

ANCHO 10&.6
FONDO 45.7
aLTOD :
ANCHO a 914"
FONDO 85,7
ALTO k i

(4) P. 182



ARCHIVEROS PARA ACOMODAR DOCU- . GABINETES DE ACERO CON
DISERD DE 2

CIMENSTONES

CARTA ¥ LEGAL. ENTREPAMOS AJUSTABLES
4 GAVETAS.
LCMD DIMENSIONES (CM)
FONDO ALTO ANCHO FONDOQ
55.88 182.8 ?1.4 45.72"
55.88 182.8 ?1.4 60.96
198.1 91.4 - 45,72
198.1 . 91.47 . 60.96

(4) P.190 0¥

1
!
|
i
P




ESTANTERIA CON ENTREPANMDS
AJUBTABLES PARA ALMACENAR
CAJAS TIPO PORTAFOLIO, COSAS
DE MUSED G CUALQUIER GOTRO
OBJETO GRANDE, ESTA ES LIGERA,
PERMITE LA CIRCULACION DE
AIRES Y REDUCE LA ACUMULACION
DE POLVO, CONSTRUIDO DE
ALMBRES DE ACERO CROMADOS 0O
PLATEADOS.

DIMENSIONES (CM)
LARGO ANCHO - JALTO
F1.44 -

106,468
106. 68"

(2) P. 55'

SOPORTES PARA CAJAS SE AJUSTA
AL TAMAMO DE LAS CAJAS PARA
OPTIMIZAR EL ESPACIO.
ELIMINANDO LA NECESIDAD DE
ESTANTERIA PARA CADA TAMAMO
DE LAS CAJAS.

DIMENSIONES (CM)

LARGO ANCHGO ALTO
F1.44 45,72 187.%6
106.68 45.72 187.9
152.4 45.72 187.926
COMPONENTES.

I ESTANTES
4 POSTES, 4 BATIDORES PARA
SOPORTE DE CAJAS.

(2) P.SS
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ESTANTE PARA ALMQCENAR .
CASETES

SISTEMA FLEXIBLE PARA
ALMACENAR CASETES

FACIL Y ORDENADAMENTE DE
ALUMINIO CANALIZADO

CON DIVISIONES PLASTICAS,
MONTAJE EN PARED CON
PUERTAS DE ALMACENAJE
EMBISAGRADAS.

DIMENSIONES (CM)

ALTC ANCHO FONDOD
128.90 89.53 18.41
(4) F.S6 ‘

GABINETE DE METAL PARA
ALMACENAR DIAPOSITIVAS
CADA GAVETA ALMACENA 240
DIAPOSITIVAS, LAS
DIAPOSITIVAS SE COLOCAN
DENTRO DE UNOS CANALES
ADECUADOS, EXISTEN
GABINETES CON 2, 3 Y 5
GAVETAS.

CAPACIDAD
2 BAV. S60 DIAPOSITIVAS -
3 GAV. 780 DIAPOSITIVAS
S GAV. 1300 DIAPOSITIVAS

(2) P.34



GABINETES PARA ALMACENAR DISCOS COMPACTOS
FABRICADOS DE ACERO EN LAS PAREDES, PISO, LADOS Y FONDO CON
UN ACABADO DE ALUMINIO, EN EL FRENTE UNIDADES DE TRES
GAVETAS. CON UN SISTEMA DE LLAVE EN LA GAVETA CENTRAL QUE
PERMITE QUE SOLO UNA GAVETA SE PUEDA ABRIR A LA VEZ. SF
PUEDEN ALMACENAR HASTA 1800 CD.

DIMENSIONES (CM) ;

ALTO ANCHO FONDO

60,33 114.3 S$3.34

(6) P.290
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ARCHIVEROS HORIZONTALES

DE ACERO. -

GAVETAS PARA GUARDAR
MAPAS, POSTERS,
FOTOGRAFIAS DE
DIMENSIONES DE GRAN
TAMANG COMPUESTA POR
CINCO GAVETAS CADA
UNIDAD.

DIMENSIONES (CM)

ALTO ANCHQO FONDO
5.39 ?23.98 bb. 04
5.39 109.22 81.28

(3 Pu192

ARCHIVEROS MODULARES
HORIZONTALES

PARA ALMACENAR
IMPRESIONES VALIQSAS Y
DOCUMENTOS, CADA UNA DE
LAS GAVETAS TIENE CHAPA.

DIMENSIONES (CM)

GAVETAS

ALTO ACHO FONDO
3.08 37.4686 53.34
S.08 57.78 =~ 68.958
5.08 ?3.34 62.23
3.08 114.3 88.9

(3) P.192



‘ARCHIVEROS PARA MATERIALES ENRROLLABLES MOVILES

PARA MAPAS, PLANOS, CARTELES, TRABAJDOS ARTISTICOS Y OTROS
MATERIALES ENROLLADOS.

CUATRO TAMANOS PARA - CADA NECESIDAD, EL DISE™MO INCLINADO COLOCA
TODOS . 1LOS © ROLLOS EN.SU = CONPARTIMIENTO, CONSTRUIDD EN MADERA
~MACIZA PARA SERVICIO SEGURO, CON RUEDAS GIRATORIAS QUE OFRECEN
COMPLETA .- -MOBILIDAD, -FACIL LIMPIEZA,

CIMENSIONES - (CM)

ALTO. - ANCHO: . PROFUNDIDAD ESPACIOS
5505
73.3 0

o
21
20

S¢
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S0PORTES FIBICOS

SOBRE PARA ALMACENAR. MATERIAL < EFIMERO: COMO
IMVITACIONES, ETC. L

DIMENSIONES (CM)

LARGO © &l cid il ANCHD

20.32 . 1s.24

24.13 i teast

26.67 ‘
Ty PLTie .

PROGRAMAS,
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" CARTA"

CARPETAS PARA "ALMAGENAR
MANUSCRITOS, - PARTITURAS. A
MUSICALES, DOCUMENTOS FRAGILES:
(CARTAS ANTIGUAS: Y DDCUMENTDS
DE VALOR) RECDRTES DE
PERIODICOS. ’

DISEMO TIPO - ACORDION, PARQ
ABRIRSE HASTA 2.54 CM.::. ‘
PARTE INFERIO-Y SUPERIDR,~V
CUBIERTA DE PRDTECCION PARA EL
POLVO

DISEHD CDMPLETAMENTE ABIERTD
PARA TENER FACIL ACCESO A' LOS.
CONTENIDOS. = :

DIMENSIDNESV(EM)

PLAND

LEGAL

(1) P.20 -

CARTA PLIEGUE 2.54

ANCHO LARGO
24,13 29.84
LEGAL i
ANCHO LARGO: .-
24,13 37.46

LEGAL PLIEGUE S.08°

ANCHO LARGO
24.13 37:46
24.13 - 37.46
(3) P.165



SOBRES ELABORADOS DE . .
FIBRA ROJA EXTRA GRUESOS, '
PROTEGEN SU CONTENIDO,K DEL

POLVO, FABRICADOS EN :
TAMANO CARTA Y LEGAL.

DIMENSIONES (CM)

CARTA
LEGAL

(3) P.168° 7

SOBRE DE PAPEL MANILA
DURABLE PUEDE SER USADO
PARA GUARDAR Y PROTEGER
FOTOGRAFIAS, RECORTES DE
PEIRODICOS Y MATERIAL
SIMILAR. PUEDE SER
GUARDADO.

DIMENSIONES (CM)

ANCHO LARGO
CARTA 24.13 30.48
LEGAL 25.4 38.1

(3) P.168




BASTIDOR. PARA GAVETA DE
6%.5 cm. “DE LONGITUD, EL
BASTIDOR CONVIERTE UNA
GAVETA COMUN EN UN GABINETE
PARA ARCHIVAR

T t (3) P.166
GUIAS PARA ARCHIVO, CON INDICA- GUIAS PARA ARCHIVO, CON
DORES IMPRESOS CON CUBIERTA INDICADORES EN BLANCO

CELULGIDE. FABRICADOS EN VERDE CLARO

GUIAS PARA ARCHIVOS CON INDICA-~ FOLDERS CON INDICADOR
DORES DE METAL. ANGULAR.

DIMENSIONES (CM) H

-LARGD ANCHO :
L29.84 24,13 :
37l ae! 24,13 3

3 PLute7
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35LSNAS DE POLIETTILEND

OOLSA  TRANSPFARENTE FARA USO FRECUENTE, MANEJO SEGURO QUE
PERMITE VER LAS PORTALDAS DE LIBROS, REVISTAS.

DIMENSIONES (CM)

SRCHD LARGO

e
£D




CARPETAS DE ARGOLLAS.

SON HECHAS CON CUBIERTA
DE MATERIAL RESISTENTE
ASEGURA UN LARGA DURACION
DE LA CARPETA, CON UNA

GUIA EN LA PARTE DEL
FRENTE .

DIMENSIONES (CM)

TAMATMO DEL ARILLO™
2.54
3.8
5.1

(6) P.180-
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ALBUM  PARA PROTEGER EN  FORMA

TRANSPARENGIAS ¥ NEGATIVOS

DIMENSIUONES (CM)

ANGHT ALTO
.14 32.68
(1) RUI3

140

SEGURA FOTOGRAFIAS,

EGPESOR

ALBUM - PARA 'ALMACENAR: " Y
FPROTEGER TRANSPARENCIAS, .
NEGAT LVOS ¢~ DISENADG EN=- -
POLIPROPILENG. = : ¢

DIMENSIONES (CM)’

ANCHQ ALTD. . ESPESOR-
25. 4 3048 4.44

(1) P.33



ALBUM PARA ALMACENAR Y
CONSERVAR FOTOGRAFIAS O
DOCUMENTOS DE FACIL MANEJO
CON HOJAS DE POLIESTER QUE
PERMITEN VER FACILMENTE LAS
FOTOGRAFIAS, SIN MANEJARLAS
DIRECTAMENTE Y EVITAN DEJAR
LA IMPRESION DE LOS DEDOS

Y LAS PROTEGEN DEL POLVO.

DIMENSIONES . (CM):-. -

ANCHO ALTO /ESPESOR. .

41.27

1y P.32.



SISTEMA DE ALMACENAJE DE
NEGATIVOS

ARCHIVO PARA FACIL MANEJU
DE NEGATIVOS :

LOS NEGATIVUS,sELAébMdDA”
EN HOJAS DE TAMARO. CARTA:

DIMENSIONES (CM

ANCHO
24.13

(1) P.43




DIMENSIONES (GM
LARGO  ANCHD = AL

36.5 28.9
S51.7 41.6

(2) P.2

CAJAS ESPECIALES PARA ALMACENAR CONTENIDOS IMPORTANTES. O
INVITACIONES, DOCUMENTOS

EDICIUONES LIMITADAS, FOTOGRAFIAS,

# DIMENSIONES (CM)
LARGO  ANCHO. ALTO . ...

36.5 28.9 2,57
51.7 41.6 2.5

(2) P.2



CARFETA CON EXPANSION CcON PLIE-
DUES EN LOS LADOS Y FONDO QuUE
PERMITE ALAMACENAR EN ARCHIVQOS,
MANUSCRITOS, FANFLETOS, PARTITU-
RAS MUSICALES v 0OTROS DOCUMENTOS,
CAPACLIDAD DE EXPANSION 3.8 cM.

DIMENSIONES Cr

ALTO ANCHD
CARTA . 31011 26.0
LEGAL = 36.19 26.0°
(&) P.10B '

144

CAJAS :PARA ALMACENAR
DOCUMENTOS. Y- DISCOS.
ASEGURA POR LARGO TIEMPO EL
ALMACENAJE .DE DISCOS VAL 10S0S
Y DOCUMENTOS, ADECUADAS PARA
ACOMODAR DOCUMENTOS TAMAMO
CARTA EN UN-SENTIDO Y LEGAL EN
OTRO. B

DIMENSIDNES;INTERIORESf,ICM)

ALTO

CAJAS PARA ALAMACENAR
PERIODICGS. E&8TAs CAJAS
SON IDEALES PARA ALMACENAR
MAPAS, PERIODICOS O
CUALQUIER coSsA Que PUEDA
SER ALMACENADA EN FORMA
PLANA

DIMENSIONES (gM)

ALTO ANCHO LARGO

7.62 S92.1 62.2

(&) P.1




CAJA PARA DOCUMENTOS. TAMA
CARTA O LEGAL

DIMENSIONES (CM)

TAMAMO CARTA 26x3

ANCHO = 6,35

ANCHO
ANCHO

(4) P.107

CAJA ARCHIVADORA PARA ALMACENAR
DOCUMENTOS. PROPORCIONA FACIL
ACCESO A ESTOS. REFORZADAS CON
ESQUINAS DE METAL.

DIMENSIONES - . (CM)
FonDa ‘

22.86
24.00

(4).P.,107
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CAJAS PARA ALMACENAR
ROLLOS, “CONSERVAR MAPAS
ENROLLADOS, COPIAS

HEL IOGRAFICAS, POSTERS.

DIMENSIONES: (CN) :

ALTO e LARGU,"

2.7 cm

(1) P.8

TUBOS PARA ALMACENAR o
MAPAS, COPIAS [iiuii: i i
HEL TOGRAF ICAS Y POSTERS.

DIMENSIONES  (CM):

DIAMETRO

7.62 9l 44
7.62 : 121,92
7.62 L #182.88
7.62 243,84
7.62 T304.8

(1 P.14 ’



CAJAS PARA ALMACENAR FOTOGRAFIAS,
MAPAS PEQUEMOS.

MUS ICALES.
‘DIMENSIONES
“I-ANCHO - “LARGO
21.5%9 - 26.47
247137 31.75
29.21° 39.37
41.91  52.07

(CM)

ALTO

7,62
70627

7:62
7.62

147

MANUSCRITOS, PARTITURAS

CAJAS PARA ALMACENAR
TARJETAS POSTALES.-

PARA POSTALES QUE MERECEN
EL MISMO NIVEL DE CUIDADO
Y PROTECCION QUE. . OTROS
DOCUMENTOS - IMPORTANTES. -
DIMENSIONES (CM) " .

ALTO HO

10.79
10.7%9

(1) P.10




CAJAS ARCHIVADORAS DE PLASTICO. *
FABRICADAS DE UNA SOLA PIEZA DE PLASTICO EN SIETE COLORES

. PARA ARCHIVG.

DIMENSIONES (CM) L : k

LALTG

26.67
SUILLTS
34920

) P97

VTR
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