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INTRODUCCIÓN 

La necesidad de o.rganizar la información generada a lo largo de la historia del 

hombre, trajo como consecuencia Ja creación de diversos mecanismos para manejar 

dicha información y recuperarla mediante medios factibles que permitieran reunir al 

conocimiento de la forma como más le fuera conveniente al hombre. Por lo anterior, 

surgen normas y herramientas como los sistemas de clasificación que tienen como 

principal función, reunir a los materiales documenlales de acuerdo a su área del 

conocimiento, asl podemos encontrar en la actualidad en las bibliotecas y centros de 

información alrededor del mundo, colecciones documentales debidamente ordenadas 

en un mismo lugar, por su similitud !emética. 

Las reglas de catalogación, son una más de las herramientas que forman un 

factor importante para normalizar los procesos de descripción fisica de los materiales 

documentales, es por esto que han ayudado a compartir información entre bibliotecas, 

centros ::de ·'información y otros organismos dedicados a la disponibilidad del 

conocimiárlta."· 

La creación de las herramientas utilizadas en la organización de la información, 

como son los sistemas de clasificación, catalogación y técnicas bibliográficas, han 

contribuido a hacer más ágil y efectivo el proceso de recuperación del conocimiento 

humano, generado en distintos tipos de documentos. También nos han· ayudado en la 

difusión de la información que genera el hombre. 

Por lo dicho en párrafos anteriores, los sis~em;,s m_encionados son de gran 

ayuda para proporcionar una accesibilidad eficiente. ª· ¡;, · inform;,ción, y si a esto le 

agregamos que se utilicen de forma adecuada, lc"i resultados en el empleo de estos 

mecanismos son aún más útiles para los fines qUe se persiguen en las bibliotecas, 

centros de información, etc. Para que las reglas de·catalogación, los sistemas de 

clasificación y las técnicas bibliográficas se empleen de forma adecuada, es necesario 

conocerlas, manejarlas y si es posible dominar su ejecución. para esto existen algunas 

formas de estudiar, que van desde la práctica diaria de: los procesos técnicos dentro 

de las bibliotecas, hasta el estudio de la licenciatura en Bibliotecologia y en 

Biblioteconomla, en las cuales los estudiantes de las mismas, aprenden el manejo de 

estos sistemas en base a la teoria y práctica. Esta última es la más adecuada para el 

aprendizaje de dichos sistemas, ya que se basa en principios cientííicos establecidos y 

aceptados en el mundo. 
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En el CIDT (Centro de Información y Documentación Tecnológica) algunos 

empleados administrativos que laboran en la biblioteca, no tienen los conocimientos 

anteriormente señalados. ni tampoco el personal prestador de servicio social. 

Actualmente el TESE (Tecnológico de Estudios Superiores de Ecatepec) proporciona 

capacitación a sus empleados, en todas las áreas de trabajo dentro de la institución, 

incluyendo a los empleados der CIDT, pero en lo que se refiere a la capacitación 

proporcionada en el área bibliotecológlca, esta no se imparte en el TESE, la 

proporciona el Sistema Estatal de Documentación del Estado de México en la Ciudad 

de Toluca. por lo que no es la adecuada, ya que es impartida en un corto tiempo y 

fuera de las instalaciones del centro de información, motivo por el cual los 

participantes no adquieren los conocimientos necesarios, además de que tienen que 

trasladarse a aquella ciudad, Invirtiendo tiempo, y un esfuerzo extra en el traslado 

diario. Es por esto que surge Ja idea de 'rediseñar y adaptar un manual de 

catalogación, tomando como base el creado años alrás en la Subdirección de 

Procesos Técnicos, de la Dirección General.· de Bibliotecas del CONACUL TA y Jo 

señalado en el libro de la Mira. Gloria Escamllla González, Interpretación catalográfica 

de los libros, en su segunda edición'. y que .el CIDT creo para ulilizarlo como fuente de 

consulta para los empleados que .laboraran. 0n procesos técnicos, específicamente en 

calalogación (véase anexo 1) Y. actualmente. se utiliza también para capacitar a los 

prestadores de servicio. social y' a, los empleados de reciente ingreso al CIDT; este 

manual se imparte a mane~·. de}~ller ''de aproximadamente 60 horas de duración, en 

las que intervienen la teorla y la práctica. 

Se eligió a .los prestadores de servicio social para ser estos los principales 

participantes en esta capacitación, además de ser la mano de obra más numerosa del 

CJDT, y de los que se tiene la certeza de que cada 6 meses Ingresan al TESE para 

prestar su servicio social, mediante un plan bien definido por la institución en materia 

de convenios con otras escuelas. 

El presente informe pretende cumplir con los objetivos de: a) Establecer Ja 

importancia de capacitar a los recursos humanos del CIDT, b) Fundar las bases para 

mejorar Ja capacitación de los prestadores de servicio social del CIDT, c) Proponer un 

manual de capacitación para enseñar a catalogar el material bibliográfico a los 

prestadores de servicio social del CJDT. 
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Para el logro de los objetivos de este trabajo fue necesario consultar diversas 

fuentes de información vinculadas con el tema planteado, con el fin de contextualizar, 

y llegar a nuestro fin especifico que es la presentación de la reelaboración del manual 

de capacitación (propuesta). Esto con el propósito de llegar a las conclusiones 

respectivas. 

Es significativo señalar que fue trascendental contar con la infraestructura 

tecnológica de la Institución, ya que esto facilito la realización del presente informe. 

Estructura: El presente informe consta de tres capitulas, mismos que a 

continuación se describen: 

En el primer capitulo se abordan algunos. puntos importantes del Centro de 

Información y Documentación Tecnológica, en el cual se desarrollará el informe de 

trabajo; relatando los antecedentes, objetivos, servicios y colecciones. También se 

trata el tema de los recursos humanos y los prestadores de servicio social, los cuales 

han ayudado en el Centro de Información y Documentación Tecnológica, o que 

actualmente brindan su apoyo en el mencionado centro. 

Posteriormente, en el segundo capitulo se habla de la colaboración de 

prestadores de servicio social en el TESE, se precisan algunos conceptos de servicio 

social, su origen legal y su implementación dentro del Estado de México, además se 

dan a conocer los antecedentes de los prestadores de servicio sociales en el CIDT, se 

señalan a las principales instituciones proveedoras de prestadores de servicio social 

en el CIDT, se conocen los juicios utilizados para seleccionar a los prestadores de 

servicio social que colaboran en el CIDT, por último se aborda la situación de los 

prestadores sociales en el CID T y las actividades realizadas. 

Para concluir. en el tercer capitulo, se propone la reelaboración de un manual de 

catalogación como parte de la propuesta de capacitación temporal* para los 

prestadores de servicio social y que se utilizará como una alternativa permanente para 

obtener mejor provecho de este valioso recurso humano que colabora en CIDT. 

En la parte final del trabajo, se mencionan las recomendaciones y conclusiones 

al trabajo presentado, así como las obras consultadas y anexos. 
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CAPÍTULO 1 TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC 

1.1 Antecedentes históricos. 

La Secretarla de Educación Pública del Gobierno Federal y el Gobierno del 

Estado de México firmaron el. 1.5 de agosto de 1990 un Convenio de Coordinación 

para la Creación, Operación T Apoyo Financiero del Tecnológico de Estudios 

Superiores de Ecatepec, con el ·propósito de contribuir al Impulso y consolidación de 

los programas de desarrollo de la.educación superior lecnológica en la Entidad. 

En cumplimiento de esta disposición la H. "L" Legislatura del Estado 
aprobó, mediante decreto No. 136, el dia 6 de septiembre de 1990, la Ley 
que crea el Organismo Público Descentralizado de Carácter Estatal 
denominado Tecnológico de Esludios Superiores de Ecatepec, misma que 
fue publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 1 O de 
septiembre de ese año. 

El Tecnológico de acuerdo a lo establecido en el decreto constitutivo, 
articulo 5°, se rige por el siguiente órgano de gobierno: La Junta Directiva, 
que es la méxima autoridad de la institución; en esta participan 
representantes del Gobierno Federal, estalal y Municipal, conjuntamente 
con los Jefes de División y los Jefes de Departamento. 1 

El Tecnológico de Estudios Superiores de Ecatepec ofreció, inicialment~, las 

carreras de Ciencias Flsicas y Ciencias Químicas. Actualmente ofrece las carreras 

de Ingeniarla Qulmica, Ingeniarla Mecánica, Ingeniarla l~dustrial, lngenierla 

Bioqulmica, Ingeniarla Electrónica, Licenciatu.ra en Informática, Licenciatura en 

Contadurla e lngenieria en Sistemas Computacionales. 

1 e i.u:c1.1 tld li11l1icrm1 ,rd 1~ .. t;1tlr1 tk• :\1a:,1c11. 'l'11h1c.1. l•:!<1,1J•1 1lc :\l..:· ... 101 · l·I l "''''' 11111. 1•1•1- I' \ 
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AguraNo.1 

Edificio "D" (Enhdll prlnclpl!I) 

Ubicación. 

Ecalei:-: se encuentra al noroeste del Estado de México, aus limites son; al 

norte con loe munielpioa de Teainmc, Jallenco y Tulliti.n; al aur con el D. F., 

Nezahualcoyotl y Texcoco; al oriente: Acolmlln y Ateneo. y al poniente con 

Tlalnepantla Y Coacalco. Se puede apreclmr en le figura No. 1 una fotogrllfle reciente 

del edificio en donde se encuentra la Dirección Acad6rrica, la Unidad de Servicios 

Eacolaree, Servlcloe M6dicoe y aul• de ntudio de le Lic. en lnforméllca. 

El nombre oficial de la lnetiluci6n es: Tecnológico de Eetudloa Superiores de 

Ecmepec. 

Su domicilio social es: Av. Valle del Mayo SIN, Esq. Av. Hank González Col. 

Valle de Am~huac, C. P. 55210, Ecm.pec, Eatado de M6xlco (v6aae figura 2) 

Teléfonos: 57-1~ 57-63-56-24 Fu: 57-63-62-35 
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Cnt.nt11 dn r.nh1n 

Figura No. 2 

Ubicación 
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1.2 Objetivos. 

Por lo que corresponde a los objetivos_ institucionales. éstos se establecen en 

el capitulo primero del Decreto Gubernativo que crea el Tecnológico de Estudios 

Superiores de Ecat~~ec, rñiSm~s,que s~ ~enCio~an enseguida: 

l. ..Impartir educación superior tecnológica en las áreas industriales y 
de servicios. asl como cursos de actualización y superación académica•. 

11. "Formular y modificar. en su caso. planes y programas de estudio. y 
establecer los procedimientos de acreditación y certificación de estudios 
para someterlos a la autorización de la Secretarla de Educación Pública.· 

111. "Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y 
colaboración profesional con organismos e instituciones culturales, 
educativas, cientfficas o de investigación nacionales y extranjeras". 

IV. "Expedir constancias y certificados de estudios. tltulos profesionales y 
grados académicos y otorgar distinciones profesionales". 

V. "'Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, 
investigación, vinculación con los sectores público, privado y social y 
difusión cultural"'. 

VI. "Revalidar y reconocer estudios, as! como establecer equ!valencias 
de los realizados en otras instituciones educativas de conformidad con. el 
sistema nacional de créditos". · · ·· · 

VII. "'Prestar servicios de asesoría. elaboración de proyectos de desarrollo 
de prototipos, paquetes tecnológicos de capacitación técnica a los sectores 
público, social y privado que lo soliciten". .. · 

VIII. "Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas. que 
contribuyan al desarrollo del educando". 

IX. "Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promoción 
de su personal académico conforme a lo previsto por el art!culo 3° de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes 
reglamentarias de la materia y este ordenamiento". 

X. "Regular los procedimiento" de selección e ingreso de los alumnos y 
establecer las normas para su permanencia en la 1 nstitución". 

XI. "Expedir las disposiciones necesarias a rin de hacer efectivas las 
facultades que se le confieren para el cumplimiento del objetivo".2 
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1.3 Estructura. 

Como resultado de su evolución y de la demanda que presentó la población 

estudiantil en la región, en 1993 se autorizó una nueva estructura la cual comprendía 

32 unidades administrativas, en mayo de 1996 el TESE volvió a vivir un proceso de 

reestructuración interna, producto ·de. ta necesidad por adaptarse a tos cambios que 

te demandaba su entorno. Eí número de unidades administrativas u orgánicas que 

integran actualmente al Tecnológico es de 29 : una Dlreccrórí General, . u ria 

Contraloria Interna, un Abogado General, una Unidad de Plan.é~clón, tnis 

Direcciones de Área, una Unidad de Servicios Escolares, dos Subdirecciones y 19 

departamentos. Asimismo se definen seis áreas de departamento de carrera, (véase 

organigrama en la figura No. 3) 
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Figura No. 3 

Organigrama 
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1.4 Visión. 

"El Tecnológico de Estudios Superiores de Ecatepec será una institución de 

educación superior pública de excelencia y abierta a la generación. transmisión. 

transferencia y aplicación del conocimiento cientffico, humanlstico y tecnológico; 

capaz de garantizar: programas académicos y de investigación acreditados, con alta 

pertinencia social, cultural y económica vinculados a las necesidades de los 

sectores publico, privado y social; formación integral fundamentada en valores 

clvicos y éticos, habilidades intelectuales y competencias para el mundo de trabajo: 

evaluación institucional, estatal, nacional e internacional; consolidación de cuerpos 

académicos con un alto perfil en docencia e investigación; egresados· de . clase 

mundial, certificados por organismos nacionales y extranjeros, comprometidos con el 

desarrollo humano y sustentable y solidarios con los principios de libertad, 

democracia y justicia". 

1.5 Misión. 

"El Tecn?lógl~o de Estudios Superiores de Ecatepec es una institución pública 

que tiene como misión ofrecer educación superior de calidad, a través de programas 

académicos. de Investigación, de difusión y de vinculación orientados a satisfacer las 

demandas de conocimientos que requieren los sectores publico, privado y social. 

manteniendo una planta docente actualizada y con grados académicos, y un modelo 

académico flexible y dinámico que incluya diversas modalidades educativas, con 

planes y programas de estudios acreditados y egresados certificados por organismos 

externos; desarrollando en sus alumnos habilidades cientlficas, humanlsticas y 

tecnológicas, pensamiento critico y competencias laborales que les permitan 

participar en la transformación social, económica y cultural del estado y del pals, con 

responsabilidad social y elevado esplritu de honestidad ética en su vida clvica y 

profesional" . 

1.6 Centro de Información y Documentación Tecnológica. (CIDT) 

1.6.1 Antecedentes. 
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El centro de información y documentación tecnológica fue creado el 10 de 

septiembre de 1990 al mismo tiempo que se crea el TESE, mismo que ocupó las 

instalaciones de las aulas provisionales de la institución de 1990 a 1992 con 

aproximadamente 2,500 volúmenes de libros, dos empleados y un jefe del centro 

para atender a 450 alumnos aproximadamente, posteriormente en Abril de 1992 se 

trasladó al edificio "D"ocupando 2 aulas adaptadas y su acervo se incrementó 4,500 

volúmenes con 4 empleados 2 por turno y un jefe del centro para atender a 1, 100 

usuarias entre alumnos, profesores, investigadores, personal administrativo y 

usuarios externos. Actualmente pertenece a la Dirección Académica y ocupa el 

edilicio construido exprofeso para el uso de los servicios bibliotecarios, el cual 

funciona como tal desde el mes.de agosto de 2001, mismo que permite atender a 

800 alumnos simultáneamente y su.acervo se incrementó a 32,650 volúmenes de 

libros. En los cuadros. No·: 4·. y 
0

5 se muestra la evolución del incremento de los 

diversos acervos que actualmente componen el Centro de información, asi como el 

aumento de alumnos y la cantidad de libros que le corresponde a cada uno de estos, 

de 1993 a la fecha 

-· ; :-"Alfo 

1993 

1994 

1995 

1996 

1997 

1998 
1999 

¡ 2000 

~ 2001 

2002 

Ene-2003 

Feb-2003 

Mar-2003 

Abr-2003 

Mayo-2003 

Cuadro No. 4 

Evolución de adquisiciones de libros 

··:: 
1 

1 

·Libros ~lu.mnos ' 
5,993 1,109 

7,299 1.148 

8,943 1,434 
10,394 1,866 

12.904 2.100 
14,398 2,583 

16,470 3,073 

19,558 ' 3,529 

. 25,4~1::: ' 4,250 

30,010 4.619 

30,120 4,619 

31,750 4,826 

31,893 4,826 

32.441 4.826 
-· 

32.650 1 4,826 
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5.40 
6.36 

6.24 

5.57 

6.14 

5.57 
5.36 

5.54 

5.98 

6.49 

6.52 

6.57 

6.60 

6.72 

6.76 ! 

8 



Cuadro No. 5 

Otros acorvas 

OTROS 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 Ene. Feb. Mar. Abr. 
ACERVOS 2003 2003 2003· 2003 

SUSCRIPCIONE 13 23 36 41 49 44 50 50 50 51 51 S DE REVISTAS 

TITULOS DE 
10 50 328 448 1,184 1,399 1,878 2.478 2,971 3,004 3, 161 3,170 3,186 VIDEOS VHS 

DISCOS 40 150 210 350 430 625 855 894 900 900 904 907 MAGNtTICOS 

CD·HOM 20 38 [J 7 "º 208 331! 721 7~:. H14 820 845 875 

~ CArnaGRAFtA ri_ 3,006 3,066 3,066 3.066 3,068 3,072 

lt AUDIO CINTAS ~ a 1 1 170 174 174 174 174 

1.6.2 Objetivos. 

*Organizar. clasificar y evaluar el sistema de información y Documentación del 

TESE. así como mantenerlo actualizado con el fin de coadyuvar en la realización de 

las investigaciones institucionales. 

•Proporcionar a la comunidad del TESE y a la sociedad en general, los 

materiales documentales necesarios para el desarrollo de las actividades de 

Docencia, Investigación, Vinculación y_ExÍenslón. 

:.'.-. 

•srindar los medios adec~ado_s,:incluy~ndo nuevas tecnologfas que apoyen la 

formación profesional de la comunidad del TESE. 

1.6.3 Servicios. 

•Préstamo interno. 

Como consecuencia de la implementación de estrategias de mejora continua, 

en el CIDT, el servicio de préstamo del acervo bibliográfico cambio de un servicio 

personalizado (estanterfa cerrada) a fa manera de "Estantería Abierta". concientes 

del posible aumento en el maltrato del acervo y con un mayor riesgo de pérdida. 

pero con ventajas que se manifiestan en la rapidez y accesibilidad para la consulta. 
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sobre todo al apoyarse en herramientas como el catálogo automatizado y la 

organización de la estanterla de acuerdo con la clasificación DEWEY. 

Préstamo interno (consistente en ·.faciiita'r ·.:,I acervo documental a los usuarios, 

únicamente dentro de la Sala de Lectura del.CIDT). 

•Préstamo externo. 

-:_:<_: ':. ~ ,/:~. ~~' ;. ,; -

Préstamo a . domicilio: ·:procés~·;; por;,. ~I . cua.1 los alumnos, profesores, 

investigadores y personal 'd~l};r~~,i~;;;~J.~~~Íu~var a su domicilio en calidad de 

préstamo, los libros propiedaíhiel c1i:n;'a fin de apoyar sus actividades académicas 

y asegurar su.usO-c6~-ré:,Cl~Y::~~,P~>~i6ióri,:~~=-.~;·o de ser necesario. 

•Consulta a lnternei. · 

El servicio .de Internet e~ un~ ~e 'los que mayor demanda tiene el CIDT, ya que 

los profesores e lnv~stlgadores'se apoyan en el para impartir sus clases y desarrollar 

sus investigaciones, ~e esta forma se ponen a la vanguardia en el campo de la 

informática y redes remotas de comunicación, al igual que otras Instituciones 

educativas se valen de este servicio para lograr sus objetivos de educación. 

En nuestros dias el intercambio de información a grandes distancias 
se ha vuelto un factor determinante en el desarrollo comercial, cultural y 
social de los países. La informática y las telecomunicaciones son las 
herramientas que demandan los usuarios de redes, por la gran cantidad de 
datos que generan. De ahl la importancia de Internet, la red de comunicación 
más grande del mundo. en la cual se puede encontrar toda la información 
pública que necesitamos, además de abrir una puerta de comunicación al 
mundo.3 

En la actualidad varios .. organismos gubernamentales y comerciales como las 

Universidades Mexicanas incluyendo al TESE, se han conectado a la red Internet, 

debido a la importancia que han adquirido las redes académicas, convirtiéndose en 

una herramienta Indispensable para toda la comunidad científica .... 

En el CIDT "la red nos permite el acceso a la Información de todas las 

computadoras, que se encuentran conectadas a esta red, así como miles de 

\ lh:rna Cniolru. l).n·id. Di:<t. .. '\O r Cn':ICU'1n JL: IUU 11"J....;Ua wch .. 11 :?MI. 

1 lhitl. 
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computadoras para Iniciar inllln:ambloa 8C8dfJrrlicos con ~ e 

lnwatlgadonts en vllrioe palMs" 5 

Actuelmente en el CIDT se cuenla con 52 c:on.,iJtadoraS para el senriclo en el 

área de Internet, (de 1- cueles M pueden mmtrar alguna en 111 figura No. 6), M 

presta el servicio de impreaión y uso de escáner para loe alumnos, profesores e 

lnvntigadorea del TESE. 

En eele lugar M d .. rrolló el pof1al del TESE y INt montó en INTERNET la dirección 

http://www.tese.edu.mx, en ella ae muest111 Información sobre las actlvidmdea, 

funcio..- y servicios que se realizan en el TESE, ademés de difundir informaci6n de 

la gaceta de esta inetituclón en formato electrónico, .. ll'l<l0rpor6 el catlWogo de 

servicios del TESE. 

Se 1'9eliza convenio con UNIVERSIA M6xlco, pormt en Interne! de las 

Universidades de nuestro pals, en donde podemos publicar eventos i"1J(>l'lanles con 

relación al TESE y compartir liga de referencia entre el portal del TESE y el de 

UNIVERSIA México. 

s lbid. 

Figura. No. 6 

lntHnet 

TESIS CON 
~ALLA DE ORlGEN 

11 



Servicio de Alerta (infonnaci6n de Novedades de información en el Centro), 

este aervtclo aolo ee ~ en la exhibición de rmlen9a edqu~ "*­
figura No.7, de fonna Impresa se propon:lona solo a loa 8 jefee de carrera del TESE 

para que lo difundan a loa alul'IVIOa de las C8rreraa comiapondientea 

oConsullll baaft de da-. 

Figura No.7 

Alerta 

La conaulla e '-- de dllloa, c:onalale en propon:ionllr a loa uaUllrioa del CITD 

las hem1mientas para realizar sus investigaciones por medio de discos COlf1)8Cfos, 

loa cuai.. contienen información blbliogréfica, de referencia, ClllM>goa, patenlea, 

normas y espa:ificaciones técnicas, y en algunos de los C8llOl!I artlculos de reviatas 

en texto completo. Le conaulla lamblén ae puede realizar de forma ramolll a bancoa 

de dalos vla Internet 
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•Red Edusat. 

Se proporciona el programa de consulta y difusión a la. red. EDUSAT, y la 

transmisión de programas educativos en video. Su acervo de titulas de videos es de 

2,689 en 950 videocasetes. Se consultan aproximadamente 53 videos por cada dos 

meses, las salas de videoconferencia y multimedia se prestan.ª alumnos, profesores 

e investigadores que los solicitan. 

•Reprografia. 

"En las bibliotecas se ha hecho uso del concepto falr use que pudiéramos 

traducir .. como uso discrecional "que se refiere al uso moderado y racional del 

fotocopiado para apoyo a las actividades de estudio e Investigación por parte del 

receptor del servicio"º "la reproducción del acervo del CIDT, se efectúa conforme a 

los medios técnicos con que cuenta el mismo, siendo el costo de reproducción a 

cargo del usuario que lo solicite. 07 

•Préstamo interblbliotecarlo. 

"El servicio de préstamo interbibliotecario es una cortesia de la biblioteca que 

lo concede y un privilegio para las que lo recibe, que se extienden en términos de 

reciprocidad. Gracias a ellos los lectores de una biblioteca pueden obtener en 

préstamo los materiales que pertenecen a otra, por acuerdo e intermedio de ambas 

instituciones."ª En el Centro de Información y Documentación Tecnológica el objetivo 

principal es asegurar el préstamo a domicilio de libros a alumnos y profesores del 

TESE por parte de instituciones con las que ha establecido algún convenio 

lnterbibliotecario, buscando apoyar las actividades académicas. así como asegurar la 

devolución en el tiempo establecido. 

Se tienen activos 50 convenios interbibliotecarlos de acuerdo con el código 

ABIESI, lo que permite ofrecer alternativas a los usuarios del Centro, para que 

tengan acceso a acervos especializados. 

•· l.;1 h1hlinh.'Ca Jd futur11. p. 15')-1<.tl 

• .. c;c.,J1w1 JL: pri:-,.t:111111 1nu·r-l•ihl1111 .. ·c.1ru1°' J::11 .. ,,,,,,,,,,.,,, l.1J,,,bhatr •• 1111111'1'r•1/,1nJ.1 l.1 •. 1:1.l.1.1 ,1,;1.li1111Ut. (l'J8·1: lll'P· :?6-:?K: 
1'11d1l.1 ,MC,.) .\IHl;~I. p. J 
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El servicio de préstanm de cublculo9 para estudio en grupo, se proporciona a 

I09 uauarioe del CIDTESE con la finaNdad de que langan una mejor opción en 111 

comodidad de diacutlr, planear u ordenar - tall'8S de expoalclóo o tareas que 

requieran de un 1T111nejo eapeclal en au ~lo. adem6a de preatar el ~al 

vldeográflco a loe usuarios dentro del Centro de Información y Docum«ltación 

Tecnológlcll del TESE, e fin de apoYl'r i.a llCtividadea acad6mcaa y asegurar au uao 

adecuado. 

Figura No. 8 

Catlllogo autonuillzaclo 

la conaulta del ecetVO del CIDT se realiza por medio de tarmllllllea de 

computo, (vilne figura No. 8) la cual• 9*11 conectadaa en rad configurada 

previamente en érea local (LAN), miall'8S que operan con el programa del Sistema 

lnllllgral Automatizado de Blbliotacaa de la Universidad de Colime (SIABUC aiglo XI). 

Otra de In modalldadea de consulta - el catMogo en linea, el cual - ef9c:túa por 

medio da lntamet en la p~lna httpllwww.tese.edu.mx. (v6aaa cuadro No. 9) 
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Cuadro No. 9 

Catalogo en Linea del CIDT libros 

¡Especifique sus criterios de büsqueda! 

'Palabra Clave Criterio J 

Enviar 1 

Introduce la palabra a buscar ejemplo 

Criterio 

1ISBN 

'Título 

Contenido 

iAutor 

Palabra clave 

958-600-821-5 

Matemática Finita 

Molécula 

Ceballos 

Además se cuenta con un sistema que busca palabras clave en los 
contenidos o Indices de cada libro, solo tienes que especificar en criterio de 
búsqueda "contenido" o bien una búsqueda por temas relacionados, para 
visualizar la ficha completa solo da clic en "contenido" 

Nota: El registro clasificación es fundamental para solicitar el libro ya 
que contiene la ubicación fisica en la Biblioteca • 

•Mapotoca. 

El acervo de la mapoteca lo constituyen: 3,072 titulas cartográficos, 839 

ejemplares de Información estadl~tica. im.Pr.esa, 1 O discos compactos con Información 

estadlstlca y geográfica .. 

Por medio del é:a'iwenlo fir~ado con INEGI, el TESE se integró a la Red Nacional 

de Consulta c"on un si.tia d.e. i~formación INEGI instalado en el Tecnológico. 

•• 'l'ccmtlt'1Wcct de l~tmlin" !"u1l1.:ri11n.~ e.le l~ciu.1lt:c. 211112. l>1,rpc•ml1li.· 1.:n· h11p://www.1c.-,.c.cJ11.m!l. (<:nmmha : 19 
octubre 20021 
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El Centro tiene acervos en soportes magnéticos y ópticos contando con 914 discos 

magnéticos y 915 discos compactos, en los .que se Uenen bases de datos 

referenciales, desarrollos multimedia Y. documentación digitalizada. 

Se tiene una sala equipada con. computadoras con Scc.eso a Internet, en donde se 

ofrecen servicios de consulta y capacitación .. 

•Horario de Servicio. 

El horario durante el cuar:.: ;e:~ pr~sta :. el. servicio del CIDT a la 
comunidad del Tecnológico ~s é.1. sigu.i~f!Íe:·:.:. . . 

1.- Durante el perlad~ de 6i~se~ y e~á-;,:¡enes el servicio de préstamo 
interno se proporciona: · · · 

a) De lunes a viernes de las 7:00 á las.21 :OO hr~. 
b) Los dlas sábado de las 8:00 a tas 14:00 hrs. 

2.- Durante el periodo intersemestral el servicio de préstamo Interno 
se ofrece: 

a) De lunes a viernes de 7:00 a 21:00 hrs. 
b) Los dlas sábado de las 8:00 a las 14:00 hrs. 
e) Suspensión del servicio en el periodo programado para inventario, Este 
periodo será dado a conocer oportunamente a los usuarios. 

3.- El préstamo y devolución de libros a domlcillo es de lunes a 
viernes de 8:00 a 20:30 hrs. y los sábados de 8:30 a 13:30 hrs. 

4.- La expedición de comprobantes de no adeudo de. libros al CIDT 
se efectúa en el periodo programado de lunes a viernes de 9:00 a 13:00 hrs., 
y de 15:00 a 19:00 hrs. Estos períodos son dados a conocer oportunamente 
a los usuarios. 

5.- Durante los periodos de vacaciones administrativas y los dlas de 
descanso obligatorio por ley, el CIDT permanece cerrado: estas 
circunstancias serán dadas a conocer oportunamente a los usuarios"1º 

1.7 Recursos humanos y materiales del CIDT. 

1.7.1 Personal Administrativo. 

'" ftTrn1lújtU:ll dl' E .. ruthn" Supe.non.·~ i1 .. l·:cut·pn:. l1hpn .. llllllll'S <ic1wc1l1·:o1 1'.1r.1 d flunc111n;1n111:1110 r IJ,.o t!d 
f.ll>J"n:~'I·'. f' H 
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El personal del Cenlro de Información y Documentación Tecnológica se 

caracteriza por ser pluricultural, ya que como podemos ver a un lng. Civil con 

especialidad en administiación de documenlos y bastos conocimientos en 

informálica, redes de comunicación, coneclividad, y con amplia cullura 

Biblioteconómica, dirigir al CIDT, también ubicamos a. un Contador Público en la 

coordinación de las actividades del servicio de Internet, de Igual forma una egresada 

de la Lic. En Administración se ocupa de la orienlaclón a usuarios y del servicio de 

consulta, un lng. en Sistemas Computacionales realiza la. creai:ión y actualización 

de la pagina Web del TESE, esto erÍlre' otros pr.:ifesio~al.es que colaboran en el 

centro. 

Actualmente en el CIDT laboran 2:µ~~a~:e~ ·de la•.Llc.· Bibliotéc~logfa, los 

cuales se encargan de coordinar las t>.cuviéla<I~',¡ ci'e Í~~ ~e¡:¡;ibios blbliotec.;rio~ y los 

procesos técnicos en los do~ turnos: ci~;1Í~a'll~¡éi''r~~~~éti~~m~~ié;·,ci~nÍ~b d6 sus 

actividades se püeden m en~~o'ru.~~:·: :, '" :·:_:=Ir~~~·:~,.:~ ·:: :1) • :~·>\·(:; . 1r. • - : ·~:~,· ·º · ·{~ · .• 

a) Sugerir y seleccionake~;éoi';,~or.;~i~~· :o~ ~í:bci~;¡~ 'J~;:~d~~~Í~l~i~nes dél 

CIDT, ~I acervo docum~nial qÚ~ l~~·;~~.;ra al centró.•.' 
·:;·.« 

b) Recepéión. del .':.:riat~rl.;1;;dci~~rrieiit,;I ; seiéccl~iiado que eÍ ·• centro de 

lnformaciÓ~ adquierii.' '(¡'¡¡,;~~; ~~~l~t,;s,: material au'd16v1súá1, eté.)~ así como 

efectuár las ~~~lam~hi~n~~·d~I nJaterial no surtid~. 

c) 

d) 

, ,·., »' 

Realizar y mantener actu.aUz~do el inventario general del .CIDT. 

Supervisar.los •irocesós· técnicos lales coma la cata·l~~~~i~n. clasificación, la 

aslgnació~'C:!e e~bab~z.arnlentos de materia, la .coloc~·ción•y circulación de los 

libros.'·~demás·. d~I' manlenimienlo de los catálogos; ·y los registros de las 

publicaciones periód.lcas en el kardex. 

e) Elaborar Informes semanales y bimestrales sobre las actividades del centro 

de acu~rd.o con'1,; nor;,,atividad establecida en el TESE. 

f) 

g) 

Organl~~r. ·~mpli~r: c~ns~rvar y poner a disp,osiclón del público en forma 

ordenad>Ila.s 'diferentes colecciones. del CIDT. 

Difundl~ ·los ·s~rV;~i~~ def cenlro, acudiendo a consultas de información de 
- . . ·,· ·. 

usuario~ q'u0 10· s·oliciten y hacer recomendaciones de fuentes de información 
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para los distintos casos que se presentan en las áreas del conocimiento 

humano. 

h) Supervisar., el proceso de selección de material bibliográfico y hemerográfico 

para su encuadernación. 

i) Bajo la supervisión del Jefe del CIDT, elaborar los manuales de 

procedimientos y polfticas de los servicios y funciones, además de actualizar 

el reglamento del Centro. 

La hemeroteca, mapateca y los procesos técnicas. son atendidos por pasantes 

en la Lic. en Biblioteconomla, los cuales se integraron a la plantilla de trabajo del 

CIDT en la segunda mitad del año 2002, mismos que efectúan la labor de asistentes 

de bibliotecario (coordinadores del servicio bibliotecario) y dentro de sus actividades, 

se pueden mencionar la relación que tienen con los coordinadores al colaborar en la 

ejecución de las actividades que estos designan. y que en su desempeño de tareas 

se pueden mencionar: 

a) Asistir en la elaboración de los procedimientos,·. política~, Instructivos y 

reglamentos del centro. 

b) Colaborar en la recepción de Iris acervos documentales del Centro . 

c) 

d) 

e) 

f) 

g) 

. ··:~ · .. ·. 

Colaborar en el inventario generál de! '._G),PT;: :.·: 
:~:·>::<~· .. ;. -::: .~:; ... _º: 

=~=~:::~:~~t::i~~d•rr~~fi~tf ~ªí~1ó9';~iJ;~é~1~siflcación, asignación de 

Participar en 131 · manteniJ111.ento · •.e •. ~ ~·~~··• d~ datÓs del catalogo electrónico 

para 1a ~ons~;i~W;~;'.~R:f~~\~}~;:r~~(>': .. 
Colaborar en la dlf~sléÍrí de li:is.ser\ticlÓs del CIDT. 

Manten~;··IÍi~e~t~·1~lconven,ios ·~e préstamo lnterbibliotecario con otras 

bibliote~a~ ·y' cllntr~s de Información y documentación, de instituciones 

educativas, culturales y de la administración del gobierno estatal y federal. 

Los técnicos bibliotecarios y bibliotecarios son la parte más numerosa del 

personal del CIDT (véase cuadro No. 1 O), dentro de los que se pueden mencionar 
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i 

1 

los trabajadores con estudios técnicos secretarlales y comerciales, mismos que 

tienen la actividad de atención al público con las siguientes funciones: 

a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

fJ 

g) 

h) 

.· . -
-·, . , .. , .. ' -

Orientac_ió_n e. inf6rmación a usuarios. 

Atención·~,~ ~I ~fésí~rº;, do;;;Ícilio, 

Aten6ió~ "":;~l ~~~,~t~~f r~ .sa!~> 'e . 
At0n"Ci6~- ·eri" e1·_ P~Slánlo'·f6t~íbibli0t8cario. 

·>·:·:<·u"·''º:;•7,••," 

AcólllÍ:ÍdÍ:Í.·~:~f~~;;rvo en la .. ;,sfa~terla. 
CoÍabor~r~rÍ ~I i~~e~;~;i~

0

del CIDT. 

Realizar d~IÍ:Ís ~rocesÍ:Ís.fJstcos. 

Trabajos secretariale~. 

Cabe señalar que los auxiliares administrativos operan en el CIDT, bajo un 

sistema de rol de actividades en la prestación de los servicios del centro. 

Cuadro No. 10 

Plantilla de personal administrativo del CIDT 

NÚMERO PUESTO FUNCIÓN JORNADA TURNO 

DIRECCION DEL 
1 JEFE DEL CIDT BHORAS MIXTO 

CIDT 

COORDINADORES 
JEFEDE 

1 
1 DEL SERVICIO BHORAS MATUTINO 

PROYECTO 

L. 1 
BIBLIOTECARIO 

-· ·-· -- - ·' ·--· ---- ------- --
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COORDINADORES 

1· JEFE DE OFICINA DEL SERVICIO 7HORAS VESPERTINO 

BIBLIOTECARIO 

INGENIERO DE CREACIONDE 
1 

PAGINA WEB SISTEMAS 
BHORAS MATUTINO 

:.:'..Yi'.· SECRETARIA DE 
SERVICIOS f.'; __ . JEFEDE BHORAS MATUTINO 

SECRETARIALES 
DEPARTAMENTO 

.;,!.,,·,•· 

SERVICIO AL 
1 BIBLIOTECARIO 

PÚBLICO 
BHORAS MATUTINO 

... 
.. SERVICIO AL 

3. BIBLIOTECARIOS 
PÚBLICO 

7HORAS VESPERTINO 

TECNICOS SERVICIO AL 
2._. 

PÚBLICO 
BHORAS MATUTINO 

BIBLIOTECARIOS 

' ¡ 
... -. ·--- ... .. -- --- - -- -
TECNICO SERVICIO AL 

1 
PÚBLICO 

7HORAS VESPERTINO 
BIBLIOTECARIO 

.., ~:· TECNICOS SERVICIO AL 

PÚBLICO 
BHORAS MIXTO 

BIBLIOTECARIOS ... 

1.7.2 Prestadores de Servicio Social. 

Desde la fundación del CIDT. se ha requerido de personal de apoyo para 

auxiliar en las funciones de servicio que demandan los usuarios del Centro, debido a 

esta necesidad, uno de los recursos humanos más importantes que han colaborado 

en la institución, es el personal de servicio social provenientes de escuelas de 
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educación media superior y superior, situadas en la zona de Ecatepec y áreas 

aledañas, mismas que han contribuido en el trabajo y desarrollo del Centro de 

Información y Documentación Tecnológica, lo cual se puede reflejar en el cuadro 

No. 11 

NÚMERO 

1 
2 

1 
1 
1 

6 1 

1 

j 1 j 

1 
1 
¡ 

10 

4 

1 
i 

20 

1 
! 

Cuadro No. 11 

Plantilla de personal de servicio social del CIDT 

PUESTO 

PERSONAL DE 

SERVICIO SOCIAL 

PERSONAL DE 
SERVICIO SOCIAL 

-

PERSONAL DE 
SERVICIO SOCIAL 

PERSONAL DE 
SERVICIO SOCIAL 

PERSONAL DE 
SERVICIO SOCIAL 

PERSONAL DE 
SERVICIO SOCIAL 

FUNCIÓN JORNADA 

1, AUXILIAR DE ¡ CREACIÓN DE PÁGINA 4HORAS 

WEB 

AUXILIAR DE 

! ASISTENTES DE 
i 4HORAS 
¡ BIBLIOTECARIO 

' AUXILIAR DE 

¡ SERVICOS 
4HORAS 

1 
SECRETARIALES 

1 

AUXILIAR DE 

BIBLIOTECARIO DE 

SERVICIO AL PÚBLICO 
4HORAS 

AUXILIAR DE 

BIBLIOTECARIO DE 

SERVICIO AL PÚBLICO 
4HORAS 

¡ AUXILIAR DE 
1 BIBLIOTECARIO DE ! SERVICIO AL PÚBLICO 

4HORAS 

l 
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TURNO 

MATUTINO 

MIXTO 

VESPERTINO 

MATUTINO 

MIXTO 

VESPERTINO 
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1.7.3 Edificio. 

Figura No. 12 

Edificio del CIDT 

Resulla intemsante observar, que la nilación entre el espacio an¡uilect6nico 

(v6aae figura No. 12) y la prwwntllclón de aenricloa bibllotec:llOO. • fundamental 

para elevar la calidad da atención a uauarioa. 

El concepto estético da los nuaws edllidoa para las blbliolecas 
universllariaa, guarda un equilibrio entre la funcionalidad y la flexibilidad de 
•ua *- de aervlcio, c:on.,lemen~ con - axte,_ y vlllioaoa 
acervos; de n-.. que el uauarlo pueda disfrutar de las colecciones 
documentales y, al mismo tiempo, eAJc:llar e investigar en émbitoa da gran 
belleza" 

Una da las principales urgenciaS hiafóric¡m de niestras bibllolecaB ha 
aidD el espacio; durante d6cad8s, loa acervoa, colecciones y demél riquezas 
culluralee que ~ laa bi~ 1--. pmecldo eatr9Ct.a 
llrnilacionea, ocupando muchas veces salones lmprovlsadoa, bodegas o 
edificios adapladoa, que al bien acogen una Innegable riqueza hlatóllca y da 
tradición cullural, en momentoa eapeclficoa h8f1 ntaUltado inauflclent9a. De 181 
suel1e que, al analizar la evducic)n que han tenido laa bibllolecas 

11 Nucvu. cdificim i-ra lu bibliotca.11 univnsirariu. UNAM, Din:ccion General de RbliolCCU. t 996. p 16. 
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univensllarlM, obeerv- que el espacio flllioo que ocupan - uno de lo& 
factores ~ pera las funciones y seNidos bibliotllcarioa 
eflc9ces. '• 

En el allo 2000 el gobiemo del estado de M6xloo anunció la consbucclón del 

nuevo edlfldo del Centro de lnfomwción y Documentación Tecnológica, ya que h•ta 

ese allo solo habla ocupado Instalaciones provisk>nales en dilltinlos edlficl08 dentro 

del tecnológico, el cual por Mr un organlamo público ~lnlliDdo del goblemo 

del estado de M611ico, aolo eate podña dealgnar dicha conatrucclón. 

Como parte de un programa de aplicaci6n y mejoramiento de la 
infraNtructura educativa del T ecnol6gico de Eatudios Superiores de 
E~pec (TESE) fue puesto en a«vlclo el nuevo Centro de Información y 
Documentación Tecnol6gica (CIDT) por el director del TESE el M. en C. 
Cañoa León Hinojosa. El edilicio construido exprofeao para la blblioCeca, 
cuenta con doa plant• dlaelladaa modularmenle para permitir la mayor 
fleJClblfidad en el crecimiento y deaalTOllo de la biblioteca y heneroCeca del 
TESE. "(v6ne figurea No.13y14) 

Figuni No. 13 

S.la da lectura 

Planta alta 

Figura No. 14 

Acervo del CIDT 

Pi.ntilblljll 

El CIDT se encuentra construido en una supelficle de leneno de, 1,375 m2, la 

construcción de sua doe ~ • de 2,750 m2, ademts cuenl8 con una 

Infraestructura moderna, a"'*8 y cómoda, disellada eapecialmenle pera sus 

funclonea, con la capacidad para atendar• 800 uauarioa de forma aimullill.-. 

ll l~d. p. 19 

u RH.YNtil~ IGUiSL\.s. 1 tebnto. t:J 'll:!SH inMtfplra d alificio de 1111 nuevo ccnrro de infonmción. y doicummtaáóa.. 
Hn: lnímmación: producción. comuoicaci6n r 9Cl'Yicio. Vol. 12. nu. SO. (2002). p. 23. 
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"La distribución en la planta con estanterla abierta, fue proyectada principalmente 

con la colaboración del lng. Armando Alcalde Martlnez, jefe del CIDT y del Sr. Jan 

Dumbar experto en el diseño de distribución de plantas de biblioteca en Estados 

Unidos y México"14 

1.7.4 Acervo. 

El acervo ··del Centro de Información y Documentación Tecnológica está 

constituiclo. po(t~d,;¡ l.;¡ obra escrita, grabada, microfilmada, computarizada y demás 

análogas ··"eferentes a la cultura universal en general y tecnológica en particular. asl 

como la especifica acorde a los Planes y Programas de Estudio de las carreras que 

se imparten en .. el Tecnológico; incluye además los medios de información general y 

especializ.ada~'de publicaciones periódicas que puede adquirir el T.E.S.E . 

. El ácervo bibliográfico del CIDT comprende en la actualidad 32,650 val~menes 

de libros,· entre los que se cuentan libros de texto, tesis y obras de consulta, mismos 

que forman· 10,440 Ululas. 

El acervo del CIDT se clasifica de la siguiente manera: 

a) Colección Uní.versal. 

La Colección Universal está integrada por todas las obras que no son de 

referencia o básicas para los cursos que se imparten en el T.E.S.E. Estas obras se 

identifican por el esquinara blanco que guarda la tarjeta de préstamo del documento. 

b) Obras de Consulta. 

Las obras de consulta consisten en diccionarios, enciclopedias. directorios. 

atlas, manuales, mapas y en si toda la obra de referencia. Este material se distingue 

por el esquinara amarillo donde se coloca la tarjeta del libro. 

e) Libros de Reserva. 

Los libro~ •·d~··';·reserva son los textos básicos que. a propuesta de los 

Departamento~A;;~démlc.os y de acuerdo con los programas de estudio vigentes, se 

u lh1d. 
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utlHzan como apoyo bibliogrMico a los e~ o matertm que ee i~en en el 

T.E.S.E. Eato. texto. ae..,,...,. con un eequinero azul que l'99filUlln:lll la tarjeta de la 

obra, y por lo ,,_..os un eje~ de cada lftulo ae encuentra pem&len-nle en la 

blbllo'9ca aln que •la pueda prwta,... a domicilio, p.,. ello .., marca con •qulnero 

amarillo y etiqueta del mismo color. 

d) Antologlaa. 

Las antotoglas están fonnadas por Artlculos y Capltulos selectos de bibllografla 

béslca de las materias que se lmp11rten en la carra.- del TESE 

e) Vldaoa, CD_ROM, Disc:oa llmgn6ticaa, lllcroflhnaclo.-, grabaclo,_ y 

deNa madloa antlogoa. 

Estos fmman las colecciones d" la videoteca y la colección de multimedioa del 

CIDT. (véaH ligura No. 15) 

Figura No.15 

Vldeotaca y multimadloa 
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F) Publlc.c:im.. Perlódlc.a. 

Las publicacionea perl6dicaa son calecd.-- de .--. ... y dierloe que 1e 

publican en fOrma regular y conforman la hemeroteca del CIOT, en la cual se realiza 

el servicio de consulta (v6- figura No. 16), actualmente se cuenta con 50 

suscripciones vigenles con lemállca que cUbre las carreras que se imparten en el 

Tecnológico. 

El acervo del CIDT puede ser incremmitado a través de la adquisición que hace 

el mismo Tecnológico, por las donaclon• que recibe de su comunidad, las 

autoridades locales, estatales y federales ó del sector privado asl como de otros 

Centros de lnformaclOn e lnveatigación Documental o Instituciones de EducaclOn 

Superior. 

Los alumnos egresados del T.E.S.E., entre otros requillitoe para poder 

suatentar su examen profesional, deben donar doe libros al CI DT elegidos de una 

fista que en fonna oportuna por p.ee de blblioteca les es dada a conocer. Estos 

tllulos forman parte del paquete bibllognllfico baleo de su especialidad. 

El acervo es propiedad del Tecnológico de Estudios Superiores de Ecatepec, 

y por tanto es resporwabilldad de erf1Jleadoe y usuarioe su conservac16n y 
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resguardo, para lo cual el TESE proporciona los recursos humanos, materiales y 

equipo requerido. 

Con, la finalidad de tener un respald~ de la información, y de acuerdo con los 

recursos con que se dispone; se digitaliza el acervo de t~sis' de los egresados del 

TESE y se almacena en discos ópticos (CD-ROM), sÍempre Y,C~ando no se afecten 

los derechos de autor, apegándose a la normatÍvidacf.vl~e,~té par<! este caso. 

El jefe del CIDT, tiene la facultad de solicita~d~~,:i~lones.que permitan reponer 

material dañado o perdido, cuidando qúe:.e1.,·IT1áteri~l:~n·donación corresponda en 

titulo y autor con el material dañado o extnlviado'y'en caso de que no se encuentre 

en el mercado, se pueda reponer con mate~i,~I ~-lg~~t~ qu~.cubra el tema aunque el 

autor sea diferente. 

En caso de no conseguir donaciones· para la. reposición se solicita la compra 

del material dañado o perdido con ,autorlz~~lÓn p~;. parte de la Subdirección de 

Investigación y Visto Bueno de la Dirección Académica. 

Actualmente el acervo del CIDT es de: 

32,650 Vol. Libros(Titulos 10,440) 

•915 CD-ROM 

'914 Discos Magnéticos 

• 51 Suscripciones de publicaciones periódicas 

'3, 196 Titules de Videos 

> 1,256 Videos 

La historia del TESE, sus objetivos, su visión y misión, asl como el acervo del CIDT, 

su edificio y sus' ''fecurs·os hui:nanos y materiales, son temas de suma importancia 

que se han abordad:~:~.~ ·~·ste primer capitulo, de los cuales el personal de servicio 

social que labo;a·en ·erc~ntro de Información, es la parte medular del capitulo que 

a continuaclór(;e Ír~t~~á,>en el cual se describirán aspectos generales y particulares 

de esta mano ci;·,~b~~ que en la actualidad son el personal más numerosa del CIDT, 

y para los cÜales .. se tia reestructurado un manual de capacitación. 
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CAPÍTULO 11 COLABORACIÓN DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL 
EN EL CENTRO DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN TECNOLÓGICA 
DEL TESE. 

2.1 Definición de servicio social. 

El servicio social se define como: 

a) Conjunto de actividades que el esludiante de nivel profesional o técnico debe 

realizar por ley, en beneficio de la sociedad, aportando conocimientos, tiempo y 

trabajo en algún área productiva o de servicio en los sectores público, social y 

privado. 

b) El servicio social es la. acthiidad.· formaliva y d.e aplicacÍón de conocimientos que 

de manera tempora.i' y obligátoria re~IÍ~an. los 'alumnos ~Ío pasa~tes de carreras 

técnicas o prof~sio~ale;, en beri~fi6io dé '~ socie_da
0

d. 

·-'' :: ·.- '·. · .... ·' ,,'·_: ' -.--·-,,, 

c) De las ánteri~res deflniciones 'se enti ... ~de' p~r Servicio Social _al conjunto de 

actividades d~ carácier temporal "; \~eiu~!bles: q~e.~pr¿~ta~é~ lo~ estudiantes y 

pasantes ·de las carreras profesionaies/_',~ri el q~é ·apiiéarárl-: lo~ conocimientos 

cientrficos. técnicos v humanrsticós, abter11étos·:0n· .s4·rar.Tá.éi?n;e',; beneficio de 1a 

sociedad.· . . , . _ · >·-:_·.r·:_.;.:_ t~ ·· >-~~--'·-":_.·:_~·~:~:~{}:~::,~~~{'.:f1-t:~~:,:~zt~3f'.~~.:-_.' _--, . 
Por consecuencia S(l entie(1de por pr.,stador al alumno o pa~ante de una 

licenciatura o carier~ t~crli~~-~ ~q-~e:~~-~e~~~·e.ril~~ -~~~tÍZ~~-~~--~;~· ~~;;_,¡~io Social . 

. --:.· ---·-'.-:.~:-.. ~;.,._.;_//;-~> :_~... ---- -~"" ·~~:-. ·~·-;·,·-

Los objetivos déi servicro·'socíaÍ pueden ser: :,, . /\; .. 

Inducir en (ll ~'.~st~dor iaformacíón de co~~Íen~ia de responsabilidad social. 

Vincular.a, las;'instituciones dé educación superíC!r con los diferentes sectores 

de la sodedád 'a la que se debe; 

Contribuira_la fórmación académica y de capacitación profesional del 

prestador de servicio social. 
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Origen legal en México. 

En lo que se refiere a la historia del servicio social en México, este ha tenido un 

desarrollo. gra.dual y controlado que se remonta más allá de la llegada de los 

españoles a nuestro pais, como lo señalan algunos autores. 

La cultura del servicio social comunitario en México es mas un valor 
heredado de las antiguas culturas prehispánicas, que un valor adquirido 
entre el concierto de influencias modernizantes que han llegado con la 
globalizaclón. De hecho, el derecho colectivo a la tierra y la obligación de 
desempeñar trabajo gratuito a favor de la comunidad, se manejaba desde 
los tiempos de los aztecas a través del Calpulli; y permaneció porque en la 
cultura española, la atención a los necesitados y los humildes fue parte de 
la misión religiosa que en el testamento del ilustre Don Vasco de Ouiroga, 
trascendió en favor de los indios. Esta protección implicó el respeto a sus 
formas comunales de organización, muchas de las cuales se mantienen 
hoy, especialmente en pueblos indlgenas, como vivo ejemplo del alto 
significado que tiene la trascendencia individual a través de la trascendencia 
social en la comunidad" 15 

Como podemos darnos cuenta, en México el servicio social no ha sido siempre 

el producto de la necesidad que en nuestro dlas nos demandan el hecho de cumplir 

con un requisito académico, sino que ha sido un proceso de ayuda· comunitaria entre 

miembros de estas para lograr un beneficio comunitario, ya sea por obligación o por 

ayudar a los más desprotegidos. 

La educación como medio para la acción en favor del desarrollo social 
del país y de los más necesitados, surge en el ideario liberal de la época de 
la Independencia. La creación de las instituciones educativas de la época, 
tenía por objetivo el fomento de una conciencia cientlfica y patriota a través 
del fomento de carreras de aplicación social directa, como medicina, 
derecho, agronomla e ingeniería. Sin embargo, para Benito Juárez la 
educación era también el medio por excelencia para consolidar la libertad y 
el respeto a la constitución y a las leyes. 16 

Siguiendo el curso de la historia en el desarrollo e implantación del servicio 

social en México, se menciona que durante el Siglo XIX, el Estado mexicano 

desarrolló el principio del servicio en beneficio de la sociedad. Con el advenimiento 

de los gobiernos liberales, se. impulsó la creación de instituciones educativas 

orientadas a promover una conciencia cientffica y patriótica. con carreras de 

1 \ 1 ~I 11crv1d11 111 tc1al !' l.& L"C.luc .. ctfin p. 12 

11• lluJ 1'· 13 
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aplicación social directa, como la medicina, el derecho, la agronomía y la ingenlerla. 

"En er ideario educativo de Benito Juarez como presidente constitucional de la 

nación, contenido en la Ley Organica de Instrucción Pública .deLDistrito Federal, en 

1867. se establece que la ilustración del pueblo . es el» medio más eficaz para 

consolidar la libertad y el respeto a la constitución y a l~s leyés. •H • ... 

-. <:.L,;\ ·-"~~·,:. 

A principios del Siglo XX en nuesfro país eÍ fenóme¡.;oide'la participación en 

~If ~:~t:;~ª}~§~~~~f f 11111~~~ 
establecimiento del servicio social obligatorio de : los '.~~tudf~ñtes!'~.;'11 ?f~vcir de las 

clases productoras de la nación, como requ'1~it6 lndi~'~.;~;i;;6i.~:~a~~ ;ilh¡;;;;'~~·e1 irtulo 
profesional. " 18 ,(~' · '.<'·.:::~'.~ ,,:~·.::~~ '.J·- <~·,\.-.· ·'':.··.>·· .·.>~, 

~~., ;-"'~: --~~;.',-!"-·\ ~~;:: ·-.-·/:: 

"Los fundamentos .constiÍueic>n~les' l:Íajo •.los cuales se rige la 
organización y prestación del servicio. social .de· los estudiantes de las 
profesiones que se imparten. dentro 'del sistema educativo mexicano, se 
desprenden de lo dispuesto por. los artículos 3º, 5º, 25, 26, 73 fracc. 89 
fracc. 1, 90, 120, 121 fracc. V; 122 apartado C, BASE PRIMERA, fracc. V: 
inciso 1 ), 123 apartada A fracc •. XXIX, 124 Y • 133 de la Constitución Palltica 
de las Estadas. Unidas Mexicanos. )"19 

La regulación del ejercicio profesional ·fue pensada originalmente y plasmada 

en la constitución de 1917, en el artículo 4º,cuyo segundo párrafo menciona que la 

ley determinará en cada Estado, cuáles san las profesiones que requieren titulo para 

su ejercicio, las condiciones que deban cumplirse para obtenerlo y las autoridades 

que han de expedirla. 

La .Constitución mexicana dispuso que las condiciones para obtener 
un titula prafesíonal, así como señalar cuáles son las profesiones que 
necesitan Utulo.,para su ejercícfo, en apega a nuestra régimen federal, san 

11 H1111 l.11~11, l..1Hmk'll. l:J 11c:n·ici1ttlfJCial l'll ~IC:ir.ict1. J1· IU. 

•• lhulp 1.l 

1·• \",·1w~.1 .. J llll'fl:I, l'r.uu:i,.;c1,Ja\'i1.:r .. \l~mt:t11 n:flc),i11nL'JI 1u1h1c d ri''J.:itm.11 c11n~t11uc11111,1l. ¡1. 2·1. 
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cuestiones que deben determinarse por la Ley de cada estado, tal y como lo 
prescribe el segundo párrafo del articulo So constitucional, que dice: 

La Ley determinará en cada estado cuáles son las profesiones que 
necesitan titulo para su ejercicio, las condiciones que deban llenarse para 
obtenerlo y las autoridades que flan de_expedirlo20 

· ,·' , 

Se puede seguir hablando de las leyes que rigen :~, s~ii,i~Í~ \oclal en nuestro 
. . ,·"· ,, ·e-'. , 

pals, para tener un panorama más amplio de dictia ·,reglamentación que en las 

primeras décadas del siglo XX se han lmplem~niadCl'en el territorio nacional, sin 

embargo "Sin una legislación en la materia, e~ 'es~-tiemp~ el servicio social se realiza 

como producto de una alta solidaridad y reciprocidad' soc_ial de los estudiantes y 

maestros, respecto a lo que reciben del Estado y la soC:iedad, en el Intenso momento 

de construcción social y de limitaciones económicas .. La reforma del articulo quinto 

constitucional en 1942, obligando a los servicios profesionales de carácter social 

como estrategia nacional para el desarrollo comunitario, es un Importante 

antecedente para que en mayo de 194S se publique en el Diario Oficial, la Ley 

Reglamentaria de los articules 4o y So constitucional, relativos al ejercicio 

profesional; y que en octubre del mismo año se expida el Reglamento de esta Ley. A 

partir de entonces, el servicio social adquiere obligatoriedad constitucional para 

estudiantes y profesionistas."21 

En lo que se refiere a los centros educativos formadores de profesionales, 

podemos observar que la ley es muy clara al establecer: 

La responsabilidad de organizar y supervisar el servicio social, como 
requisito de titulación, recae en las IES"' en el caso de los estudiantes y en 
los colegios de profesionistas y las autoridades federales y locales en sus 
respectivos ámbitos de competencia. Hasta fines de los sesenta, se puede 
decir que salvo el trabajo que realizan los estudiantes de medicina, la 
actividad del servicio social no se extiende de manera generalizada a todas 
las instituciones y a todas las disciplinas de la educación superior. "22 

?I l~I ,.,·rv1c1o1 }jflri.11 y l.11....Juc;:ac1iin. (>p. Cn. p M. 

• f11'4fllt1ci11nc .. '1'! Je EJucilci1'1n Su¡lt·nur. 
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Antes de 1942 el servicio social se ejecutaba como una tarea solidaria y 

espontánea por parte de estudiantes y autoridades universitarias, sin que existiera un 

esquema regulador y entidades responsables de su ordenación. Al establecerse su 

obligatoriedad, las IES, facultadas por el articulo Jo. constitucional se 

responsabilizan de organizarlo y supervisarlo de acuerdo con sus propios 

reglamentos, exceptuando a las profesiones de la salud, en las cuales se ha 

mantenido un estrecho vínculo con las distintas Instituciones del sector.· 

Es "Durante el gobierno. de . Avila, Camacho, cuandÓ. se promulga ·la Ley 

Reglamentaria de los artículos' 4~ : y Sº constitucionale~. ,reÍ~ti~os• al 
0

ejer6iclo de las 

profesiones en el distrito y t~rritcirlo~ fecler~les, : que 'r~gl~menta Ja . reforma 

constitucional .de .1942. 'Au
0

~qu{~~.';,~plde ~t Jo'~é clicie~bre'de 1944,su ~P~;lclón 
en el Diario Oficial de I,; Feder,;~iÓ~ ~~ ha~ta el 2s \i';;'. ~;~yci'ci~:;1 e4'~: .,; •· .·. . 

',,, ~ ·,·', 

A continuación s~:'d·~~c~ibe:de forma iextual el marco normativo vigente del 

servicio social, co~ :éarác.t<~r. federál regido por la constitución. 

1. Ley Reglamentaria del artículo So constitucional, relativo al 
ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal, reformada el 23 de 
diciembre. de 1974: Capítulo séptimo "Del servicio social de estudiantes y 
profeslonistas", artículos S2 al 60. 

2. Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo So constitucional, 
relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal, reformado e18 
de mayo de 1975: Capitulo octavo "Del servicio social de estudiantes y 
profesionistas", artículos 8Saí 93. 

3. Reglamento para la Prestación del Servicio Social de los 
estudiantes de las Instituciones de Educación Superior en la república 
mexicana, publicado en el Diario Oficial el 30 de marzo de 1981. 

4 •. Bases para la Instrumentación del Servicio Social de las 
Profesiones para la Salud, publicadas en el Diario Oficial el2 de marzo de 
1982. 

s. Acuerdo por el que se crea ta Comisión lnterinstitucional para la 
Formación de Recursos Humanos para la Salud, publicado en el Diario 
Oficial el 19 de octubre de 1983. 

6. Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial e 17 de febrero 
de 1g54_ Titulo cuarto "Recursos Humanos para los Servicios de Salud": 

~' ltuÍ"'· l.ug11, l.rnm.k11. l lp. C:it. I'· 1<1-17. 
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Capitulo segundo. "Servicio social de pasantes y profesionales", artfculos 84 
al 88. 

7. Recomendaciones de la Comisión lnterinstitucional para la 
Formación de Recursos Humanos para la Salud, para la instrumentación del 
servicio social de estudiantes de las profesiones de la salud a que podrán 
sujetarse las instituciones de educación superior, documento aprobado el 6 
de abril de 1992. 

8. Articulo 24 de la Ley General de Educación, publicada en el Diario 
Oficial el13 de julio de 1993. 24 

A esta normativldad de:- carácti:r .. federal hay que agregar las leyes y 

reglamento~ de cada esta.do d·e_.larepÚbficá, q~e norman tanto el ejercicio de las 

profesiones ~orno e1 ~e,.,;1c10 socia'1.:',i"an1b1é~· hay que· considerar 1a reglamentación 
. ..:· ·.·.. ,.:··:-'·e·_·:.··'··.· .. ' ': , , ,._ 

establecida erúiáda institu.clón:_de éducaéión superior. 
. . 

En lo que se r~fiere a· la leglslaciÓn. del servicio .. social en. el Esiado de México, 

se describen en las próximas lineas de este trabájo de.forma íntegra y._tal como 

aparece publicado en la pa'glna de Internet, para ser coníluitadá' p~;'Í()$ Interesados y 

público en general, el capítulo primero disposiciones generales.'. el tercero transitorio 

y las palabras del Señor Gobernador de dicha entidad federativa, qúe a manera de 

introducción a la presentación del reglamento de servicio social, menciona para 

clarificar las disposiciones que en su contenido consta de 13 capftulos principales y 

3 transitorios, de los cuales el primero marca los términos generales de este 

reglamento y que a continuación se describe: 

CAPITULO PRIMERO 
DISPOSICIONES GENERALES 

Artículo 1.- El presente reglamento es de orden público e interés 
social y tiene como objeto regular la prestación del servicio social en el 
Estado de México. 

Artículo 2.- Son sujetos de este reglamento los estudiantes y 
pasantes de educación media superior o superior de las carreras técnicas o 
profesionales de: 

l. Las instituciones de educación a cargo del Estado; y 

!~ lluv l.11~0, l .ourdl.-"11. ( lf'· Cir. 11· H4-R5. 
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11. Las escuelas particulares con autorización o con reconocimiento 
de validez oficial de estudios que presten sus servicios en la entidad. 

Artículo 3.- La aplicación y vigilancia del presente reglamento 
compete al Ejecutivo del Estado de México. a través de la Secretaria de 
Educación, Cultura y Bienestar Social. 

Artículo 4.- Para los efeclos de este reglamento se entiende por: 

l. Estado, al Estado de México; 

11. Secretaría, a la Secretaria de Educación, Cultura y Bienestar 
Social; 

111. Instituciones, a las Instituciones que ofrezcan carreras técnicas o 
profesionales de educación media superior y superior a cargo del Estado y 
a las particulares con autorización o reconocimiento de validez oficial de 
estudios que presten sus servicios en la entidad; 

IV. Prestador, a los estudiantes y pasantes de las carreras técnicas o 
profesionales que estén realizando su servicio social; 

V. Servicio, al Servicio Social; 

VI. Programa Anual, al Programa Anual de Servicio Social del Estado 
de México; y 

VII. Unidad, a la Unidad de Servicio Social. 

Artículo 5.- Se denomina Servicio, al conjunto de actividades de 
carácter temporal y obligatorio que prestarán los estudiantes y pasantes de 
las carreras técnicas y profesionales, en el que aplicarán los conocimientos 
cientlflcos, técnicos y humanlsticos adquiridos en su formación. 

Artículo 6.- El servicio social tiene como fines: 

l. Desarrollar en los prestadores un sentido de solidaridad con la 
sociedad en general; 

11. Contribuir a la formación integral y capacitación profesional de los 
prestadores; 

111. Convertir esta prestación en un acto de reciprocidad, a través de 
los planes y programas del sector público; 

IV. Extender y acrecentar los beneficios de la ciencia, la tecnología y 
la cultura universal a la sociedad; 

V. Aplicar los conocimientos cientificos, técnicos y humanísticos 
adquiridos por el Prestador en su formación; 

VI. Contribuir a la formación académica del Prestador en los rubros 
de investigaclón 1 docencia y servicios; y 



VII. Apoyar las necesidades del desarrollo económico, social y 
cultural del Estado. 

Articulo 7.- El Servicio por ser un beneficio a la sociedad o al Estado, 
se encuentra desvinculado de cualquier relación de trabajo ·.entre las 
Instituciones o lugares donde se realice y los prestadores. El Servicio no 
crea derechos u obligaciones de carácter laboral. · · · 

Artículo 8.- El Servicio se orientará a las áreas y modalidades de la 
carrera de donde provenga el Prestador, de acuerdo a su perfil académico, 
o hacia aquellas que se consideren prioritarias para las necesidades de la 
comunidad. 

Articulo 9.- Los prestadores de las carreras técnicas o profeslonales 
que impartan las Instituciones, deberán de realizar su Servicio temporal y 
obligatorio, como requisito previo para la obtención del trtulo profeslonal o 
grado académico, en los términos del presente ordenamiento y demás 
disposiciones aplicables. "25 

El último de los tres transitorios dice: 

ARTICULO TERCERO.- Se abrogan el Reglamento de Servicio 
Social para las Instituciones de Educación Superior, Media Superior 
Terminal y Media Superior Bivalente, publicado el 23 de marzo de 1993 y el 
Reglamento de Servicio Social Docente a que se Sujetarán los Alumnos y 
Pasantes de las Escuelas Normales del Estado de México que Ofrecen 
Estudios de Licenciatura en Educación, publicado el 15 de mayo de 1991.26 

En Jos 13 capítulos principales se mencionan los puntos más importantes en 

materia de servicio social, como son los objetivos del servicio, la duración del 

mismo, las dependencias que lo regulan, los derechos y obligaciones de los 

prestadores. instituciones y empresas públicas, entre otros puntos básicos de este 

tramite. 

El reglamento del cual se hace alusión, es el que rige las acciones del servicio 

social en el TESE, ya que este es un organismo público descentralizado del 

Gobierno del Estado de México, del cual tratan las siguientes disposiciones y que 

como en todas las dependencias del gobierno del Estado se llevan a cabo, ya que si 

bien en casi todos los Estados de la República Mexicana tienen similitud en esta 

materia, también guardan ciertas caracterlsticas particulares. 

!\ ltq.~l.11nc1110 Lid 11cr\'ino 11oc1;1. l>1"P'"llhk l·n:.h11p:/ /\l/\>..'W cLl11111L•111c11guh111x/lq,.j..rd/cn1/llgll~1_ml(1 html 
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REGLAMENTO DEL SERVICIO SOCIAL EN EL ESTADO DE MÉXICO 

CESAR CAMACHO QUIROZ, GOBERNADOR DEL ESTADO DE MÉXICO, 
EN EJERCICIO DE LA FACUL TAO QUE ME CONFIERE LA FRACCIONES 
IV DEL ARTICULO 77 DE LA CONSTITUCIÓN POLiTICA DEL ESTADO 
LIBRE Y SOBERANO DE MÉXICO Y CON FUNDAMENTO EN LO 
DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 2, 3, 7, 8, 19, 29 Y 30 DE LA LEY 
ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE 
MÉXICO; 20 FRACCIÓN XXIII Y 70 DE LA LEY DE EDUCACIÓN DEL 
ESTADO DE MÉXICO, Y CONSIDERANDO 

Que entre los principios que establece el artículo 3° de la 
Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, está el desarrollar 
armónicamente todas las facultades del ser humano y fomentar en él, el 
amor a la patria y la conciencia de la solidaridad internacional, en la 
independencia y en la justicia. 

Que el ordenamiento referido señala que el servicio social tiene 
carácter de temporal y obligatorio para los estudiantes y pasantes de las 
carreras técnicas y profesionales de las instituciones de educación media 
superior y superior, quienes aplicarán los conocimientos científicos, técnicos 
y humanísticos adquiridos en su formación. 

Que el servicio social incluye entre sus fines, convertir la prestación 
en un acto de reciprocidad en beneficio de la sociedad y del estado. 

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México privilegia la atención 
a quienes menos tienen en un principio de equidad y justicia social. 

Que es objeto de la administración a mi cargo el vincular la 
prestación del servicio social preferentemente hacia las comunidades más 
desprotegidas y hacia proyectos prioritarios de la sociedad y del estado, que 
fomenten el arraigo, la identidad, la responsabilidad y el sentido de 
solidaridad de los estudiantes y pasantes. 

Que en la Ley de Educación del Estado de México se establece, que 
el servicio social se prestará en los términos que señalen las disposiciones 
reglamentarias correspondientes. 

Que uno de los propósitos de la presente administración, es contar 
con un marco juridico que responda a las necesidades pollticas, 
económicas y sociales de la Entidad. 

Dado en el palacio del Poder Ejecutivo, en la ciudad de Toluca de 
Lerdo, capital del Estado de México, a los siete días del mes de mayo de mil 
novecientos noventa y ocho."27 

Para concluir esta parte se puede decir que el Servicio Socia/ cumple con dos 

misiones sustantivas, por un lado en su aspecto académico permite completar la 

· lhul 
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formación teórico-profesional del estudiante y, por otro lado pero en Intima relación 

con el primero, en su aspecto social, representa una actividad de servicio que 

permite al alumno acercarse y apoyar profesionalmente a las comunidades de mayor 

urgencia social y sensibilizarse ante las necesidades de otros incorporando, en el 

proceso, una serie de valores humanos y sociales que consolidan su formación 

integral y de excelencia. 

2.2 Antecedentes de los prestadores de servicio social en el CIDT. 

Al inicio de las actividades en el TESE los prestadores de servicio social eran 

pocos, no se contaba con convenios que apoyaran este vinculo entre instituciones, 

tampoco se tenlan lineamientos establecidos para fomentar la participación de 

alumnos de la propia institución y los que la hacfan casi siempre carecian de un 

control institucional que rigiera su colaboración en el organismo como prestadores de 

servicio social, y es hasta el año de 1996 que se edita el Reglamento de Servicio 

Social emanado de los articulas constitucionales mencionados anteriormente al 

Inicio del presente capitulo, mismo que vendrla a regular dichas acciones en el 

TESE. Los alumnos que llegaban a colaborar en el tecnológico no lo realizaban en 

el CIDT, puesto que era un área desconocida para ellos y preferlan realizarlo en 

algún otro departamento. 

En la actualidad los alumnos del TESE, ya tienen la oportunidad de realizar su 

servicio social en el Centro de Información y Documentación Tecnológica 

colaborando en la creación de la página Web de la Institución, elaborando materiales 

didácticos por computadora y multimedia, además en la actualidad un grupo de 

estudiantes de las carreras de la Lic. en Informática e lng. en Ciencias 

Computacionales, y con la colaboración del jefe del CIDT y los egresados de la Lic. 

Bibliotecologla de la UNAM que laboran en el CIDT, diseñan un programa 

administrador de las actividades bibliotecarias, mismo que se implementará como un 

producto propio del TESE, destinado para cubrir las necesidades de los servicios que 

se prestan en el CIDT. 

,_ Selección de los prestadores de servicio social. 

Dentro de la selección de personal "existen cuando menos cuatro pasos 

básicos en el proceso de selección. Primero, las formas de aplicación. Segundo, la 

prueba de pre-contratación. Tercero, una entrevista personal. Cuarto, la verificación 
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de las calificaciones y el trabajo pasado. Todos estos procesos se integran 

generalmente en uno solo. "28 

Para realizar la selección de PrestadO-Íes:de se~icio so~lai. se reaffZan algunos 

procedimientos importantes para det~rminar ·el . ópíi01o": "aprovechamiento 

proporcionado por los servidores :~ociale~. Q~e' cada s0.¡S--me·~~~ l1~~a~··a-~p6yar l~s 
e - ····.:cJ · ·' ' 

labores en el CIDT. · · · · · ··· :f:·· ~ _:: __ ·.,.'.-,/~::~. 

a) 

b) 

c) 

•.;1:'·---· 

Los pasos para efectuar la selección se desc~Íbe~ á contl~¿~cio~, 

Solicitar al departamento de Servicio Social ~,~'~§j~i;~~~ •Profesionales, 

prestadores de servicio social de preferencia coll esiudld~··c1e !Ícenclatura, con 

conocimientos en el área Bibliotecológica. .\f >'_:'; ~·:;;" · ·· 
Como segunda opción se solicita· prestadó~e~" de;·:·~:~·,.v{~¡~----~·c;bi~l;:·estudi8rlt0s 
de carreras técnicas, con conocimi~~to~·-.·:··~-~\."¡~fd-r~á\i~a·<·.~:·.~- -siste;tl-as 

computacionales. ·: .·\: ·):'·'.' '-.- · _;,_~ -'>· 

Se efectúan entrevistas para deterrni~a;'. el !gri~{c de · conocimientos 

bibliotecarios y en materia de cómp~tó que· pos.een los prestadores de ·servicio 

social. 

Preguntas de la entrevista,.· 

~ (: . . -. 
1. Breve definición verbal de una biblioteca. 

2. Según sus ·palabras, como define a un centro de información y 

documentación. 

3. ¿Qué entiende por servicios bibliotecarios.? 

4. ¿Cuáles son los servicios que ofrecen los centros de información y 

documentación? 

5. ¿qué es un libro? 

6. ¿Qué entiende par usuarios? 

7. ¿Qué es una computadora personal? 
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B. ¿Qué utilidad tiene las computadoras persona/es en un centro de 

información y documentación? 

9. ¿Qué entiende por catalogo al p<iblico en una biblioteca? 

1 O. ¿Qué es una ficha catatográfica? 

d) Según sus conocimientos en el área Bibliotecológica e informática y cómputo, 

se les asignan funciones de apoyo. 

e) Según la institución de procedencia y el horario disponible d~ prestación de 

servicio social, se ubica al prestador de servicio soéiá.i e·n.~I ~~.~iC-(~ en .~1 que 

f) ::edl:sde:~:~eña~:u ::::: introductorio·· de las¡•l:b~}~~ :'.~e ~po~o. que 

desempeñaran (actualmente solo se imparte en"cf talog~~i,óii blbliÓgráfica) 

2.3 Principales instituc~ones pr~~~~d(,~~~\~·'.·.'.~i~f';,;~;.'~ ' ~-.·.. ··'.' i. 
El tecnológico de e.studlos superiores d~··EcatEl~~6;~,;~7ro~it,st;s mÚIUples acciones, 

~~g~pf ;fs~ocfr'ail~·····tcfto1n.~.:_:Io:t'.jra~sf '.·.·.·~l~!n.s~tir't¡utc.~r'otniets~if f ~P.~;~;~~~ 
trabajo el serVi~io ".~.:·· '.·:',.·;_. .. .• ' .. 'e~udS:u_va~. empresariales, de 
servicios, etc~·,. :·;- ·::,;;· 

;~·{-::~:- :_:.>:· _:::_:,,~,;¿ .:::.o'"-• 

La oficina. encargada. de ma~e]ár<bS:si'todo~ lo~ _convenios· en el TESE, es el 
Departamento de. Gestión :TecnÓIÓgi,é:a'·é1.:~ua:i·.dep~nde de :la. Dirección de 
Vinculación y Extensión, mis,,;a que .. tlen'~·~a;i;ooiiietilio: . - · .. ' . . ;·.;,-.-.-

.. Diseñar, establece~ y étesar~01ÍSr;'.>áccian·es de ~,inculación- · ·i extensión 

académica del Tecnológico con I~~- s~ct~r~.~ ~soci~I. púbiico y privado, para mejorar la 

calidad de las funciones académicas ~;de investigación institucionales."29 

Dentro de sus principales funciones se pueden mencionar: 

!'• ( ;,u;cra Jcl Ci11hiL·nu1 lid l•:iitaJ11 ~le :\léJ1.ic11. ( 11'· <:11. p. 111 

TESIS CON 
~?ALL/\_DE ORIGEN 



a) Diseñar el Programa de Vinculación Exlensión Académica y 
someterlo a la consideración de la Dirección General. 

b) Promover la participación de los empresarios industriales y 
profesionales de los sectores social y productivo de la región, en las 
comisiones académicas que se establezcan para la elaboración y 
actualización de planes y programas de estudio, con el propósito de vincular 
el desarrollo de los sectores que representan, con el proceso de innovación 
y modernización tecnológica. 

c) Proponer a la Dirección General, la celebración de convenios 
con el sector de bienes y servicios de la región, para apoyar la preparación y 
realización de practicas profesionales de profesores, investigadores y 
alumnos"30 

A continuación en el cuadro No. 17 se muestra una tabla de los. principales 

convenios que en materia de servicio social el TESE ha celebrado· con otras 

instituciones, esto para darnos una idea del nivel académico y tipo de servidores 

sociales que en el CIDT colaboran. 

"'llml. 
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Cuadro No. 17 

Convenio de colaboración educacional para la prestación del servicio social, 

prácticas profesionales, servicio de capacitación y programas de desarrollo 

educativo, que por una parte celebra el TESE, con: 

INSTITUCIÓN 

CENTRO DE ESTUDIOS TECNOLÓGICOS, 
INDUSTRIALES Y DE SERVICIO NO. 119 (CTETIS 
119) 

3 CENTRO DE ESTUDIOS TECNOLÓGICOS, 
INDUSTRIALES Y DE SERVICIO NO. 54 (CTETIS 54) 

VIGENCIA 

2002 

··- --1 
2002 

2002 

¡1 4 ..... 1!:,,~C~E~N~T-R~O--~D~E--_,.E~S~T~U~D~IO~S,.,...._-~T~E~C~N~OPL~Ó~G"""'IC~O~S~,~1..,,"""'"""'2~0~0~2""""""'~ INDUSTRIALES Y DE SERVICIO NO. 56 (CTETIS 56) 

-- ---LLLh_ 

Como podemos darnos cuenta las instituciones con quien el tecnológico 

estableció convenios de servicio social, son principalmente de carácter medio 

superior, por lo que los alumnos que estudian en estas instituciones tienen un nivel 

de bachillerato. por lo cual su etapa de formación profesional comienza precisamente 

en estas escuelas. 

2.4 Situación de los prestadores sociales en el CIDT. 

Por lo anteriormente expuesto podemos suponer que los prestadores de 

servicio social que colaboran en el TESE. no tienen los conocimientos necesarios 

para participar en el CIDT en los diferentes servicios que proporciona el Centro de 

Información. pero con la preparación en materia de cómputo que casi todos los 

prestadores poseen, ya que al estudiar carreras técnicas, tienen conocimientos mas 

que básicos en informática y computación, factor que ayuda en Ja capacitación que 
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cada uno de estos requiere en el área bibliotecológica, con la cual ofrecen su ayuda 

de forma aceptable. 

En el presente, los servidores sociales gozan d~ un. bu.en· ambiente de trabajo 

en los lugares destinados para su realización. en ocasiones ·se les Premia según su 

desempeño con cursos avanzados de computación, dÍpl~ma<l~i d;;,- red~·s e Internet, 
asf como cursos de idiomas. ;;:·.~:-· :,:~'.~':".·' · :: :.::./' 

.";;.· :~--.. /:"~\'. . ;:;:~·,·;. -:.: ... :' :~ <. . 

Los prestadores colaboran diariamente 4 tiC>r~~:~o,;','C> le¡-·;¡:;~~~~ l~:·le/vige~te 
para esta actividad, y durante una periodo,d.;ter,\:,i~~Jci/'.riiis'n;()~~·~EÍ:1~~''permitlrá 
cubrir 460 horas que por ley se les requier.;~ toctC> ;:,"~;i, b~]~\;;;:p/o~~cíC>°d~bldame~te 
aceptado dentro de la institución, en base ~ 1i. ,{();,;-,'~'iÍ~id.id ,EÍ~iabÍ.;i:i~á-• para este 

fin. 

2.5 Actividades. 

Actualmente tos prestadores de servicio social e·n el CIDT tienen actividades 

especificas como las mencionadas en .' .. ei··::pá.rráto. d·.; 1~'s. antecedentes de los 

prestadores de servicio social en ei CI DT, ad~n'iá~'ci~'ser auxiliares en: 

1) Orientación e Información 'a ~sui~id{ 

2) Atención en el p~éstani~~ ~¿~\di;i~./ 
~; ~ . . . ' : .. : .. · . ~ . : 

3) Atención en el préstarrio\.n sa,ia •. 

4) Atención en el préstamo interbibiiotecario. 

5) Acomodo del acervo en la estanteria. 

6) En el inventario del CIDT. 

7) Realización de los procesos físicos. 

8) En la recepción de los acervos documentales del centro. 

9) En el inventario general del CI DT. 

1 O) Realización de las actividades de catalogación 
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11) En el mantenimiento de la base de datos del catalogo electrónico para la 
consulta de los usuarios. 

12) En la difusión de los servicios del CIDT. 

Como ya se menciónó en ei d¡;iarroii~ del pres'ent.e C:apU~lo, la prest~ción, del 

servicio social es un conjunt() c:l~,~a~t.ividades, <>.~liga!orla.s ~ara .los estudiantes y 
pasantes de. las carreras profesionales,·< y que en ~aso de!CIDT la in~yorla de sus 

=~::~:~r::s •d:ua~:r:1::~l~:;1~i;~it~~füJ~,.im:~eº .. i~t·1~vJo •• :.:'.~·u·,,',.s\r.e· .. ~·.·.=. ·-P{er}o.·.~p.~o···~n-~d;r;a~~fr:; :~:11o;a:d: 
material bibliog~áf¡~~·d¡;¡:·c10T:~'F;o;:laí un manual de 

capacitación en catalogacÍón, mlsrii() qúe continÚaclÓn ~o desc;ibe. 
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CAPÍTULO 111 PROPUESTA PARA LA REELABORACIÓN DEL MANUAL DE 
CAPACITACIÓN. 

Antes de presentar el manual de capacitación, me permito tratar algunos 

aspectos medulares sobre la capacitación y propuesta del manual. 

:.- Capacitación. 

En nuestro pais no se cuenta con los cuadros profesionales necesarios para 

nuestras bibllolecas, _la _capacitación es una demanda constante. 

Las asociaciones de profesionales juegan un papel importante en la 

elaboración y aplicación de programas de capacitación; sin olvidar la resp~nsabilidad 

laboral que_ adquieren las empresas e instituciones que otorgan en planta. a. sus 

empleados.1 .• , .. 

En _el· CIDT del TESE como en algunas airas instituciones educalivas, la 

capaéiiación de sus empleados es una herramienta básica para actualizarse en· los 

nuevo~ métodos ·y manejo de tecnologlas, que hoy en dla se· presentan como la 

base de los procesos laborales de cualquier empresa, en esta misma forma también 

los prestadores de servicio social tienen el derecho de capacitarse para desempeñar 

mejor su labor.de apoyo en las bibliotecas como en cualquier otra empresa donde 

presten su servicio. -

La opción de capacitar a los prestadores de servicio social del CIDT, surge con 
. . ' . 

la necesidad _de. procesar_._el .. rezago de material bibliográfico de este centro de 

información, ya 1 .:q~.;: pe/ falla de mano de obra que reúna los conocimientos 

necesarios para'·' ~fe-~t~a~, e.I proceso de catalogación, se han tenido que tomar 

alternativas como la·'.ééJe 'preparar' al personal de apoyo (prestadores se servicio 

social) con que i:Ue~tá··;¡,¡CIDT,'y que en ocasiones es mayor el número de estos, 

que los propi<ls'em'pl~~d~~: del ~.;ntro de información. 

Se pUede ·m.en~ion~r.-.qu'e._ "El rezago en la catalogación de los materiales 

bibliográficos h~ '$¡éJ~'ú~~-d;¡, 1()~ problemas p.rincipales a los que se han enfrentado 

las bibliotecas desde tiempos inmenio;iales. "32 

\! Jlullri~uc:~ li:1ll.tnl11,.hl11llii. FJ rc~.tJtll cu l.111 h1bliut1."Cl"· I'· !"J. 
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Al igual que casi todos los grandes problemas que surgen en las bibliotecas 

El rezago tiene una larga historia, por ejemplo, Lucile M. Morsch 
(1951, 101) señala que la biblioteca del Congreso de Estados Unidos tiene 
material no catalogado desde 1867 y que en 1964 ya había cerca de 1 881 
000 títulos no procesados. Rudoif Engelbarts (1 g51, 89) afirma que en 1947 
la biblioteca de la Universidad de California en Los Ángeles (UCLA), tenia 
13 000 volümenes sin procesar. En México hay bibliotecas con una parte 
importante de sus colecciones sin clasificar y catalogar3 3 

Prioridades en la catalogación. 

"El sistema de prioridades puede definirse como un plan en el cual se 

establecen alternativas para su rápido procesamiento de íos materiales 

documentales rezagados en función de las necesidades de los usuarios de la 

biblioteca, o bien se decide aleatoriamente qué material debe estar disponible 

primero y cuál después"34 

:... Propuesta del manual de capacitación. 

a) Introducción. 

El manual de catalogación que a continuación se describe, surge como una 

alternativa a la necesidad de contar con personal capacitado en la rama de los 

procesos técnicos y específicamente en catalogación, para que de esta forma se 

puedan agilizar las tareas en esta área tan importante dentro del Centro de 

Información y Documentación Tecnológica, ya que desde el inicio de las operaciones 

de los servicios bibliotecarios de este centro, no se ha contado con el suficiente 

personal capacitado para desempeñar las labores de catalogación y clasificación, el 

cual trajo como consecuencia el rezago en la catalogación del material bibliográfico 

adquirido para apoyar las actividades académicas de los usuarios CIDT. 

El trabájo inicia por exponer las definiciones de la catalogación, posteriormente 

se tocan puntos importantes como: El libro y sus partes, las reglas de catalogación 

angloamericanas: 2• ed., las áreas de catalogación, los asientos principales y por 

último el manejo de las poíiticas de catalogación implementadas en los procesos 

técnicos del CIDT. Esto se da a conocer al inicio del periodo de prestación del 

servicio social y cuando un nueva empleado se integra al equipo del centro de 

"lhiJ. I"· 29 

u ll1nl I'· 79 
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información, se imparte en forma de taller de capacitación dentro de las 

instalaciones de procesos técnicos del ·centro, el cual es realizado por los dos 

pasante de. la carrera en bibliotecologla, mismos que son responsables de los dos 

turnos de trabajo dentro del Centro de Información, ·ar taller tiene una duración de 

aproximadamenie: i;"o hor.;.s·. y: se· utiliza . como manual de referencia durante et 

desem peñO ·de 1a~ 1ar~as ,de ~atalogaCión. _ 

la é~pa~ilaciónesté dirigidaalo_s pre~tad~resde se~~icios<lci~lya empleados 

del centro .de: información qUe. tengan corítacto·, con · ¡9:;:cátalogaclón del acervo 

bibÍiog;áfico, el cual.es el material que má~ se ~dquiere ~~·~r.~~ntro y d~I que más 

rezago se llene, 

El manua.'se reelaboró pensando principalmente en· los prestadores de servicio 

social que colaboran en el c·IDT, Y. que en ocasiones forman rá mano de obra mas 

numeres.a del centro, los cuales no tienen conocimientos en la rama bibliotecológica 

y además nunca han catalogado material bibliográfico, pero también se puede utilizar 

con los trabajadores que Ingresan por primera vez al centro, mismos que carecen al 

igual· que .los prestadores de servicio social de los conocimientos básicos en esta 

área, de igu~l form~ se puede utilizar en la inducción a las tareas de los procesos 

técnicos, de los .empleados contratados por el CIDT y que provienen de la Escuela 

Nacional de Blblio_teconomia y Archivonomla, asl como los del Colegio de 

Blbliotecologla de la UNAM, esto como p~rle de una introducción a la catalogación y 

que de alguna forma les permita reafirmar sus conocimientos adquiridos en las aulas 

de estudios. 

b) Objetivos. 

Ser una herranilent~· básica para la impartición de un curso de capacitación y 

ser un recurso ~en1oÍécnlc6co~ el rinde: 
.. ·.:,,. ->:··,.'' ·: ··:,',·- ' ..... · 

1.- Capacitar . a .. los prestadores de servicio social en los principios 

fundamentales>d: Ja catalogación descriptiva, basada en las reglas de 

catalogación angloamericanas segunda edición. 

2.- Con la capacitación el prestador de servicio social realizará Ja descripción 

física del material documental. considerando sus características y las 

fuentes principales de la información. 

·lfi 



3.1 Manual. 

El presente manual se estructurará de las siguientes partes ·con su respectivo 
contenido. Cabe señalar la relevancia de su uso a fin de lograr facilitar la tarea de la 
catalogación: · 

3.1.1 Introducción 

La calalogación ha sido pensada especiflcamente para facilitar el 
almacenamiento y recuperación de la información contenida en una 
colección, en nuestro caso, una biblioteca. 

Hay que tener en cuenta, que los materiales que una biblioteca 
ofrece a sus usuarios no se concretan en nuestros dias únicamente a 
libros: todo lo contrario, las bibliotecas modernas disponen de revistas, 
periódicos, mapas, microfilms, grabaciones, partituras musicales y demás 
tipos de materiales. Desde luego que la proporción de cada tipo de dichos 
materiales varia según la biblioteca de que se trata. 

Y para usar convenientemente estos materiales, el bibliotecario debe 
organizarlos en forma tal que sea posible encontrar entre miles o millones 
ante una solicitud determinada. 35 

Es necesario por tanto el uso de un manual para facilitar la tarea de la 
catalogación, el cual llevará los siguientes elementos: 

3.1.2 Definiciones do catalogación, . _, , 

a) El arte de catalogar el acervo de una· bibli .. Ót~Ci~- ~'e·.~-i:uerdo a un sistema 
.,~,,~. 

determinado, consiste en describir flsicamente··:c~~á·:··un·a •_de las obras de la 

biblioteca con tal precisión y exactitud que puedan· ser .identificadas fácilmente por 

medio del catalogo. 

b) "Se entiende por catalogación el proceso mediante el cual, el catalogador, va 

a preparar las fichas necesarias para identificar cada uno de los materiales que 

integran las colecciones de una biblioteca. Estas fichas, una vez en los catálogos, 

constituirán la forma de almacenar y recuperar la información contenida en estos 

materiales .. 36 

c) Proceso por el cual se hace la descripción de cualquier documento, 

siguiendo un código normalizado de tal forma que permita identificarlo de manera 

exacta, sin ambigüedad, con el fin de recuperarlo con precisión y rapidez 

h l·'.,..c;imilla ( ;111v;ill""· C ;1,,,¡.1, lnll'rprt.•tacilin c:u;al11i.:r<ilka d1,: l11ii. hl1n1!'I, 11· .21. 
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3.1.3 Catalogación descriptiva. 

Es la rase del proceso de catalogación relacionada con la Identidad y 

descripción de un libro, asf coma É!I registro de esta información en la forma de una 

licha catalográlica. La frase catalogación descriptiva se reliere a la forma en que está 

presentado el libro, sin hacer referencia a su clasificación dentro de un área temática 

ni a la asignación de encabezamientos de materia, ya que estos dos aspectos de la 

catalogación son objeto de la catalogación por materia. 

3.2 Niveles de catalogación. 

Las reglas de catalogación angloamericanas- 2a. ed. recomiendan tres niveles 

de descripción que incluyen los elementos que las bibliotecas y demás entidades 

catalográlicas han de dar como mínimo al escoger el nivel de descripción. Base para 

la selección del nivel de descripción en el propósito del catálogo o catálogos para los 

que se elabore la ficha. 

3.2.1 Primer nivel. 

Para el. primer nivel de .. desc;ipción, se :deberá contener cuando menos los 

elementos sefi~-lad~~· ~~ .ia SiQuiente i1'u-~t-r~~ió~--·~sq~-e-~átic8: 
·' ' . ". ' ··.· 

Titulo pro~lamen.te dicho [designació~ general del lllaterial] / primera mención 

de responsabilidad si difiere del encabezamiento del asl.ento princip~I en.forma o 

número o si no hay ·un encabezamiento de asiento principal. -~ Me.nciÓn de .ediciÓn. -

Detalles especificas del material (o tipo de publicación). - Prinie; lugar. de edición·: 

primer editor, lecha de publicación, etc. 

Extensión del ilem. 

Nota(S). 

Número normalizado. 
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EJEMPLOS. 

Ficha catalográfica No. 1 

Cooperativas ejidales y capitalismo estatal [DGM] 
. -- México: UNAM, 1979. 
294 p. 

Contiene índice de cooperativas 

ISBN 968-432-476-6 

Ficha catalográfica No. 2 

3.2.2 Segundo nivel. 

Para el segundo nivel de descripción, incluya cuando menos los elementos 

señalados en esta ilustración esquemática: 

Titulo propiamente dicho [designación general del material! = titulo paralelo: 

otra información sobre el titulo / primera mención de responsabilidad: cada una de 
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las menciones subsiguientes de responsabilidad. - mención de edición I primera 

mención de responsabilidad relacionada con la edición. -- Detalles especlficos del 

material (o tipo de publicación). -- Primer lugar de publicación etc. : primer editor, 

etc., fecha de publicación, etc. . . . . 

Extensión del ftem : otras detalles fisicos .: dimensiones.-- (Titulo propiamente 

dicho de la serie I mención de responsabilidad relacionada con la serie; ISSN de la 

serie: numeración de la serle. Titulo de la subserie. ISSN de la subserie : numeración 

de la subserie). 

Nota(s). 

Número normalizado. 

EJEMPLO. 

Ficha cata lográfica No. 3 

Cooperativas ejidales y capitalismo estatal dependiente 
[DGM] = Cooperative-commons and capitalism I Ursula 
Oswald . . . [et al.] ; prólogo Ricardo Fuentes ; 
ilustraciones Ofelia González. -- 3ª. ed. I revisada por H. 
G. Ramirez y Jorge Hernández. -- México: UNAM, 1979. 
xix, 294 p. : il. ; 22 cm. - (Sistema de universidad 

abierta I UNAM, Instituto de Investigaciones 
Sociales, ISSN 0006-1069; 28. Cooperativas mexicanas, 
SIN 0006-5431 ; 2) 

Contiene indice de cooperativas 

ISBN 968-432-476-6 

3.2.3 Tercer nivel. 

Para el tercer nivel de descripción incluya lodos Jos elementos señalados en las 

reglas de catalogación angloamericanas, que por su puesto sean aplicables al ítem 

que se describa. 
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EJEMPLO. 

Ficha catalográfica No. 4 

Dlaz del Castillo, Berna!, 1496-1584. 
Historia verdadera de la conquista do la Nueva España [ DGM] /escrita por Bornal Diaz 

del Castillo ; prólogo do Carlos Peroyra ; Introducción y notas por Joaquln Ramlrez 
Cabañas. - nueva edición corregida y aumentada . -- Castilla-la Mancha, España : 
Universidad do Castilla-la Mancha ; Tuxtla Gutiórrez, Chiapas : Gobierno del Estado de 
Chiapas ; México : M. A. 
Porrúa, 2001. 

3 v. : il., retrs. ; 34 cm. - (Clásicos de la literatura mexicana) 

Contenido: [v.1.] códice autógrafo, 1568, edición facsimilar-- (v.2.] texto comparado: 
edición do Alonso Remón, 1632 ; paleografia do Genaro Garcla, 1904 -- [v.3.) estudios 
criticos'" 

11Custodla códice autógrafo 1568, gobierno do Guatemala .. 

ISBN 968-84-2338-6 (obra complota). - ISBN 968-84-2339-4 (códice autógrafo). -- ISBN 
968-8423-47-5 (texto comparado).- ISBN 968-84-2348-3 (estudios critlcos). 

1. Cortós, Hornán, 1485-1547. 2. Móxico -- Historia-· Conquista, 1519-1540. l. Poroyra, 
Carlos, 1871-1942., Pról. 11. Ramiroz Cabañas, '1oaquin 1886- , introd.111. Garcia, Genaro, 
1867-1920. IV. Remón, Alonso, 1561-1632. V. Universidad de Castilla-la Mancha (España). 
VI. Gobierno del Estado do Chiapas. 

3.3 El libro. 

3.3.1 Definición. 

a) El conjunto de varias hojas de papel en blanco, manuscritas o impresas, que 

se han cosido o encuade'rnado juntas con cubierta de papel, cartón, pergamino u otra 

piel, etc .. y que forman ~n ~ol~m~n>{véa~~ ~nexo 2; figura 1) 
:i. ·,·, '_-)::,. ::.-:;: ."~ <' 

- •• ~~:··~.'.~{·· ><' • :>:' 
b) La obra ·Cientificá 'o ntéráiia' de bastante extensión para formar un volumen; 

en este sentido~Íié'~~iri'b:'~;1¡t)";c; .. 5~~,~~llc~ más bien a la parte Intelectual, o sea al 
,· .. ,·,;,'._-., ,. ' 

contenido; y 

c) Cada ~na d~, ~Íertas partes principales en que suele dividirse la obra 
e: ·,,. .,,, ·-· , 

cienlifica o literaria, y los códigos y leyes de gran extensión. 
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3.3.2 Historia. 

El libro es el medio de comunicación más antiguo y, posiblemente, el invento 

más fecundo del hombre. La historia· se remonta· 'a más de cinco mil años . y su 

influencia ha sido deter"1inante par~ ~I desa!rouc:l_cultural,detodo~ los puebÍos. · 

El libro tiene sus antece'd~~tei·'.pr~hi~tÓiic¡;~,~n ~los primeros conjuntos de 

pensamientos ·.ordenados. :y .. -~strucit~r~~o';;)~. Í;~ri~mitid~s'.\or~f;,,ente .. Dichas 

manifestaciones de.la'necesidac:f,'ci_e i::\lmu~(é~Ción'del hombre son anteriores a la 

escritura y se expresan en forma\j8''póemás'o' frases con 'medida· iltmica, e "incluso 

rima en algunos casos, I~ qu~ fa~lllt~b~,.~~·'nierrihrizaéión yposterior transmi~lón oral. 

El libro histórico apareció; e~~ :1 ul(~e la escriÍu~a. · la, CU~f permitió la 

transcripción, que. preservaba' la 'roi:!elidad _de los textos mediante la utilización de 

diversos materiales que registraban ese caud?Í de c~-~oci;,,ientos. ·.·. 

Los materiales m~s'~~~doscpa'ra dic~o ef~~to fueros I~: hoja~ de árboles, las 

piedras, la .madera, los:meía'1e~'y.'~t;~5 rriater1a'1e~ naturales/algu~~s ta'n frágiles 

como la arcilla eón q~e~'e,fabrlc.;ban'1.;s tatímlas ;;,esopotémic~s. ' 
·-· < .. -~; _:, ... 

La historia c!el librc:/~e divide en dos grandes periodos: 
··.~· 

El libro manuscrito; abarca desde la antigüedad hasta mediados:del Siglo xv: 
los materiales 'usados rriás f;ecuentemente eran papiro,. tabl.illas. de ai~ma: ·cera y 

pergamino. 

El libro m~nuscrito aparece en Egipto, fabricado con hojas de· papi!o ·i¡ llega· a 

tener tal importancia que hacia el tercer mileno antes de cristo la industria deÍ papfro 

tuvo enorme desarrollo. 

El libro impreso: abarca desde mediados del Siglo XV hasta la fecha. El libro 

impreso se caracteriza por la utilización de la imprenta para su rePróducción.37 

La xilografla fue utilizada en el Siglo XVI en Europa para la 
reproducción de manuscritos desde el último cuarto del Siglo XVI. pero 
resulto insuficiente para cubrir las necesidades del mercado del libro. La 
urgencia de encontrar un método aún más cómodo y barato determinó que 
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por diversas partes de Europa se intentara un nuevo método de impresión. 
Asi, en la primera mitad del siglo xv, Gutenberg inventó la imprenta, con lo 
cual habría de satisfacerse la necesidad de reproducir los libros en gran 
escala38 

3.3.3 Sus partes. 

3.3.3.1 Cubierta. 

Hoja de papel o cartulina que cubre los, volúmenes encuadernados a la rústica, 

también se le conoce como la envoltura- Ífo pa¡)ei o plástico, a veces reparable, que 

protege al libro. Generalmente está ilustrada atractivamente con figuras alusivas al 

texto. En la cubierta se encuentran datos como el titulo del libro, el autor, el nombre 

de la editorial y el logotipo, es decir, Ja marca tipográfica que la identifica. (véase 

anexo 2, figuras 2) 

3.3.3.2 Cantos. 

Son Jos bordes de Ja encu,adernación, siendo por consiguiente cuatro: un 

superior, un inferior: Y, d,os laterales, dentro de los cuales se encuentra el lomo, el 

cual puede ser plano o convexo; por, lo regular tiene el titulo del libro abreviado, el 

nombre del aut,ór. el logotlpo:da la ~ditoriai o el número de la colección (véase anexo 

2. figuras 3 y 4)\ 

3.3.3.3 Guarda,5; , 

Cualq~,ie;~",~e,,l~,~,,dbs h~jas de papel blanco que ponen los encuadernadores al 
."."; .';·;:¡:-.·.·.--:-; .... '..':, 

inicio y al fin¡:¡l;'ded'!s;,li~ros;: pueden ser también de papel de color, moteado, 

satinado, dorado'; 'éic;,; una parte de las cuales puede hallarse pegada sobre la tapa 

interior y la otra:,s_obr~ la"~upeificie de las guardas blancas. (véase anexo 2, figura 5) 

3.3.3.4 

a) Anteportad~_() falsa ~ortada. 
Es la hoj~\l~_e preé~de a la falsa portada de un libro en cuyo anverso figura por 

lo general ú nicá,;,ente el falso titulo 

b) Contraportada. 

1 ~ lh1<I. ¡, 17-IK 
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Página que se encuentra frente a la portada y en la que aparece, el nombre de 

la serie a la que pertenece el libro y algunos otros detalles sobre éste. (véase anexo 

2, figura 6) 

c) Portada. 

Es la primera o una de las primeras páginas del libro en donde aparece el 

nombre del autor, el titulo y el ple de imprenta. En ocasiones lle.va otros datos, como 

el número de edición y los nombres de los coautores, colaboradores, traductores, 

prologuistas, ilustradores, etc. Constituye la fuente primaria: más importante para 

catalogar un libro, el catalogador debe copiar los datos ahl incluidos nCÍ sólo con toda 

fidelidad, sino que su trabajo implica una labor cuidadosa de selecéiÓn,' ordenamiento 

y transcripción de dichos datos; su labor ha de estar. basada· en. normas con objeto 

de que la ficha catalográfica en que quede registrado ese.libro sea de.más clara y 

fácil comprensión. (véase anexo 2, figura 7) . ,.· ... 

d) Reverso de la portada. 
' -.. . ·:· .-·-, ;.~ 

Es la página qué como su .nombre lo dice, ~e encue~t~~ ~j 'reverso de la 

portada y donde se loc~liza el núm~ro de-ediéión'. f;.:~has,de'ecÍicio~es a~terlores, 
fecha de copyright, titulo original, nombre del trad~cto~rlug~~ ci'e ediéión, e ISBN. 

principalmente. (vea.se anexo 2, figura 8) 

e) Prefacio. 

Es el discurso· o nota que precede al texto y donde. el . autor expone .- - . . 
consideraciones que juzga necesarias para la mejor comprensión y valoración de la 

obra. A veces el prefacio ha sido escrito por un tercero· y consiste en un estudio 

sobre la personalidad del autor, méritos de la obra; ·etc.,' adquiriendo por su 

extensión e importancia, los caracteres de un verdadero libro que precede y 

complementa al que le sirve de introducción. El prefacio debe componerse en letra y 

cuerpo mayor que la usada en el texto o en letra cursiva para distinguirlo de este 

último. Se le llama también prólogo, lsosage. advertencia, proemio y exordio. (véase 

anexo 2, figura 9) 



f) Introducción. 

Algunos libros están precedidos, además del prefacio o prólogo, de un capitulo 

de introducción que presenta un resumen de la obra y de· los conocimientos previos 

necesarios para la mejor comprensión de la misma. (véáse anexo 2, figura 1 O) 

g) Contenido. 

Lista de los tltulos de los capitules y secciones de· éstos presentados en el 

mismo_ orden en que se encuentran en el libro y co,¡:~1-número de la página donde 

empiezan a· ser tratados: puede encontrarse al principio"é"o al final del llbro. Usted 

puede ;ecurrir ·a la consulta del contenido con el obj~to d;,·obtener un panorama del 

cont;,nido. · de la obra; ésto le ayuda en su .. tarea· de clasificarla y asignarle 

encabezamientos de materia. (véase anexo 2, figura·11) · 

h) Texto. 

Como su nombre lo dice es en si el texto o cuerpo de la obra. (véase anexo 2, 
figura 12) 

3.3.3.5 Complementarios. 

a) Apéndice. 

Partes que van añadidas al final de la obra: consisten de notas, documentos, 

ilustraciones, vocabularios. etc. y sirven para aclarar, explicar, ilustrar o ampliar el 

texto. Ejemplo: (véase anexo 2, figura 13) 

Los anexos. del guión de hlroshlma mon amour sirven para aclarar las 

caracteristicas de los personajes. 

b) Índice analitlco. 

Es una lista alfabética en que el autor presenta con todo detalle los nombres 

personales, geográficos, de organismos, etc. asl como los asuntos tratados en el 

libro, con su correspondiente número o números exactos de las páginas en que 

están estudiados o mencionados; generalmente va al final de la obra y es de Suma 

utilidad para el lector ya que le permite consultarlo con toda facilidad y rapidez. 

(véase anexo 2, figura 14) 
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c) Colofón. 

Párrafo que va al final del libro: en él se indica el nombre del impresor, el lugar 

y fechas de impresión. Estos datos le son de utilidad, en el caso de que en la portada 

no aparezcan el lugar de publicación, el editor ni la fecha de publicación, ya que en 

la ficha puede sustituir estos datos por los que aparecen en el colofón(véase anexo 

2, figura 15) 

3.4 Las Reglas de Catalogación Angloamericanas. 

3.4.1 Antecedentes. 

la catalogación es una disciplina que ha existido desde tiempos remotos, 

desde que se conformaron las primeras colecciones como la biblioteca de Alejandría, 

los libros eran organizados por su tamaño y color pero a medida que fueron 

creciendo las colecciones se optó por organizarlos por titulo. Fue asl como en la 

biblioteca del Vaticano empezaron a reglamentar las primeras reglas de 

catalogación por titulo o por autor, y publicaron a fines del Siglo XVIII las reglas 

vaticanas, las cuales se utilizaban en la biblioteca del Vaticano y en algunos 

monasterios; luego algunas bibliotecas seglares empezaron a utilizar las reglas. A 

fines del Siglo XIX la ALA (American library Assoclation) publicó un código de reglas 

para la catAlogación descriptiva, teniendo algunos conceptos de las reglas de la 

biblioteca vaticana, la Biblioteca del Congreso Americano y algunos conceptos de 

Dewey y Cuter. 

En 191 O la biblioteca del congreso americano publicó un nuevo código de 

reglas de catalogación descriptiva, con las cuales se trabajó más o menos hasta 

1928, fue entonces cuando se publicó una segunda edición que duró hasta 1949. 
. . 

En 1949 se hizo una . nueva. révlsión dé las "~egias de la ALA que fueron 

llamadas reglas roja~ Pº'.':l~e.<;I Ubro era rojo. Estas_ presentaron un problema debido 

a que en rnuchos paises las" regias ·fÚero~ interp¡etadas diferentemente, fue entonces 

cuando varias '.' ('.,rga~i;,i:~~i~:més llegaron al 5 acuerdo de unificación de las 

descripciones "creglás) "para· facilitar el uso de estas en los diferentes paises. Esta 

conllevó a lá. ;¡;alizació~ d·.; una ;eunión en Paris en 1961 para definir los principios 

esenciales de ·1a· catalogación. como producto de aquella reunión se acordó que se 

debla publlc_ar un código internacional aprobado por todos los paises del mundo. 

para facilitar el· intercambio de información bibliográfica. Una comisión en 1967 
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redactó el nuevo código, es decir las AACR = RCA (Las reglas de catalogación 

Angloamericanas) con el problema que los ingleses no se entendieron con los 

americanos en algunas descripciones, entonces surgió una nueva versión americana 

de las reglas. La.versión américana lúe traducida a·I español en 1969 impuesta, en 

todos los paises de América Latina.: La versión inglesa fue impuesta en los paises de 

influencia inglesa · 

En la segu~d.; ·~di6Íóride l~;Regl~s~d~ Catalcigación Angloarnerican.;.s están 

diseñadas .. pa~a ~~r;< .:,;,';'ét~~'~<iri{rá 'pre~~raciÓn ·de ·•riatálogos y ·ot~as listas en 

bibliotecas ~e·rí;:;ral~s·i:~~·'iÓét~·;•it~01~ñ~. N~ ·están. destinadas a· bibliotecas 

espec~~liz~~.a·s.~·:·._~1_«-·~~~~·h¡'J~,~).:~_~í~~~~:::'~~Co;.,ienda 'qu.e ·estas 'instituciones las uSen 

como ba~e· d~ ;s~ d<.t.;.Íoga~iÓn' ~/~rnpÍfen sus ,Instrucciones cuando sea necesario. 

Las reglas· ;b·a'~6a~· Í~ d~~~rl~i:Íóri' ~ a~Í!íri~clón de los puntos de acceso para todos . ,-··'-· ... ,. ,_ . ·,· -· 

los materfales,;de biblioteca~que habitualmente conforman las colecciones en la 

actualidad. la C>fg~~¡·~·~~iÓn Ínt~gral deÍ 'texto facilitará el uso de las reglas generales 

como b!lse'pa·;.,(a!riatal~~ ... ciión-de todo tipo de materiales poco comunes y 

materiales de bitiÍlót~~i:í t~davfa desconocidos. 

La· segu~da edi~ló'ri •de las -reglas (RCA2) se basa en una recopilación de los 

textos británlco .. y d1rl~'.~diclón. d~ 1967, misma que se extiende hasta el estilo, el 

cual sigue en general las ·normas del Chicago Manual of Style' y hasta la ortografia 

que sigue las pautas del Webster's New lntemational Dictionary. En los casos en que 

el Webster permite como alternativa una ortografía británica (por ejemplo, catalogue, 

centre), se adoptó dicha ortografía en las reglas; en los casos en que el uso 

norteamericano es el único especificado (por ejemplo, capitalice), se usa en estas 

reglas. De manera semejante, el acuerdo en cuanto a la terminología ha traído en 

forma similar como resultado, en ocasiones, el uso _de un término norteamericano 

(por ejemplo, mebership in) y, algunas veces, el uso de un vocablo británico (por 

ejemplo, ful! stop). 

Respect-.; a su estructura se puede decir: 

Las reglas siguen la secuencia de las operaciones realizadas por los 
catalogadores en la mayoria de las bibliotecas y entidades bibliográficas 
contemporáneas. La Parte 1 trata de las instrucciones relativas a la 
información que describe el item que se está catalogando y la Parte 11 trata 
de la determinación y establecimiento de los encabezamientos (puntos de 
acceso) bajo los cuales la información descriptiva se presenta a los usuarios 
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del catálogo; y de la elaboración de las referencias que se hacen a esos 
encabezamientos. 39 

El manejo de las Reglas de Catalogación Angloamericanas 2ª ed. requiere en 

algunos casos, de ciertas habilidades por parte de los catalogadores que las utilizan 

y de la aplicación uniforme de criterios técnicos, dentro del área o agencia 

catalogadora. 

En estas reglas se reconoce que el catalogador necesita ejercer un 
juicio critico y de interpretación. Dicho juicio e interpretación deben basarse 
en los requisitos de un determinado catálogo o en el uso de los !temes que 
se están catalogando. La necesidad de ejercer el juicio critico se señala en 
estas reglas mediante palabras y frases como: si es apropiado, importante y 
si es necesario. Esto demuestra que se reconoce el hecho de que no es 
posible ni deseable la reglamentación uniforme para todo tipo y tamaño de 
catálogos, y estimula la aplicación del juicio individual basado en el 
conocimiento local especifico, Esta afirmación de ninguna manera 
contradice el valor de la normalización. Estos juicios deben aplicarse 
consistentemente dentro de un determinado contexto y deben ser 
registrados como poilticas de la entidad catalográfica.•0 

Con el empleo de las reglas en cuestión, se pueden catalogar varios tipos de 

acervos documentales, independientemente de los formatos en que estos se 

encuentren representad os 

"Las regias básicas para la descripción de todos los materiales de. la biblioteca 

se encuentran en et capitulo 1, el cual establece todas las reglas que. son: de 

aplicación general. A continuación siguen reglas destinadas a tipos especificas de 

materiales (capitulas 2-10) y reglas de aplicación general parcial (capftulos:,11-13). 

No hay capitulas numerados 14-20; la Parte 11 comienza con el capftulo 21 y 

terminan en el 2641
• Estos capitulas se ocupan del empleo de los puntos de acceso 

(encabezamientos, tflulos uniformes y referencias) 

3.5 Áreas catalográficas. 

A continuacion en el registro No. 1 se presentan con detalle dichas áreas: 

"'IJ.1d p.\ 
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ReglstroNo.1 

Áreas de catalogación 

1) ÁREA DE LA SERIE 

3) ÁREA DE PU LICACIÓN, STRIBUCIÓN. ETC. 

vectortal Munay R. Splegel ; 
Ull6rnz z, Anjel Gutl6rrez 

970. 
llC ... Um) 

1. Análisis vectorial - Problemas, ejercicios, etc. 2. Cálculo 
tens ial. 3. Espacios lineales formados. l. Gutiérrez Diez, Luis, tr. 11. 
Gutié ez Vázquez, Ángel, 
tr. 

1) ÁREA DEL TfTULO Y MENCIÓN DE RESPONSABILIDAD 
2) ÁREA DE LA EDICIÓN. 
3) ÁREA DE PUBLICACIÓN D18TRl8UCl0N. ETC. 
4) ÁREA DE LA DESCRIPCIÓN FISICA. 
5) ÁREA DE LA SERIE. 
1) ÁREA DE LAS NOTAS. 
7) ÁREA DEL 18BN. 

A¡ ASIENTO PRINCIPAL. 
B) CALSIFICACIÓN (SIGNATURA TOPOGRAFICA). 
C) TEMAS. 
D) ASIENTOS SECUNDARIOS. 
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3.5.1 Área del titulo y mención de responsabilidad. 

El área inicial de la ficha catalográfica la con~tituye el titulo y la mención de 

autoría; a continuación se le explicaran.' los ele.mantos que la integran y las partes del 

libro en que .los ha de localizar. 

TÍTULO. 

Se debe distinguir las siguientes variantes. todas ellas de suma importancia 

para elaborar la ficha catalográfica: 

a) Titulo propiamente dicho: 

Palabra o frase con que el autor presenta, enunC_ia ·ºda.a conocer la materia o 

asunto tratado en la su obra. o el nombre convencional que le da ·y con el que se 

conoce internacionalmente 

El titulo que aparece en la portada es el lltulo propiamente dicho del 
libro y como tal es usado en Jos catálogos de las bibliotecas. en los 
catálogos comerciales y en las bibliograffas nacionales y especializadas. 
Por lo tanto, usted ha de tomar este titulo propiamente dicho y lo 
reproducirá en su totalidad en el lugar correspondiente de la ficha 
catalográfica: en ocasiones no lo toma completo, sino que transcribe 
solamente parte del titulo propiamente dicho debido a que es demasiado 
extenso. en estos casos entrará en juego su habilidad para decidir cuales 
son las palabras de dicho lltulo que ha de conservar la ficha catalográfica." 

b) Subtitulo: 

Término explicativo que va enseguida del titulo propiamente dicho: usualmente 

se encuentra en la portada. y en ocasiones en la cubierta. es importante señalarlo en 

la ficha catalográfica debido a que utiliza para indicar el objeto del libro. señalar un 

periodo de tiempo a que se limita el tema tratado en él y ampliar el significado del 

lltulo propiamente dicho. 
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c) Titulo alternativo o titulo complementarlo: 

Es un titulo que se sitúa asociado al titulo propiamente dicho por las 

expresiones ºo" "o sea" o sus análogos en otros idiomas. Algunas personas pueden 

recordar el titulo alternativo de una obra y no su título propiamente dicho, por ello es 

útil que se transcriba completo en la ficha catalográfica, para ayuda: de esos 

usuarios. Como en el caso del subtitulo, el titulo alternativo se encuentra en la 

portada y algunas veces se presenta también en la cubie_rta del libro, 

d) Titulo ambiguo o titulo complejo: 

Es un tftUlo que_~~-Cofno. s~·~:·Calificativci lo_-es~á :mostr~~do~:_--,tiene un ·sentido 

impreciso, ~ifii:il d~ ~n"te~der. én·t~do 1~u alcaiice, susceptÍble i:ie confundirse y llevar 

a error en ~u i~t~rpret~6i6n: Por elio; usted puéde ~mpliarlo o explicarlo mediante el 

uso de_ atgúrya pálab;a o palabras muy breves que en la ficha catalográfica irán entre 

corche.t0s~·:-._:: 

e) Título cambiado o título alterado: 

Es el que muestra una nueva edición de una obra que con anterioridad habla 

aparecido publicado con otro. Esta circunstancia se consigna en una nota de la ficha 

catalográfica, con objeto de relacionar los dos titulas de distintas ediciones de una 

misma obra; o se recurre al uso del titulo uniforme, cuyo empleo se le explicara más 

adelante. 

f) Titulo de la pasta o cubierta: 

Es el titulo que surge impreso en la pasta o cubierta original del libro. 

Generalmente usted no lo tomará en cuenta al hacer la ficha catalográfica, salvo en 

el caso en que dicho tltulo difiera grandemente del de la portada que lomó coma 

base para hacer su trabajo. En caso de que la diferencia entre ambos lilulos sea muy 

marcada, usted_ puede consignar el de la pasta o cubierta en una nota para beneficio 

del usuario que_. puede recordar este lilulo en el caso de que el libro no tenga 

portada, usted puede tomar este titulo como titulo propiamente dicho y transcribirlo 

en el lugar correspondiente de la ficha 

TESIS CON 
FALLA. DE ORlQ:~~ 

61 



g) Falso titulo o titulo bastardo: 

Es el· titulo también en forma abreviada que aparece en la falsa portada o 

anteportada: esto es,··1a· hoja que se encuentra antes de la portada propiamente 

dicha. Usted. lo tomam en cuenta, .solamente c~ando no hay portada. 
:"' ... :.: .. : ···:·. ' . 

li) Titulo usadC>~:c~.mo'e.~cabezarrii~nto, o titulo de partida: 

Se.trata:'del.titulo con· que se 'inicia un capitulo o un artfcufo que aparece 

pubficadC> ind~pendientémente y sin· portada propia; en estos casos, usted lo puede 

toma~ corno iri~io p~opfamente dic'ho p~ra elaborar su ficha. 

1) Titufill() o ~;tulo ~or;Í~nte: 
. . ' ·. . 

Es ef Ululo abreviado de toda fa obra o el de cada una de sus partes o capftufos 

diferentes que se encuentra repetido en Íaparte superio~ de.fas páginas; se conoce 

en tipografia con el nombre de .comi~a .. Ef é:at~logador Ío tomará en cuenta 

solamente cuando ef fibm no tenga porta·d~. fa.Isa ·~C>rt.ada nrtftufo ·de la cubierta. 

Respecto a la mención demspons~~ifid·á~;: .... 
. '.· .·· . ; . : : <~ 

Como ya se dijo, el siguiente eleme~to dé ~~t~·~;¡,;.fera área de la ficha 

catalográfica es la mención de autorf~ q~e· coni~ien~i?T/ · ·: 

a) Mención de autor. 

"El nombre del autor, personal o corporati\/o;.ital como0

aparece en la portada, 

ha de indicarse a continuación del titulo.' H~ d~\~n·~~;e,;':6·~~~¡~ ~-~'i, ~n ocasiones el 
• • - • - • - •• • , ••• -~·¿ '• • •'" •• 

nombre que aparece registrado en esta': merii:lóÍÚ
0

de'•:au'tár: difiere de la forma 

seleccionada como asiento, esto se d~be a ias:~s~~bitii:aciC>nes señaladas en las 

reglas catalogréficas apliccÍbr0s en 0stoS casos .. :_..:<:.:,: ~-.:-~r~ 
' - ,.;:: .. -·_;'."·' 

En esta área de la ficha y' a conti~u'ación del nombre del autor se han de 

consignar los de los autor~s subsidiarios •. cc;imo.es ~f caso de coautores, traductores, 

ilustradores, etc; 

Coautor: 
• < 

Es el autC>r qué escribe una obra junto con airo u otros, con la contribución de 

cada uno conjurto y_no s~paradamente. 
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Colaborador: 

Es la persona que aporta, junto con otra u otras, su trabajo para la realización 

de una obra; por lo general, sus aportaciones son independientes y cada una de 

ellas va firmadá con su nombre. 

Traductor: 

_· Erque transcribe una obra o un escrito de una lengua a otra 

Ilustrador: 

PersClria q~¡:;·ej;;c:ula las ilustraciones pictóricas, los dibujos y diseños alusivos 
al texto o que lo adornan (para lo relacionado a esta área véase capitulo 1.1 de las 
RCA2) .. '' 

' . :' .< ~.:: . . _': ·.·' -
3.5.2 Área de.edición. 

EDICIÓN·· 

·.·., 

La segunda .. área de la ficha catalográfica está integrada por la mención de 

edición y autorl~. réia_cionada con la edición; aquí se encuentra utilizada la siguiente 

terminología: 

a) Edición. 

Es el conjunto de ejemplares de una obra impresos de una sola vez sobre las 

mismas planchas y publicados al mismo tiempo: aparece registrada generalmente en 

la portada o al reverso de ella; algunas veces se le encuentra mencionada en la 

cubierta, en el prefacio o en la introducción. En la ficha catalográfica siempre se ha 

de consignar la edición de la obra que se cataloga, salvo cuando se trata de la 

primera edición en cuyo caso se omite, salvo que se trate de una edición príncipe o 

que presenta alguna caracteristica especial que la haga una edición rara y valiosa. 

Este dato es de gran ayuda para el usuario, ya que le señala con toda precisión de 

que se trata y por lo tanto puede decidirse si es la que le sirve para sus fines o no 

Lo usual es indicar esta información en la ficha catalográfica mediante números 

arábigos y la abreviatura "ed," o su equivalente en otras_lenguas, a continuación. 

En el proceso de catalogación, cada edición de una obra_ se considera como un 

.. nuevo .. titulo Y_ en consecuencia de~e ·p~ocesarse ind~~e~-dier:it~men'te. En otras 



palabras es necesario que se le de tratamiento de catalogación completa aunque la 

clasificación y los encabezamientos de materia sean los mismos. 

En ocasiones los editores financieros usan la palabro "edición" para significa~· 

impresión"; por esta razón la portada debe siempre cotejarse con la fecha de copy 

rÍgth para poder determinar si realmente se trata de una edición. 

Dentro del estudio de las ediciones se deben· tener en i:úenta: los diferentes 

tipos que existen según las caracteristicas que pres8_ntan:: 

a) Ediciones facsimilares: Es el duplicado flel'y ex~cto'~·e los caracteres y 

disposición material de una edición anterior pc,'i\;~'e~io:;;:~~(i( 1'ii~gr~fi~ o de 

procedimientos fotomccánicos. · ·-:}.·~·· ,_:,,:·~. · -

Una obra original puede ser cambiada en su contenido ·c,·f()mia y'cualqÚier~ de 

estas alteraciones origina una nueva edición. Estos camblós'_que'se prese~tari.en el 

contenido de la obra son generalmente revisiones, ampliaciones.-.::compendlos, 

adaptaciones, o adiciones de material nuevo. 

b) Edición compendiada o edición abreviada: Se le llama. tamblén'epítome; 

reproduce solamente fragmentos de una obra o contiene un resumen o sumario de 

su texto, para lo cual expone únicamente lo más fundamental o preciso •. 

e) Adaptación: Es la edición en que el texto aparece refundido o acomodado 

para un tipo de lector distinto de aquél para el que fue escrita inicialmente la obra; es 

el caso de algunas obras clásicas adaptadas para niños; o el de una obra literaria 

presentada en forma diversa de la original, por ejemplo, la adaptación de una novela 

al teatro o al cine. 

d) Edición ilustrada: Es la que contiene grabados o laminas de 

consideración que distinguen de las demás ediciones de la misma obra; en este caso 

conviene hacer la diferencia en la ficha catalográfica de las distintas ediciones de la 

misma obra con distintas caracteristicas. 

Hay otros tipos de ediciones populares, ediciones anotadas, ediciones piratas, 

ediciones limitadas, ediciones en gran papel, etc. 
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Respecto a la mención de autoría relacionada con la edición: 

A menudo el nombre del editor literario va a continuación como mención de 

autorfa relacionada con la edición, en caso de .que las 0diciones anteriores hayan 

tenido diferentes editores (para lo relacionado a esta área véase el capítulo 1.2 de 

las RCA2) 

3.5.3 Área de publlcacíón, distribución, etc. 

La tercera área de la ficha catalográfica corresponde a la publicación, 
distribución, etc., como se ha denominado en las reglas de catalogación 
angloamericanas, o bien del pie de imprenta que es como mejor se le 
conoce. "Esta área está integrada por el lugar, el nombre del editor 
financiero y la fecha de publicación, datos que generalmente usted va a 
encontrar al pio de la portada; aunque no es raro encontrarlos en otras 
partes del libro. La fecha de copy right, esto es la del registro de propiedad, 
que muchas veces se localiza en el reverso de la portada, puede formar 
parte del pie de imprenta también. Los elementos de esta área se registran 
en el idioma en que están escritos en el libro que se cataloga. 43 

Es asi que se toman en cuenta los siguientes elementos: 

:.- Lugar do publicación. 

Es el Sitio en que se halla establecida la casa editora o impresora del libro. En 

el caso de editoriales que tienen varias sucursales en distintos lugares: todos ellos 

indicados al ple de la portada, al anotar este dato en la ficha catalográfica. 

generalmente se da como lugar de publicación el mencionado en primer lugar o el 

del sitio que por algunos indicios usted pueda considerar que es el de la publicación 

del libro; si el libro no incluye ningún nombre de lugar como sede de la casa que lo 

publicó en la ficha catalográfica se usa entre corchetes fa abreviatura "[ s. l. ]" (sine 

loco = sin lugar) 

;.. Editor financiero. 

Siempre se ha de señalar en la ficha catalográfica el nÓmbre de la persona, 

firma o corporación responsable de la publicación, Impresión o distribución de la 
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obra. El nombre del editor es de vital importancia en la ficha catalográfica debido a 

que puede dar idea del tipo o calidad de la obra publicada: de ahl que su nombre de 

interés para el lector que ha de seleccionar entre varios libros que tratan .de lo 

mismo. 

Cuando en el libro aparecen dos o más. editores se. selecciona el pri;,.,ero para 

registrarlo en Íaficha catalográfica. o com~ en el.caso anterior, el non1bre.del qu:epor 

determinados indicios se distinga como el editor prindpa.'-

;... Año de publicación. 

En la ficha catalográfica, siempre ha de consignarse el año en· que s.e publicó el 

libro; en caso de que esta fecha difiera de la registrada erí el co'py;lghi .. e.s i·a gárantia 
'.·- :.:'. : 

que, mediante algunos requisitos legales, dan los gobiernos ·,¡ los autores para que 

por determinado tiempo nadie pueda reproducir sus obras sin su consentimiento. La 

fecha de este registro se imprime en el reverso de la portada. La primera fecha 

corresponde a la primera edición y si hay varias fechas significa que a lo largo del 

tiempo ha habido cambios en el texto y en consecuencia han continuado 

apareciendo .varias ediciones, tantas como fechas de registro de propiedad haya. En 

la ficha se anota la fecha prec.edida de una "c" (para lo relacionado a esta área véase 

el capitulo 1.4. De la RCA2) 

3.5.4 Área de. Ía descripción fl~lca • 
... 

- ·. '" "='~ :'. .· _:._,, ' 
J. :---!· 

La desc~i.pcÍó;,. ir~ícil'ci.;r'ína.Íerial incluye tres elementos: extensión del ltem, 

otros detalles;flsÍ~~~::.~.)~~·.'dime'~slones. En relación a monografias impresas, el 

:~:::t~:s.P~~.~~~J;f@~!#;:~~~: material ilustrativo, y la dimensión del libro en 

-:,,.:., ·'.'. .:·<: ?'~ ~~~.:!-~ i,;°; L·; · , ... 

La cuarta'tlréade]án~ha dtalográfica está creada por la descripción fisica. En 

esta área de 1'3
1

!1~·~~~é~\aí69'~éfica.sedescribe el aspecto fisico o material de la obra, 

para lo cual. s~·;~~~¡;irí6~;, Ío~· ~olúmene~. páginas, ilustraciones, láminas, mapas, 

etc. asi co~~ ·¡,;{' t~¡,:¡~i;~; q:~·.; iiane al libro. En el caso de libros raros y valiosos es 

indispensable/C:~nsÍgn.ar; é~n todo detalle los datos completos; sin embargo, 

tratándose de·:·li.br~~ . modernos, la descripción puede concretarse a dar los datos 

esenciales:·-~n·~~Ía á;~~- encontramos los siguientes elementos: 
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.,. Paginación o foliatura. 

Es Ja sucesión de cifras numéricas colocadas a la cabeza o al pie de cada 

página, hoja o columna del libro, Las hojas generalmente van numeradas en ambos 

lados y cada uno de ellos forma una página. En ocasiones las preliminares, esto es, 

la anteportada, la portada, el prólogo. etc. van numerados aparte y el libro presenta, 

en consecuencia. dos numeraciones: una para los preliminares, con números 

romanos y otra para el texto con números arábigos. Esta y muchas otras 

peculiaridades, se consignara en la ficha catalográfica. 

,_ Ilustraciones. 

Las ilustraciones componen el segundo elemento del área de la descripción 

tlsica, se entiende por ilustraciones las estampas, grabados, dibujos, fotografías, 

retratos, mapas, diagramas, etc. que adornan una obra ya sea que se hallen dentro o 

fuera del texlo. En los libros infantiles y en las colecciones de reproducciones de 

arte, la clase y número de ilustraciones son de particular Importancia. 

Siempre se ha de señalar en la ficha catalográ.fica·· la existencia de las 

Ilustraciones en el libro que se cataloga: para ello "se utiliza la abreviatura"il." 

SI embargo en·. ocasiones un libro puede incluir tipos más especlficos de 

ilustraciones. e~ cuyo ca~o. e~ catalogador, verá la conveniencia de emplear esta 

área de la ficha la o las abreviaturas del o de los tipos de ilustraciones que presenta 

el libro que está cat.alogando; El .hE!cho de hacer destacar en la ficha catalográfica el 

tipo especial de ilustraciones obe.dece a la circunstancia de que algunas de estas 

ilustraciones son de particular importancia para ese libro; por ejemplo, los diagramas 

y las tablas á mer:iud.o ... consliluyen un rasgo esencial en las obras cientlficas y 

tecnológicas, como los mapas lo son para los libros de historia y de geografia. 

Los siguientes tipos de ilustraciones son los más frecuentes; en cada caso se 

le incluye su abreviatura correspondiente que ha de usar en la ficha catalográfica. 

a) Retratos: Pintura o efigie que representa alguna persona o cosa (retrs.) 



b) Diagramas: Bosquejos geométricos que sirven para ilustrar una 

proposición o exposición o resolver un problema de lógica, matemática o mecánica. 

Asimismo, un diagrama es una figura que representa en bosquejo el plan general y la 

posición relativa de las partes de un objeto como aparato científico, maquinaria, o 

detalle arquitectónico o artlstico. Puede tratarse también de una deliberación gráfica 

de Ja relación entre personas u objetos, como un cuadro que muestre la organización 

de negocios, manufacturas, etc. (diagrs.) 

c) Láminas: Son hojas ilustradas de papel más grueso n'o incluidas en la 

paginación y que habitualmente van impresas en el anve~so aunque a veces pueden 

llevar en el reverso una nota descriptiva, otra ilustraclón,•o.ei titulo de la primera 

(lams.) ,·/-" 
\':' 

·- -~ .. 

d) Mapas: Es la r~presentación ca,rt~gráiicia9ue.se:h~ce'ét~.una·superficle 
plana de las caracterlstlcás Hsicas o pontic'as ele la :.ti~rra ó de·. Üna parte de ella, 

también mapas arq~e~lógic~s. tiÍstóric~~. ¡y;iliÍ~~~t~~~-;,¡~~ o ~";l~Ji~il;;-~s', ~si c~mo 
celestes. No se abrevia. ·· :,; ,f ',. :. '.· \,; ;~+" .. <.:·:. . / 

e) ~ Es• la .r.:p~~:1~;~~i¿~19r~fi~~Lª~~i~~~-s~~erficie plana de la 

delineación de úna ciudad un derreri~':·o:· él~'.1a's\diférentes 'h¡;rtes de un edificio, 
' ' r. ·-,;,_-_">· 

campamento, etC, No se abr0via·~: ,_·c.-_ ·:;::.:-:~~~--~~ter:~;\' \·.-_-J ::>:/t·:.'· 

f) Tablas: Es un cuadro ele nu~';!b1t-~)~f~~~( .. ~¡terminada dispuestos en 

columnas o filas paralelas para fa~ilii~r Í~'l~t~ii;i~'díón''Nb se abrevia. 
'' \•' •"1 ,'e - .-. 

Gl Gráficas: Representación por medio de lineas, barras, curvas, slmbolos o 

figuras del curso de alguna acción o proceso, como la orbita de un astro, la posición 

de los jugadores, o de los actores, la fluctuación de la temperatura o de la presión 

barométrica, la variación o aumento de población o del valor de los terrenos, el 

incremento de la educación, la producción, etc. (gráf.) 

;... Tamaño o formato. 

El tamaño o formato, constituye el último elemento del área de la descripción 

física. Hace tiempo se determinaba por el número de hojas que contenía cada uno 
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de los pliegos que formaban el volumen (para lo relacionado a esta área véase el 

capitulo 1.5. de las RCA2). 

De esta forma, cuando la hoja estaba doblada por la mitad (4 
páginas) producia un in folio: vuelta a doblar (8 paginas), un cuarto: doblada 
una vez más (16 páginas), un octavo: doblada de nuevo (32 páginas), un 
dieciseisavo y así sucesivamente. Sin embargo no podrían considerarse los 
tamaños como uniformes, pues variaban según los tamaños especiales de 
los papeles de una fábrica a otra y más de un país a otro. Para evitar este 
caos, actualmente se determina el tamaño de los libros midiendo su altura 
en centímetros; se agrega su largo cuando la forma del libro es alargada, 
cuadrada. "44 

3.5.5 Área de la serie. 

La siguiente área de la ficha cataiográfica, esto es, la quinta área, la constituye 

la mención de serie. 

En esta área se registra el titulo propiamente dicho de la serie según 
las RCAA2 1.6, 2.6, etc. En unión a esta área está también la decisión de 
acceso a la serie (en otras palabras, si se traza o no la serie). Las series 
como punto de acceso son decisiones locales y guiadas por las RCAA2. 
Muchas bibliotecas deciden trazar todas las series por que es un punto 
adicional de acceso a la información (y también muchas bibliotecas sigue n 
la práctica obsoleta de clasificar todas las colecciones juntas, por lo tanto, 
es necesario una entrada secundaria de serie). 45 

La serie es el titulo colectivo que se presenta en la parte superior de la portada. 

en la contraportada, en la anteportada o en la cubierta y que sirve para designar a un 

conjunto de volúmenes publicados continuamente por el editor y hechos con un estilo 

uniforme. En ocasiones aparte del nombre de la serie el libro lleva un número dentro 

de esa serie y otras veces presenta además una subserie que a su vez va también 

numerada (para lo relacionado a esta área véase el capitulo 1.6. De las RCA2). 

3.5.6 Área de las notas. 

La sexta área de la ficha catalográfica está formada por la nota o las notas que 

usted va incluir para beneficio del usuario del catálogo, puesto que en ellas le 

11 lhid. p. 11.l. 
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proporciona mayor información sobre el libro, en cuanto a su historia bibliográfica, su 

contenido rasgos importantes y peculiaridades especiales (para Jo relacionado a esta 

área véase el capitulo 1.7. de las RCA2). 

3.5.7 Área del ISBN • .-

La· sé.plim a área de · 1;, · fich;, catalográfica la constituye la Índica~ló~ del ISBN 

(lntematiónal St;,nd;,rd Élook Number), el nümero normalizado internacional del libro, 

en caso de q~e .;,(~al~ .;,n q~~ fue p~bllcado ya e~tá incorporado .. este sistema que 

permite un·'ciiñírof preciso de todo. libro que se publica (para lo,r.;,la~ionado a esta 

área véase el dapit'i:.101.a: De las RCA2) .. 
;··.' -'.·'··. . :·,' . 

3.6 Asl;,ntos principales y titulas uniformes. 

3.6.1 Asiento ·1>;.¡;'.; tit~Ío. . 

Asiente un.a óbra bajo titulo cuando: 

1). La autoria individual se desconoce (21.5), es difusa (véase 21.6C2) o no 

puede 'ser deter.minada y Ja obra no emana de una entidad. 

2) Es una colección o una obra producida bajo la dirección de un editor 

(VÉASE 21.7). 

3) Emana de una entidad pero no pertenece a una o más de las categorlas 

enumeradas en 21 .182 y no es de un autor personal. 

4) Es aceptada como un texto sagrado por un grupo religioso (VÉASE 21.37). 

3.6.2 Asientos bajo autores personales (se pueden consultar en el capitulo. 
21.1A1) de tas RCA2 

Autor personal. Es la persona responsable de la creación del contenido 

intelectual o artlstico de una obra: 

-Escritores de libros. 
-Compositores. 
-Compiladores de bibliografías. 
-Cartógrafos. 
-Artistas. 
-Interpretes de grabaciones sonoras, Videograbación y pellculas, etc. 

Asiente una obra de una o más personas bajo el encabezamiento del autor 

personal (21.1A2). 
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Ejemplo: 

Rabasa. Emilio, 1930-
Novelas mexicanas I Emilio Rabasa ; 

prólogo de Carmen Ramos. -- 3ª ed. -- México : Promexa, 1979. 
xxxi, 397 p. : il. ; 22 cm. - (Clásicos de la literatura 

mexicana) 

Contenido: La bola -- La gran ciencia -- El cuarto 
poder -- Moneda falsa. 

ISBN 968-3400024-8 

l. Ramos, Carmen, pról. 11. t. 111. ser. 

3.6.3 Asientos bajo autores corporativos (se pueden consultar en los capitulas 
21.1B1de las RCA2) 

Una entidad es un organismo o un grupo de personas, conocido por un nombre 

Determinado y que actúa o puede actuar, como una colectividad considerada como 

una unidad. 

Una entidad tiene nombre si las palabras que. se refieren a ella son una 

denominación especifica y no una descripción general. Ejemplos: 

-Asociaciones. 
-Instituciones. 
-Firmas comerciales. 
-Empresas sin fines de lucro. 
-Gobiernos. 
-Entidades gubernamentales. 
-Proyectos. 
-Programas. 
-Instituciones religiosas. 
-Iglesias locales. 
-Conferencias. 
-Competencias atléticas, etc. 

Se asienta por entidad si entra en una o más de las categorlas (21.182): 

siguientes: 

a) Las de naturaleza administrativa. 
b) Algunas obras jurldicas o de gobierno. 
c) Las obras que registran el pensamiento colectivo de la entidad. 
d) Las obras que informan sobre la actividad colectiva de una conferencia. 

expedición o de un acontecimiento. 
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e) las grabaciones, pellculas y videograbaciones resultantes de una actividad 
colectiva. 

Ejemplo: 

Universidad Nacional Autónoma de México. Centro de 
Estudios Nucleares. 

Informe de actividades del Centro de Estudios Nu­
cleares correspondientes al año de 1977. -- México: 
UNAM, Centro de Estudios Nucleares, 1978. 

58 h. : il. ; 27 cm. 

Edición multigrafiada 

l.t. 

3.6.4 Reuniones, conferencias, etc. 

Definición. Las conferencias son reuniones de individuos o representantes de 

varias entidades con el fin de discutir o actuar en asuntos de interés común, o 

reuniones de representantes de una entidad que constituye su cuerpo legislativo o 

directivo. 

Ejemplo: 

Congreso Internacional de Historiadores de México y de los Estados 
Unidos (80 : 1990: oct. 18-20: San Diego, Calif.) 

Congreso Internacional de Historiadores de México y de los· estados 
Unidos (80 : 1990: oct. 18-20: San Diego, California) 

Cinco siglos de historia de México : memorias de la VIII Reunión 
de Historiadores mexicanos y norteamericanos, San Diego, California, 
18-20 de octubre de 1990 I edición de Virginia Guedea y Jaime E. 
Rodrlguez O. -- México : Instituto de Investigaciones Dr. José Maria 
Luis Mora, 1992, 

2 v.; 23 cm. 

l. Guedea Rincon Gallardo, Virginia, coed. 11. Rodrlguez O., Jaime 
E., coed. 

3.6.5 Títulos uniformes. 
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El titulo uniforme o convencional es un titulo distintivo bajo el cual se 
Identifica, para fines de catalogación, una obra que se ha publicado con 
titulas diferentes. También es un titulo colectivo convencional que se usa 
para agrupar las publicaciones de un autor, compositor, o entidad, que 
contiene varias obras, extractos, ele., de diferentes trabajos, por ejemplo, 
obras completas, varias obras de un género literario o forma musical 
específica. (c.f. RCAA2, p. 680-661). 46 

Los titulas uniformes proporcionan los medios para agrupar en un solo lugar 

todos los asientos de una obra cuado diferentes manifestaciones (por ejemplo, 

ediciones, traducciones) de ella han aparecido bajo diversos titulas. 

También permiten la identificación de una obra cuando el titulo por el cual se Ja 

conoce difiere del titulo propiamente dicho del material que se cataloga: 

a) cuán conocida sea Ja obra. 
b) cuantas manifestaciones de la obra estén involucradas. 
c) si el asiento principal está hecho bajo titulo no. 
d) si la obra estuvo originalmente en otra lengua o no. 
e) en que medida el catálogo se usa para fines de investigación. 

(25.2A) Cuando diferentes manifestaciones de una obra (excepto ediciones 

revisadas) han aparecido bajo diversos titulas, seleccione U!JO de ellos como titulo 

uniforme según se indica en 25.3 al 25.4. 

Use un titulo uniforme para un asiento de una obra en. particular si: 

1) El material tiene un titulo propiamente dicho q'ue difiere ·del titulo uniforme. 

(véase ejemplos 1 y 2. 

2) Se fequÍere la ,adición de,: otro" elemento, (por ejemplo, el nombre de la 

lengua de una obra;~~~ri~~IÍar el ~áplÍl~Ío 25.0 d~ las RCA2), para la organización del 
catálogo. '.'i. " · · .. 

Se encierra ,entre', corchetes el titulo ·uniforme y reglstrelo antes del titulo 

propiamente dicho: 

"· lhid. 
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Ejemplos: 

1. 

2. 

(Cantar del mío Cid] [El periquillo sarmiento] 
Poema del mío Cid ... El periquillo .•. 

(Cantar del mío Cid] [El periquillo sarmiento] 
El Cid campeador ... Sarmiento periquillo ... 

[El quijote de la Mancha] 
Cervantes Saavedra, Miguel de, 1541 -1616. 

Don Quijote de la Mancha I Miguel de Cervan­
tes Saavedra. -- New York : New American Líbrary, 
1957. 

432 p. --(A mentor book ; 207) 

l. t. 11. ser. 

3.7 Politicas básicas para la catalogación del acervo bibliográfico del CIDT. 

3.7.1 Definición de políticas. 

a) "Las políticas pueden definirse como los criterios generales que tienen por 

objeto orientar la acción. dejando a los jefes campo para las decisiones que 

les corresponde tomar; sirven para ello. para formular, interpretar o suplir las 

normas concretas.· .. H 

17 lll·! L'!I 11tl11CC, ,\~lllllÍU .• \tlmini111mciltn 1,.lc Clllfln-,i.1s: 11.."tUÍa r l">lt:lll":l. p. lí1H. 

TESIS CON 
FA.1JLA DE ORIGEN 

7·1 



b) Las polllicas son planes generales utilizados para guiar y canalizar el 

pensamiento en la toma de decisiones de los subordinados. Sirven también 

para especificar los límites dentro de Jos cuales debe tomarse la decisión. 

Una política debe ser claramente consecuente con Jos objetivos de la 

organización ... Tanto -las polfticas como Jos objetivos sirven de guías, pero 

existe una diferencia y és -que Jos objetivos están íntimament~ relacionados 
¡ :·.·.. • • . • 

con los resultados finales. y las políticas contribuyen a dirigir- la acción hacia 

esos fines tlltlmos. Ambos son planes. pero sirven a propósitos diferentes. 

Los objetiJ6s s-on el propósito último de la organización, en _tanÍo que- 1.;s 

políticas partlcipBn en el trabajo cotidiano."48 

G. Edward Evans señala que existen varios tipos diferentes de políticas, pero 

son 4 las más utilizadas en la biblioteca: 1) originadas, 2) apeladas, 3) Implicadas y 

4) imp_uestas,- de las cuales la tercera de estas es la que se adapta a las del CIDT. 

Se dice que es la más peligrosa porque surge a partir de lo que la gente ve que 

ocurre -Y piensa entonces que es una polilica. "Con frecuencia, la polítlca Implicada 

es contradictoria con fa polftica establecida. La gente deduce que la verdadera 

polftica es la que se hace y no la que se dice. La administración suele pensar que la 

polftlca establecida es la que se esta implementando y muchas veces en el nivel 

operacional la gente trabaja-sobr~ la base de una política implicada' .. " 

Agustfn -Re~e,s_-pc)~~O: divide a las politicas en tres tipos: las extremadamente 

impuestas, J~s-'p~lítf!?ás ,~,.-:-apelación y las extremadamente formuladas. estas 

últimas son,las_q~-e;más-se apegan a las políticas de catalogación utilizadas en el 

CIDT, "'las' q·U~c-~-~\:~;;~·\~:;·arie~a pr8cisa, consciente. y de preferencia por escrito, se 

forman cO~.-.~Í~:~~,;i~.~::~"'~~~-~~~~~ñ para regir en términos generales un campo."50 Las 

pollticas de _-b~t~fclgaclón del CIDT, se derivan de los procedimientos para esta 

función que se.elaboraron en este centro. y que a continuación se mencionan como 

referencia, en el cual se mencionan las secuencias de cada una de las actividades 

del proceso de catalogación: 

•~ 1·:\·;1111<, Ci. Etlwanl. ºI'· Cít. f'· 115 . 

•. , lhid. p. 117. 

~' lk~·l~ 11oncc,,\¡.:utilin. <Jp. C:u. p. 171. 
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1. Políticas de captura. 

Las polllica de catalogación empleadas en la biblioteca del CIDT, se basan en 

las Reglas de Catalogación Angloamericanas Segunda edición y en las etiquetas 

(campos de captura) del formato MARC, mismas que los prestadores de servicio 

social emplean para estandarizar la catalogación dentro del área de procesos 

técnicos de la biblioteca del centro de información. Posteriormente ellos capturan, los 

datos bibliográficos en el programa para bibliotecas de la Universidad de Colima 

SIABUC (adoptado por nuestra biblioteca), previamente revisados por los dos 

pasantes de la carrera de bibliotecologla, y que en la biblioteca del CIDT efectúan 

funciones de responsables de la misma en los dos turnos correspondientes. En este 

contexto es Importante hacer un paréntesis sobre el tema del formato MARC, que a 

ello se puede decir lo siguiente: 

El formato MARC es una de las normas conocidas y empleados actualmente en el 

cumplimiento de la creación de bases de datos bibliográficas automatizadas, es el 

formato MARC creado en los Estados Unidos de Norteamérica, cuando la Biblioteca 

del Congreso comenzó a usar computadoras en la década de los sesenta y creo el 

LC MARC, como .un sistema de aplicación de números, letras y slmbolos en registros 

catalográficos que· permitieran marcar diversos tipos de información. El sistema 

evoluciono y se convirtió en el formato MARC21, el cual es utilizado por casi todos 

los sistemas bibliotecarios automatizados. 

En el desarrollo del formato MARC, se han efectuado algunos cambios para facilitar 

el uso de este por parte de los usuarios de .la biblioteca. Por ejemplo, el formato 

MARC 21 es la norma usada por la Library of Congress en registros creados y 

distribuidos por ella. "Las agencias nacionales de otros paises que usan MARC 

también han implementado cambios en el formato; estos son generalmente 

identificados por un nombre distintivo, como IBERMAC (para registros creados por la 

Biblioteca Nacional de España) y UKMARC (para registros creados por la Britlsh 

Library)"51 

• 1 l\~·1111:, l>cl:M1r.1h.J. M.mual de marc_: 1:1"111111 inlL'rpn:rar }' ll!l:u r1.1ti"tn1" 1n.11c. p. 12 
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Actualmente en los Estados Unidos de Norteamérica, la Library of Congress 

coordina la investigación y los proyectos sobre MARC, funge como última autoridad 

sobre el mismo y es la editora de la documentación de USMARC (anteriormente 

MARC21). 

Ahora bien podemos mencionar que el formato MARC es la norma por la cual 
' . - . - - . ~. 

podemos crear registros legibles por maquina (Machlne ...: Redeable Cataloglng), ·o 

sea Catalogación Legible por Maquina. Significa que un tip~· particul~~ de, maquina, 

uná computadora puede leer e Interpretar los dato~ ·contenidos' e~:.' un registro 

catalográfico, las computadoras necesitan algunos· réé:urso~ ·.para· pod.:ir Í~terpretar 
·.· .. ' ,· 

estos registros. Un registro MARC contiene una gula de "claves codificadas" de los 

datos que incluyen, las cuales preceden a cada elemento de. información 

bibliográfica. 

"Cuando se desarrolló el formato MARC, dos muy importantes 
componentes de diseño le dieron valor. Uno de éstos es la estructura del 
registro MARC. La estructura es la forma que toma la información en un 
registro Informático, como por ejemplo el orden de los elementos, las 
longitudes de los campos y cómo se subdividen. El segundo componente 
importante del diseño es que el formato MARC es una norma para registros 
legibles por máquina que pueden usarse para todas la bibliotecas"52 

El espacio designado para cado uno de los elementos de información bibliográfica se 

denominan "campo". Los registros, en forma de archivos sencillos de computadora, 

pueden contener un número fijo de campos y cada campo un número fijo de 

caracteres. 

Sin embargo, para facilitar ta adecuaila.cátalogaciÓn de los libros y otros matériales 

de la biblioteca, es necesario q~e'un~ esÍr~dí~r~ óptima de los archiv¡;s pérmit~ que 

los registros contengan un nú~~ro ilin:iiiado de campos y que los camp6s te~gan una 

longitud también ilimitada~· Esta flexibilidad es necesaria debid.o a .. qu·e no; t()dOS los 

títulos tiene la n;isma lori9it¿d; ·. 

. . 

La aplicación 'dei formato MARC evitan la duplicación· de esfuerzos y permite qu.e las 

bibliotecas compartan sus recursos de la mejor forma. 

•! I\~ 1 ne. 1 khurnh 1 O¡t C:n. 11· l. 
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Ahora bien, como se hace mención en párrafos anteriores, la Biblioteca del CIDT 

utiliza para la catalogación el Sistema SIABUC Siglo XXI, basándose en el formato 

MARC. Como es el caso de los campos fijos del formato MARC (se le denomina 

campo 006) para la descripción de material bibliográfico, solo se emplean los que se 

encuentran marcados con un asterisco, en el siguiente cuadro: 

Cuadro No. 18 

Campo 008 Elementos de información de longitud fija (Libros) 

l111-ll5(,\,\/\l/\ll)l>) ____ n<1_•_01-1U (l·EC:I IAI) _____ .11-14 (llJ.:C:l f,\ 2) __ •_· __ 15-17 

( l.LJ<i,\ll/PlllU.) --'- IH-21 (11.lllS} -'-22 (,\lllllENCJ,\)_*_:?3 (FC>llM,\"ll> ITHM) _•_::M-27 

(C;<JNTJ·:Nll><))_,_ 2H(l1UU.<;utq_•_ 21J(CC>NFl-:U.l•:Nc:l,\)_*_3o (llOMENAJE) _•_· _31 

(ÍNDIC:19 _._. - 32 (NO DEFINID.\) 33 (Cil~NEllO 1.rrE1t1\lllO) -- 34 (BIOlilt1\FfJ\) --·- 35-37 

(IDICJl\I,\) __ ,_ .lH (Hl~G.MC>l>IFICAD<>) __ 39 (l•tlENTE) __ 

El campo 008 del formato MARC, se utiliza para los datos de longitud fija ("Códigos 

de Campo Fijo"). El campo 008 contiene 40 posiciones numeradas del 00 al 39. Las 

posiciones no definidas deben contener un espacio en blanco (#) o un caracter de 

relleno (1). Las posiciones 00-17 y 35-39 están definidas de igual manera para todos 

los tipos de medios 11.sicos. 

La información· qu~ ·.se. pre~enta a continuación en las posiciones 16-34 se aplica 

solamente en registrós de LIBROS. 
· :·.:.1·.<c:'~ "'.·,·. ·;,".:·. 

Posición · · -:H~ _::)~52 >2:' ,,: . - · 
.¡.~ ···:e>·_,.,-. ,,_c.;-... , 

00-05 Fecha de lngre,'•o (AAMflllDD): donde A= año, M=Mes y D=dfa. 

oe Tipo de· fechálestl:idó ci~' 1á pÚblicación 

b 

e 

s 

m 

no se da~ f~c~as: ;,,:,plica una fecha A. de c. 
. .>., ~ ... -< ', , ' 

fecha .detallada. 

fecha sola 

fechas múltiples 
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n 

q 

fecha de reimpresión (Fecha 1) y fecha original (Fecha 2) 

fechas desconocidas 

fechas cuestionables 

fecha de publicación y fecha de derechos de autor 

no codificada 

07-10 Fecha 1/fecha de inicio de la publicación 

11-14 Fecha 2/fecha de terminación de la publicación 

Los campos de fechas contienen el año o años de publicación, El tipo de fecha(s) en 

estos elementos se especifican en la . porción , 06: '.ipo de fecha/estado de la 

publicación. 

15-17 Luga,'de publicación: producció~ o ejecución 

Por ejemplo: ~k# , Pakl~tán, 

(Para consultar la)lsta co~pleta' d·e.~ódigos ¿s~dos en estas posiciones, véase 

MARC Code List for Countries.) 

18-21 Ilustraciones (hasta 4 códigos): 

# sin Ilustraciones 

a ilustraciones 

b mapas 

c retratos 

d gráficas 

e planos 

láminas 

g música 

h facsímiles 

escudos-de armas 

tablas genealógicas 

k formularios 

muestras 

m fonodiscos 

o fotograflas 

p material iluminado 
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no codificada 

22 Audiencia propuesta: 

# Tipo de audiencia no especificado o desconocido 

a preescolar 

b' primaria 

c elemental 

d secundaria 

e adultos 

especializada 

g general 

j juvenil 

1 no codificada 

23 Forma del ltem: 

# ninguno .de los siguientes 

a microfilm 

b microficha 

c mlcroopaco 

d tipografla mayor 

braille 

s 

material impreso 

electrónico 

no codificada 

24-27 Clase de contenido (hasta 4 códigos, en orden alfabético): 

# contenido no especificado 

a 

b 

c 

d 

e 

g 

resúm8nes/sumarios 

bibliograflas (es bibliografla o contiene una) 

caiálogos 

diccionarios 

enciclopedias 

manuales 

artículos jurldicos 

Indices 

patentes 
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k 

m 

n 

o 

p 

q 

s 

V 

w 

z 

discograflas 

legislación 

les is 

estado de la literatura 

reseñas 

textos programados 

filmograflas 

directorios 

estadl sticas 

reportes técnicos 

casos y notas legales 

compilaciones y reportes legales 

tratados 

no codificada 

28 Publicación gubernamental: 

# no es una publicación gubernamental 

Internacional intergubernam ental 

.f 

a 

s 

m 

c 

z 
o 

u 

federal/nacional 

componente autónomo o semiautónomo 

estado/provincia 

multiestatal 

multilocal 

local 

otro tipo de publicación gubernamental 

publicación.gubernamental - nivel indeterminado 

se descon_oce si el material es una publicación gubernamental 

no codificada 

29 Publicación de una conferencia 

o No és_una publicación de una conferencia 

SI es una_ publicación de una conferencia 

no 'codificada 

30 Homenaje 

O No es homenaje 
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31 Indice 

SI es homenaje 

no codificada 

O No tiene Indice, 

i SI tiene Indice 

1 no codificada 

32 Posición na.definida (desde 1990) (los registros antiguos pueden contener 

valores O ó '1 >' :· , ., 

# No ci~I i~iciá 
~o co~ifi6ii<la -. · · 

Forma literBria 33 

o .No es. ()b/~ d~ ficdlón (sin éspecificar) 

Obra de fii::éió~. (sin 'especificar) 
.:·._::· 

c 

d 

e 

h 

m 

p 

s 

u 

tiras có"11;;~;·r-· 
~bra~ dra;,;at;c~s 
~n,s~~º-~ 
riovetas 

humor;sáti~s. etc. 

cartas· 

cuentos 

formas mixtas 

po.emas 

discursos 

desconocida 

no codificada 

34 Biografla: 

# No contiene información biográfica 

a Autobiogralla 

b Biografía individual 

c Biogralía colectiva 

d contiene información biográfica 
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no codificada 

35-37 Idioma : 

Un código de tres letras. Por ejemplo: eng fre ger spa rus ita 

(Para consultar la lista completa de códigos utilizados en estas posiciones, véase 

MARC Code Lis/ far Lanquages). 

38 Registro modificado: 

# registro no modificado 

x caracteres faltantes (porque no estaban disponibles en el conjunto 

MARC) 

s 

d 

o 

recortado 

información omitida 

romanizado/fichas manuscritas 

romanizado/richas romanizadas 

no codificada 

39 Fuente de la catal.ogación: :. 

# Agencia bibliográfica nacional 

c Programa de.catalog,ac.Íón cooperativa 

d otras. fuentes· 

u desconocida 

no codificada 

Cabe mencionar que en las etiquetas del FORMATO MARC utilizadas en 

SIABUC Siglo xx1: el cual "es un software auxiliar en las labores cotidianas de un 

centro de información o biblioteca, ya sea universitaria. pública o particular, sin 

• El func1onam1cnto de SIABUC está basado en módulos. cada módulo corresponde a una 
tarea cspcciftca dentro de la b1bl1otcca, los módulos princip<Jles de SJABUC son: Adquisiciones, análisis, 
consultas, publicaciones periódicas, inventario, préstamo, cstadlstlcas y publicaciones en web. 

En 1983 la Universidad de Colima trabajó por primera vez en el desarrollo de los programas 
del paquete denominado Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima 
(SIABUC), con la fmahdad de aplicar la tccnolo9ia computacional a sus procesos bibliotecarios. 
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importar que sea pequeña o grande,"53 la biblioteca retoma las señaladas en el 

capitulo 3, y que se usan como políticas (véase 3.7.4 al 3.7.21). 

Las etiquetas - En seguida de las etiquetas (números de tres dlgitos) se 

presentan los nombres de los campos, en los cuales se señalan como repetibles 

("R';) las etiquetas que pueden aparecer más de una vez en un registro bibliográfico. 

Si pueden utilizarse únicamente una sola vez se clasifican como no repetibles ("NR"); 

por ejemplo, un registro catalográfico puede contener varios encabezamientos de 

materia, de manera que las etiquetas para los campos de asientos secundarios 

temáticos (6XX) son repetibles C'R"). 

Las etiquetas utilizadas con mayor frecuencia son: 

ETIQUETA 

010 

020 

040 

100 

130 

240 

245 

246 

260 

300 

440 

490 

NOMBRE 

·-Núiñeio c:fo C:ontra1-do-1a Biblioteca det 

Congreso - (LCCN) 

··NÍiméro Internacional N.ormalizado para 

Libros·· (ISBN) 

··· i=uenlé de la catalogación 

Asiento principal •• Nombre personál (autor 

principal) 

···Asiento principal •• Titulo uniformí> · · 

Titulo uniforme 

Mención de titulo 

Variante del titulo 

Publicación, distribución, etc. (PIÓ de 

imprenta) 

Descripción flsica 

Mención de serle / Asfento secundario ele 
titulo 

Mención de serie (Este campo no genera 

asientos secundarios) 

FRECUENCIA 

NR 

NR 

NR 

NR 

NR 

NR 

NR. 
R----

NR 

R 

R 

,\ l'.1g111.111tin.1l ti•• SI \l\l 'C :. l>1~p•1111hlt tll !.11¡1 \\ ,\.,,. · 1 ,1,,,. .,, .• 1 m". JI , 111.,1h.1 -~' 111 ''''.:•MI.\ f 
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500 

504 

505 

520 

600 

610 

650 

ioo 
710 

- -740 

800 

830 

Nota general 

Nota do blbllografia, ole~ 

Nota de contenido con ·formato establecido 

N.ota dO sumarlo, Ctc·: 

personal 

Asienio secundario dé materia -- Nombre 

corporativo 

Asiento secundario de materia -­

Encabezamiento temático (la mayoría de los 

encabezamientos de materia se colocan aqui) 

As ion lo scCUndariO --· NOlnbro perSOnal 

Asiento socUndaii-0 ---Nombro corporativo 

Asiento securiCiarfo-~~-i'ftuio no controlado 

Asiento secundario de seriC -- No-mbre 

personal 

Asiento secundario de serie -- Titulo uniforme 

-¡r. 

R 

R 
- - R 

R 

R 

R 

R 

R 

R 

R 

R 

Otras etiquetas que se presentan con frecuencia en los registros MARC son: 

ETIQUETA 

001 

003 

005 

006 

007 

008 

022 

037 

NOMBRE 
Núméro de confrai· ... --- -

Identificador del n·ú-mero de conirof 

Focha y hora do la última transacción 

Elementos de información de longitud fija -

caracteristicas adicionales del material 

Campo fijo de descripción flsica 

Elementos de información de longitud fija 

NúmcrO Internacional Normalizado para -

Publicaciones Seriadas (ISSN) 

Fuente de adquisición 
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041 

043 

050 

060 

082 

110 

256 

263 

:306 

508 

51ó 

511 

521 

530 

538 

586 

656 

730 

852 

856 

Código de idioma 

Código de área geográfica 

Signatura topográfica del Sistema de la 

Biblioteca del Congreso 

Signatura topográfica del Sistema de la 

Biblioteca Nacional de Medicina (NLM) 

Signatura topográfica Decimal de Dewey 

(aquella recomendada por la Biblioteca del 

Congreso; las signaturas asignadas localmente 

se localizan en otro campo) 

Asiento principal - Nombre corporativo (menos 

frecuente bajo las normas RCAA2) 

Características del archivo de computadora 

Fecha prevista de publicación (indica un 

registro de Catalogación en la Publicación) 

Duración 

Nota de créditos de creación/producción 

Nota de citas/referencias (fuentes de reseñas) 

Nota de participante o ejecutante 

Nota de audiencia (primer indicador: O = nivel 

de grado de lectura; 1= nivel de edad; 2 = nivel 

de interés; 3 = características especiales de 

audiencia; 4 = nivel de motivación) 

Nota de disponibilidad en formatos físicos 

adicionales 

Nota de detalles del sistema 

Nota de reconocimientos 

Término indexado - Ocupación 

Asiento secundarlo .... Título uniforme 

Ubicación 

Localización y acceso electrónicos 

lilR 

NR 

R 

R 

R 

NR 

NR 

NR 

NR 

NR 

R 

R 

R 

R 

R 
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Otro punto importante en este sentido son los indicadores y los subcampos , 

los cuales no se emplean de forma visible en la captura de los datos bibliogralicos . 
. - .. -. . ~- .. -

Para comprender,_un poco. mas la utilicla.d de. los 
0

indicadores y .los 

subcampos, a continuación se describ~ una bÍev~ ~xpli·c~CiÓn al respeCto. 
·: ;, . _'./ : :.: ; ·. ~ .. _· - -~·-··- .. -_,._: - .. -

Los Indicadores --. Se explica el uso de los indicadores sólo en· 1as campos 
·' ,·-.'.. . . '•' '._..· 

que contienen valores· definidos. Los indicadores son números de un dlgito. A partir 

del campo 01.0 (NÚm~:od~ Control de la Biblioteca del Congreso) , dada campo tiene 

dos posiciones párá ·indicadores (a continuación de la etiqueta). una para .el primer 

indicado'r y-ot~a.:pára el segundo indicador. Los indicadores rio estan definidos en 

todos los ~am~o'~: ~si que es factible que el segundo indicador este definido mientras 

que. el· pfi'rTl~;c{no lo esté (o viceversa). Cuando un Indicador no esta definido la 

posición:.· cb~r~~~ondien le contend ra un espacio en blanco, representado por el 

caracter (#); ,,._. 

Los códigos do subcampo - Todos_ to5_ datos. cante.nidos en los campos 

(comenzando con el campo 010) se subdividen:en;·sui:íi:ampo~. los cuales estan 

precedidos por un delimitador y un código de subclirri~~Yse .incluyen tos códigos de 

subcampo más comúnmente usados con cada· cam.po'.'',C~da ·código de subcampo 

inicia con el caracter delimitador ("$"). se· da ·;,;¡:·¡;¿~¡:,;~·de. cada subcampo a 
.·.·.:.~~-~•.;{.;L-:i':·,:: - _., 

continuación de los códigos presentados. ·:·: ·""'!":'•' 
-~--. :·,_:~. ' ' . -

Ejemplo: El ejemplo que se presenta a c~n't¡~·uación de la explicación del 

campo. Por motivos de claridad se ha incluido: un espacio entre la etiqueta y el 

primer indicador; otro espacio entre el segundo indicador y el delimitador del primer 

código de subcampo; y un espacio más entre cada código de subcampo y el 

contenido del subcampo. 

100 Asiento principal -- Nombre personal (autor principal) 

(NR; sólo puede haber un asiento principal) 

Primer indicador: Tipo de elemento de entrada del nombre personal 
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O -- Nombre de pila 

1 --Apellido (esta es la forma más común) 

3 -- Nombre de una familia 

Segundo indicador no definido. 

El segundo indicador pasó a ser obsoleto en 1990. Los registros antiguos 

pueden mostrar los valores O ó 1 

Subcampos utilizados con mayor frecuencia: 

$a -- Nombre personal 

$b - Numeración 

$c -- Títulos y otras palabras asociadas al nombre (R) 

$q - Forma más completa del nombre 

$d -- Fechas asociadas con el nombre (generalmente el año de nacimiento) 

Ejemplo: 100 1# $a Gregory,Ruth W. 

$q (Ruth Wllhelme), 

$d 1910-

Se puede mencionar finalmente que, la biblioteca del CIDT selecciona los elementos 

que son útiles según sus políticas, los cuales son los siguientes: 

;... Se efectúa en el programa SIABUC. 

;... La captura se realiza solo en letras mayúsculas. 

;... Se utilizan los formatos de captura BIBTESE (catalográfica general) y 

COLESP (catalográfica especial), é'sta última se emplea para obras de 

colección especial. Además de las anteriores políticas de captura también se 

agregaron los siguientes puntos correspondientes al manual de capacitación: 

(3.7.2 al 3.7.21) 

3.7.2 Año de publicación. 

;... Se consigna el año de publicación de la última edición. 

;... Si el ltem no tiene año, se da uno aproximado. Este campo nunca debe 

quedar vaclo. 

;... EJ. [1990?]. 
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3. 7 .3 Códigos de ilustraciones. 

;... Se escribe X en el campo correspondiente para denotar (otros). en este caso 

ya se encuentra excluido de los campos fijos del formato de captura 

B/BTESE. para capturarlo en la etiqueta 300. 

3.7.4 Etiqueta 020 área del ISBN. 

;... Los números se escriben respetando los guiones que aparecen en el item. 

;... Para obras en varios volúmenes, se toma el· ISBN de obra completa con 

Leyenda (O. C) después del número. 

;... Para obras que contengan 1 o más ISBN; se toma el que este marcado con 

negrillas o que identifique al pals de origen de la obra y además presente la 

edición más reciente: 

Ejem, México = 968-24-3224-3 

3. 7 .5 Etiqueta 082 clasificación de Melvll Dewey. 

;... Orden: fondo I clasificación I cutter /año. 

;... Fondo: las fondos que llevara clave serán el de consulta, tesis, videos, 

material grabado en discos magnéticos de 3" ~. y cd-rom, los cuales se 

Identificara con las letras C, T, V, DM, CD, respectivamente. 

;... El número de clasificación se asignará de .acuerdo con el sistema de 

clasificación Dewey. 

;... Cuitar: se conformará con las 2 primeras letras del asiento principal y dos 

números que correspondan a las dos letras siguientes del asiento, las cuales 

son la 3ª y 4ª letras (según tabla de asignación ). 

:,.... Año: se consignara a partir de la segunda edición, aunque en el caso de 

congresos, seminarios, etc .. se consignara siempre. 

3.7.6 Etiqueta 100 asiento por autor personal. 

;... Asentar por autor en el caso que marcan las RCA-2. 

;.. Se tomara como herramienta de consulta el catalogo de autoridad de autor ya 

elaborado en el modulo de análisis de siabuc. 
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3.7.7 Etiqueta 110 asiento por autor corporativo. 

:.- Revisar con detalle el capitulo el capitulo 21.18. de las RCA-2 

• :.- Asentar por autor ~oip~rauviJ en 1.os cas~s que marcan el capitulo las RCA-2 

cap. \:-·~ 

Ejemplo: Congreso Pl,.narÍo'.de.i'á1e~iás Cristianas (4º: 1956 jun.-Jul. 12-21 

Brasil). : .. • · . . 

. -- - ••• ···----..:..:. .. -.-.:..:.: • .:...~-· ;.;.:....::.-_ _,.s_.:,. ____ ... ~··~·--: __ _ 

3.7.B Etiqueta 240 ~'sie~to ·.~or .titulo uniforme. 

:.- Se utilizan tltulos uniformes en los casos que marcan las RCA-2. 

3. 7 .9 Etiqueta 245 área del titulo y mención de responsabilidad. 

:.- El titulo se tomara de la fuente principal de Ja información, portada, 

anteportada, contraportada, reverso de la portada y preliminares, asJ como Jo 

marcan las RCA-2, Capltulos.- 2.08 y 1.18. 

:... Se consignaran autores. coautores, traductores, compiladores e ilustradores. 

No se consideraran las menciones de responsabilidad de editores, prólogo ni 

introducción. 

:.- Se describen las designaciones de las funciones como lo marca las RCA-2, 

capitulo 21.0D. 

3.7.10 Etiqueta 250 área de Ja edición. 

Se mencionará so!o las ediciones propias del idioma o en su defecto del 

Jugar de publicación 

:.- Se consigna a partir de la segunda edición y solo se escribe él número sin 

ninguna abreviatura de edición. 

3.7.11 Etiqueta 260 área de Ja publicación, distribución, etc. 

;.. Se tomara como herramienta de consulta el catalogo de autoridad de editorial 

ya elaborado en el módulo de análisis de siabuc. 
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:.- Se registra solo la primera ciudad que aparezca en la portada. 

:,... Se registran hasta dos editoriales. 

' Si la institución editora tiene siglas, se prefieren estas al nombre. 

:,.... Si la editorial depended e alguna institución, se consigna primero la institución 

y a continuación, separadas por coma, cada una de las dependencias. 

Ejemplo: UNAM, FACUL TAO DE FILOSOFfA Y LETRAS, COLEGIO DE 

BIBLIOTECOLOGIA. 

3.7.12 Etiqueta 300 área de la descripción física 

:.- Se consignaran las paginas en romano que generalmente anteceden a la 

numeración arábiga y las páginas no numeradas al final de la obra como lo 

marcan las RCA-2, capitulo 1.58. Y 2.5A1. 

;.. Se registrar~n dimensione~ flsicas · 1i las obras de tamaño pequeño o 

demasiado grandes. 

3, 7 .13 Etiqueta 440 área de· ia serle. 

;.. Se tomara como herramienta de consulta el catálogo de autoridad de serie ya 

elaborado en el módulo· de análisis de siabuc 

;.. Se registran los nombres ·de :la colección y la serle omitiendo las palabras 

colección v serie, en los casos en que no afecte el sentido de la frase o forme 

parte del lit ulo de estas. 

;.. Se omiten las menciones de responsabilidad relacionadas con la serle. 

3.7.14 Etiqueta 500 área de las notas. 

:,... Se registrara ~a nota traducción de: 

:.- Se registrara la nota titulo de la cubierta. 

:.- Se registrara la nota texto en español e ingles, o los idiomas que sean en 

cada caso. 

:.- Se registrará una nota de designación espec lfica del material. 

:.- Se registrara la nota de incluye bibliografia cuando esta aparezca: al final de 

cada capitulo o a pie de página. 
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3.7.15 Etiqueta 501 notas de con. 

' Se hará una nota de con a cada úna de las obras incluidas en un volumen a 

partir de la segunda obra. Ejemplo: Titulo/Nombre Apellido-Titulo/Nombre 

Apellido. 

;.. En el caso de q~e l;;s obr.,:~ s".an. del mismo autor, se registraran solamente 

los titulas. 

:.- A cada titulo ~e leharie~na ~tiq~eta 740 .. 

3.7.16 Etiqueta 502 notas.dc"tesis. 

;.. Ejemplo: TESIS (LICENCIADO EN BIBLIOTECOLOGIA) UNAM, FACULTAD 

DE FILOSOFIA Y LET.RAS, COLEGIO DE BIBLIOTECOLOGIA, 2001. 

3.7.17 Etiqueta 504 notas de· bibliografia. 

;.. Se utiliza para bibliografía general paginada que aparezca al final del libro 

Ejemplo: bibliografia: p. 250-270., 

3.7.18 Etiqueta 505 nota de contenido. 

;.. Contenido: En esta etiqueta se captura la tabla de contenido de cada libro 

describiendo a cada capitulo de la siguiente forma: 

;.. Se utilizara la abreviatura CAP. para designar a estos, y su numeración sera 

arábiga. 

:..... Las partes de Iris libros se idenlificaran en la descripción con la palabra 

PARTE, misma que antecederá al contenido de esta. 

;.. La redacción· en esta etiqueta se efectúa transcribiendo los capítulos y áreas 

tal y como aparecen en la obra. 

;.. Se omitirán aquellos capitulas y áreas que repitan palabras clave en su 

contenido, dejando solamente un de estos. 

;.. Se omitirán los articulas y preposiciones que redunden en el contenido y que 

no afecten la estructura de la frase. 
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·, Para el contenido de tomos y volúmenes se registraran de la forma como lo 

marca el ejemplo: V.1. TITULO - - V.2. TITULO - - V.3. TITULO. 

:..- Las notas que contengan alguna descripción fisica, se describen en el área 

correspondiente como lo marcan las RCA-2. 

3.7.19 Etiquetas GXX encabezamientos de materia. 

~ Se asignarán encabezamientos de materia compuestos regist!ando hasta 

donde sea posible lugar y fecha. 

' Se registrarán 3-e~cabezamientos como máximo. 

3. 7 .20 Etiquetas 7XX asientos secundarios. 

;... Se harán menciones para todos los coautores, compiladores y editores 

mencionados en 245. 

3.7.21 Etiqueta 740 asientos secundarios autor titulo y titules 

paralelos. 

---------------·- -------~----·-

;.. Se hace una etiqueta a los titules paralelos y alternativos. 

;... Se hace una etiqueta a cada titulo que se mencione en. 501. En caso de que 

todas las obras sean del mismo autor, se registra solamente el titulo. 

Ejemplo: Apellido, Nombre. Titulo. 
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RECOMENDACIONES 

Como en el Centro de Información y Documentación Tecnológica los 

prestador~s de servicio social no tienen conocimientos del área de bibliotecologia, 

serla importante que los dos únicos empleados egresados del Colegio de 

Bibliotecologla con los que cuenta el CIDTESE, sigan impartiendo el taller de 

catalogación a los prestadores de servicio social que cada seis meses nos ofrecen 

una nueva opción de ayuda en las tareas desempeñadas en el Centro de 

Información y Documentación Tecnológica. 

Se eligió el área de procesos técnicos, porque es el lugar, en donde se tiene. 

más rezago de trabajo y además porque los prestadores. de servicio social son 

estudiantes de carreras técnicas en informática u otras disciplinas. relacionadas con 

la computación, motivo por el cual no nos preocupamos por enseñarles a manejar las 

computadoras personales que hoy en dla son úna de las herramientas más 

necesarias para la realización de los procesos técnicos, y que· ofrecen la ayuda 

necesaria para la realización de la capacitación de los prestadores de servicio social. 

también es pertinente que por lo menos una vez durante la aplicación del taller de 

catalogación a los empleados y prestadores de servicio social, se invite a un 

profesional especialista en la materia de catalogación, para responder a dudas que 

hayan surgido durante el desarrollo del curso y de las cuales sea necesario 

esclarecer de forma más amplia. Por otra parte es recomendable que se revise 

periódicamente el manual de ca.talogació,n, para actualizar su contenido y se 

mantenga dentro de los lineamientos vigentes para este fin, y de esta forma tener la 

certeza de que el taller impartido cumpla con las especificaciones de calidad 

existentes en esta área. Por último, se recomienda hacer extensiva la participación al 

departamento de personal del TESE, para que en futuros talleres de capacitación se 

considere el presente manual, para ser incluido dentro de los cursos que se tengan 

programados en la institución para el personal, y de esta forma adquiera un carácter 

oficial dentro del tecnológico. 
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CONCLUSIONES 

En nuestros dfas los centros de información y documentación, bibliotecas 

públicas, especializadas, universitarias, etc.. tienen la necesidad de registrar sus 

diferentes materiales documentales, mediante la realización de la catalogación, la 

clasificación y la captura de datos, utilizando los medios automatizados disponibles 

para este fin. Motivo por el cual para el desarrollo de estas tareas, es, conveniente 

contar con personal capacitado en esta área, como lo son los' profesfonales en 

bibliotecologfa o en el caso que no se disponga de estos, capacitar al personal 

disponible en ese momento. 

El persónal que realice la actividad de catalogación y clasificación en el área de 

procesos técnicos, en el centro de Información y documentación del TESE, debe ser 

personal calificado en fa realización de dichas tareas. 

El personal· prestador de servicio social, siempre está presente como el factor 

humano del .c.ual.las instituciones han tomado como base para apoyar las diferentes 

actividades __ :·,-.~~~.i~z~~~s _.~~en las mismas, pero casi siempre carecen de los 

conocimfento.s. 'necesarios 'para desarrollarlas con eficiencia, esto debido a que no 

han tenido la,:o'i:i.ortÜ~id~dde practicar los conocimientos adquiridos en fas aulas de. 

estudio. 

La capacitá~Í~~: contimia 'es necesaria para todo personal que labore en fas 

bibliotecas,· centrc)s• ~e\Í~formación y documentación, etc., así como. también es 

necesario ca.pacitar.·:·á ·los·: prestadores de servicio social que participan ·en ef 

desarrollo diSriO ~n 0Stos'éent·r~s de servicio, y más aún cuando estOs son la mano 

de obra que predo·m·l~a 'en ·~stos centros. . 

Se puede precisar que los prestadores de servicio social que más pueden 

contribuir en .la ejecución de' las: acti~idades de catalogació.n en et Centro de 

Información y Documentación Tecnológica del TESE, son los que provienen de 

escuelas donde se imparten las carreras relacionadas a ta bibliotecologfa, 

biblioteconomfa, etc. Sin embargo por la tejanfa del tecnológico, mayormente 

provienen de las carreras del mismo o de escuelas aledañas. Y por ello se requiere 

de la impartición ele un taller, el cual será más diffcil ya que se estará capacitando a 

prestadores de servicio social que no pertenecen al área de la bibliotecología 
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Con la capacitación de los prestadores de servicio social, el CITO ha obtenido 

beneficios importantes cómo son: la agilización en el proceso de catalogación, la 

disposición casi inmediata del material de nueva adquisición, la .erradicación gradual 

del rezago del material bibliográfico no catalogado, la rápida. recuperación de la 

información y la uniformidad en los catálogos de au.toridad. 

El taller de catalogación descriptiva de materl.ales. bibliográficos, ayudará a los 

prestadores de servicio social en las actividades del centro y en particular a cada 

uno de estos, los cuales adquirieren nuevos conocimientos que les permitirán si es 

posible y para beneficio propio, desempeñarse en otra labor que no sea la de su 

carrera de estudio, asl como en su desarrollo académico permitiéndoles realizar sus 

trabajos y tareas con mayor rapidez e eficacia, ya que les será más fácil identificar 

los datos básicos de un libro para localizarlos en el acervo de una biblioteca. 

Actualmente la capacitación en CIDT. es uno factor de suma importancia para 

todo el personal y en todas las áreas de trabajo dentro del Centro, el cual asiste a 

cursos de computación, Idiomas, relaciones humanas, entre otras y también a 

talleres y diplomados en catalogación en otras Instituciones como son la UNAM y el 

IPN, además de acudir a seminarios, coloquios, reuniones, etc, para acrecentar su 

conocimiento y así poder desempeñar mejor su trabajo, cabe mencionar que dentro 

de las nuevas disposiciones aplicadas por la Dirección General de la Institución, ya 

se tiene contemplado contratar a personal calificado para desempeñar las labores 

propias de un centro de información y documentación. 
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ANEXOS 



Anexo 1 

Manual de catalogación vigente 

TECNDLU:IU DE EITUllDI SUPEllDIES IE UATEPU 
CENTRO DE INFORMACION Y IOCUMENTACION TECNDLOGICA 

MANUAL DE CATALOGACIÓN '. 
CONTENIDO 

1. Catalogación. 

2. Definición de catalogación. 

3. E/libro. 

4. Reglas de catalogación Angloamericanas. 

5. Áreas de catalogación. 

5.1 Titulo y mención de responsabilidad. 

5.2 Edición. 

5.3 Publicación y distribución. 

5.4 Descripción flsica. 

5.5 Serie. 

5.6 Notas. 

5.7 ISBN. 

6. Asientos principales y titulas uniformes. 

6.1 Asientos por titulo 

6.2 Asientos bajo autor personal. 

6.3 Asientos bajo autor corporativo, asamblea, conferencias, cte. 

6.4 Asientos bajo títulos uniformes. 
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1. Catalogación. 

La catalogación ha sido pensada especlficamente para facilitar el 

almacenamiento y recuperación de la información contenida en una colección, en 

nuestra caso, una biblioteca. 

Hay que tener en cuenta, que los materiales que una biblioteca ofrece a sus 

usuarios na se concretan en nuestros dlas únicamente a libros; todo lo contrario, las 

bibliotecas modernas disponen de revistas, periódicos, mapas, microfilms, 

grabaciones, partituras musicales y demás tipos de materia/es. Desde luego que la 

proporción de cada tipo de dichos materiales varia según Ja biblioteca de que se 

trata. 

Y para usar convenientemente es/os materiales, el bibliotecario debe 

organizarlos en forma tal que sea posible encontrar entre miles o millOnes ente una 

solicitud determinada. 

2. Definiciones de catalogación 

a) El arte de catalogar el acervo de una biblioteca de acuerdo a un sistema 

determinado, consiste en escribir fisicamente cada una de las obras de la biblioteca 

con tal precisión y exactitud que puedan ser identificadas fácilmente por medio del 

catalogo. 

b) "Se entiende por catalogación el prcfceso mediante el cual, el catalogador. va 

a preparar las fichas necesarias para identificar cada uno de loas materiales que 

integran las colecciones de una biblioteca. Estas fichas, una vez en los catálogos, 

constituirán la forma de almacenar y recuperar la información contenida en estos 

materiales 

c) Proceso por el cual se hace la descripción de cualquier documento, 

siguiendo un código normalizado de tal forma que permita identificarlo de manera 

exacta, sin ambigüedad, con el fin de recuperarlo con precisión y rapidez 

Catalogación descriptiva. 

Es la fase del proceso de catalogación relacionada con la identidad y 

descripción de un libro, as! como el registra de esta información en la forma de una 

fic/Ja catalagráfica. La frase catalogación descriptiva se refiere a la forma en que este 
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presentado el libro, sin hacer referencia a su clasificación dentro de un área temática 

ni a la asignación de encabezamientos de materia, ya que estos dos aspectos de la 

catalogación son objeto de la catalogación por materia. 

Niveles de catalogación. 

Las reglas de catalogación angloamericanas- 2a. ed. recomiendan tres niveles 

do descripción que incluyen /os elementos que las bibliotecas y demás entidades 

catalográficas han de dar como mfnima al escoger el nivel de descripcjón. Base la 

selección del nivel de descripción en el propósito del catálogo o catálogos para los 

que se elabore la ficha. 

Primer nivel. 

Para el primer nivel de descripción, se deberá contener cuando menos /os 

elementos señaladas en la siguiente ilustración esquemática: 

Titula propiamente dicho I primera mención de responsabilidad si difiere del 

encabezamiento del asiento principal en forma o número o si no hay un 

encabezamiento de asienta principal. - Mención de edición. - Detalles especificas 

del material (o lipa de publicación). - Primer lugar de edición: primer editar. fecha de 

publicación, etc.- Extensil.1n del Ttem- Nota(S). -Número normalizada. 

Segundo nivel 

Para el segundo nivel de descripción, incluya cuando menos los elementos 

señalados en esta ilustración esquemática: 

TTtulo propiamente dicho {designación general del material] = tTtula paralela: 

aira información sabre el tflulo / primera mención de responsabilidad; cada una de 

las menciones subsiguientes de responsabilidad. - mención de edición I primera 

mención de responsabilidad relacionada can la edición. - Detalles especificas del 

material (o tipo de publicación). - primer lugar de publicación etc. : primer editar, etc., 

fecha de publicación, etc. -- Extensión del ltem : otras detalles fTsicos : dimensiones.­

- (Tllufo propiamente dicha de la serie /mención de responsabilidad relacionada con 

la serie, /SSN de la serie: numeración de la serie. Titula de la subserie. /SSN de la 

subserie: numeración de la subserie). --Nata (s).- Número normalizada. 
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Torcer nivel 

Para el tercer nivel de descripción incluya todos los e/omentos señalados en las 

reglas de catalogación angloamericanas. que por su puesto sean aplicables al ltem 

que se describ_a 

3. El fibra 

Definición 

a) El conjunto de varias hojas de papel en blanco, manuscritas o impresas, que 

se han cosido o encuadernado juntas con cubierta de papel, cartón, pergamino u otra 

piel, etc., y que forman un volumen. 

b) La obra cientlfica o literaria de bastante extensión para formar un volumen; 

en este sentido el término ''libro" se aplica más bien ala parte intelectual, o sea al 

contenido; y 

e) Cada una de ciertas parles principales en que suele dividirse· fa obra 

cien/ffica o literaria, y los' códigos y leyes de gran extensión. 

Sus partes 

Cubierta 

Hoja de papel o cartulina que cubre los volúmenes encuedernados a la rustica, 

también sale conoce como la envoltura de papel o plástico, a veces reparable, ·que 
' .· .. 

protege al libro. Generalmente está ilustrada atrac/ivamente con figuras alusivas al 

texto. En la cubierta se encuentran datos como el titulo del libro, ei autor. einámbre 

de la editorial y el logotipo, es decir, la marca tipográfica que la identifica: . 

Cantos 

Son los bordes de la encuadernación, siendo por consiguiente cuatro: un 

superior. un inferior y dos laterales, dentro de toas cuales se encuentra el iomo, el 

cual puede ser plano o convexo; por lo regular tiene el titulo del libro abreviado, el 

nombre del autor, el logotipo da la editorial o el número de la colección 

Guardas 
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Cualquiera de las dos hojas de papel blanco que ponen los encuadernadores al 

iniciación y al fin de los libros, pueden ser también de papel de color, moteado, 

satinado, dorado, ele., una parte de las cuales puede hallarse pegada sobre la lapa 

interior y ta otra sobre la supeñicie de tas guardas blancas. 

Preliminares 

a) Anteportada o falsa portada 

Es la hoja que precede a la falsa portada de un libro en cuyo anver5o figura por 

lo general únicamente el falso titulo. 

b) Contraportáda , 
'. ' ... ;·., . .;·.-··,-.:>, .. :-::': .. · .. -· -

Pá;ina. qÚe se 'e~d~e~tra fre~te e le portada y en le que eperece, el nombre de 

le serie e le qu~"perl~nef;~ eÍÍibroya/gunos otros dele/les sobre éste. 

e) Portada 

Es le primera o una de las primeras páginas del libro en donde aparece el 

nombre del autor; el titulo y el pie de imprenta. En ocasiones lleve otros delos, como 

el número de edición y Jos nombres de los coautores, colaboradores, /reductores, 

prologuistas, ilustradores, etc. Constituye ta fuente primaria más importe para 

ceteloger un libro, el cete/ogedor debe copiar los datos ah/ incluidos no sólo con toda 

fidelidad, sino que su trebejo implica une labor cuidadosa de selección, ordenamiento 

y transcripción de dichos delos; su labor he de ester besada en normas con objeto 

de que la ficha cetelográfice en que quede registrado ese libro sea de más e/era y 

fácil comprensión. 

i) Reverso de la portada 

Es le página que como su nombre lo dice, se encuentra el reverso de le 

parlada y donde se lace/iza el número de edición, feches de ediciones anteriores, 

feche de copyright, titulo origine/, nombre del traductor; lugar de edición, e ISBN, 

principalmente. 

}) Prefacio 
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Es el discurso o nota que precede al texto y donde el autor expone 

consideraciones que juzga necesarias para la mejor comprensión y valoración de Ja 

obra. A veces el prefacio ha sido escrito por un tercero y consiste en. un estudio 

sobre la personalidad del aulor, méritos de la obra. etc., adquiriendo por. su 

ext•,msión e imporlancia. Los caracteres de un verdadero libro que precede y 

complementa al que le sirve de introducción. El prefacio debe componerse en letra y 

cuerpo mayor que la usada en el texto o en letra cursiva para ·distinguirlo de ·este 

último. Se le llama también prólogo, isosage, adverlencia, proemio y éxordio: . 

k) Introducción 
• • • 1 • -

Algunos libros están precedidos, ádemás da/ prefacio o ·~fóJb~o; ~e un capitulo 

de introducción que presenta un resutnen de la obra y de los conocim_lentos previos 

necesarios para Ja mejor comprensión de ia mis"Jª· 

/) Contenido 

Lista de Jos t/tulos de los cap/tu/os y secciones de éstos presentados en el 

mismo orden en que se encuentran en el libro y con el número de la página donde 

empiezan a ser tratados; puede encontrarse al principio o al final del libro. Usted 

puede racurrir a la consulta del contenido con el objeto de obtener un panorama del 

contenido de la obra; esto le ayuda en su tarea de clasificarla y asignarle 

encabezamientos de materia. 

m) Texto 

Como su nombre lo dice es en si el texto o cuerpo de la obra. 

Complementar/os 

a) Apéndice 

Parles que van afladidas al final de la obra; consisten de notas, documentos, 

ilustraciones, vocabularios. etc. y sirven para aclarar, . explicar. ilustrar. o ampliar el 

texto. 

b) Indice analítico 

Es una lista alfabética en que el autor presenta con todo detalle los nombres 

personales, geográficos, de organismos, etc. as/ como /os asuntos tratados en el 
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libro, con su correspondiente número o números exactos de /as páginas en que 

están estudiados o mencionados: generalmente va al final de In obra y es de Suma 

utilidad para al lector ya que le permite cons111tarlo con toda facilidad y rapidez. 

c) Colofón. 

Párrafo que va al final del lloro: en él se indica el nombre del impresor, el lugar 

y fechas de impresión. Estos datos le son de utilidad, en el caso de que en la portada 

no aparezcan el lugar de publicación, el editor ni la fecha de publicación~ ya que en 

la ficha pueda sustituir estos datos por los que aparecen en el colofón 

4. Las Reglas de Catalogación Ang/oamor/canas. 

Las Reglas de Catalogación Angloamericanas 2ª ed. requiere en algunos casos, de 

ciertas habi/Ídade!rporparte da los catalogadores que las utilizan y de la aplicación 

uniformé de ·criterios técnicos, dentro del área o agencia catalogadora. 

Con .el empleo de las reglas en cuestión, se pueden catalogar vario; tipos de 

acervos documenta/es, independientemente de tos formatos en que estos se 

encuentren representados 

"Las reglas básicas para ta descripción de todos los_ materiales de le biblioteca 

se encuentran en el cap/luto 1, el cual establece todas las reglas que son de 

aplicación general. A continuación siguen reglas destinadas a tipos especificas de 

materiales (cap/lutos 2-1 O) y reglas de aplicación general parcial (cap/lulas 11-13). 

No hay cap/tu/os numerados 14-20; la Parte 11 comienza con el capitulo 21 y 

terminan en el 26. Estos capitulas se ocupan del empleo de los puntos de acceso 

(encabezamientos, t/tu/os uniformes y referencias) 
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5 Areas catalográficas 

Ejon1plo do una ficha cata/ográfica y las partos qua la forman. 

~;6 VILLALO:~S ORDAZ, GUS~AVO 
PROBLEMAS RESUELTOS DE FISICA 111 I GUSTAVO VILLALOBOS 

ORDAZ, ANA OFELIA JIMENEZ GALAN. - 3a. ED. - MEXICO : 
ALFAOMEGA, C1999. 

285 P. : IL. ; 22 CM. - {CUADERNOS DEL ESTUDIANTE ;15) 

INCLUYE INDICE 
BIBLIOGRAFIA: P. 280-283. 

ISBN 968-432-476-6 

1. FISICA - PROBLEMAS, EJERCICIOS, ETC. 2. ELECTROSTATICA -
PROBLEMAS, JERCICIOS, ETC. EJERCICIOS, ETC. 

l. JIMENEZ GALAN, ANA OFELIA, COAUT. 

A continuación se describen las parles en que esta constituida la ficha 
catalográfica {signatura topográfica, las siete áreas catalográficas y el registro) 

SIGNATURA TDPOGRAFICA 

530.076 
Vl54 

ASIENTO PRINCIPAL 

VILLALOBOS ORDAZ, GUSTAVO 
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l_AREAS CA-:.~~GRÁFICAS :¡ DESCRIPCION 

1 

TÍTULO Y MENCIÓN 
DERESPONSABILIDAD 

PROBLEMAS RESUELTOS DE FISICA 111 /GUSTAVO 
V/LLALOBOS ORDAZ, ANA OFEL/A JIMÉNEZ 
GALAN 

MENCION DE EDICION 

LUGAR DE PIBLJCACION 

DESCR/PCION FISICA 

SERIE O COLECCION 

NOTAS 

ISBN 

-----

- = 

3a. ED 

MEXICO : LFAOMEGA, C1999. 

·128~ P. : IL. ; 22 .CM. 

(CUADERNOS DEL ESTUDIANTE ;15) 

INCLUYE INDICE 
BIBL/OGRAFIA: P. 280-283. 

ISBN 968-432-476-6 

-
REGISTRO 

1. FISICA - PROBLEMAS, EJERCICIOS, ETC. 2. 
TEMAS ELECTROSTÁTICA - PROBLEMAS, JERCICIOS, 

ETC. 

. - -
ASIENTOS SECUNDARIOS l. J/MENEZ GALAN, ANA OFELIA, COAUT. 

5.1 Área del titulo y mención de responsabilidad 

El área inicial de la ficha cata/ográfica la constituye el //tu/o y la mención de 

autor/a; a continuación se le explicaran los e/emen/os que la integran y las partes del 

libro en que los lw de localizar. 

Se debe distinguir las siguientes variantes. todas ellas de suma importancia 

para elaborar la ficha catalográfica: 
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a) Titula propiamente dicha: 

Palabra o frase con que el autor presenta, enuncia o da a conocer la materia o 

asu!'to tratado en la su abra. o .e/ nombre convencional que le da y con el que se 

conoce internacionalmente 

b) Subtitulo: 

Término explicativo que va enseguida deÍ titulo propiamenÍe · dich~: Úsualmente · 

se encuentra en la portada, y en ocasiones en ta cubierta, es importante señalarlo en 

ta ficha catalogréfica debido a que utiliza para indicar el objeto del libro, señalar ún 
periodo de tiempo a que se limita el tema tratado en él y ampliar el. significado del· 

titulo propiamente dicho. 

c) Título alternativo o titula complementario: 

Es un titulo que se sitúa asociado al titula propiamente dicho ·por las 

expresiones '"o" ''o sea" o sus análogos en otros idiomas. Algunas personas pueden_ 

recordar el titula alternativo de una obra y no su titulo propiamente dicho, por ello es 

útil que se transcriba completo en la ficha catalogréfica, para ayuda . de esos 

usuarios. Como en el caso del subtitulo, .13/ titula alternativo se encuentra en la 

portada y algunas veces se presenta también en la cubierta del libro. 

d) Título ambiguo o titula complejo: 

Es un titulo que como su calificativo /o está mostrando, tiene un sentido 

impr~ciso, dificil de entender en todo su alcance, susceptible de confundirse y llevar 

a error en su interpretación. Por el/o, usted puede ampliarlo o explicarlo mediante el 

uso de alguna palabra o palabras muy breves que en ta ficha catalogréfica irán entre 

corchetes. 

e) Tirulo cambiada o titula alterado: 

Es el que muestra una nueva edición de una ob~ que.con anterioridad habla 

aparecido publicado con otro. Esta circunstancia se consigna en una nota de la ficha 
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cata/ográfica. con objeto de relacionar los dos tltulos de distintas ediciones de una 

mis1na obra; o se recurre al uso del titulo 11mforme. cuyo empleo se le explicara más 

adelante. 

f) Titulo de la pasta o cubierta: 

Es el titulo que surge impreso en la pasta o cubierta original del lloro. 

Generalmente usted no lo tomará en cuenta al hacer la ficha catalográfi9a. salvo en 

el caso en que dicho titulo difiera grandemente del de la portada que tomó coma 

base para hacer su trabajo. En casa de que la diferencia entre ambos ti tu/os sea muy 

marcada, usted puede consignar el de la pasta o cubierta en una nota para beneficio 

del usuario que puede recordar este //lulo en el caso de que el libro no tenga 

portada, usted puede tomaf este titulo como titulo propiamente dicho y transcribirlo 

en el lugar corraspondiente de la ficha 

g) Falso titulo o titulo bastardo: 

Es el titulo también en forma abreviada que aparece en la falsa. portada o 

anteportad~:.},~to:'é~. tá hoj~ qÜe se encuentra antes de la porrada propiamente 

dicha. Ust~d .. lo támara en cuanta, solamente cuando no hay portada: · . . 

h) Titulo usado.como encabezamiento o titulo de partida: · 

Se trate del titulo con que se inicia un cep/lulo o. un 'árticulo que aparece 

publicado independientemente y sin portada propia; en estos casos, usted lo puede 

tomar coma titulo propiamente dicha para elaborar su ficha. 

1) Titulillo o titulo corriente: 

Es el tltuta abreviada de toda la obra o e/ de cada una de sus partes o capitulos 

diferentes que se encuentra repetida en la parle superior de las páginas; se conoce 

en tipografla con el nombre de cornisa. El catalogador lo tomará en cuenta 

solamente cuando el libro no tenga portada, falsa portada ni titulo de la cubierta. 

Mención de responsab//ldad 

Como ya .se dijo. el siguiente elemento de esta primera área de la ficha 

catalográfica es la mención de autor/a que comprende: 
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a) Mención de autor 

"El nombre del autor, personal o corporativo. tal con10 aparece en la portada, 

ha de indicarse a continuación del 11/ulo. Ha de tener en cuenta que en ocasiones el 

nombre que aparece registrado en esta mención de autor difiere de la forma 

seleccionada como asiento, esto se debe a las especificaciones señaladas en las 

reglas catalográficas aplicables en estos casos. 

En esta área de la ficha y a continuación del nombre del autor se han de 

consignar los de los autores subsidiarios, como es el caso de coautores, traductores, 

ilustradores, etc. 

Coautor: 

Es el autor que escribe una obra junto con otro u otros, con la contribución de 

cade uno conjunto y no separadamente. 

Colaborador: 

Es la persb~á ciú~ ~pÓrta, jú~to con otra u otras, su trabajo para la realización 

de una obra; par I;; ¡,/;.~~mi/ s~s apdrta~iones son independientes y cada una de 
• <;• .,,•; ••• _ ... '. • •• ,... ' 

ellas va firmada con· su· nombre,· 

Traductor: ,,·, ,·,' ·. 
El que tralls_cribe una obra o un escrito de una lengua a otra 

/lustrador: 

Persona que e}ecuta· las ilustraciones pictóricas, los dibujos y diseños alusivos 

al texto o que lo adornan. 

5.2 Área de edición 

La segunda área de la ficha catalográfica está integrada por la mención de 

edición y autorla relacionada con la edición; aqul se encuentra utilizada la siguiente 

terminologla: 

a) Edición 

Es el conjunto de ejemplares de una obra impresos de una sola vez sobre las 

mismas planchas y publicados al mismo tiempo: aparece registrada generalmente en 
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la portada o a/ reverso de ella; algunas veces se le encuentra mencionada en la 

cubierta. en el prefacio o en la inttoducc16n En la ficha catalográf1ca s1en1pre se ha 

ele consignar la edición ele la obra c¡ue se c;ataloga, salvo cuando se trata de la 

primera edición en cuyo casa se omite, salvo que se trate de una edición prlncipe o 

que presenta alguna caractoristica especial que la haga una edición rara y valiosa. 

Este dato es de gran ayuda para el usuario, ya que le señala con toda precisión de 

que se trata y por lo tanto puede decidirse si es la que le sirve para sus fines o no 

Lo usual es indicar esta información en la ficha catalogré'Jfica mediante números 

arábigos y la abreviatura "ed," o su equivalente en otras lenguas. a continuación. 

En el proceso de catalogación, cada edición de una obra so considera como un 

"nuevo" titulo y en conse~uencia debe procesarse independientemente. En otras 

palabras es necesario que se le de tratamiento de catalogación complata aunque ta 

clasificación y tos encabezamientos de materia sean /os mismos. 

En ocasiones los editores financieros usan la palabro "edición" para significar" 

impresión"; por esta razón la portada debe siempre cotejarse con ta fecha-·da copy 

rigth para poder determinar si realmente se trata de una edición. 

- -

Dentro del estudio da las ediciones se deben tener -en -cuenta los -diferentes 

tipos que existen según las caracterlsticas que presentan: 

a) Ediciones facsimilares: Es el duplicado fiel_ y exacto de los caracteres y 

disposición - material de una edición anterior por medio de la litografla o de 

procedimientos fotomecánicos. 

Una obra original pueda ser cambiada en su con/anido o forma y cualquiera de 

estas alteraciones origina una nueva edición. Estos cambios que se presentan en el 

contenido de la obra son generalmente revisiones, ampliaciones, compendios, 

adaptaciones, o adiciones de material nuevo. 

b} Edición compendiada o edición abreviada: Se le llama tambián epitome; 

reproduce solamente fragmentos de una obra o contiene un resumen o sumario de 

su texto, para lo cual expone únicamente lo más fundamental o preciso. 
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e) Adaptación: Es la edición en que el texto aparece refundido o acomodado 

para un tipo de lector d1stm10 cíe aquél para el que fue escrita inicialmente la obra: es 

el caso de algunas obras clásicas adaptadas para niños; o el de una obra /ileraria 

presentada en forma diversa de la original, por ejemplo, la adaptación de una novela 

al leatro o al cine. 

d) Edición ilustrada: Es la que contiene grabados o laminas de consideración 

que distinguen de las demás ediciones de la misma obra; en este caso conviene 

hacer la diferencia en la ficha catalográfica de las distintas ediciones de la misma 

obra con distintas caracter/sticas. 

Hay otros tipos de ediciones populares, ediciones anotadas, ediciones piratas, 

ediciones limitadas, ediciones en gran papel. etc. 

Mención de autor/a relacionada con la edición 

A menudo el nombre del editor literario va a continuación como mención de 

autor/a relacionada con la edición, en caso de que las ediciones anteriores hayan 

tenido diferentes editores 

5.3 Arca de publicación, distribución, cte. 

Lugar de pub/icac/ón: 

Es el Sitio en que se halla establecida la casa editora o impresora del libro. En 

el caso de editoriales que tienen varias sucursales en distintos lugares: lodos ellos 

indicados al pie de la portada, al anotar este dato en la ficha catalográfica, 

generalmente se da como lugar de publicación el mencionado en primer lugar o el 

del sitio que por algunos indicios usted pueda considerar que es el de la publicación 

del libro; si el libro no incluye ningún nombre de Jugar como sede de la casa que lo 

publicó en la ficha catalográfica so usa entre corchetes la abreviatura "[ s. l. )" (sine 

loco = sin lugar) 

Editor financiero. 

Siempre se ha de se11alar en la ficha catalográfica el nombre de la persona, 

firma o corporación responsable de la publicación, impresión o distribución de Ja 
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obra. El nombre del editor es de vital importancia en la ficha catatográfica debido a 

que puede dar idea del tipo o calidad de la obra publicada: de «hi que su nombre de 

interés para et lector que ha de seleccionar entre varios libros que tratan de lo 

mismo. 

Cuando en el libro aparecen dos o más editores se seleccidna el primero para 

registrarlo en la ficha catatográfica, o como en el caso anterior, el nomb'fl.' del que 'por 

determinados indicios se distinga como el editor principal. 

Año do publicación. 
.·· ~' . ' ", 

En la ficha catalográfica, siempre ha de consignarse ~/ a1i'a .en que se publicó el 

libro; en caso de que esta fecha difiera de la registrada en el copyright es la garantla 

que, mediante algunos requisitos legales, dan /os gobiernos a /os autores para que 

por determinado tiempo nadie pueda reproducir sus obras sin su consentimiento. La 

fecha de este registro se imprime en el reverso de la portada. La primera fecha 

corresponde a la primera edición y si hay varias fechas significa que a lo largo del 

tiempo ha habido cambios en el texto y en consecuencia han continuado 

apareciendo varias ediciones, tantas como fechas de registro de propiedad haya. En 

la ficha se anota la fecha precedida de una "c". 

5.4 Área de la descripción flsica 

La descripción flsica del materia/.. incluye tres elementos: extensión del ltem, 

otros detalles flsicos, y ias ditne~siones;· .En relá~ión a monograf/as impresas, el . . 

número de páginas o volúmenés. material ilustrativo, y la dimensión del libro en 

cent/metros. 

La cuarta área de la ficha catalográfica está creada por la descripción flsica. En 

esta área de la ficha catalográfica se describe el aspecto f/sico o material de la obra, 

para lo cual se especifican /os volúmenes, páginas. ilustraciones, láminas, mapas, 

etc. asf como el tamaño que tiene al libro. En el caso de libros raros y valiosos es 

indispensable consignar con todo detalle /os dalos completos; sin embargo, 

tratándose de libros modernos, la descripción puede concretarse a dar los datos 

esenciales, en esta área encontramos /os siguientes elementos· 
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Paginación o foliatura. 

!Es la sucesión de cifras n11111encas colocadas a la cabeza o al pie de cada 

página, hoja o columna del libro. Las hojas generalmente van numeradas en ambos 

lados y cada uno de ellos forma una página. En ocasiones las preliminares, esto es, 

la anteportada, la portada, el prólogo. etc. van numerados aparte y el libro presenta, 

en consecuencia, dos numeraciones; una para los preliminares, can números 

romanos y otra para el texto con números arábigos. Esta y muchas otras 

peculiaridades, se consignara en ta ficha catalográfica. 

l/ustracionos. 

Las ilustraciones componen el segundo elemento del área· de la descripción 

fisica, se entiende por ilustraciones las estampas, grabados,: dibujos;: fo/agrafias, 

retratos, mapas, diagramas, etc. que adaman una obra ya sea q~e· ~~ ha.Íle~ é:l~íit~ o 

fuera del texto. En los libros infantiles y en las colecciones d~·:~'ep~d~~ciones de 

arte, la clase y número de ilustraciones son de particular imp(JrtJn~fa.'.· ·"· 

Siempre se . ha · de señalar en la ficha caÍaÍográfica-_ /a_ existencia de las 

ilustraciones eneUibro-que se cataloga: para eUo "e uÍiliza 1á'.abreviatura"i/" 

Si embargo en ocasiones un libro p!Jede incluir tipos más especificas de 

ilustraciones en cuyo caso, el catalogador, verá la conveniencia de emplear esta 

área de la ficha la o las abreviaturas del o de los tipos de ilustraciones que presenta 

el libro que está catalogando. El hecho de hacer destacar en la ficha catalográfica el 

tipo especial de ilustraciones obedece a ta circunstancia de que algunas de estas 

ilustraciones son de particular importancia para ese libro; por ejemplo, los diagramas 

y /as tablas a menudo constituyen un rasgo esencial en las obras cienllficas y 

tecnológicas, como /os mapas lo son para los libros de historia y de geografla. 

Los siguientes tipos de ilustraciones son los más frecuentes; en cada caso se 

le incluye su abraviatura correspondiente que ha de usaren la ficha cata/ográfica. 

a) Retratos: Pintura o efigie que representa alguna persona o cosa (retrs.) 
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b) Diagramas: Bosquejos geométricos que sirven para ilustrar una 

proposición o exposición o resolver un problema de lógica, matemática o mecánica. 

Asimismo, un diagrama es una figura que representa en bosquejo al plan general y la 

posición relativa de las partas de un objeto como aparato cientlfico, maquinaria. o 

da/alfe arquitectónico o artlstico. Puede tratarse también de una deliberación gráfica 

de la relación entre personas u objetos, como un cuadro que muestre fa organización 

de negocios, manufacturas, etc. 

e) Láminas: Son hojas ilustradas de papel más grueso no incluidas en la 

paginación y que habitualmente van impresas en el anverso aunque a veces pueden 

/levar en el reverso una nota descriptiva, otra ilustración, o el titulo de la primera 

(/ams.) 

d) Mapas: Es la representación cartográfica que se hace de ·una superficie 

plana de las caracterlsticas f/sicas o po//licas de la tierra o de una parte da ella, 

también mapas arqueológicos, históricos, militares, navales o estadlslicos, as/ como 

celestes. No se abrevia. 

e) Planos: Es la representación gráfica en una superficie· plana de la 

delineación de una ciudad un terreno o de las diferentes partes de un edificio, 

campamento, ele, No se abrevia 

. . . - . 
f) Tablas: Es un cuadro de números de especie determinada dispuestos en 

columnas o filas paralelas para facilitar ta información No se abrevia. 

gl Gráficas: Representación por medio de lineas, barras, curvas, simbo/os o 

figuras del curso de alguna acción o proceso, como la orbita de un astro, la posición 

de los jugadores, o de los actores, la fluctuación de la temperatura o de la presión 

barométrica, la variación o aumento de población o del valor de los terrenos, el 

incremento de la educación, la producción, etc. (gráf.) 

Tamaño o formato 
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Constituye el último elemento del área de la descripción f/sica. Hace tiempo se 

determinaba por el nú111ero de hojas que contenla cada uno de Jos pliegos que 

formaban el volumen. 

5.5 Área de la serie 

La siguiente área de la ficha catalográfica. esto es, la quinta área, ta constituye 

la mención de serie. 

En esta área se registre el 11/ulo propiamente dicho de ta serie según las 

RCAA2 1.6, 2.6, etc. En unión a esta área está también la decisión de acceso a la 

serie (en o/res palabras, si se traza o no la serie). Las series como punto de acceso 

son decisiones locales y guiadas por las RCAA2. Muchas bibliotecas deciden trazar 

todas las series por que es un punto adiciona/ de acceso a la informac.ión (y también 

muchas bibliotecas sigue n la práctica obsoleta de clasificar todas las colecciones 

juntas, por lo tanto, es necesario una en/reda secundaria de serie 

Le serie es el 11/u/o colectivo que se pre se ni a en la perle superior de la portada, 

en la contraportada, en la anteportada o en la cubierta y que sirve para designar a un 

conjunto de volúmenes publicados continuamente por el editor y hechos con un estilo 

uniforme. En ocasiones aparte del nombre de la serie el libro lleva un número dentro 

de esa serie y otras veces presenta además una subserie que a su vez va también 

numerada. 

5.6 Área de las notas 

La sexta área de la ficha catalográfica está formada por la nota o las notas que 

usted va incluir para beneficio del usuario del catálogo, puesto que en ellas le 

proporciona mayor información sobre el libro, en cuanto a su historia bibliográfica, su 

contenido rasgos importantes y peculiaridades especiales. 

5. 7 Área del ISBN 

La séptima área de la ficha ca/a/ográfica la constituye la indicación del ISBN 

(lnlema/ional Standard Book Number). el número normalizado internacional del libro, 

en caso de que el pa/s en que fue publicado ya está incorporado a este sistema que 

permite un control preciso de todo libro que se publica. 
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6. As/antas principales y titulas uniformes 

6.1 Asientos bajo titulo 

Asiente una obra bajo titulo cuando: 

1) La autor/a individua/ se desconoce es difusa o no pueda ser determinada y 

la obra no emana de una entidad 

2) Es una colección, o una obra producida bajo la dirección de un editor 

(V~ASE 21. 7J .. 

3) Emana de una entidad 'pero no pertenece a una o más de las categorlas 

enumeradas en 21.18_2 y~'? ~s de un aut~r personal 

4) Es aceptada como un texto sagrado por un grupo religioso 
• -- ,, ·, .- < ' ' -

6.2 Asientos bajo autores personales RCA2(21.1A1) 
. . 

Autor personal. Es la persona responsable ·de ·1a creación del contenido 

intelectual o artlstico de una obra: 

-Escritores de libros 
-Compositores 
-Compiladores de bibliograf/as 
-Cartógrafos. 
-Artistas 
-Interpretes de grabaciones sonoras, Vldeograbación y pe//culas, etc. 

Asiente una obra de una o. más personas bajo el encabezamiento del autor 

personal (21.1A2) 

. '·~ . 
6.3 Asientos ·.bajO.,~utor~S--CcirPora_tivos, asamblea, con(crcncias, cte. RCA2 
(21.181) 

Una entidad és un Ofganfsmo o un grupo de personas, conocido por un nombre 

Determinado y que actúa o puede actuar, como una colectividad considerada como 

una unidad. 

Una entidad tiene nombre ·si las palabras que se refieren a ella son una 

denominación especifica y no una descripción general. Ejemplos: 
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-Asociaciones 
-Instituciones 
-Firmas co1nerc1Bles 
-Empresas sin fines de lucro 
-Gobiernos 
-Entidades gubernamentales 
-Proyectos 
-Programas 
-Instituciones religiosas 
-Iglesias /ocales 
-Conferencias 
-Competancias atléticas, etc. 

Se asienta por entidad si entra en una o más de las categor/as (21.182): 

siguientes: 

a) Las de naturaleza administrativa 
b) Algunas obras jurldicas o de gobierno 
c) Las obras que registran el pensamiento colectivo de la entidad 
d) Las obras que informan sobre la actividad colectiva de una conferencia, 

expedición o de un acontecimianto 

e) las grabaciones, pellcu/as y videograbaciones resultantes de una actividad 
colectiva 

Reuniones, conferencias, etc. 

Definición. Las conferencias son reuniones da individuos o- represen'tantes de 

varias entidades con el fin de discutir o actuar en asuntos de intefés camón, o 
reuniones de representantes de una entidad .que :constituye su cuerpo legislativo o 

directivo. 

Ejemplo: 

Conferencia Agrlco/e Internacional ( 2a: 1919 mar. 17-19: México) 

6.4 Titulas uniformes 

El ti/u/o uniforme o convancion_al es un ti/u/o distintivo bajo el cual sa identifica, 

para fines de catalogación, una C!bra que se ha publicado con ti/ufos diferentes. 

También as un titulo colectivo convencional que se usa para agrupar las 

publicaciones da un autor;_ compositor; o entidad, que contiene varias obras, 

extractos, etc., de diferentes trabajos, por ejemplo, obras completas, varias obras de 

un género literario o forma musical especifica. (c.f. RCAA2, p. 680-681 ). 
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Los ti/ufos uniformes proporcionan los medios para agrupar en un solo lugar 

todos los asientos de una obra cuado diferentes manifestaciones (por ejemplo, 

ediciones, traducciones) de ella han aparecido bajo diversos titulas. También 

permiten la identificación de una obra cuando el titulo por el cual se ta conoce difiere 

del lltulo propiamente dicho del material que se cataloga: 

a) cuán conocida sea ta obra. 
b) cuantas manifestaciones de la obra están involucradas 
c) si et asiento principal está hecho bajo titulo no 
d) si la obra estuvo originalmente en otra lengua o no 
e) en que medida el catálogo se usa para fines de investigación 

(25.2A) Cuando diferantes manifestaciones de una obra (excepto ediciones 

revisadas) han aparecido bajo diversos titulas, seleccione uno de ellos como lltu/o 

uniforme según se indica en 25.3 al 25.4. 

Use un titulo uniforme para un asiento de una obra en particular si: 

1) El material tiene un ti/ufo propiamente dicho que difiere del titulo uniforme 

2) Se requiere la adición de otro elemento (por ejemplo, el nombre de la 

lengua de una obra, véase 25.0). para la organización del catálogo. 

Se encierra entre corchetes el titulo uniforme) y registre/o antes del titulo 

propiamente dicho. 
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Anexo 2. 

Ejemplos de partes del llbro 

Ffgura No. 1 

LIBRO 

Flgur• No. 2 

CUBIERTA 



(CANTOS) 

Figuras No. 3 y 4 

CANTOS 

Figura No. 5 

GUARDAS 

(LOMO) 

t:?~ 



Figura No. 6 

CONTRAPORTADA 

Figura No. 7 

PORTADA 

·-==:.::.-.. "":'::. 
·--~.::.:..-::-:=. 



Figura No. 8 

REVERSO DE LA PORTADA 

Ftgura No. 9 

PREFACIO 
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Figura No. 10 

INTRODUCCIÓN 
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Figura No. 12 

TEXTO 

E 

Flgur• No. 13 

AP~NDICE 

.. .'::... 
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Figura No. 14 

INDICE ANAÚTICO 

Figura No. 15 

COLOFÓN 



Anexo 3 

Abreviaturas 

Las siguientes abreviaturas fueron tomados de las Reglas 
de Catalogación Angloamericanas segunda edición, ta 
obra Interpretación Catalográfica de los libros de Gloria 
Escamilla González y el Diccionario inglés nauta : 
english/spanish español/inglés, las cuales forman et anexo 
tres del presente trabajo. 

a) Abreviaturas de uso frecuente en la catalogación de los 
acervos documentales de las bibliotecas y centros de 
información. 

PALABRA COMPLETA 

Anglo-American 

Cataloguing 

Rules 

American 

americano 

and 

and others, y otros 

anotado, -ar 

anteportada 

antes de Cristo 

Antiguo Testamento 

annuaire 

A 

ABREVIA TURA 

AACR 

Amer. 

amer. 

& 

et al. 

anot. 

ant. port. 

a.c. 
A.T. 

ann. 

DI 



annuario ann. 

anuario an. 

apéndice apénd. 

aproximadamente aprox. 

arreglado, -a arr, 

arreglista, arreglo arr. 

artículo art. 

augmented augm, 

aumentado, -a aum. 

autor aut. 

B 

Befare Christ B.C. 

bibliografía, -fo bibliog. 

bibliography bibl. 

biografía biog. 

biography biog. 

británico brit. 

British Brit. 

black and white b&w 

blanco y negro by n. 

boletin bol. 

book bk. 

brother, -s Bro, Bros. 

bulletin bull. 
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e 
capítulo cap. 

catálogo cat. 

centimetre, -s cm. 

centímetro cm. 

century cent. 

circa ca. 

color, coloreado col. 

colored, coloured col. 

Compañia Cía. 

Company Co. 

compilador comp. 

compiler comp. 

copyright c. 

Corporation Corp. 

chapter ch. 

o 
departamento 

Department Dépt. 

Designación General 

del Material [DGM] 

diagrama, -s diagr., diagrs 

diametro díám. 
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dibujo dib. 

diccionario dice. 

dictionary dict. 

director dic. 

directório direct. 

directory direcf. 

doctor Dr. 

document doc. 

documento doc. 

E 

edición, -es ed., eds. 

editado edit, 

edition, -s ed., eds. 

enciclopedia encicl. 

encyclopedia encycl. 

English Engl. 

estereofónico 

etcétera etc. 

F 

facsímil, -es facsím., 

facsíms. 

fascicle fase. 

fascículo fase. 
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folio fol. 

folleto foil. 

fotografía, -s fot. 

fotograma, -s fs. 

frontispicio front. 

G 

genealógico gen ea l. 

general gral. 

gobierno gob. 

grabado, -dor, -es grab., -s 

grabado en lamina grab. lam. 

grabado en madera grab. mad. 

gráfica, -s gráf., -s 

H 

historia hist. 

history hist. 

Hermanos Hnos. 

hoja h. 

hora, -s hr., hr., hrs. 

hour hr. 
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ilustrado, -dor, -ciones il. 

imprenta impr. 

inch, -es in. 

including incl. , 

incluyendo incl. 

incompleto incompl. 

incorporated inc. 

índice ind. 

instituto inst. 

lnternational Standard 

Book Description ISBD 

lnternational Standard 

Book Number ISBN 

lnternational Standard 

Serial Number ISSN 

introduction introd. 

irregular irreg. 

J 

junior 

K 

kilómetro, -s km. 
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L 

lado 

lár.nina, -s lám., láms. 

librairie libr. 

librería libr. 

Limitada Ltda. 

Limited Ud. 

literatura lit. 

literature lit. 

Litografía Litogr. 

M 

manuscript, -s ms., mss. 

manuscrito, -s ms., mss. 

mapas a color mapas col. 

mapas plegados mapas pleg. 

milimetro, -s mm. = p.::¡ 
minuto, -s min. zQ 
monoaural e:>~ 

mono. C.J e:> 
monophonic Cr.J Pic:I 

mono. -~ 
~~ murió m. E-< ......:a 

......:a 
museo mus. ~ 1 
museum mus. 

música mús. 
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N 

nacional nac. 

national nat. 

new series new ser. 

New Testament N.T. 

no name'.(of publisher) s.n. 

no place (ofpublication) s.I. 
>- -~:;.: ,·' '-· '. '_ 

nota del traductor N. del T. ·.. . · .. 

nuevá 'serie n.s. 

Nuevo Testamento N.T. 
number, ;..s no. 

número no. 

o 
Old Testament O.T. 

oficial ofi. 

oficina tipográfica of. tip. 

oleografía oleogr. 

original orig. 

p 

page, -s p. 

página, -s p. 

part., -s pt., pts. 
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parte, -s 

photograph, -s 

plegado, -s 

portada, -s 

portafolio 

póstumo 

preface 

prefacio 

preliminar 

preliminary 

prólogo 

prologuista 

pseudonym 

publicado 

publishing 

pulgada 

pulgada por segundo 

quadraphonic 

Registro 

Q 

R 

pte., ptes 

photo., 

photos. 

pleg., plegs. 

port. ports. 

portf. 

post. 

pref. 

pref. 

prelim. 

prelim. 

pról. 

pro l. 

pseud. 

pub l. 

pub. 

plg. 

pps 

quadr. 

reg. 
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Reglas de Catalogación 
Angloamericanas segunda 
edición· 

reimpreso, -sión 

report 

rep()rte . 

retrato, -s 

revisado, ~a 

revisé, -e 

sección 

second, -s. 

secretaría 

segundo, -s 

selección 

señor, -es 

serie 

series 

seudónimo 

Siglo 

signatura 

siguiente, -s 

sin editor 

sin lugar 

s 

RCA2 

reimp. 

rept. 

rept., 

retr .. -s 

rev. 

rev. 

secc. 

sec. 

sría. 

seg. 

se lec. 

Sr., Sres: 

ser. 

ser. 

seud. 

S. 

sig. 

sigte., sigtes. 

s.n. 

s.I. 
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sine loco s.I. 
sine nomine s.n. 
sobretiro sobret. 
sonoro, -a son. 
stereophonic stereo. 
suplemento. supl. 
supplement suppl. 

T 

talleres gráficos tal!. graf. 
televisión TV 

tipografía, tipográfica tip. 
title page · t.p. 
tome t. 
tomo, -s t. 
traducción tr. 
traductor tr. 
translator tr. 

V 

volume, -s v., vol., veis. 
volumen, -es v., vol., veis. 
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b) Abreviaturas de los nombres de algunos paises y 
estados, provincias, territorios, de los Estados Unidos de 
Norteamérica. 

A 
PALABRA COMPLETA ABREVIA TURA 

Alabama Ala. 

Al berta Alta. 

Argentina Arg. 

Arizona Ariz. 

Arkansas Ark. 

Australian Capital Territory A.C.T. 

B 

Barbados Bar 

Belice Be. 

Bolivia Bol. 

Brasil Bra. 

British Colombia B.C. 

e 
California Calif. 

Canadá Can. 

Colombia Col. 

Colorado Colo. 

Connecticut Conn. 
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Costa Rica C.R. 

o 
Delaware Del. 

Distrito Federal D.F. 

E 

Ecuador Ec. 

El Salvador Salv. 

Estados Unidos de América EE.UU. 

F 

Florida Fla. 

G 

Georgia Ga. 

Gran Bretaña G.B. 

Grenada Gren 

Guadalupe Guad. 

Guatemala Gua. 

Guyana Guy. 

H 

Honduras Hond. 

Illinois 111. 

Indiana lnd. 
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J 
Jamaica Jam. 

K 
kansas kan. 

kentucky ky. 
' 

L 
Louisiana La. 

M 
Manitoba Man. 

Maryland Md. 

Massachusetts Mass. 

México Méx. 

Michigan Mich. 

Mississipi Miss. 

Minnesota Minn. 

Montana Mot. 

N 

Nebraska Neb 

Nevada Nev. 

New Hampshire N.H. 

New Jersey N.J. 

New Mexico N.M. 

New South Wales N.S.W 

l·l·I 



New York 

New Zaiand 

Nicaragua 

Nórth Carolina 

North Dakota 

Northem .Te;ritory 

Northwe~t Territories 

Nova Scotia 

NuevazE!;aAcia 

Oklahoma 

Ontario 

Oregon 

Panamá 

Paraguay 

Pennsylvania 

Prince Edward lsland 

Puerto Rico· 

Queensland 

República Dominicana 

Rhode lsland 

o 

p 

Q 

R 

N.Y 

N.Z. 

Nic. 

N.C. 

N.O. 

N.T. 

N.W.T. 

N.S. 

N.Z. 

Okla. 

Ont. 

Or. 

Pan. 

Par. 

Pa. 

P.E.I. 

P.R. 

Qld. 

R.O. 

R.I. 
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s 
Saskatchewan Sask. 

South Australia S. Aust. 

South .Carolina s.c. 
South Dakota S.D. 

T 

Tennessee Ten. 

Texas Tex. 

u 
United Kingdom U.K. 

United States u.s. 
Uruguay Uru. 

V 

Venezuela Ven. 

Vermont Vt. 

Victoria Vic. 

Virginia Va. 

w 
Washington Wash. 

West Virginia W.Va. 

Western Australia W.A. 

Wisconsin Wis. 
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Wyoming 

Yukon Territory 

Wyo. 

y 

Yukon 
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c) Nombres de los meses en los idiomas español e inglés. 

PALABRA COMPLETA 

ESPAÑOL 

Enero 
Febrero 
Marzo 
Abril 
Mayo 
Junio 
Julio 
Agosto 
Septiembre 
Octubre 
Noviembre 
Diciembre 

ESPAÑOL 

Ene. 
Feb. 
Mar. 
Abr. 
Mayo 
Jun. 
Jul. 
Ago. 
Sept. 
Oct 
Nov. 
Dic. 

ABREVIATURA 

INGLES 

Janu9ry 
February 
March 
April 
May 
Ju ne 
uly 
August 
September 
October 
November. 
December. 

INGLES 

Jan. 
Feb. 
Mar. 
Apr. 
May 
Ju ne 
July 
Aug. 
(Set.) 
Oct 
Nov. 
Dec. 
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Anexo 4 

Glosario 

La mayoría de los términos descritos en el presente glosario, son vocablos técnicos 

bibliográficos y catalográficos (incluyendo algunos de tos materiales impresos y tos 

que no lo son) usados en et manual de capacitación. Los términos fueron tomados 

de tas RSA2 y se han definido únicamente dentro del contexto de este manual. Para 

el significado de otros términos, consulte los glosarios estándar de términos 

bibliográficos y bib/iotecológicos o diccionarios técnicos. 

AGENTE DISTRIBUIDOR. Agente o agencia responsable de ta distribución inicial de 

una peticula. 

ANALITtCA. Asiento de una parte de un ltem para el que ya se ha hecho un asiento 

completo. 

ANÓNIMO. Obras de autorla desconocida.º d.udosa o .de grupos sin nombre, 

ANVERSO. 1.·Página de un litirri cotocadB' ~ I~ de;echa-y q~e
0

Heiia.por to general 

una numeración impar. 2. El 
0

tádo d~ i.m 
0plÍ~9~ im~r¿so desÍinái:tri á ~er leido en 

' . .~' :·., ': ': 
primer lugar. "";" .:.:.•.' ·. ,·. •.:·- · 

~~:·~oc::_/:'( • ;; . ' .-~:~= ~-'. .. ; ~-;'.":_:<·,: '. ·' - ~:¡ . 

- ;~~;= -_::-~:·- - _- :..-'\ -;:/:-;:·:-

APELLIDO. Cualqul.,rn~mbre'usado cóm~ un n()mbre déráinnia.(dirSrente ·de los 

usados como nombres de r~íii'ili~ pÚ lo~ rriíliB'nos ~~· Úe;.,:,p~~-~1á'~i~6s). ' 

:,:~~;:,~.~;~~~;~!,~~i:~{¿~Jit~:lf ~~;~'?°m'~ ~·~ 
ARCHIVO, COMPUTADOR. (Véase'Archivo de computador:" 

- --.. : - ',•;: .. ,,· ._,. 
~-'.-':r~--,. <<; ,\-:\\' ;~-: - ~~--'·. 

ARCHIVO DE DATos; LEGÍBi..Es l"·c:;;R MÁQUIN_;;. (~DLM). Véase Archivo de 

computador 

. __ :. -, 

ÁREA. Sección principal' d~ la. descripción bibliográfica. que incluye datos de una 

categorfa en particular o de un conjunto de categorías. Véase además Elemento. 
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ASIENTO. Registro de un ítem en un catálogo. Véase además Encabezamiento. 

ASIENTO ADICIONAL DE AUTOR-.TITULO .. Véase Asiento secundario de nombre­

litulo. 
/.; 

ASIENTO P~i~CIPAL. Registro ciaÍ~log;áficd completci de un.ltem presentado en la 

forma ,en·-· q~e debera ~er identificad~• y citado :de: ,;:.;,;~e;a ~~~forme.. El asiento 

principal puede incluir. él trazado (véase) d.e iódos los'ótros 'encabezamientos bajo 

los cuales la•• obra está. repre~en tada · en · é1: c~tÉllo~b. :."-,.¡·~sé -·'ademas Asiento 

sec~·~da;iO. ·;:~, ... : :·· 

ASIENTO SECUNDARIO. Asiento adicional al a~ie-~to ·~;in~ipal; por .medio del cual 

aparece rÍ.presentado un ltem en un catalogo: Véa;e.ádernásAsiento principal. 

:~r:-·,.·"-· - . . 
ASIENTO SECUNDARIO DE AUTOR-TITULO. véa'se Asiento' secundario de 

nombre-titulo. 

ASIENTO SECUNDARIO DE NOMBRE-TITULO. Asient~ secundario que consiste 

en el nombre de una persona o entidad corpórativa y el titulo de un ítem. 

ATLAS. (Atlas). Volumen que contiene mapas. láminas. grabados. cuadros. tablas. 

etc .• con o sin texto explicativo. Puede ser. una publicación lndependie nte o haber 

sido publicado como material complementarlo (véase). 

AUTOR. Véase Autor personal. 

AUTOR PERSONAL. Persona que tiene la responsabilidad principal de la creación 

del contenido intelectual o artístico de una obra 

AUTORIA COMPARTIDA. Véase responsabilidad compartida. 

AUTORIA MIXTA. Véase Responsabilidad mixta. 

BRAILLE. Material destinado para las personas con impedimentos visuales, que usa 

caracteres realzados 
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formados por puntos en relieve en cólulas de seis puntos. El Código Nemelh es una 

forma de braille usado en matemáticas. 

CATÁLOGO. 1. Lista de rriateria.les de biblioteca, que forman par!~ de· uria colección, 

de una biblioteca.:ode .·un grupo de bibliotecas, ordenada' de acuerdo' a un plan 

determinado. 2'. E:~ s'éiíucio amplio, ns1a de mater1a1es prepiirácÍa,pára un fin 

espec'ifico (por,~!empl;J, un catálogo de una exposición, ún ca.t~logo de .;ént~s). 
;',·; '\,.:';··: ,. ' 

COAUTOR; P.;;sona que colabora con una o más personas l'~i~·;~~ciJ~ir ü~~ ob~a; 
en relá.;ión con ·1a cUal cada colaborador desempeña .. la mÍsmá:runciÓn . .Véase 

además Responsabilidad compartida. ,·:,~,>; •.:.'.;'' · 
,; ;~ .. ;: L~~·<·· 

COLABORADOR. El que trabaja con uno o más asciciadÓs ~~;~ :~'r¡,~-~;;¡~: ~na obra; 

todos pueden tener la misma clase de contribuclÓn;:'como\eii\::é1 'c'a~o· de la 

responsabilidad compartida (véase 21.6), .o pueden réa1i~a~,dife;ent~s cías.;;; de 

contribuciones, como en el caso de la colabo~ación': ~Íi;r~-i~'1''árt1ii~ :·~; u'n ·~scri;or 
(véase 21.24). Véanse además co~ut¡,r. Res'~cins~bilfd~d·, 'co;:.',partida, 
Responsabilidad mixta. -:.·:;;·:"<~' ,~,···::'.:~';_);: .. :-,:-. ··,\}' ;. 

~::~e'~,:~:· ;:,~:::0;0::::,'.°~o ·:~;f f~~~~~;~~~~J!~:·t: 
obras independientes o partes de obras publica<!as)unt';'s;·;au~.qu~,·n~.e,scri.t~s·para 

la misma ocasión o para la publicación que se catalC>~f(~,;'J;f;l'Lc :.·:~-~'. ;: ;,,\ <. 

COLOFÓN. Mención al final de un ltem que proporcio~~pg;~~~i2~-·~~.;;~·de u'no o 
mas de los siguientes detalles: titulo, autor( es): e~i;¿;Jí~~i~~;;;;·r¡~¿·ha''ci~ pu'ti1icaciÓ~ 
o de impresión. Puede incluir r otra informaci60);:).:-:··~·.;:~~;'.:t~i({-~~-~,:~~~-.. :::~~~~~{-~~~;~"<::\~.:·~;-.~ :-· :,:-

::,:~:~:º,~";,.:;."~: ::ra::::..";,:±rf ~SL~~~~~~J:~;fü~:: · · 
selecciona y reúne en una publicación -materiál~S' .-d0"' 1SS ÓbÍ~·s ·,~ d~·-:una ·: PerSon8 · o -

entidad. Véase además Editor. 

CONFERENCIA. 1. Reunión de individuos o representantes de diversas entidades 

con el fin de discutir y tomar decisiones en relación con asuntos de Interés común. 2. 

Reunión de representantes de una 
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enlidad corporativa que constituye su cuerpo legislativo o rector. 

CUBIERTA. Véase Funda (Discos). 
,-. ' . 

DESIGNACIÓN E~PECiF.ÍcA·DEL MATERIAL.Té~ml~o que sirve para Indicar la 

clase espe~ifiéa d~I materia (ge~eral;;.¡~lltela.~1~,i~ d.; obj.;toffsico) a que pertenece 
,. . .. - ···-. ·-·- . ··--- --:.· ·'. - ---:--, ·-

e] item (pcir ejemplo: disco soiioro):_yéase ademas Designación general del material. 

DESIGNACIÓ~-~EN~RAL DE~ M~~E~IA~.·j~rmlno que indica la clase general del 

material a la que_ pert~nec~ ~n'1t1'.Ín (por_ejeinpl().·grabación sonora. Véase además 

DIAGRA.\nA~ Pl;ego •opa~~ q~~ . mue~ti~ . d~t~s ••en forma gráfica o tabular (por 

ejemplo, un'di~gm~ .. n~~~~I). 

DIAP05,ITIVMMateri .. I tr'ans¡,~rente én ei que h~y ~na Imagen en dos dimensiones, 

gene;al ~enie ~á~tad~ y' de~Íl~ad ... ~;¡ra s~r ~isÍa por medio de un proyector o visor. 

DIBUJ~. EN .·l;¡G;~~l~~~~-'.·vi~~: ~r~~}'~ técni~,; .. 
:- ,-:/::~~~ :~: -,~t~<-~~~,~s-, -~:i~~-- -- ---

DIBUJO TÉCNICO; C~rt'e''ír~~~~er~a1: ·detalle, diagrama, elevación, perspectiva, plan 

de trabajo; et<i.{~u~ .:ie'·t.·~::·0 par~ ~er usado en contextos de ingenie ria o de otras 

técnicas. véase ;.;¡;,;;;t.5 oitiG]ci iirq~iiectónica. 

DIORAMA •. Rép-~e~_eptai:ió_p '.·. trldirT1ensional de una escena creada mediante la 

colocación de ótíjetós; flgu·ras, étc: frente a un fondo pintado en dos dimensiones . 
• :;·.·:· l. : ' :.~"'· - . 

. DISTRIBUID·~·R·.\~~e·~¡~·~ a~encla que tiene dos derechos de venta o distribución de 

un item. ya se .. defbrm~ exclusiva o compartida. 

EDICIÓN: ARCHIVOS DE COMPUTADOR. Todas las copias que incorporan 

esencialmente" el mismo contenido y editadas por la misma entidad. 

EDICIÓN: iTEMES INÉDITOS. Todas las copias hechas· é~enclal.menté a partir de la 

misma producción original (por ejemplo. el original y las copias en ca_rbón de un texto 

mecanografiado 
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EDICIÓN: LIBROS, FOLLETOS, FASCÍCULOS, PLIEGOS SUELTOS, ETC. Todos 

los ejemplos producidos esencialmente a través de una misma imagen (ya sea por 

contacto directo o por métodos fotográficos u otros métodos) y editado por la misma 

entidad. Véanse además edición facsimilar, tirada, impresión, ·rei.ryip'resión 

EDICIÓN: OTROS MATERIALES. Todas las copias producidas esencialmente a 

partir de la copia maestra y editada por la misma a'ntidad. Un cambio ·.;;n la idenlldad 

del distribuidor no significa un cambio de edición. Véase· a'demás 'é<licÍó~· fa~similar. 
impresión. 

,,. ' '. 

EDICIÓN FACSIMILAR. Reproducción cuyo. propósitci ·.principal . ese· si~ulm la 

apariencia flsica de una obra original, asl como propórbicina/Uná repii6a ~xacla de 

su contenido. véase además reimpresión. ',. '·:;: .. ·., ... :> 
_,_: ,,. •. ~ .. 

;'._." 

EDITOR. El que prepara la publicación de un ltem aj~~ci> El \i~ba]o' e'élitbrial puede 

estar limitado a la preparación del ltem para él fab;lcant~; :() bie'n ¡jlle'de incluir la 

supervisión de la fabricación, la revisión (rest¡tució~) Ó I~ ~IÜcld~~lÓn ~~( do'nt~~ldo 
del ítem, y la adición de una introduccló~, no~as'y ,,;ateriái.6'ri¡¡~~'. E~:aigÜ~o~·casos; 
puede involucrar además la dirección técni-c~ de :un·'~r¡;"~b ·,;~·P~;~ill'as(;¡:¡c~rg~d~~ 
de escribir o compilar el contenido del ítem. Véase ade.riás co';;,pilado'rO' · · 

ELEMENTO. Palabra, frase o grupo;de -~rác;~r~sT~~f'Z~~~seEa 'un~ unidad 

distintiva de información bibliográfica y qú13_f!lrman párle.~e·.~,;·a·rea ¡véase) de la 

descripción. 

ENCABEZAMIENTO. Nombre, palabra.() frase colcicado.a-la cab.;¡za de un asiento 

catalográfico que provee un punto de acceso. al ~á.tal~go·_.··véase además punto de 

acceso. 

ENCABEZAMIENTO PRINCIPAL. Primera parte de un encabezamiento que puede 

incluir un subencabezamiento (véase). 

ENCUADERNACIÓN A LA INGLESA. Método de encuadernar en el cual se 

confecciona una cubierta dura. separado completamente del libro y que luego se 

pega al mismo. 
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ENFUNDADO. Véase encuadernación a la inglesa. 

ENTIDAD CORPORATIVA. Organización o grupo de personas conocido por un 

nombre determinado y que actl1a, o puede actuar, como una ·colectividad 

considerada como una entidad. Ejemplos típicos de entidades corporativas son las 

asociaciones, instituciones, firmas comerciales, empresas siri fines de lucro, 

gobiernos, dependencias gubernamentales, instituciones religiosas, iglesias locales y 

conferencias. 

ENTIDAD RELACIONADA. Entidad corporativa que tiene una relación con otra 

entidad diferente de una relación jerárquica (por ejemplo. una entidad fundada pero 

no controlada por otra entidad; una que solamente recibe ayuda económica de otra 

entidad; la que proporciona a otra entidad asistencia económica y/o de otro tipo, tal 

como grupos de "amigos"; aquella cuyos miembros lo son también de otra entidad o 

están asociados a ésta, como es el caso de asociaciones ~e empleados y de 

exalumnos). 

ENTIDAD SUBORDINADA. Entidad corporativa que forma· parte integral de una 

entidad mayor, en relación con la cual tiene un rango jerárquico inferior. 

ENTRADA. Véase Asiento. 

ENTRADA PRINCIPAL. Véase Asiento principal.· 

ENTRADA SECUNDARIA. Véase Asienio:secundario. 

EXTENSIÓN DEL ITEM. Primer elemento .del área de la descripción flsica. Registra 

la cantidad y la designación e.spéclfic,;detrriaterial. de las unidades d:!I ltem que se· 

está describiendo y, en algunos casos; otras indicaciones sobre la extensión (por 

ejemplo, duración). Véas_e ademas Designación especifica de material ... 

FASCICULO. Una de las divisiones temporales de un ltem impreso que, por 

conveniencia de la impresión o publicación, aparece impreso en pequeñas entregas, 

generalmente incompletas en si mismas: éstas no coinciden necesariamente con 



ninguna división formal de la obra en partes. etc. Por lo general el fasclculo está 

protegido por medio de cubiertas de papel temporales. Puede estar numerado o no. 

Un fascículo se diferencia de una parte (véase) por se más bien ·uÍ1a división 

temporal de una obra y no una de sus unidades formales. 

FORMATO. En sentido amplio una prese~iaciÓn flslca determinada en un. ítem. 

FORMATO. Número de veces q~/e1 ~¡¡~~o ~e papel !mpresohasldo doblado para 

formar las hojas de un libro_ (por, ej~mpl~;ifolio (un· doblez da.dos hojás), quarto .Cdos 

dobleces dan cuatro hojas)); - ,·,-:: ·· 

FORMATO TRADICIONAL. ~~r~~t~ de; librils q~e consiste en hojas dobles con 

dobleces en el canal del libr() .• y'é.:,·~: Í~~ é(;,t~;;;·libr;;;; éo;;ld.:,s pará formar un 

fasclculo. Por lo general; se colocan vari~s fascículos· 'e,;\;;, ~stuche recubierto de 

lela. > . / rr " < ··.·· >f; 
FOTOCOPIA. en macrofor~~ pro~~¿¡~; di~S¿t¡o~~nti ~!lbre material opaco por el 

uso de ene~gla eiectro,,;;;g~é,.~;é~~.;;,·e~!ání.;.¡,~~ta~!~. o'proy~ii:ióri: ·· 

FUENTE DE REF~RE~Cl;0' Cu~i~~~r·~~bli~:~iÓ~e~~;·,~·~~~s~~~tiene información 

~;;~;;~;~;1Bt~,~~t~~~tJ;¡~~f~ii~tr::.;:'; "~ 
GRABADO. Grab:~;;·~~J~f~~rl~?1i:~g;~;,~}~~~~~~b"e~1~~d~:;~, ~ti::.·~~y~··fmpreslón 
se realiza a partir°C1~1~i~~.1~; ~;e;~~~éia°p.:Ír!~lartistal f.; :y,•;::•• :y•···· 

=:::;~·::;~;~'i~,"I~1~iº::.:::~~:~:~t;~t~;t,:.~¡~~d,~tt ~::: 
hoja consta de dos páginas', anverso Y.rnv~rso; una d~ éstas •. o "rnbas; pu~den_ estar 

en blanco. 

HOJA DOBLE. Ho]a doble tamaño con Ún doblez ~n el_ canal o en el canto .superior 

del ilem. 



HOJA SUELTA. ltem publicado por separado que consiste en una pi_eza de papel. 

impresa por un solo lado y para ser leida sin doblar: generalmente. con la Intención 

de ser enviada por correo o distribu.ida gratuitament~. Ejem.ples de h~jas sueltas son 

las proclamas. volantes, pliegos de ~ancianas,. pliegas .de noticias;- _yéase ademas 

Pliego. 

ILUSTRACIÓN EN COLOR. Ilustración en dos o más- colores;·, (NI. !31 blanco, ni el 

negro es un color). 

IMPRESIÓN. Ejemplares de una edición que forman u~· grupo diÍerente que se 

distingue de otros ejemplares de dicha edición a cau~a de· va~ia~~es: más. o menos 

pequerias. pero bien definidas (por ejemplo. un nueva tirada de un libro para el cual 

se han incorporado revisiones menores en 1as planchas cir1g1na1~s>. Vé~nse además 

Reimpresión. Tirada_ 

ÍNDICE TEMÁTICO. Lista de las obras de un compositor. ~~~J;~nierite ordenadás 

en forma cronológica o por categorías. indicando el tem·a-C!e'cada ·composición o de 

cada sección cuando se trata de composiclones·.~xt~~~~~;·>.'~. ·~:~::·> ::;- ._:·:--
,-- ,-:~· .. ,~ /<:~:·· _,,, ''·- ' -

ITEM. Documento o conjunto de documentos :en)i'!alC@er f?r~a .física, publicado. 

impreso o tratado como una entidad;, y qúe 'coino)ái' constiÍuye la' báse de una sola 

descripción bibliográfica. 
= ••.• ~~-~ >1 

~"-º-•" 

ITEM EN VARIAS PARTES. Man'cigráfli:I í:o~pleÍ~~que,sepiensa completar, con un 

número determinado de p~rtes ~¡;¡;~~adasT:-: 
-=>-· <=~:-~{ ... 

. -t• - "< : .. ~-'·" 

LÁMINA. Hoja que. ca11tie~ii ~a.teriai_ i(ustrativo: có~ o sin texto explicativo y que no 

forma parte de la numeración de' Ías' -páginas u hojas; ya sean las introductorias o la 

secuencia prir:t~if)al-del ·¡extó.' .. 

LATINIZACIÓN. Trascripción ·a1 alfabeto latino de los nombres o textos que no 

utilizan el alfabeto latino: 

MACROFORMA. Té!mino genérico para cualquier medio, ya sea transparenle u 

opaco, que contienen imágenes suficientemente grandes como para ser leidas a 

simple vista. Véase además Microformi""a.._ ____________ • 
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MANUSCRITO. Escritos hechos a mano (incluyendo_ partituras musicales. mapas. 

ele.) o lexto mecanografiado; asi como las inscripciones en tabletas de arcilla, 

piedra, etc. 

MAPA. Representación, normalmente hecha a escala y en un medio plano, de 

determinadas· caracterlsticas materiales o abstractas relacionadas con la superficie 

de la tierra u otro cuerpo celeste. 

MAQUETA. Representación de un dispositivo o proceso que puede modificar~e para 

entrenamiento o análisis, con el fin de hacer énfasis en una parte 6 función en 

particular. Generalmente tiene partes movibles que pueden manipularse. 

MATERIAL CARTOGRÁFICO. Cualquier material que represente, ya sea parcial o 

. totalmente, la tierra o algún cuerpo celeste. a cualquier escala. Los materiales 

cartográficos Incluyen mapas y planos en dos y tres dimensiones (incluyendo mapas 

de lugares imaginarios); cartas aeronáuticas. de navegación y celestes; atlas: globos: 

diagramas de bloques: secciones: fotografías aéreas con un propósito cartográfico: 

vistas a ojo de pájaro, (vistas de mapa), 

MATERIAL COMPLEMENTARIO. Material editado y destinado a ser usado con el 

que se está catalogando. 

MEDIO. (Véase Medio flsico 

MEDIO FISICO. Medio flslco en el _cua; se" aÍmaé~~an da!o~,:soni_do, imágenes, etc. 

Para algunas calegorlas del maÍerÍ~(- é1-'·medlÍ> ;Ílsi~Í> ··é:an'si~te ·en un medio de 

almacenamiento (por ejemplo'. casete:· cart~¿;;(), qu'~ bo~stifüy~: una parte integral 

delitem. --

: ·~,·- __ -.:·.<:.:~·:: ' '.! 

MEMBRETE EDITORIAL. M~ncÍón del · titulo,· propietario;:- EditClres> etc., de un· 

periódico o publicación periódica:· Aunque su ~b_icaciÓn es variabl~. en ~-1 C:ª~º de los 

periódicos se encuentra por lo generaf.en __ la página editorial o ariniclo.de'·1a primera 

página, y en el caso de las p~blicaciones periódÍcas en la págin~ d~I contenido: 
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MENCIÓN DE RESPONSABILIDAD. Mención transcrita del ltem que se está 

describiendo,· relacionada. con. personas responsables del contenido intelectual o 

artistico del ltem, con,enÍidadé~ corporativas 'de las cuales emana dicho contenido. o 

con personas o. entidades corporativas respons~bies .de 1~ eje~ucióri del contenido 

del ltem·. 

MICROFIC~Liiiig~ :de 'filme que •lleva un número ·de niicrolmágen~s en una 

secuenCiá trÍCÍi,;,;.~sio~ál. , 

' ,,·.:;~--.~ :://:~- -- . 

MICROFILME; Tira ;·de filme ,que lleva ·un número de. microimágenes en una 

secuenci.; lineal. 

MICROFORMA. Término genéric~ipa'ra cualqul~r mecUo; yá sea. transparenle u 

opaco, que lleva microimágenes;_véa'Se ad8ij,áS-Maér~r0írTia~--:"': 

MONOGRAFIA. item que no es unapzb·li~:;i~~ ~~;;~~J (i'.~:' un ilem; ya sea 

completo en una sola parte, o que' sé piensa 'completar con;u'n.~:?niero determinado 

de partes publicadas por separado),'. ·.e , 
·':; - -;-

MONOGRAFIA EN VARIOS VOLÚMENES. Véas~ ítem en ~~/iá$' p.;~~s. 

- :-. ·_: - -.-_._..._:.-.:._ ·'. ·' !: 

NOMBRE DEL ARCHIVO. Designación usada en un_' sisléma de computador para 

identificar un archivo. Algunas veces, un nombre de un _a~c~i~~-~~:n~~~ ~-~:u~r;;ínbre 
del conjunto de datos". Para designaciones externas de un: archiv().d.e éomput.;dor, 

véase Titulo propiamente dicho. 

NOMBRE CONVENCIONAL. Nombre por el que se conoce'una entidad corporativa, 

lugar o cosa, diferente del nombre verdadero u ofici_al_. 

NOMBRE DEL CONJUNTO DE DATOS. Véase' Nombre del archivo (Archivos de 

computador). 

NOMBRE PREDOMINANTE. Nombre o forma del nombre de una persona o entidad 

corporativa que aparece frecuentemente en el siguiente orden de preferencia: (1) en 

las obras de la persona o en las publicadas por la entidad corporativa; o (2) en 

fuentes de referencia. 
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NOTA ANALITICA. Mención en, una analitica que relaciona la parte, que se está 

analizando con el ilem del cual form~ parte. 

NÚMERO INT,ERNACIONAL, NORMALIZADO PARA LIBROS. (ISBN) (lnternational 

Standard Book Number (ISBN). Véase Numero normalizado. 

NÚMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO PARA PUBLICACIONES 

SERIADAS. (ISSN) (lnternational Standard Serial Number (ISSN). Véase Numero 

normalizado. 

NÚMERO NORMALIZADO. (Standard Number). Numero Internacional Normalizado 

(ISN), (por ejemplo, Numero Internacional Normalizado para Libros (ISBN); Numero 

Internacional Normalizado para Publicaciones Seriadas (ISSN) o cualquier otro 

acuerdo internacional sobre número normalizado que identifica específicamente un 

ftem. 

ORGANISMO INTERNACIONAL INTERGUBERNAMENTAL. Organismo 

internacional creado mediante acción intergubernamental. 

OBRA INFORMACIÓN SOBRE EL TÍTULO. Titulo de un item diferente del titulo 

propiamente dicho, o del titulo paralelo o del (de los) titulo (s) de la serle; también, 

cualquier frase que aparece relacionada con el tilulo propiamente dicho, etc., que 

indique el carácter, contenido, etc., del ítem o los motivos u ocasión ,de su producción 

o publicación. El termino incluye subtitulas, avant-titres:, etc.;' pero no variantes del 

titulo propiamente dicho (por ejempl~, titulo's CÍeÍ loriio.Utulos de ia'~ fu~das)~ 
~ _, ~'..'.·~-.;·.· -· .. ::\::_ .. } ,~:~<:: 

PALABRA ORDEN.ADORA: PaÍabra por'.Í¡¡ ~~!'li,~e'drde~ .. ,~r(asie~to'en~I catálogo, 

generalmente es la, pri~era p-.,1~1>;.; ~~1 ~,¡¿;,;-¡,~~·~ri;·1~n~b'.' ~r~~~in~Íe~~º del articulo. 

Véase además encabe~~;;,l~;t;,;¿?• '5 ~• •·, '; : , '::;? ·~ i>, :r 
.; . . ·';;; ·~·": '>>· :_;_',,\·<.: ~:· .. 

PARTE. 1. ~ada'; una' ·¿.;:ja'~' ~nidadas subordinadas en que el autor, editor o 

fabricante, a divÍdid~_IJ~:'rtem'~ E~· el caso de monografías impresas, generalmente es 

sinónimo de voh:unenJvé,aS,e); se distingue de fasclculo (véase) en que es una parte 

integrante 'el1 'itéz•,de una división temporal de una obra, 2, cuando se emplea el 
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término en el área de la descripción flslca, "parte" designa las unidades bibliográficas 

deslinadas a ser enc~ad~rnadas en un volumen. Véase además parte (música). 

PATRONIMICO. Nomt:ire d~ri'!ado del nomb're de pila del padre. 

PLANO (CARTOGRAFIA).Véas~ Mapa. 

PLIEGO. Tal como se utiliza en el área de la descripción física, es una-pieza suelta 

de papel, que no 

sea una hoja suelta (véase), impresa o manuscrita por uno o ambos lados. 

PORTADA. Página al comienzo de un ltem en la que aparece el titulo propiamente 

dicho y. por lo general, aunque no necesariamenle, la mención de responsabilidad y 

los datos relativos a la publicación. La hoja que lleva la portada por lo general se 

llama "portada", sin embargo, en forma adecuada se podrla llamar "hoja de titulo". 

Véase además Portada adicional. 

PORTADA ADICIONAL. Portada -adicional ,que precede_-o 

escogida como base- para la des~ripcióndel ltem. Puede se/ más general_ (por 

ejemplo. una portada de serie)~ de- un mismo alcance (por 'ejemplo; un _portáda en 

otra lengua). Véase además portada de serie. 

PORTADA DE SERIE.-Po_rtada adicional que lleva el titulo propiamente dicho de la 

serie y por lo g~~eral, aunque no necesaria mente, otra información acerca de la serie 

(por ejemplo, mención de responsabilidad. designación numérica, datos relacionados 

con la publicación, titulo del ítem dentro de la serie). 

PORTAFOLIO. Envase para guardar materiales sueltos (por ejemplo, pinturas, 

dibujos. papeles. secciones de un libro sin encuadernar, u otros materiales similares) 

que consta de dos tapas unidas en el lomo. 

PRELIMINARES. Portada o portadas de un ítem, junto con el reverso de cada una 

de las portadas. las páginas que preceden a la(s) portada(s) y la cubierta. 

1<111 
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PRODUCTO R.1. Persona o entidad corporativa que tiene la responsabilidad artlstica 

y/o intelectual de la forma y contenido de un. ítem. 2. Individuo u organización que 

tiene la responsabilidad del (de los) aspecto(s) técnico(s) (por ejemplo.· mezcla de 

sonidos)1 manufac~úra,o producc:=ión.de un ítem~· 

PUBLICACIÓN •. Véanse Edición facsimilar. Impresión. Reimpresión, Tirada. 

PUBLICACIÓN SERIADA. Publicación editada en cualquier medio. que aparece en 

partes sucesivas, cada una de las cuales presenta designaciones numéricas o 

cronológicas y que pretende continuarse indefinidamente. Las publicaciones seriadas 

incluyen: publicaciones periódicas; periódicos o diarios; anuarios (informes, etc.); 

revistas, memorias, actas, transacciones, etc., de sociedades; así como series 

monográficas numeradas. Véase además Serie 1. 

PUNTO DE ACCESO. Nombre, término, código. etc., bajo el cual puede ser buscado 

e identificado un registro bibllog.ráflco.Véase además encabezamiento. 

REEDICIÓN. Véanse Impresión; R.elmpresión. 

REFERENCIA. Envio de un encabezamiento o asiento a otro. 

REFERENCIA CRUZADA. Véase Referencia. 

REFERENCIA DE AUTOR-TÍTULO. Véasé Referencia de nombre-titulo. 

REFERENCIA DE NOMBRE-TITULO~ R.eferencla hecha.a partir del nombre de una 

persona. de una entidad corporativa y de un titulo de un· ltem. 

REFERENCIA EXPLICATIVA. Referencia de véase o véase además redactada con 

el fin de aclarar las circunstancias bajo las cuales deben consultarse los 

encabezamientos en cuestión. 

161 



REIMPRESIÓN 1. Nueva publicación de un ítem hecha de la de la plancha original, 

generalmente mediante métodos fotográficos. La reimpresión puede reproducir el 

original exactamenle (una tirada, (véase)) o puede introducir varlariles. pequeñas 

pero bien definidas (una impresión (véase). 2. Nueva edici.ón con.el texto sin cambios 

sustanciales. Véase además Edición facsimilar. 

. . . 

RESPONSABILIDAD COMPARTIDA, Colaboración entre .do~. o míis: p~rsonas. o 

entidades que realizan el mismo tipo de aclividád en. la creación del contenido de un 

ítem. La contribución de cada uno de ellas puede conslituir 'una parte independie.nte 

y distintiva del ítem, o puede no ser separabl~ .d~ la(s)olra(s). "véanse. ad.emás 

Coautor, Responsabilidad mixta: 

RESPONSABILIDAD MIXTI\; Otira de· responsabilidad mixta es aquella en la que 

diferentes' persona; o". entidades han contribuido para preparar su contenido 

lntele~tual o~artlstic~,;;.;,.;dla~te :diferentes clases de aclividades (por ejemplo, - "· ..... ,. ···". 
adaptando- cí JIÚstrando'.ima''obrá'escrita por otra persona). Véanse además Coautor, 

REVERS0;1: pá.giria ·da 'liii'-libio éolocaaa a la izquierda que generalmente lleva una 

numeración 1rñ;i'a~:;: L~8~· ~~ U~ pliego impreso destinado a ser leido en segundo 
, ~ - :'·'".,,; ';- ";: ' \ .. - . ' . "' . 

término. ·.:c~>S .>··:'. 

SECCIÓN (PU.BL!CACH::>NES ·:SERIADAS). Parte de una publicación seriada 

publicada por se'p~rado,; q~e '. po:r~ lo' general represenla una categorla temática 

especifica dent~o ·~;;~ U
0

~a. publi~;~i6n seriada . más general y que se identifica 
,, ,• ' ·,'-•·· ... , . 

mediante una designación que puede ser un tópico,· o una designación alfabética o 

numérica, o una co~blna.~i.ón:de todas éstas. véase además Subserie. 

SERIE. 1. Grupo de llames independienles que- además de tener sus títulos 

propiamente dichos, se relacionan entre· si mediante un titulo colectivo que se aPlica 

al grupo como un todo. Cada uno de los ítemes puede estar numerado o no. 2. Cada 

uno de los itemes de una serie constituida por dos o mas volúmenes de ensayos, 

conferencias, artículos u otros escritos, semejantes en carácter y publicados en 

secuencia (por ejemplo, Lowell's Among may books, second series). 3. Secuencia de 

volúmenes numerados por separado dentro de una serie o publicación seriada (por 

ejemplo, Notes and queries, lst. series, 2nd series, etc) 



SERIE MONOGRÁFICA. Véase Serie 1. 

SEUDÓNIMO. Nombre asumido por un autor para ocultar o disimular su identidad. 

S
0

INE LOCO. (s.I.) (Sin lugar (i.e., el nombre del lugar de publicación, distribución, 

etc., esdesconocido). 

SINE NOMINE. (s.n.) Sin nombre (i.e., el nombre del editor, distribuidor, etc., 

desconocido). 

SUBENCABEZAMIENTO. Parte de un encabezamiento corporativo que no sea el 

encabezamiento principal (véase). 

SUBSERIE. Una serie dentro de otra (i.e., ·una serie que siempre aparece junto con 

otra, generalmente más general, de la .~ua.I f~rm~. ~na: sección). Su título puede 

depender o no del .de I~ serie principal. Véase. acie.más Sección· (Publicaciones en 

serle). ·:_.•,.: •.. ., ··:,::_·_: ·· 
... 

SUPLEMENTO. ltem generalmente_ édlta~;~~~~~ .. ~~~acio, qüec~~pl~menta a otro 

ya publicado, actualizando o ccmtinuando e~ alg~·~ .. • ró;~.;,· al .. original º· prmntando 

¡i~~~~~ii!jlilf f !I\~~~ 
colección de c~riCi~rl~s~·: ·'.·~;;;. yr~~-~-

7

~--.<> ;:~~t\r .. '.t~~-;: .~p ... '.':·:·~-~y:; < ··_:~:'f:_ \~~, ··;·.>·· >. · 

\'~·:.;;_S.'. ; ·~- .:~r.;::\~:...,-~ :·~'": . ·2 • .,,, ••• ~·· - ~"·:~-. ·' • :-,.-::'. 
'..!';'• 

TIRADA. Conjunt?c:de"éje.m~lar • .;s:'(J~ uná.edicÍÓn de unÜl:Íro, folleto, eÍc., impresos 

de una la vez. Véanse ad.émás Impresión; Reimpresión. 
•• '.~ ;'· 1 :1 '" 

TITULILLO: Tít~;~·:~lltula· ab;e~iado, que se repite en la parte superior o inferior de - •' . ; . . 
cada página u hoja .. 
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TÍTULO. Palabra, frase;.carácter o grupo de caracteres que aparecen normalmente 

en un Uem, que_da nombre al item o a la obra contenida en éste. Véanse además 

Titulillo, Título alternativo, Título asignado, titulo de la cubierta. Titulo de partida, 

Título del . encuadernador, .Titulo del lomo, Titulo falso, Titulo paralelo, Titulo 

propiamente dicho,. Tftulo u~iforme.· 

TÍTULO AL TERNATtVO. Segunda parte de un titulo propiamente dicho': que consta 

de dos partes:·cadá ima.de las·cu.;.les es.~n tftulo. Dichás partes están unidas por la 

conjunción o, o por sus equivalEl~tes· en ,6tra J~ngua (por ejemplo, The tempest, or; 

the enchanted island. 
.··:::_.·. 

TITULO ASIGNÁDo. TIÍ~Jo a~ignacii> J~f~1c~t~l~g~<lói.;. unUern que no tiene titulo 

propiamente dicho en, 1aiuenie;~;;nci~aí~·ci~'.;info~n1abióno s~ .sustituta.· Puede 

tomarse de cualquie~ pa.rte·~~1.'íle'rn';-¡,~:~·:;;;Í~;;.;¿,~·de ~ri~ 'r~eiiÍ~ d.;, reierencia, o 

bien puede serr~ciiícta.~;'.':~~~·.;,'¡~~~i~'.~~g~dHS ';r' •· 
TITULO CLAVE.:•~¡;;;¡~f;,};j¡i¡f~fi~~.cf:~~jg~~~~ .;.-~~ª publica~ión seriada por 

internation.;.1 s<!ri~Í datá' syst.~m (Ísos)!> · · · 

TITULO COL~~Tl~O.Título p;opi:i1nt~·di~h~es un titulo inclusivo para un ítem 

que contiene diversas obras. Véáse además'Ti'tulo uniforrne.3. 

TÍTULO CONVENCIONAL. Véase Título unifc)rme. 

TITULO DE ARRANQUE. Véase Título de partida. 

TÍTULO DEL ENCUADERNADOR. Titulo ·grabado por· el encuadernador en la 

cubierta del item. Debe distinguirse del titulo de la cubierta original de Ja editorial. 

Véanse además Titulo de la cubierta, Titulo de: 

TÍTULO DE LA CUBIERTA. Titulo impreso en la cubierta original de un ítem. Véanse 

además Titulo del encuadernador, Titulo del lomo. 



TITULO DE PARTIDA. Titulo registrado al comienzo de la primera página del texto o. 

en el caso de una partitura musical, el que aparece inmediatamente después de los 

compases de apertura de la música. 

TITULODE.L3,LOMO.·Titulo que aparece en el lomo de un item. Véanse además 

Titulo del encuadernador, Titulo de la cubierta. 

TITULO FALso: Titulo de una publicación qu.e aparece en la hoja que precede a la 

portada. 
. . . ' 

TITULO NORMALIZADO. Véase·Titulo uniforme. 

TITULO ORDENADOR: \/~,;se
3

,,TiÍulo uniforme. 

TITULO PARALELO.:'~Íj¡j'¡ij ~:.:;¡:,i~;n~~té dicho en otra lengua y/o escritura. 

TITULO PR0';;'1~r.;~NTE DtCH¿.:NoÍnbre principál de un item que incluye cualquier 

titulo alternativ~. ~eró excluye l~s titulas pa;aielo;. y .otra inform.ación sobre el titulo, 
. ~ ; ·. .. . . . . . . 

TITULO UNIFO~ME. 1. Titulo particular bajo el cual se identifica una.obra para fines 

de catalogación. 2. Titulo particular usado para di~tinguir el encab~za,:;,ie~to de una 

obra diferente. 3. Titulo colectivo convencibnai úsado' para- agru~ár las pÚblicaÍ:iones 

de un autor, compositor o entidad corporativa que contiene ·varias ·abras(; el<tractos, 

ect., de varias obras (por ejemplo, obra~. compÍ~t~s/~~;i~~: obras de un género 

literario o forma musical especifica). 

t • ' •• ·.·, 

TRADUCTOR. El que vierte de una lengua'a otra, .o .. de una forma antigua de una 

lengua a su forma moderna, siguiendo.el ohgiñ~~I mf.~ o menos fielme~n~t:e:_. ----=::::::-;::-~:;;---, 
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TRANSLITERACIÓN. Véase Latinizaéión •. 

TRAZADO. 1. Registro· de los· ,encabezamientos bajo los cuales aµd'""" un item 

representado en .;I catálogo .. 2 •. lndic~ciórí ·de '1as referencias que han sido hechas a 

un nombre o al titulo de un item representado en el catálogo. 
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VOLANTE. Véase Hoja suelta. 

VOLUMEN .. (Volumen). l. En sentido bibliográfico, y sin tomar en cuenta la 

designación hecha por el editor. es la "división principal de una obra, la cual se 

disting~e: ·d~ .. 'O.trii~~ dÍv!s.iones de la misma obra por tener su propia portada inclusiv~-: 
titulo falso, dillJIO de la cubierta. o titulo del portafolio y, por lo general, una 

pagináción: foliación ·o.: registro de signaturas Independientes. Esta · unidad 

bibliográflc~ ~ri~cipal puede incluir varias portadas y/o paginaciones. 2. En"sentido 

flsico, tod~' 1o''que está contenido en una encuadernación, portafolio, eii: .• ya sea 

publicado asl originalmente o encuadernado después de impreso. El volumen como 

unidad flsica, puede coincidir o no con el volumen como unidad bibliográfica. 
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