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INTRODUCCION

La necesidad de organizar la informacién generada a lo largo de [a historia del
hombre, trajo' como consecuencia la creacién de diversos mecanismos para manejar
dicha infofmacién y recuperarla mediante medios factibles que permitieran :reunir al
conocimiento de la forma como maés le fuera conveniente al hombre. Por lo anterior.
surgen normas y herramientas como los sistemas de clasificacion que uenen como
prlncnpal funcuén reunir a los materiales documentales de acuerdo a su area del
conocimiento, asl podemos encontrar en la actualidad en las bibliotecas y centros de
informacion alrededor del mundo, colecciones documentales debidamente ordenadas
en un mlsmo lugar. por su similitud tematica.

Las reglas de catalogacion, son una mas de las herramientas que forman un
factor lmportante para normalizar los procesos de descripcion fisica de los materiales
documentales es ‘por esto que han ayudado a compartir informacion entre bibliotecas,

centros’ de nformacion y otros organismos dedicados a la disponibilidad del

conocxmlento.

La creaciéh de las herramientas utilizadas en la drganizacién de la informacion,
como son los sistemas de clasificacién, catalpgaqién y técnicas bibliograficas, han
contribuido a hacer mas agil y efectivo el procesb dgﬁrecuperacién del conocimiento
humano, generado en distintos tipos de documentos. También nos han'ayudado en la
difusién de la informacion que genera el hombre o L

Por lo dicho en pérrafos anleriores. Ios 5|stemas mencnonados son de gran

ayuda para proporcionar una accesibilidad eflcnent a: Ia lnformamén y.si a esto le

agregamos que se utilicen de forma adecuada los resultados en el empleo de estos
mecanismos son aln mas Utiles para los fines qug se persnguen en las bibliotecas,
centros de informacion, etc. Para que las: reglas qé‘éatélogacién, los sistemas de
clasificacién y las técnicas bibliograficas se empleen de forma adecuada, es necesario
conocerlas, manejarlas y si es posible dominar su ejecucién, para esto existen algunas
formas de estudiar, que van desde la practica diaria de los procesos técnicos dentro
de las bibliotecas, hasta el estudio de la licenciatura en Bibliotecologia y en
Biblioteconomia, en las cuales los estudiantes de las mismas, aprenden el manejo de
estos sistemas en base a la teoria y practica. Esta ultima es la mas adecuada para el
aprendizaje de dichos sistemas, ya que se basa en principios cientificos establecidos y
aceptados en el mundo,
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En el CIDT (Centro de Informacion y Documentacién Techolégica) algunos
empleados - administrativos que laboran en la biblidteca. no tienen los conocimientos
anteriormenlevséﬁalados, ni.tampoco’ el personal prestador’ de servicio social.
Actualmente:'el TESE (Técnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec) proporciona
capacitacion a sds émpleados. en todas las areas de trabajo denfro de la institucion,
mcluyendo a los empleados del CIDT, pero en lo. que se refiere a la capacitacién
proporcionada’ en el area bibliotecoldgica, esta no se imparte en el TESE, la
propofciona el Sistema Estatal de Documentacion 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 informacién, motivo por ‘gl cual” los
participantes no adquieren los conocimientos necesarios, ademés de que tienen que
trasladarse a aquella ciudad, invirtiendo tiempo, y un esfuerzo extra en el traslado
diario. Es por esto que surge la idea de redlsenar y adaptar un ‘manual de
catalogacién, tomando como base el creado afos alrés en.fa Subdlrecclon de
Procesos Técnicos, de la Direccion . General: de B|bl|otecas del CONACULTA v lo
sefalado en el libro de la Mtra. Gloria Escamilla Qonzé|ez. /nterprelac:én catalogréfica
de los libros, en su segunda edicién "y dUé el CI'DT creo para utilizarlo como fuente de
consulta para los empleados que laboraran en procesos técnicos, especificamente en
catalogacién (véase anexo'1) y. actualmente se ‘utiliza también para capacitar a los

prestadores de serv:cto socual Ios empleados de reciente ingreso al CIDT; este

manual se imparte a mane : de aproxlmadamenle 60 horas de duracion, en

las que intervienen la teorla Yy !a préctlca

Se el‘ig'lék,allos prestadores de servicio social para ser estos los principales
participantes en esta capacitacién, ademas de ser la mano de abra mas numerosa del
CIDT. 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 institucién en materia
de convenios con otras escuelas.

El presente informe pretende cumplir con los objetlvos de a) Establecer la
importancia de capacitar a los recursos humanos del CIDT, b) Fundar las bases para
mejorar la capacitacion de los prestadores de servicio social del CIDT, c) Proponer un
manual de capacitacidon para ensefar a catalogar el material bibliografico a los
prestadores de servicio social del CIDT.
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Para el logro de los objetivos de este trabajo fue necesario consultar diversas
fuentes de informacion vinculadas con el tema planteado, con el fin de contextualizar,
y llegar a nuestro fin especifico que es la presentacion de la reelaboracion del manual
de capacitacion (propuesta). Esto.con el propdsito de llegar a las conclusiones

respectivas.

Es significativo sefalar que fue trascendental contar con la infraestructura
tecnologica de la Institucion, ya que esto facilito la realizacion del presente informe.

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

continuacion se describen:

En el primer capitulo se abordan algunos' puntos importantes del Centro de
Informacién y Documentacion Tecnologica, en el cual se desarrollara el informe de
trabajo; relatando los antecedentes, objetivos, servicios Yy colecciones. También se
trata el tema de los recursos humanos y los prestadores de servicio social, los cuales
han ayudado en el Centro de Informacion y Documentacion Tecnolégica, o que
actualmente brindan su apoyo en el mencionado centro.

Posteriormente, en el segundo capitulo se habla de la colaboracién de
prestadores de servicio social en el TESE, se precisan algunos conceptos de servicio
social, su origen legal y su implementacion dentro del Estado de México, ademas se
dan a conocer los antecedentes de los prestadores de servicio sociales en el CIDT, se
senalan 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 tltimo se aborda la situacién de los
prestadores sociales en el CIDT y las actividades realizadas.

Para concluir, en el tercer capitulo, se propone la reelaboracion de un manual de
catalogacion como parte de la propuesta de capacitacion temporal* para los
prestadores de servicio social y que se utilizara 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, asi como las obras consultadas y anexos.

. ;
Ustera i e e eands 6 oies s se sclonomn o nneve eeapo sl prostadones de scnaoe secal
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CAPITULO | TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC

1.1 Antecedentes historicos.

La Secretaria de E'ducayc‘iéﬁ_ Pﬂblica del Gobierno Federal y el Gobierno del

Estado de México ﬂrméron él‘ 5:dé agosto de 1990 un Convenio de Coordinacion

para la Creacnon. Operaclon ‘y ‘Apoyo Financiero del Tecnologico de Estudios
Superiores de Ecatepec con al proposno de contribuir al impulso y consolidacion de
los programas de_desarrollo de Ia_ ‘educacion superior tecnologica en la Entidad.

En cumplimiento de esta disposicion la H. “L" Legislatura del Estado
aprobd, mediante decreto No. 138, el dia 6 de septiembre de 1990, la Ley
‘que -crea . el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal
denominado Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, misma que
fue publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 10 de
septiembre de ese afio.

El Tecnologico de acuerdo a lo establecido en el decreto constitutivo,
articulo 5°, se rige por el siguiente 6érgano de gobierno: La Junta Directiva,
que es la maxima autoridad de la institucion; en esta participan
representantes del Gobierno Federal, estatal y Municipal, conjuntamente
con los Jefes de Division y los Jefes de Departamento. *

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec ofrecid, inicialmente, las
carreras de Ciencias Fisicas y Ciencias Quimicas. Actualmente ofrece las carreras
de Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica, - Ingenieria quustrial, Ingenieria
Bioquimica, Ingenieria ' Electronica, Licenciatura en Informatica,  Licenciatura en
Contaduria e Ingenieria en Sistemas Computacionales. v

1 Gaceta ded Gobierna del Bstade de Mesic, ‘Poluea, Estado de Mixten s B Gaolwemn, 1997 (3
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Figura No. 1
Edificio “D” (Entrada principal)

E se er al noroeste del Estado de México, sus limites son; al

norte con los municipios de Tecamac, Jaltenco y Tultitan; af sur con of D. F.,
Nezahualcoyotl y Texcoco;, al oriente: Acolman y At y al poni con
Tiainepantla Y C ico. Se puede apreciar en (a figura No. 1 una fotografia reciente

del edificio en donde se encuentra la Direccion Académica, la Unidad de Servicios
Escolares, Servicios Médicos y aulas de estudio de la Lic. en informética.

E! nombre oficial de la Institucién es: Tecnolégico de Estudios Superiores de
Ecatepec.

Su domicilio social es: Av. Valle del Mayo S/N, Esq. Av. Hank Gonzalez Col.
Valle de Andhuac, C. P. 55210, E pec, Estado de México (vé figura 2)
Teléfonos: 57-10-46-60 57-83-56-24 Fax: 57-83-82-35
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Figura No. 2
Ubicacion
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1.2 Objetivos.

Por lo que corresponde a Ios objetlvos msmucnonales éstos se establecen en

el capitulo pnmero del Decreto Gubernanvo que crea el Tecnologlco de Estudios

Supenores de Ecatepec. mlsmos que se menc:onan ensegulda'

| R “Impartif educacion: superior tecnolégica en las areas industriales y
de seNlcios asi como cursos de actualizacién y superacion acadé mica”

RIS Formular y modmcar. en su caso, planes y programas de estudio, y
establecer l0os procedimientos de acreditacién y certificacion de estudios
para someterlos a la autorizacion de la Secretaria de Educacién Publica.”

. *Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y
colaboracion profesional con organismos e instituciones culturales,
educativas, cientificas o de investigacion nacionales y extranjeras”.

Iv.  “Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y
grados académicos y otorgar distinciones profesionales”.

V. “"Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia,
investigacion, vinculacién con los sectores publico, privado y social y
difusién cultural”. .

VI.  “Revalidar y reconocer estudios, asl como establecer equivalencias
de los realizados en otras instituciones educativas de conformldad con. el
sistema nacional de créditos”.

VII.  “Prestar servicios de asesoria, elaboracién de proyectos de dvesaﬂrrollo
de prototipos, paquetes tecnolédgicos de capac:tacnon técnlca a Ios sectores
publico, social y privado que lo soliciten™. :

VIlt, “Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que
contribuyan al desarrollo del educando™.

IX. “Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion
de su personal académico conforme a lo previsto por el articulo 3° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes
reglamentarias de la materia y este ordenamiento”.

X. “Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y
establecer las normas para su permanencia en la Institucion”.

X1, “Expedir las disposiciones necesarias a fin de hacer efectivas las
facultades que se le confieren para el cumplimiento del objetivo™.?

a5
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1.3 Estructura.

Como resultado de su evolucién y de la demanda que presentd la poblacion
estudiantil en la region, en 1993 se autorizé una nueva estructura la cual corhpréndia
32 unidades administrativas, en. mayo de 1996 el TESE volvié a vivir un proceso de
reestructuracion interna, producto de la necesidad por adaptarse a los camblos que

le demandaba su entorno. E! nimero de unidades admlnlstratlvas u orgénlcas que_‘
una

integran actualmente al Tecnoléglco es de 29 : una Dlreccién Genera.’,
Contraloria Interna, un Abogado. General, una Unidad ~de.: Planeaclén. tres
Direcciones de Area, una Unidad de Servicios Escolares, dos* Subdlrecclones y 19

departamentos. Asimismo se definen seis areas 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 Vision.

"Ebl Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec sera una institucion de
educacién superior publica de excelencia y abierta a la generacion, transmision,
transferencia .y -aplicacién del conocimiento cientifico, humanlst'ico y tecnologico;
capaz de garantizar: programas académicos y de |nvest|gacion acredltados. con alta
pertinencia . social, cultural y econdmica vinculados a las neces:dades de los
sectores publico, privado y social; formacién integral fundamentada - en : valores
civicos'y éticos habilidades intelectuales y competencias para el rﬁundo de trabajo'
evaluacién institucional, estatal, nacional e internacional; consolidacion de cuerpos
académicos con un alto perfil en docencia e investigacion; egresados de clase
mundial, certificados por organismos nacionales y extranjeros, comprometidos con el
desarrollo humano 'y sustentable y solidarios con los priﬁciplos ‘'de iibertad.

democracia y justicia”,
1.5 Mislén.

“El Tecnoléglco de Estudlos Superiores de Ecatepec es una institucion publica
que tlene come misién ofrecer educacién superior de calidad, a través de programas
académicos, de investigacion, de difusion y de vinculacion 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 dinamico que incluya diversas modalidades educativas, con
planes y programas de estudios acreditados y egresados certificados por organismos
externos; desarrollando. en sus alumnos habilidades cientificas, humanisticas y
tecnoldgicas, pensamiento critico y competencias laborales que les permitan
participar en la transformacién social, econdmica y cultural del estado y del pais, con
responsabilidad social y elevado espiritu de honestidad ética en su vida civica y

profesional” .

1.6 Centro de Informacion y Documentacion Tecnoloégica. (CIDT)

1.6.1 Antecedentes.




El centro de informacién y documentacion tecnoldgica fue creado el 10 de
septiembre de 1990 al mismo tiempo que se crea el TESE, mismo que ocupd las
instalaciones. de las aulas provisionales de la institucién de 1990 a 1992 con
aproximadamente 2,500 volumenes de libros, dos empleados y un jefe del centro
para ‘atender a 450 alumnos aproximadamente, posteriorrnénte en Abril de 1992 se
trasladé al edificio “D"ocupando 2 aulas adaptadas y su acervo se incrementé 4,500
volumenes 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 penenecé a la Direccién Académica y ocupa el
edificio construido exprofeso paré 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 simultaneamente y su acervo se Incrementé a 32,650 volumenes de
libros. En los cuadros No.'4" y 5 se muestra la evolucion del incremento de los
diversos acervos que actualmente componen el Centro de Informacidn, asi como el
aumento de alumnos y la cantidad de libros que le corresponde a cada uno de estos,
de 1993 a la fecha

Cuadro No. 4
Evolucidn de adquisiciones de libros

Afo- | Uibros ~ Alumnos ] Libros /Aluinnos_

1993 5,993 1,109 5.40

7994 7,299 1.148 5.36

7995 8.943 7.434 5.24

1996 10.394 7,866 557

1997 12.904 2.100 .14

1998 74,398 2,583 5.57

1999 16,470 3.073 5.36

2000 . 19,558 3,529 554

2001 25,421 2.250 5.98

2002 {30010 2619 6.49
Ene-2003 30,120 . 2619 6.52
Feb-2003 | 31,750 2.826 6.57
Mar-2003 31.893 t 4,626 6.60
Abr-2003 32,441 4,826 6.72
Mayo-2003 |  32.650 T 4.826 ‘ 6.76

8
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Cuadro No. §

Otros acervos

Ene. | Feb. I Mar. § Abr. § Mayo:.

1994 §1995 11996 11997 | 1998 | 1999 | 2000 § 2001 § 2002 § SO0 2005  2003-] 2003 2003 ;
SUSCRIPCIONE
SDE REvisTAS § 7 8 13 ¢ 23 36 47 } 49 § 44 § s0 50 so | s1 51 51
TITULOS DE
VIDEOS VIS 10 4§ 50 § 328 §448 4 1184 §1.300 31,878 2.478 §2.971 §3.004 §3,161 §3.170 | 3.186 | 3.196
DISCOS
MAGNETICOS o { 40 §150 2104 350 § 430 § 625 § 855 | a04 § 000 ] ooc § vos4 § so7 | 914
| (‘D ROM 38 | 57 ] 90 208 338 ?21 75'{5 #414 | 820 845 875 915
dCARTOGRAFIA r a u J ; 3,066 3,066 3.066 §3.066 | 3,068 §3.072 | 3.072
aAUDIOCINTI\S ‘] ‘g 170 174 174 174 174 174

1.6.2 Objetivos.

*Organizar, clasificar y evaluar el sistema de informacion y Documentacion del
TESE, asi como mantenerlo actualizado con el fin de coadyuvar en la realizacion 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, Investigacién, Vinculacion y Ex
*Brindar los vmedlvdls'adecuados lncluyendo nuevas tecnologias que apoyen la
formacién profesional de la comunidad del TESE

1.6.3 Servicios.
*Préstamo interno.

Como consecuencia de la implementacion de estrategias de mejora continua,
en el CIDT, el servicio de préstamo del acervo bibliografico cambio de un servicio
personalizado (estanteria cerrada) a la manera de “Estanteria Abierta”, concientes
del posible aumento en el malirato del acervo y con un mayor riesgo de pérdida,
pero con ventajas que se manifiestan en la rapidez y accesibilidad para la consuita,
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sobre todo al apoyarse en herramientas como el catdlogo automatizado y la
organizacién de la estanteria de acuerdo con la clasificacién DEWEY.

Préstamo interno (conSIstente en fa Iltar el acervo documental a los usuarios,
unicamente dentro de la Sala de Lectura del CIDT)

*Préstamo externo.

|'cual -los alumnos, profesores,

evar’a su domicilio en calidad de

Préstamo a dom:c
lnvesugadores Y. person

préstamo, los hbros pro eda de apoyar sus actividades académicas

y asegurar su _uso correcto y reposicién en caso de ser necesario.

+Consultaa Internet.’

EI servlmo de lnternet es uno'de Ios que mayor demanda tiene el CIDT, ya que
los pro!esores e invesﬁgadores se apoyan en el para impartir sus clases y desarrollar
sus lnvestlgaCIones, de: esta forma se ponen a la vanguardia en el campo de la
informatica 'y redes remotas de comunicacién, al igual que otras Instituciones
educativas se valen de este servicio para lograr sus objetivos de educacién.

En nuestros dias el intercambio de informacién a grandes distancias
se ha vuelto un factor determinante en el desarrollo comercial, cultural y
social de los paises. La informatica y las telecomunicaciones son las
herramientas que demandan los usuarios de redes, por la gran cantidad de
datos que generan, De ahi la importancia de Internet, la red de comunicacion
mas grande del mundo, en la cual se puede encontrar toda la informacion
publica que necesitamos, ademas de abrir una puerta de comunicacion a!
mundo.?

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 t oda la comunidad cientifica.™

En el CIDT “la red nos permite el acceso a la informacion de todas las
computadoras, que se encuentran conectadas a esta red, asi como miles de

¥ Reyna Castre, Pavid. Diseiio v ercacion de una paggua web ... 260,

* 1bidd.
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computadoras para iniciar intercambios académicos con estudiantes e
ir igad en vari ises” °

Actualmente en el CIDT se con 52 computad para el servicio en of
area de Intsmet, (de las cuales se pueden mostrar aigunas on la figura No. 8), se
presta el servicio de impresibn y uso de escéner para los alumnos, profesores e
investigadores del TESE.
En ests lugar se desarrolt el portal dol TESE y se monté en INTERNET la direccion
btip://www tese.edu.mx, en ella se muesira informacién sobre tas actividades,
funciones y servicios que se realizan en el TESE, ademas de difundir informacitn de
la gaceta de esta institucién en formato tro >, 8@ | por6 el catdlogo de
servicios del TESE.

Se realiza convenioc con UNIVERSIA México, portal en intemet de las
Uni idades de tro pais, en donde podemos pubii ntos imp ntes con
relacion al TESE y compartir igas de referencia entre el portal del TESE y el de

UNIVERSIA México.

Figura. No. 6
Internet

3 1bid.

1




cAlerta.

Servicio de Alerta (informacion de Novedades de informacion en el Centro),

este selvicio soio se p en (a exhibicion de resientes adquisiciones véase
figura No.7, de forma impresa se proporciona solo a loe 6 jefes de carmrera del TESE
para que lo difundan a los al de les pondi

Figura No.7

+Consuita b de dat

La consulta a bases de datos, consiste en proporck alos rios del CITD
las h jentas para i sus investigaciones por medio de discos compactos,
los cuales contienen informacion bibliogrifica, de referencia, catéiogos, patentes,
normas y especificaciones técnicas, y en algunos de los casos articulos de revistas
en texto compieto. La consulta también se puede realizer de forma remota & bancos
de datos via Intemet

12
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*Red Edusat.

Se proporciona el programa de consulla y difusion a la red. EDUSAT y la
transmision de programas educativos en video. Su acervo de mulos de v:deos es de’
2,689 en 950 videocasetes. Se consultan aproxumadamente 53 videos por cada dos
meses las salas de videoconferencia y multimedia se prestan a alumnos profesores .
e investigadores que los solicitan. . R

*Reprografia.

“En las bibliotecas se ha hecho uso del concep(d fél‘ri'use que pudiéramos
traducir “como uso discrecional "que se refiere al uso ho'déiado y racional del
fotocoptado para apoyo a las actividades de estudio e inves‘livgacién por parte del
receptor del servicio™ “La reproduccion del acervo del CIDT, se efectia conforme a
los medios técnicos con que cuenta el mismo, siendo el costo de reproduccidn a
cargo del usuario que lo solicite."”

*Préstamo interbibliotecario.

“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.”® En el Centro de Informacién y Documentacion Tecnoldgica 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 algin convenio
Interbibliotecario, buscando apoyar las actividades académicas, asi como asegurar la
devolucién en el tiempo establec_Ido.

Se tienen activos S0 convenios interbibliotecarios de acuerdo con el codigo
ABIESI, lo que -permite ofrecer alternativas a los usuarios del Centro, para que
tengan acceso a acervos especializados.

« La biblioteea det fatara, p. 159-160.
7 Peenolipicn de Fstucdios Superores de Ecatepee, Op. Cin . 6
Uil de préstamo insee-hiblioteeana®™.  Eu semiminn le bebhate,s untrerutans y b coidas aondemiae. (1984 1 sep. 26228 :

Puchbla , Mén) SIS . 3
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*Cubicuslo t.v. y estudio.

El servicio de préstamo de cubiculos para estudio en grupo, se proporciona a
los usuarios del CIDTESE con !a finalidad de que tengan una mejor opcién en la

didad de discutir, pl u ondk sus ¥ de axposicién o tareas que
quk de un 7] pecial en su ik demds de p ol material
ideogrifico a los rios dentro del Centro de Inf ion y D tacion

Tecnoldgica del TESE, a fin de apoyar |as actividades académicas y asegurar su uso
adecuado.

+Catélogo automatizado.

La consulta del scervo del CIDT se i por dio de terminales de
computo, (véase figura No. 8) les les estén cc on rad configurade
previamente en drea local (LAN), mismas que operan con el programa del Sistema
Integral Automatizado de Bibii de ia Universidad de Colima (SIABUC sigio XI).
Otra de las modalidades de Jita as ol cathl en linoa, o cual se efectua por

medio de Intemnet en la pagina http//www.tese.edu.mx. (véase cuadro No. 8)
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Cuadro No. 8

Catalogo en Linea del CIDT libros

iEspecifique sus criterios de busqueda!

‘Palabra Clave Criterio I :]'

Enviar

Introduce la palabra a buscar ejemplo

Criterio Palabra clave

1 ISBN 958-600-821-5
Titulo Matematica Finita
‘Contenido Molécula

iAutor Ceballos

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

Nota: El registro clasificacion es fundamental para solicitar el libro ya
que contiene la ubicacién fisica en la Biblioteca ®

*Mapoteca.

El acervo de la mapoteca lo consmuyen 3 072 titulos cartograficos, 839
ejemplares de Informaclén estadist:ca |mpresa 10 dlscos compactos con informacién
estadistica y geogréflca‘ g

Por medio del convenio Frmado con INEGI ‘el TESE se integré a la Red Nacional
de Consuita con un smo de mformaclon INEG! instalado en el Tecnoldgico.

" Lecnoligico de 1

poriores de Beatpee. 2002 Diponible v hop://www.teseeduans. [Consulta @ 19
nctubre 2002 -
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El Centro tiene acervos en soportes magnéticos y épticos contando con 914 discos
magnéticos y 915 discos compactos, en. los que se tienen bases de datos
referenciales. desarrollos ‘multimedia . y documentacnon digitalizada.
Se tiene una sala equipada con compuladoras coﬁ acceso a Inlernet en donde se

ofrecen servicios de consulta y capacntacuén

eHorario de Servicio.

El horario durante el cual S

el servicio " del ‘CIDT ala
; comunldad del Tecnologlco es el srgul it i :

1.- Durante el perlodo de cla es y enes el“servvicio de préstamo

interno se proporciona:

a) De Iunes a viernes de las 7 00 a las 21:00 hrs
b) Los dias sabado de Ias 8 00 alas 14:00 hrs..

2.- Durante el periodo intersemestral el SeNICIO de préslamo interno
se ofrece;

a) De lunes a viernes de 7:00 a 21:00 hrs.

b) Los dias sabado de las 8:00 a las 14:00 hrs.

c) Suspensu:n del servicio en el periodo programado para mventano. Este
periodo sera dado a conocer oportunamente a los usuarlos - X

3.- El préstamo y devolucion de libros a domictllo es de Iunes a
viernes de 8:00 a 20:30 hrs. y los sabados de 8:30 a 13 30 hrs .

4.- La expedicion de comprobantes de no adeudo de_libros al CiDT
se efectia en el periodo programado de lunes a vnernes’ de 9:00 a:13:00 hrs.,
y de 15:00 a 19:00 hrs. Estos periodos son dados a conocer oportunamente
a los usuarios.

5.- Durante los periodos de vacaciones administrativas y los dias de
descanso obligatorio por ley, el CIDT  permanece cerrado; estas
circunstancias seran dadas a conocer oportunamente a los usuarios™'®

1.7 Recursos humanos y materiales del CIDT.

1.7.1 Personal Administrativo.

" eenatpen de Bistudios Superiores de Featepee. Dispostaones. Generales aea ¢l Buncionanmiento v Uso del

CIDITESLE
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El personal del. Centro de Informacion y Documentacion Tecnolégica se
caracteriza por ser pluricultural, ya que como podemos ver a un Ing. Civil con
especialidad = _en - administracién . de ‘documenlo’s y bas(os conocimientos en
informatica, ' redes de . comunicacion, conechv:dad -y .con -amplia cultura
Blblloteconomlca. dirigir al CIDT, también ubucamos aun Contador Publico en la
coordlnamon de las actividades del servicio de Internet de Igual forma una egresada
de la Lic En Admmistrac:bn se ocupa de Ia arie acion a usuarIos y del servicio de
consuita, un Ing. en Slstemas Computacuonales reall'

Ia creacudn Y actualizacion

de la pagina Web del TESE, esto entre’ otrds»r pri onales que colaboran en el

centro.

Actualmente en el CIDT labora 1,2

ogia, los..
cuales se encargan de coordinar las a ; Y

procesos_técnicos en los dos:turn

iones . del

publlcac ne penodlcas en el kardex

e) Elaborar Informes semanales y bImestrales sobre Ias actividades de! centro

de acuerdo con Ia normatlwdad establec:da n'el TESE.

f) ' Organlzar ampha conservar y poner a dlsposmlon del ptblico en forma
ordenada las diferentes coleccnones del CIDT.

a) leundir Ios servncuo el centro, acudiendo a consultas de informacion de

usuarlos que 1o sollcnen y hacer recomendaciones de fuentes de informacién
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para los distintos casos que se presentan en las areas del conocimiento
humano. :

h) Supervisar, el proceso de selecclon de matenal blbhogréﬂco y hemerografico
para su encuadernaclén

i) Bajo la supervision del Jefe  del CII‘jT;V",’eiabdrér los "'manuales de
procedimientos y politicas de los servicios y funciones, ademas de actualizar
el reglamento del Centro. )

L.a hemeroteca, mapoteca y los procesos técnicos, son atendidos por pasantes
en la Lic. en Biblioteconomia, los cuales se integraron a la plantilla de trabajo del
CIDT en la segunda mitad del afio 2002, mismos que efectian la labor de asistentes
de bibliotecario (coordinadores del servicio bibliolecario) y dentro de sus actividades,
se pueden mencionar la relaciéon que tienen con los coordinadores al coléborar eh la
ejecucion de las actividades que estos designan, y que en su desemp: [] de tareas'
se pueden mencionar: :

a) Asistir en la elaboracion de los procedlmlenlos, polltlcas. Instrucnvos y
reglamentos del centro. :

b) Colaborar en Ia recepcién de los acervos documentales del Centro.

c)

d) sificacion, asignacién de
e) }a‘tbs del catalogo electronico
)]

9) . ;Ios convenios “de- prestamo interbibliotecario con otras

bibliotécas y: cenlros de . informacién y documentacién, de instituciones
educativas, culturales y de la administracidn del gobierno estatal y federal.

Los técnicos bibliotecarios y bibliotecarios son la parte mas numerosa del

personal del CIDT (véase cuadro No. 10), dentro de los que se pueden mencionar
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los trabajadores con'estudios técnicos secretariales y comerciales, mismos que

tienen la actividad de aténcién al p;]blico con las siguientes funciones:

a) Orientacion e informacion a usuarios. - .
b)
c)

d)

e)

g) . Realizar de los prog:es}c;sﬂslc_és.

h) - Trabajos secretariales.

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

sistema de rol de actividades en |a prestacion de los servicios del centro.

Cuadro No. 10

Plantilla de personal administrativo del CIDT

[ TESIS CON
2L T APIGEN

NUMERO PUESTO FUNCION JORNADA TURNO
DIRECCION DEL
1 - JEFE DEL CIDT 8 HORAS MIXTO
cioT
COORDINADORES
JEFEDE
1 DEL SERVICIO 8 HORAS MATUTINO
PROYECTO
BIBLIOTECARIO
19




COORDINADORES
Nuere oE oFicinal  DEL seErRVICIO 7HORAS § vESPERTINO
BIBLIOTECARIO
INGENIERO DE 1 CREACION DE
) 8 HORAS MATUTINO
SISTEMAS PAGINA WEB
SECRETARIA DE
SERVICIOS
JEFE DE 8 HORAS MATUTINO
SECRETARIALES
DEPARTAMENTO
' SERVICIO AL
1 BIBLIOTECARIO ) 8 HORAS MATUTINO
PUBLICO
" SERVICIO AL
JeisLiorecarios A 7HORAs | VESPERTINO
pUBLICO
¥ 7ECNICOS SERVICIO AL
2., A 8 HORAS MATUTINO
ilsiBLiIoTECARIOS PUBLICO
== TECNICO ||  SERWVICIO AL
PR ) 7Horas || vesperTino
- 1 sisLIOTECARIO PUBLICO
TECNICOS SERVICIO AL
A 8 HORAS MIXTO
BIBLIOTECARIOS pPUBLICO

1.7.2 Prestadores de Servicio Social.

Desde la fundacion 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 mas importantes que han colaborado

en la institucidén, es el personal de servicio social provenientes de escuelas de
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educacién media superior y superior, situadas en la zona de Ecatepec y areas

aledanas,

mismas que han contribuido en el trabajo y desarrollo de! Centro de

Informacion y Documentacion Tecnologica, lo cual se puede reflejar en el cuadro

No. 11
Cuadro No. 11
Plantilla de personal de servicio social del CIDT
NUMERO PUESTO FUNCION JORNADA TURNO
AUXILIAR DE
PERSONAL DE . -
2 CREACION DE PAGINA|| 4 HORAS MATUTINO
SERVICIO SOCIAL
wWEB
AUXILIAR DE
6 PERSONAL DE ASISTENTES DE < HORAS MIXTO
SERVICIO SOCIAL BIBLIOTECARIO
AUXILIAR DE
1 PERSONAL DE SERVICOS VESPERTINO
SERVICIO SOCIAL SECRETARIALES 4 HORAS
AUXILIAR DE
10 PERSONAL DE BIBLIOTECARIODE § . MATUTINO
SERVICIO SOCIAL |} servICIO AL PUBLICO
AUXILIAR DE
] PERSONAL DE BIBLIOTECARIODE § . MIXTO
SERVICIO SOCIAL | SERVICIO AL PUBLICO
AUXILIAR DE
20 BIBLIOTECARIO DE VESPERTINO
PERSONAL DE 4 HORAS

SERVICIO SOCIAL

SERVICIO AL PUBLICO
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1.7.3 Edificio.

Figura No. 12
Edificio del CIOT

Resuita interesante observar, que la relacion entre el espacio arquitectnico
(véase figura No. 12) y la presentacion de servicios bibliotecarios es fundamentai
para efevar la calidad de atencion a usuarios.

El concepto estético de los nuevos edificios para las bibliotecas
universitarias, guarda un equilibrio entre la funcionalidad y la flexibilidad de
sus drees de servicio, complementandose con sus exiensos y valiosos
acervos; de manera que el usuario puedadisfmtafdelasooleccmes

documemdesy.alnismo P diar e ir gar en ambi de gran
belleza''
Unadelas o o it b ha
udoel P rnme“ d losaoevvoo eobccmsydemﬁquezas
que don les p o.tnchu
limitaciones, ocupando muchas veces sak isad b

edificios adaptados, quosibienacooenminmgablemuozahbm yde
tradicién cultural, en momentos especificos han resultado insuficientss. De tat
suerfe que, al analizar (a evolucidn que han tenido las bibliotecas

1 Nucvos edifich

para las bibli i itarias. UNAM, i ion General de Bbli 1996. p 16.
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i itarias, obeer que el jo fisico que ocupan es uno de los
factores udemmm para las funch y AiCi bibliotecarioa

En el afto 2000 el g del estado de México anuncié la construccion del
nuevo edificio det Centro de infor ony D tacion Tecnolog ya que hasta
ese afto solo habla do ] provisk jes en distintos edificios dentro
del tecnolégico, e cual por ser un oy plblico o tratizado det gobiemo

del estado de México, solo este podria designar dicha construccién.

Como pane de un prog p ) de la
tructura del Tecnolﬂolco de Ectudnos Superiom de
Ecatepec (TESE) fue puesto en servicio el nuevo Centro de Informacion y
Documentacién Tecnologica (CIDT) por el director del TESE el M. en C.
Carlos Ledn Hinojosa. El edificio construido exprofeso para la biblioteca,
cuenta con doo plantas dbeﬂadal modularmente para permitir la mayor

flexibilidad e llo de la biblioteca y her del
TESE. ? (véau figuras No 13 y 14)
Figura No. 13 Figura No. 14
Sala de lectura Acervo del CIDT

Planta aita Planta bajs

ido en una supeifs de terreno de, 1,375 m2, la

E1 CIDT se itra
construccion de sus dos plantas ee do 2,750 m2, ademés cuenta con una
infraestructura modema, plia y comoda, disef especialimente para sus
funci con ia capacidad para atender a 800 usuarios de forma simultdnea.

12 (tid. p. 19

" RI’YNI-.I. IGLESU\S. ll:butn L] l‘l"_sl-‘ inaugurs daifdodcmmomdcmfummy documcntacion.
En: Infe ¥ y servicio. Vol 12, no. 50. (2002), p. 23
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“La distribucion en la planta con estanteria abierta, fue proyectada principalmente
con la colaboracion del Ing. Armando Alcalde Martinez, jefe del CIDT y del Sr. Jon
Dumbar . experto en el disefio de distribucidén de plantas de biblioteca en Estados

Unidos y Mexlco"“

1.7.4% Acervo.:

El acérVo’ el Centro de Informacién y Documentacion Tecnoléglca esta

consmu:do por oda Ia obra escrita, grabada, microfilmada, computarizada y demas

analogas re enles a la cultura universal en general y tecnologica en particular, asi
como Ia especlflca acorde a los Planes y Programas de Estudio de ias carreras que
se lmpanen en el Tecnoléglco incluye ademas los medios de informacion general y
especrahzados de publlcacmnes periddicas que puede adquirir el T.E.S.E.

El acervo blbllograf'co del CIDT comprende en la actualidad 32,650 volimenes
de Ilbrqs. emre Iqs que se cuentan libros de texto, tesis y obras de consulta, mismos

que forman'. 10,440 titulos.

El acefvo' del CIDT se clasifica de la siguiente manera:

a) Coleccién Universal.

La Colecéién Universal estd integrada por todas las obras que no son de
referencia o basicas para los cursos que se imparten en el T.E.S.E. Estas obras se
identifican por el e‘squinero blanco que guarda la tarjeta de préstamo del documento.

b) Obras dé Consulta.

Las obras de' consulta consisten en diccionarios, enciclopedias, directoribs.
atlas, manuales, rﬁapas y en si toda la obra de referencia, Este material se distingue
por el esquinero an{érillo donde se coloca la tarjeta del libro. ‘

c) Librqs de Reserva..

Los libro e reserva son los textos basicos que, a propuesta de los

Departaméhtos Académlcbs y de acuerdo con los programas de estudio vigentes, se

.
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utilizan como bibliog a los o materias que se imparten en el

Ny

T.E.S.E. Estos textos se sefislan con un esquinero azul que resguarda la tarjeta de la

obra, y por lo menos un ejemplar de cada titulo se p e en la
biblioteca sin que este pueda prestarse a domicilio, para eNo se marca con esquinero

amarilo y etiqueta del mismo color.

d) Antologias.

Las antologias estan formadas por Articulos y Capituios selectos de bibliografi

bésica de las que se impa on las del TESE

@) Videos, CD_ROM, Discos Magnéticos, Microfil & grabaci y
deméds medios andlogos.

Estos forman las colecciones de la videoteca y la coleccion de muitimedios de!
CIDT. (véase figura No. 15)

Figura No. 15
Videoteca y muitimedios
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F) Publicaciones Peritdicas.

Las publicaciones periGdi son colecciones de jstan y diarios que se
publican en forma regular y conf la h dei CIDT, en la cual se realiza
ol servicio de consulta (véase figura No. 16), actualmente se cuenta con 50
suscripciones vigentes con temidtica que cubre las cameras que se imparten en el
Tecnoldgico.

Figura No. 16

Sala de consulta

El acervo del CIDT puede ser inc tado a través de la adquisicion que hace
el mismo Tecnoldgico, por las doneciones que recibe de su comunidad, las
autoridades locales, estatales y federales 6 dei sector privado asi como de otros
Centros de Informacion e Investigacion Documental o Instituciones de Educacion

Superior.

Los alumnos egresados del T.E.S.E., entre otros requisitos para poder
sustentar su examen profesional, deben donar dos libros al CIDT elegidos de una
lista que en forma oportuna por parte de biblioteca les es dada a conocer. Estos
titulos forman parte del paquete bibliografico bdsico de su especialidad.

El acervo es propiedad del Tecnoldgico de Estudios Superi de Ec P
y por tanto es responsabilidad de empleados y usuarios su conservacion y
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resguardo, para lo cual el TESE proporciona los recursos humanos, materiales y
equipo requerido.

Con la finélidad de tener un respaldd de la informaéién y de acuerdo con los
recursos con'que se dispone; se dlgltallza el acervo de tesus de Ios egresados del
TESE y se almacena en discos 6pticos (CD Q ),
los derechos de autor, apegandose ala normallv'.dad ge‘ te

mpre y cuando no se afecten

»esle caso.

El jefe del CIDT, tiene la facultad de soli
material dafiado o perdido, cuidando que el:material’

que permltan reponer

n donacuon corresponda en
titulo y autor con el material dafiado o extfavlad y'en ca_sq de que no se encuentre
en el mercado, se pueda reponer con mater;

| vigent 'qi{e‘c’ubra el tema aunque el

autor sea diferente.

En caso de no conseguir donaciones” ara la reposnclén se solicita la compra
de! material dafiado o perdido con - autorlzacion por ‘parte de la Subdireccion de
Investigacion y Visto Bueno de la Dlreccmn’Académma.

Actualmente el acervo del ClD‘f es de:‘~
- 32,650 Vol. Libros(Titulos 10,440)

»915 CD-ROM

*814 Discos Magnéticos

»51 Suscripciones de publicaciones periddicas
+ 3,196 Titulos de Videos

+1,256 Videos

La historia del TESE sus ob]ellvos. su visién y mision, asi como el acervo del CIDT,
su edificio y sus recursos humanos y materiales, son temas de suma importancia

que se han abordado en es(e primer capitulo, de los cuales el personal de servicio

social que Iabora en; Centro de Informacién, es la parte medular del capltulo que

a continuacion
de esta mano de o
y para los cual »tia reestructurado un manual de capacitacion.
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CAPITULO Il cOLABORACION DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL
EN EL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION TECNOLOGICA
DEL TESE.

2.1 Definicion de servicio social.
El setvicio social se define como:

a) Conjunto de actividades que el estudiante de nivel profesional o técnico debe
realizar por ley, en beneficio de la sociedad, aportande conocimientos, tiempo y
trabajo en alglin area productiva o de servicio en los sectores publico, social y
privado. ’

b) EI servncio social es la actlvudad form‘allva y de apllcaclén de conocimlentos que

de manera temporal y obllgatoria reallzan los alumnos y/o pasantes de carreras

técnlcas o pro!estonale en benefimo de [EH sociedad

Clal al con]unto de
estudiantes y
conocimientos

de la socledad a Ia que se debe; |

. Contrlbmr a Ia formacion académica y de capacntacton profesional del
prestador de servicio social.




Origen legal en México.

En lo que se refiere a la historia del servicio social en México, este ha tenido un
desarrollo. graqual y controlado que se remonta mas alla de la llegada de los
espaifoles a nuestro pals, como lo sefialan algunos autores.

La cultura del servicio social comunitario en México es mas un valor
heredado de las antiguas culturas prehispanicas, que un valor adquirido
entre el concierto de influencias modernizantes que han llegado con la
globalizacion. De hecho, el derecho colectivo a la tierra y la obligacion de
desempefiar trabajo gratuito a favor de la comunidad, se manejaba desde
los tiempos de los aztecas a través del Calpulli; y permanecid porque en la
cultura espafola, la atencion a los necesitados y los humildes fue parte de
la mision religiosa que en el testamento del ilustre Don Vasco de Quiroga,
trascendio en favor de los indios. Esta proteccion implicd el respeto a sus
formas comunales de organizacién, muchas de las cuales se mantienen
hoy, especialmente en pueblos indigenas, como vivo ejemplo del alto
significado que tiene la trascendencia individual a través de la trascendencia
social en la comunidad” **

Como podemos darnos cuenta, en México el servicio social no ha sido siempre
el producto de la necesidad que en nuestro dias 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 obligacién o por
ayudar a los mas des protegidos.

La educaciéon como medio para la accién en favor del desarrollo social
del pals y de los mas necesitados, surge en el ideario liberal de la época de
la independencia. La creacion de las instituciones educativas de la época,
tenia. por objetivo el fomento de una conciencia cientifica y patriota a través
del fomento de carreras de aplicacion social directa, como medicina,
derecho, agronomia e ingenieria. Sin embargo, para Benito Juarez la
educacién era también el medio por excelencia para consolidar la libertad y
el respeto a la constitucion y a las leyes.'®

Siguiendo el curso de la historia en el desarrollo e implantacién del servicio
social en México, se menciona que durante el Siglo XiX, el Estado mexicano
desarrollé el principio del servicio en beneficio de la sociedad. Con el advenimiento
de los gobiernos liberales, se impulsd la creacidon de instituciones educativas
orientadas a promover una conciencia cientifica y patridtica, con carreras de

1 1L servicio socid vl educacion p, 12

" hid p. 13
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aplicacion social directa, como la medicina, el derecho, la agronamiay la ingenieria.
“En el ideario educativo de Benito Juarez como presldente constitucional de la

nacion, contenido en la Ley Organlca de instruccién Publlca del Dlstrlto Federal en

forma gratuita en beneficio de Iosl »d‘é: as |cp/fﬁe,-
determinada debido a que Ié.eaué
Nacional en 1910, estuvo {uenemeny
época. De hecho, el postulado’ Lmﬂ/e
ciencia que incluya a los mas desprotegld
“El movimiento vasconcelista de auton ) ] ol -
establecimiento del servicio socnal obllg C i e’_las

clases productoras de la naclon. como titulo”

profesional. “'®

“Los fundamentos ' constitucionales bajo‘ los- la
organizacién y prestacion’. del- servicio: social ‘de’ los " estudiantes de las
profesiones que se imparten:dentro: ‘del sistema. educativo ' mexicano, se
desprenden de lo dispuesto por.los: articulos ‘3°, §°, 25,:26, 73 fracc. 89
fracc. 1, 90, 120, 121 fracc. V; 122 apartado C, BASE PRIMERA, fracc. V;
inciso 1), 123 apartado A fracc..XXIX, 124 Y .133 de la Constitucion Politica
de los Estados. Unidos Mexicanos. )"'9

La regulacién del ejercicio pr@fesional fue pensada originalmente y plasmada
en la constitucién de 1917.‘ en el articulo 4°,cuyo segundo parrafo menciona que la
ley determinara en cada Estado, cuales son las profesiones que requieren titulo para
su ejercicio, las condlcnones que deban cumplirse para obtenerlo y las autoridades
que han de expedlrlo. . ’

La Constitucién mexicana dispuso que las condiciones para obtener
un’ titulo . profesional,” asi’ como sefalar cuales son las profesiones que
necesilan tltulo ara su ejerciclo en apego a nuestro régimen federal, son

7 Ruis Lagger, Lavaedes. 13 servicio social en México. p. 10,

ltad p 13

© Venegas | lucr, Francisen Javier, AMgunax eefleaiones sobre ol régimen constitucional, p. 24.
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cuestiones que deben determinarse por la Ley de cada estado, tal y como lo
prescribe el segundo parrafo del articulo 5o constitucional, que dice:

La Ley determinara en cada estado cudles son las profesiones que
necesitan titulo para su ejercicio, las condlcaones que deban Ilenarse para
obtenerlo y las autoridades que han de expedlrlo

Se puede seguir hablando de las leyes que gen el servicio soclal en nuestro

pais, para tener un panorama mas ampllo de: ducha Veglamentacnén que en las

primeras décadas del siglo XX se han’ lmplemenlado en-el temtono nacional, sin
embargo “Sin una legislacién en la matena en ese tlempo el serv:clo social se realiza
como producto de una alta solidaridad 'y recnprocidad soc:al de los estudiantes y
maestros respecto a lo que reciben del Estado yla socledad en el intenso momento
de construccion social y de limitaciones econémicas. La reforma del articulo quinto
constitucional en 1942, obligando a los servicios profesnonales de caracter social
como estrategia nacional para el “desafrollo comiinitario, - es un Importante
antecedente para que en mayo de 1945 se publique "en el Diario Oficial, la Ley
Reglamentaria de los. articulos 40 y 50 céynvslltuciohal. relativos al ejercicio
profesional; y que en octubre del mismo aflo se expida el Reglamento de esta Ley. A
partir de entonces, el servicio social adquiere obligatoriedad constitucional para
estudiantes y profesionistas."?'

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 titulacion, 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 ambitos 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 educacion superior. "22

= ol seevicio social y b educacion. Op. Cit. . 40

431 servicio wociab y I educacion. Op, Citp. 14,

* [nsttuciones de Educacion Superioe,

2 i . 15.
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Antes de 1942 el servicio social se ejecutaba como una tarea solidaria y
espontanea por parte de estudiantes y autoridades universitarias, sin que existiera un
esquema regulador y entidades responsables de su ordenacion. Al establecerse su
obligatoriedad, las |ES, facultadas por el articulo 3o0. 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 vinculo con Ias distintas instituciones del sector.’

A contlnuacmn se describe’de. forma textual el ‘marco normatlvo vigente del

servicio social con cal cte ederal regido por la constitucién,

-1, -Ley.- Reglamentaria del articulo So constitucional, relativo al
ejercicio ' de las profesiones en el Distrito Federal, reformada el 23 de
diciembre. de 1974: Capitulo séptimo "Del servicio social de estudiantes y
profesionistas”, articulos 52 al 60.

2. Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5o 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”, articulos 85al 93.

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

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

5. Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la
Formacién 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 1984, Titulo cuarto “Recursos Humanos para los Servicios de Salud":

M Ruiz Lapo, Lourdes, Op, it p. 16217,
I I
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Capitulo segundo, "Servicio social de pasantes y profesionales”, articulos 84
al 88.

7. Recomendaciones de la Comision Interinstitucional para la
Formacion de Recursos Humanos para la Salud, para la instrumentacion del
servicio social de estudiantes de las profesiones de la salud a que podran
sujetarse las instituciones de educacién superior, documento aprobado el 6
de abril de 1992,

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

A esta normatlvldad de caracter federal hay que agregar las leyes y

reglamentos de cada estado de la republlca que norman tanto el ejercicio de las

profesnones como el servlcio socnal Tamblén hay que considerar la reglamentacu‘m
establecida en cada msmucién de educacién superlor . o

En lo que se ref'ere ala Iegislaclén del sewlcio S|

se descnben en’las’ préxlmas lineas. de este trabajo le egra"y tal ‘como
aparece pubhcado en la pagina de Inlerne( para ser consultada po Ios inleresados y
ptiblico en general el capltulo primero disposiciones generales el tercero ‘transitorio
y las palabras del Seiior Gobernador de dicha entidad (ederatlva que a manera de
introducecibn a la presentacion del reglamento de servicio social, mencnona para
clarificar las disposiciones que en su contenido consta de 13 capitulos principales .y
3 ftransitorios, de los cuales el primero marca los términos generales de este
reglamento y que a continuacldn se describe:

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

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

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

I. Las instituciones de educacion a cargo del Estado; y

21 Ruiz Lager, Laniedes. Op, Cit. p. H4.85.
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il. Las escuelas particulares con autorizacion o con reconocimiento
de validez oficial de estudios que presten sus servicios en la entidad.

Articulo 3.- La . aplicacion y vigilancia del presente reglamento
compete al Ejecutivo del Estado de Meéxico, a través de la Secretaria de
Educacion, Cultura y Bienestar Social.

Articulo 4.- Para los efectos de este reglamento se entiende por:

|. Estado, al Estado de México;

Il. Secretaria, a la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar
Social; : :

11, Instituciones, a las Instituciones que ofrezcan carreras técnicas o
profesionales de educacidén media superior y superior a cargo del Estado y
a las particulares con autorizacion 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;

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

VI, Unidad, a la Unidad de Servicio Social.

Articulo 5.- Se denomina Servicio, al conjunto de actividades de
caracter temporal y obligatorio que prestaran los estudiantes y pasantes de
las carreras técnicas y profesionales, en el que aplicaran los conocimientos
cientificos, técnicos y humanisticos adquiridos en su formacion.

Articulo 6.- El servicio social tiene como fines:

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

Il. Contribuir a la formacion integral y capacitacion profesional de los
prestadores;

IIl. Convertir esta prestacion en un acto de reciprocidad, a través de
los planes y programas del sector publico;

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

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

VI. Contribuir a la formacion académica del Prestador en los rubros
de investigacion, docencia y servicios; y

34




Vil. Apoyar las necesidades del desarrollo econdmico, socnal y
cultural del Estado

Articulo 7.- El Servicio por ser un beneficio a la sociedad o al Estado,
se encuentra desvinculado de cualquier relacion de trabajo-entre las
Instituciones o lugares donde se realice y los prestadores EI Servlcno no
crea derechos u obligaciones de caracter laboral.’ 2

Articulo B.- El Servicio se orientard a las areas y modalidadés 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 profesionales
que impartan las Instituciones, deberan de realizar su Servicio temporal y
obligatorio, como requisito previo para la obtencion del titulo profesional o
grado académico, en los términos del presente ordenamiento y demas
disposiciones aplicables,"?%

E

tltimo de los tres transitorios dice:

ARTICULO TERCERO.- Se abrogan el Reglamento de Servicio
Social - para las Instituciones de Educacién 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 Sujetaran los Alumnos y
Pasantes de las Escuelas Normales del Estado de México que Ofrecen
Estudios de Licenciatura en Educacion, publicado el 15 de mayo de 1991.%°

En los 13 capitulos principales se mencionan los puntos mas importantes en
materia de servicio social, como son los objetivos de! servicio, la duracion del
mismo, las dependencias que lo regulan, los derechos y obligaciones de los
prestadores, instituciones y empresas publicas, entre otros puntos basicos de este

tramite.

El reglamento del cual se hace alusion, es el que rige las acciones del servicio
social en el TESE, ya que este es un organismo publico 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 ReplUblica Mexicana tienen similitud en esta
materia, también guardan ciertas caracteristicas particulares.

8 Reglamentn del servicio soc, Dispomble enzhitp:/ Zwww.edomexico gobanx/legisecl/ent/Rgdine 086 hasnl
[Consutra 25 oo 2002(
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REGLAMENTO DEL SERVICIO SOCIAL EN EL ESTADO DE MEXICO

CESAR CAMACHO QUIROZ, GOBERNADOR DEL ESTADO DE MEXICO,
EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIERE LA FRACCIONES
IV DEL ARTICULO 77 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO Y CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 2, 3, 7, 8, 19, 20 Y 30 DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO; 20 FRACCION XXIlf ¥ 70 DE LA LEY DE EDUCACION DEL
ESTADO DE MEXICO, Y CONSIDERANDO

Que entre los principios que establece el articulo 3° de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, esta el desarrollar
armonicamente 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 sefala que el servicio social tiene
caracter de temporal y obligatorio para los estudiantes y pasantes de las
carreras técnicas y profesionales de las instituciones de educacion media
superior y superior, quienes aplicaran los conocimientos cientificos, técnicos
y humanisticos adquiridos en su formacion.

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

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

Que es objeto de la administracion a mi cargo el vincular la
prestacion del servicio social preferentemente hacia las comunidades mas
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 Educacion del Estado de México se establece, que
el servicio social se prestara en los términos que sefnalen las disposiciones
reglamentarias correspondientes.

Que uno de los propdsitos de la presente administracion, es contar
con un marco juridico que responda a las necesidades politicas,
economicas 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 dias del mes de mayo de mil
novecientos noventa y ocho.””

Para concluir esta parte se puede decir que el Servicio Social cumple con dos
misiones sustantivas, por un lado en su aspecto académico permite completar la

g
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formacidn tedrico-profesional del estudiante y, por otro lado pero en intima relacién
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, unha serie de valores humanos y sociales que consolidan su formacién
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 tenian lineamientos establecidos para fomentar la participacion de
“alumnos de la propia institucion y los que la hacian casi siempre carecian de un
control institucional que rigiera su colaboracion en el organismo como prestadores de
servicio social, y es hasta el afio de 1996 que se edita el Reglamento de Servicio
Social ‘-emanado de los articulos constitucionales mencionados anteriormente al
inicio” del prg$ente capitulo, mismo que vendria a regular dichas acciones en el
TESE. Los alumnos que llegaban a colaborar en el tecnolégico no lo realizaban en
el CIDT, puesto que era un area desconocida para ellos y preferian realizarlo en
algin otro departamento.

En la actualidad los alumnos del TESE, “ya tienen la oportunidad de realizar su
servicio social en el Centro de Informacion y Documentacion Tecnologica
colaborando en la creacién de la pagina Web de la institucion, elaborando materiales
didacticos por computadora y multimedia, ademas en la actualidad un grupo de
estudiantes de las carreras de la Lic. en Informatica e Ing. en Ciencias
Computacionales, y con la colaboracion del jefe del CIDT y los egresados de la Lic.
Bibliotecologia de la UNAM que laboran en el CIDT, disefian un programa
administrador de las actividades bibliotecarias, mismo que se implementara como un
producto propio del TESE, destinado para cubrir las necesidades de los servicios que
"se prestan en el CIDT.

~ Seleccion de los prestadores de servicio social.

Dentro de la seleccion de personal “existen cuando menos cuatro pasos
basicos en el proceso de seleccion. Primero, las formas de aplicacion. Segundo, la

prueba de pre-contratacion. Tercero, una entrevista personal. Cuarto, la verificacion
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de las calificaciones y el trabajo pasado. Todos estos procesos se integran
generalmente en uno solo."?8

Para realizar la seleccion de prestadores de serwcno soclal se reallzan algunos
proced:mentos |mportantes para : .

de carreras técnicas, con conocimiento
computacionales.

c)
1. Breve defmu:lén verbal de una b/bho!eca.
2. 'Segun sus palabras como def/ne a un cenlro de informacién y
. documentac:dn
3. ¢Qué en‘tiende por servicios bibliotecarios. ?
4. - ¢Cudles son los servicios que ofrecen los centros de . informacién y
documentacién?
5. ¢qué es un libro?
6. ¢Qué entiende por usuarios?
7. ¢Qué es una computadora personal?
= Lvans, G, Vdwanl Téenicns die adwmimstracion paea Tabhotecas pp 228
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8. ¢Qué ulilidad tiene las computadoras personales en un centro de
informacion y documenlac1dn9

9. (Qué entiende por calalogo al publico en una biblioteca?
10. ;Qué es una ficha catalografica?

d) Segln sus conocimientos en el area Bibliotecoldgica e |nformat|ca y cémputo,
se les asignan funciones de apoyo. B :

e) Segun la institucion de procedencia y el horario dishdh:bi pif stacion de
servicio social, se ubica al prestador de servicio sqéiél )

pueda desempeifar su labor.

f) Se  les imparte un curso introductorio ;. d poyi‘;';due
desempenaran (actualmenle solo se lm

rivados, etc., por
fa Ia cnudadania

Vinculacién 'y Extensnén mlsma que tiene como ob]etlvo 2 .

“Diseiiar, . establecer y desarrollar acclones de vmculac:on y extens:on

académica del Tecnoldgico con los sectoresvsomal publnco y pruvado. para mejorar la

calidad de las funciones académucas y de mvesugacuon msmucuonales "28

Dentro de sus pnncnpales func:ones se pueden mencionar:

2 Gaceta del CGobicrna ded Hatado de Méaicn. Op, Cit . 10
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a) Diseflar el Programa de Vinculacion Extension Académica y
someterlo a la consideracion de la Direccion General.

b) Promover la participacion de los empresarios industriales y
profesionales de los sectores soctal y productivo de la regién, en las
comisiones académicas que se establezcan para la. elaboracién y
actualizacion de planes y programas de estudio, con el propdsito de vincular
el desarrollo de los sectores que representan, con el proceso de innovacion
y modernizacion tecnologica.

c) Proponer a la Direccion General, la celebracién de convenios

con el sector de bienes y servicios de la region, para apoyar la preparacion y

realizacién de practicas profesionales de profesores, investigadores y

alumnos™®

A continuacién en el cuadro No. 17 se muestra una tabla delos : 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. : -

¥ b,
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Cuadro No. 17

Convenio de colaboracion educacional para la prestacion del servicio social,
practicas profesionales, servicio de capacitacion y programas de desarrollo

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

INSTITUCION " "VIGENCIA

CENTRO DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS,

1 |i INDUSTRIALES Y DE SERVICIO NO. 119 (CTETIS 2002
119)
. 2 | CENTRO DE BACHILLERATO TECNOLOGICO 2002

INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS NO. 29 (CBETIS 29)

3 fCENTRO DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS, 2002
INDUSTRIALES Y DE SERVICIO NO. §4 (CTETIS 54)

4 [CENTRO DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS, 2002
INDUSTRIALES Y DE SERVICIO NO. 56 (CTETIS 56)

Como podemos darnos cuenta las instituciones con quien el tecnoldgico
estableci® convenios de servicio social, son principalmente de caracter medio
superior, por lo que los alumnos que estudian en estas instituciones tienen un nivel
de bachillerato, por Io cual su etapa de formacion profesional comienza precisamente

en estas escuelas.
2.4 Situacion 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
Informacién, pero con la preparacion en materia de computo que casi todos los
prestadores poseen, ya que al estudiar carreras técnicas, tienen conocimientos mas
que basicos en informatica y computacién, factor que ayuda en la capacitacion que
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cada uno de estos requiere en el area bibliotecologica, con la cual ofrecen su ayuda
de forma aceptable.

En el presente, los servidores sociales gozan de un buen amblente de traba]o :
en los lugares destinados para su realizacion, en ocasmnes ‘se les premla segun su

desempefo con cursos avanzados de computacnén‘ dlplo' ados de redes e lntemet'

asi como cursos de idiomas.

Los prestadores colaboran diariamente 4 hora
para ‘esta actividad, y durante una periodo etermi

cubrir 480 horas que por ley se les requnere todo est

aceptado dentro de la institucién, en base a Ia normatividad

blecida * para ‘este
fin. el

2.5 Actividades.

Actualmente los prestadores ‘de‘se'rv" ‘slocialv;ye'n'e.l‘ CIDT: tienen- actividades

especificas como las mencionadas: en e'los’ antecedentes de los

prestadores de servicio social en'el CID r auxiliares en:
1)
2)

3)

Atencién en el préstamo en sal

4) Atencién erri el‘ bréslarﬁd i‘nté(bibliqlgcario. ' 

5) Acomodo de! acervo en la‘ estantérla. ‘

6) En el inventario del CIDT.

7) Realizacién de los procesos fisicos.

8) En la recepcién de los acervos documentales del centro.
9) En elinventario general det CIDT.

10) Realizacion de las actividades de catalogacion
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11) En el mantenimiento de la base de datos del catalogo electrénico para la
consulta de los usuarios. ’ ’ )

12) En la difusién de los sen)icibs dél CIDT.;‘

superior, Ios cuales
material - blbllrog'

de
capacitacién en




CAl’iTULO m ‘PROPUESTA PARA LA REELABORACION DEL MANUAL DE
CAPACITACION.
Antes de presentar el manual de capacitacién. me permito tratar algunos
aspectos medulares sobre la capacitacion y propuesta del manual.

- Capacntacion.

En- nuestro pais no se cuenta con los cuadros profesionales necesarios para
nuestras blbliolecas, la capacutacién es una demanda constante.

Las: asomaclones de profesnonales juegan un papel importante en la
laboraclon Y. aplucacrén de programas de capacitacién; sin olvidar la responsabllldad
laboral que F dquleren las empresas e instituciones que otorgan en planta a.sus

En el 'CIDT.. del TESE como en algunas otras msmuctones educatwas la
capacnacu’m de sus empleados es una herramienta basica para actuallzarse en los
nueyos mélodos 'y manejo de tecnologias, que hoy en dia se’ presentan como la
base de los prdcésos laborales de cualquier empresa, en esta misma forma también
los prestadores de’ servscno social tienen el derecho de capac:larse para desempenar
mejor su’labor.de’ -apoyo en las bibliotecas como en cualquier otra empresa donde

presten su servicio.: %

necesanos par

alternativas c ra ‘al personal de apoyo (prestadores se servicio
T y que en ocasiones es mayor el nimero de estos,
ntro de informaclon

Se puede menciona ; que Aezago en la catalogacion de los materiales

bnbhograflcos ha sldo uno de los problemas prlnCIpales a los que se han enfrentado
las bibliotecas desde tuempos |nmemonales

¥ fa hiblioreea del Grorn. UNAM, Diseeciin (ignchni de Bblioteens. 1996 p. 217,

32 Rendrigues Gallasdo, Adolto. B rezage e las Diblistecas. p. 29,
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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) sefala que la biblioteca del Congreso de Estados Unidos tiene
material no catalogado desde 1867 y que en 1964 ya habia cerca de 1 881
000 titulos no procesados. Rudolf Engelbarts (1951, 89) afirma que en 1947
la biblioteca de la Universidad de California en Los Angeles (UCLA), tenia
13 000 volimenes sin procesar. En México hay bibliotecas con una parte
importante de sus colecciones sin clasificar y catalogar®®

Prioridades_en la catalogacion.

“El sistema de prioridades puede definirse como un plan en el cual se
establecen alternativas para su rapido procesamiento de los materiales
documentales rezagados en funcién de las necesidades de los usuarios de la
biblioteca, o bien se decide aleatoriamente qué material debe estar disponible

primero y cual después™*

> Propuesta del manual de capacitacion.

‘a)” :Introduccion.

El manual de catalogacion que a continuacién se describe, surge como una
alternativa a la necesidad de contar con personal capacitado en la rama de los
procesos técnicos y especificamente en catalogacién, para que de esta forma se
puedan agilizar las tareas en esta area tan importante dentro del Centro de
Informacion y Documentacion Tecnoldgica, 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 desempefiar las labores de catalogacion y clasificacion, el
cual trajo como consecuencia el rezago en la catalogacién del material bibliografico
adquirido para apoyar las actividades académicas de los usuarios CIDT.

El trabé]o’inicia por exponer las definiciones de la catalogacion, posteriormente
se tocan puritbs' ibmportantes como: El libro y sus partes, las reglas de catalogacion
angloamericaﬁas;: 2* ed., las areas de catalogacion, los asientos principales y por
dltimo el manejér de las politicas de catalogacion implementadas en los procesos
técnicos dei"ClDT. Esto se da a conccer al inicio del periodo de prestacion del
servicio soclal y ‘cuando un nuevo empleado se integra al equipo de! centro de

Wibid. .29

M lad .79
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informacion, . se imparte ‘en forma de taller de capacitacidn dentro de las
instalaciones de procesos técnicos del centro, el cual es realizado. por los dos
pasante de la carrera en blbllolecologia mlsmos que son responsables de los dos
turnos de trabajo dentro del Centro de Inlormacuon. el taller hene una duracién de

aproxlmadamente 80°h ras y se uuhza comO'manuaI de referencia duranle el

desempeno de'las tar as de catalogac:on

socnal ya empleadcs
c : ta ogacién del acervo
blbllogréflco el cual es eI malenal que mas’se dq iere’ en [ centro y del que mas

rezago se tiene,

El manual se reelaboro pensando prlm:lpalmente en Ios prestadores de servicio
socnal que colaboran en el CIDT Y que en ocasnones ‘férman 13 mano de obra mas
numerosa del centro, Ios cuales no tienen conocimientas en la rama bibliotecologica
y ademas nunca han catalogado material babllograﬁco. pero también se puede utilizar
con Ios trabajadores que ingresan por pnmera vez al centro, mismos que carecen al
igual’ que Ios prestadores de servicio social de los conocimientos basicos en esta
area, de |gua| forma se puede utilizar en la induccion a las tareas de los procesos
técmcos. de los empleados contratados por el CIDT y que provienen de la Escuela
Nacional de Blbhoteconomla y Archivonomia,  asi como los del Colegio de
Blbhotecologla de la'UNAM, esto como parte de una introduccién a la catalogacion y
que de alguna !orma Ies permlla reafu'mar sus conoclmlentos adqulrldos en las aulas

b) Objetivos.

Ser una’ herramlenla basica para la |mparl|mon de un curso de capacitacion y

ser un recurso nemolécnico on el fil

1.- Capacnar a IOS‘ prestadores de servicio social en los principios

fundamentalg .Ia catalogaclon descriptiva, basada en las reglas de

catalogacion angloam ericanas segunda edicion.

2.- Con la capacitacion el prestador de servicio social realizara la descripcién
fisica del material documental, considerando sus caracteristicas y las
fuentes principales de la informacion.
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3.1 Manual,

El presente manual se estructurara de las siguientes partes con su respectivo
contenido. Cabe seiialar la relevancia de su uso a fin de Iograr facmtar la tarea de la
catalogacian: . :

3.1.1 Introduccion

La catalogacién ha sido pensada ‘espet':mcamente'par'a facilitar - el
almacenamiento y recuperacién de. la informacion - contenida .en. una
coleccion, 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 dnicamente a
libros: todo lo contrario, las bibliotecas modernas disponen de revistas,
periodicos, mapas, microfilms, grabaciones, partituras musicales y demas
tipos de materiales. Desde luego que la proporcion de cada tipo de dichos
materiales varia segtin 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 mlllones
ante una solicitud determinada.?

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

3.1.2 Definlc'lones de catalogacién,

a) El-arte: de catalogar el acervo.de. una u‘e‘rdo a un sistema

delermmado. “consiste en describir fisncamente ada una “de las obras de la
biblioteca con tal precision y exactitud que uedan ser ndenuﬂcadas faciimente por

medio del catalogo. e

b) “Se entiende por catalogacion el proceso medlante el cual, el catalogador, va
a preparar las fichas necesarias para |dentmcar cada uno de los materiales que
integran las colecciones de una blbllo(eca. Estas f_‘chas. una vez en los catalogos,
constituirdn la forma de almacenar y recuperar la informacion contenida en estos
materiales“¥®

c) Proceso por el cual se hace la descripcion de cualquier documento,
siguiendo un codigo normalizado de tal forma que permita identificarlo de manera
exacta, sin ambigtiedad, con el fin de recuperarlo con precision y rapidez

W kseamilla Gongiler. Cloria, Interpretaciim cataloprifiea de Jos iheox, . 2
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3.1.3 Catalogacion descriptiva.

Es la fase del proceso de catalogacién relacionada con la identidad y
descripcién de un libro, asi como el registro de esta informacion en la forma de una
ficha catalografica. La frase catalogacion descriptiva se refiere a la forma en que esta
presentado el libro, sin hacer referencia a su clasificacion dentro de un area tematica
ni a la asignacion de encabezamientos de materia, ya que estos dos aspectos de la
catalogacion son objeto de la catalogacion por materia.

3.2 Niveles de catalogacion.

Las reglas de catalogacién angloamericanas- 2a. ed. recomiendan tres niveles
de descripcion que incluyen los elementos que las bibliotecas y demdas entidades
catalograficas han de dar como minimo al escoger el nivel de descripcion. Base para
la seleccién del nivel de descnpcuén en el proposno del catalogo o catalogos para los

que se elabore la ncha

3.2.1 Prlmernivelv

Para: el prlmer debera” contener cuando menos los

elemenlos sef. do en Ia sugulente 'Iustraclo

Titulo proplamente dlcho [desngnacuon general del matenal] ! pnmera menclén .

de responsabl

d si_difiere del encabezamlemo del aslento pnncnpal en forma o

niimero o si no hay un encabezamlemo de asiento prlncnpal - Me cién de edimon -

Detalles espec[hccs del material (o tlpo de pubhcaclén) - aner lugar de edlcuén
primer editor, fecha de publicacion, etc. :
Extension del item.
Nota(S).
Numero normalizado.
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EJEMPLOS.

Ficha catalografica No. 1

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

ISBN 968-432-476-6

Ficha catalografica No. 2

3.2.2 Segundo nivel.

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

sefialados en esta ilustracién esquematica:

Titulo propiamente dicho [designacion general del material] = titulo paralelo:
otra informacién sobre el titulo / primera mencion de responsabilidad: cada una de
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las menciones subsiguientes de responsabilidad. — rﬁencién de edicion / primera
mencion de responsabilidad relacionada con . la edicion. ‘- Detalles especificos del
material (o tipo de publicacion). -- aner Iugar de publlcacnon etc : primer “editor,
etc., fecha de publicacion, etc. : ’ : ; »

Extension del item : otras detalles fislcos dumensiones -- (TItulo proplamente

dicho de la serie / mencién de responsabllldad relacnonada con la sene. ISSN de la
serie: numeracion de la serle. Titulo de la subsene ISSN de Ia subserie : numeracién
de la subserie).

Nota (s).

Numero normalizado.

EJEMPLO.
Ficha catalografica No. 3

Cooperativas ejidales y capitalismo estatal dependiente
[DGM] = Cooperative-commons and capitalism / Ursula
Oswald ... [etal.] ; prélogo Ricardo Fuentes ;
ilustraciones Ofelia Gonzalez. -- 32, ed. / revisada por H.
G.. Ramirez y Jorge Hernandez. -- México : UNAM, 1979.
xix,” 294 p. : il. ; 22 cm. — (Sistema de universidad

abierta / 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 descripcion incluya todos los elementos sefalados en las
reglas de catalogacion angloamericanas, que por su puesto sean aplicables al item

que se describa.




EJEMPLO.
Ficha catalografica No. 4

Diaz del Castillo, Bernal, 1496-1584,
Historia verdadera de la conquista de la Nueva Espafa [ DGM] / escrita por Bernal Diaz
del Castillo ; prélogo de Carlos Pereyra ; introduccién y notas por Joaquin Ramirez
Cabanfas. -- nueva edicion corregida y aumentada . -- Castilla-la Mancha, Espaiia :
Universidad de Castilla-la Mancha ; Tuxtla Gutiérrez, Chiapas : Gobierno del Estado de
Chiapas ; México : M. A.
Porraa, 2001,
3 v. til., retrs. ; 34 cm, — (Clasicos de la literatura mexicana)

Contenido: [v.1.] codice autdgrafo, 1568, edicion facsimilar -- [v.2.] texto comparado:
edicion de Alonso Remén, 1632 ; palecgrafia de Genaro Garcia, 1904 -- [v.3.] estudios
criticos"

“Custodia codice autégrafo 1568, gobierno de Guatemala™

ISBN 968-84-2338-6 (obra completa). — ISBN 968-84-2339-4 (cédice autégrafo). -- ISBN

968-8423-47-5 (texto comparado). - ISBN 968-84-2348-3 (estudios criticos).

1. Cortés, Hernan, 1485-1547. 2. México -- Historia -- Conquista, 1519-1540. |. Pereyra,
Carlos, 1871-1942,, Prél. ll. Ramirez Cabadas, Joaquin 1886- , introd. lll. Garcia, Genaro,
1867-1920. IV. Remon, Alonso, 1561-1632. V. Universidad de Castilla-la Mancha (Espaiia).
VI. Gobierno de} Estado de Chiapas.

3.3 El libro.
3.3.1 Definicion.

a) El conjunto de varias ho;as de papel en blanco, manuscritas o impresas, que
se han cosido o encuademado]untas con cublerta de papel, carton, pergamino u otra

piel, etc., yque formal u’ vo '(v se anexoz figura 1)

b) La ob( c tante extension para formar un volumen;
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3.3.2 ' Historia.

El libro es el medio de comumcac:on mas anhguo Y. posnblemente el invento

mas - fecundo del hombre La hlstona e remonta a mas de cmco mll anos y su

pensamlentos ord
manlfestacmnes de

los materiale:

pergamino.

El libro manuscmo aparece en Egipto, fabricado con hojas de pa ro y Ilega a
tener tal importancia que hacia el tercer mileno antes de cnsto la undustrla del papll‘O
tuvo enorme desarrollo. D :

El libro impreso: abarca desde mediados del Siglo XV hasta la fecha EI libro
impreso se caracteriza por la utilizacién de la imprenta para su reproduccion,®’

La xilografia fue utilizada en el Siglo XVI en Europa para la
reproduccién de manuscritos desde el tltimo cuarto del Siglo XVI. pero
resulto insuficiente para cubrir las necesidades del mercado del libro. La
urgencia de encontrar un método ain mas comodo y barato determind que

¥ Ledn Panagos, Jorge 15 B ibro, . 19:15
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por diversas partes de Europa se intentara un nuevo método de impresion.
Asi, en la primera mitad del siglo xv, Gutenberg inventé la imprenta, con lo
cual habrla de satisfacerse la nece5|dad de reproducw los libros en gran
escala® .

3.3.3 - Sus partes.

3.3.3.1 Cuhierta.

Ho]a de papel o cartulina que cubre Ios volumenes encuadernados a la ristica,
también se le conoce como la envoltura de papel o pléstlco a veces reparable, que
protege al ||bro Generalmente esta ulustrada atracnvamente con figuras alusivas al
texto. En la cubierta se encuentran datos como el titulo de! libro, el autor, el nombre
de la editorial y el Iogohpo. es decir. la marca ltpogréfca que la identifica. (véase
anexo 2, figuras 2)

3.3.3.2 Cantos.

Sonlos bordes de Ia encuadernaclén, siendo por consiguiente cuatro: un
superior, un |nfer|or y dos Iaterales. dentro de los cuales se encuentra el fomo, el

cual puede ser plano ° convexo.' por. Io regular tiene el titulo del libro abreviado, el

nombre del autor, el logotlpo da la edltonal ] el numero de la coleccién (véase anexo
2, figuras 3 y 4) . -

3.3.3.3 Gu_é'rdas

Cualqﬁu_z :
inicio y al-final

Esla ho;a que precede a la falsa portada de un libro en cuyo anverso figura por

lo general unlcamente el falso titulo

b) Contraponqda; D

Wbl p 1748
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Pagina que se encuentra frente a la porlada 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 paginas de! libro en donde aparece el
nombré del autor, el titulo y el pie de imprenta. En ocasiones lleva otros datos, como
el nimero de edicidn y los nombres de los coautores, colabdratiores, traductores,
prologuistas, ilustradores, etc. Constituye la fuente prima_ria:més impértanté para

catalogar un libro, el catalogador debe copiar los datos ahi incluidbs no ééld‘ ;dn toda

facil comprensién. {véase anexo 2, figura 7) :

d) Reverso de Ia portada. )

Es la pagma que como -su nombre Io

portada y donde se- locahza el
fecha de copyrlght titulo orlglna‘ nombre del traduc
principalmente. (véasg angxp 2, (lgura 8)

e) Prefacio.

Es el dlscurso o nota que precede al texto VS donde el’ autor ‘expone
con5|derac|ones que juzga necesarias para la mejor comprensnén y valoracuén de la
obra. A veces el prefacio ha sido escrito por un tercero y.consiste en un estudio
sobre la personahdad del autor, méritos de la obra. etc.‘, adqumendo por su
extension e. importancia, los caracteres de .un verdadero libro que precede y
complementa al que le sirve de introduccién. El prefacuo debe componerse en letra y
cuerpo mayor que la usada en el texto o en letra cursiva para distinguirlo de este
tltimo. Se le llama también prélogo, isosage, advertencia, proemio y exordio. (véase
anexo 2, figura 9) ’

o
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f) Introduccién.

Algunos libros estan precedidos, ademas del prefacio o prélogo, de un capitulo
de introduccién que presenta un resumen de la obra y de Ios conocimientos previos
necesanos para la mejor comprension de la mlsma (véase anexo 2, fgura 10)

g) Contenido.v

Llsta ‘de los titulos de los capitulos 'y secclones de éstos presentados en el
mlsmo orden en que se encuentran en el libfo y con el numero de la pagina donde
Iplo;o aI final del libro, Usted

emplezan a- ser tratados; puede encontrarse al pi

puede recurrir ala consulta del contenido con el 6bje o de’ obtener un panorama del
contenldo de la ‘obra; esto le ayuda en su tarea de clasiﬁcarla y asignarle
encabezamlemos de materia. (véase anexo 2, fgura 11)

h) Texto.

- Como su nombre io dlce es en si el texto o cuerpo de la obra. (véase anexo 2,
figura 12)

3.3.3.85 Complementaruos.

a) Apendice.

Panes que van aiiadidas 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 guién - de hiroshima mon amour sirven para aclarar las
caracteristicas de los personajes. -

b) indice analitico.

Es una lista alfabéticé en que el autor presenta con todo detalle los nombres
personales, geograficos, dé organismos, etc. asl como los asuntos tratados en el
libro, con su correspondiente riﬂmero o ndmeros exactos de las paginas en que
estan 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) Colofoén.

Parrafo que va al final del libro: en él se indica el nombre del impresor, el lugar
y fechas de impresion. Estos datos le son de utilidad, en el caso de qué en la portada
no aparezcan el lugar de publicacion, el editor ni la fecha de publicaciéﬁ; yé que en
la ficha puede sustituir estos datos por los que aparecen en el colofén(vease anexo
2, figura 15)

3.4 Las Reglas de Catalogacion Angloamericanas.
3.4.1 Antecedentes.

l.a catalogacion es una disciplina que ha existido desde tiempos remotos,
desde que se conformaron las primeras colecciones como la biblioteca de Alejandria,
los libros eran organizados por su tamafio y color pero a medida que fueron
creciendo las colecciones se optd por organizarios por titulo. Fue asi como en la
biblioteca del Vaticano empezaron a reglamentar las primeras reglas de
catalogacion por titulo o por autor, y publicaron a fines de!l 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 Association) publico un cédigo de reglas
para la catalogacion descriptiva, teniendo algunos conceptos de las reglas de la
biblioteca vaticana, la Biblioteca del Congreso Americanc y algunos conceptos de
Dewey y Cuter.

En 1910 la biblioteca :del congreso americano publicd un nuevo coédigo de
reglas de catalogacion . descriptiva, con‘las cuales se trabajé mas o menos hasta
1928, fue entonces cuando Se publicé una segunda edicién que durd hasta 1949,

En 1949 se hlzo una. ré([isién de.las egyl‘é’s de la ALA que fueron

llamadas reglas ro]as porque el hbro era ro]o Estas presentaron un problema debido

aque en muchos pa!ses Ias reglas fueron |nlerpretadas diferentemente, fue entonces

cuando vanas orga zacuones llegaron al “acuerdo de unificacion de las

facthtar eI uso de estas en los diferentes paises. Esta

descnpcuones (reglas) pa

conllevé a Ia aliz' cién de una reumén en Paris en 1961 para definir los principios
esencrales de la catalogacuén como producto de aquella reunion se acordo que se

debia publlcar n cédlgo internacional aprobado por todos los paises del mundo,

para facilitar ‘el intercambio de informacion bibliografica. Una comision en 1967
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redacté el nuevo codigo, es decir las AACR = RCA (Las reglas de catalogacién
Angloamericénas) con el problema que los ingleses no se entendieron con los
americanos en algunas descnpcnones entonces surgié una nueva version americana
de las reglas La versnén amencana fue traducnda al espanol en 1969 lmpuesta en

todos los palses de Aménca Laun‘ La versubn |nglesa fue |mpuesta en Ios paises de

mfluencla mglesa

En la’; segunda edicion‘de la’ Reglas de Catalogacuon Angloamericanas estén :

materiales
La" sei_junda e las reglas (RCAZ) se basa en una recopilacion de los
textos britanico. .y d cién de 1967 mlsma que se extiende hasta el estilo, el

cual sigue en general Ias'norrhas del Chlcago Manual of Style' y hasta la ortografia
que sigue las pautas del Websters New Intemational Dictionary. En los casos en que
el Webster permite_ como alternativa una onograﬂa britanica (por ejemplo, catalogue,
centre), se adoblé dicha ortografia en las reglas; en:‘lo‘s casos en que el uso
norteamericano es el ﬂnfco especificado (por ejempio. capitalice), se usa en estas
reglas. De manera semejante, el acuerdo en cuanto a la terminologié ha traido 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 britanico (por
ejemplo, full stop).

Respecto 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 bibliograficas
contemporaneas. La Parte | trata de las instrucciones relativas a la
informacién que describe el item que se esta catalogando y la Parte Il trata
de la determinacion y establecimiento de los encabezamientos (puntos de
acceso) bajo los cuales la informacidn descriptiva se presenta a los usuarios
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del catdlogo; y de la elaboracion de las referencias que se hacen a esos
encabezamientos.

El manejo de las Reglas de Catalogacion Angloamericanas 2° ed. réqulere en
algunos casos, de ciertas habilidades por parte de los catalogadores que las utilizan
y de la aplicacion uniforme de criterios técnicos, dentro del &rea o agencia
catalogadora.

En estas reglas se reconoce que el catalogador necesita ejercer un
juicio critico y de interpretacion. Dicho juicio e interpretacion deben basarse
en los requisitos de un determinado catalogo o en el uso de los itemes que
se estan catalogando. La necesidad de ejercer el juicio critico se senala 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 reglamentacion uniforme para todo tipo y tamaiio de
catalogos, y estimula la aplicacion del juicio individual basado en el
conocimiento [local especifico, Esta afirmacidon de ninguna manera
contradice el valor de la normalizacion. Estos juicios deben aplicarse
consistentemente dentro de un determinado contexto y deben ser
registrados como politicas de la entidad catalografica.*®

Con el empleo de las reglas en cuestién, se pueden catalogar varios tipos de
acervos documentales, independientemente de los formatos en que estos se

encuentren representadaos

“Las reglas basicas para la descripcion de todos los materiales de la biblidiéca
se encuentran en el capitulo 1, el cual establece todas las reglas qqe‘fs'dh jdef
aplicacién general. A continuacion siguen reglas destinadas a tibos éspeciﬁ'ciis 'qé
materiales (capitulos 2-10) y reglas de aplicacién general parcial (Ca‘;’!’[tl’ljos;ji-‘]’;r).
No hay capitulos numerados 14-20; la Paﬁe Il comienza con el cébituio 21 y
terminan en el 26*', Estos capitulos se ocupan del empleo de los puntoé de acceso
(encabezamientos, titulos uniformes y referencias)

3.5 Areas catalograficas.

A continuacion en el registro No. 1 se presentan con detalle dichas areas:

¥ Reghas e Cataloy m Anplomericans. - 22 ad. pe 1
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Registro No. 1

Areas de catalogacion

7) AREA DEJ IS
) AREA DE LAS NOTAS

8) AREA DE LA SERIE
4) AREA DE CRIPCION FISICA
B)CALSIFICASION 3) AREA DE PUBLICACION, DISTRIBUCION. ETC.
(S|BNATURA TOPOGRAFICA)
AHEA DE LA EDICION
AY 4 SIENTO'PR NCIPfiL | 1) AREA DEL 'ri'run_ Y MENCIONIDE RESPONSABILIDAD
514.6376
5;‘ *
1970 Spl I Aurfay,
y P! mld.l vectorialy Murray R. Splegel ;
. Vi ptacion. Lulo utiésrez Djez, Ange) Gutiérrez
) Vt u - 21 . —~ México : McHraw-hill, c 970.
k H IlJr cuadrs. — (Serfe de compend schaum)
iGpn de: vector analysis.
lncl pe indice.

! 8-4561-068-3

1. Analisis vectorial - Problemas, ejercicios, etc. 2. Calculo
tenscRial. 3. Espaclos lineales formados. I. Gutiérrez Diez, Luis, tr. II.
Gutiéryez Vazquez, Angel,

tr.
C) TEM;S D) ASIENTOS SEZJNDARIOS

1) AREA DEL TiTULO Y MENCION DE RESPONSABILIDAD
2) AREA DE LA EDICION.

3) AREA DE PUBLICACION DISTRIBUCION. ETC.

4) AREA DE LA DESCRIPCION FiSICA.

5) AREA DE LA SERIE.

6) AREA DE LAS NOTAS.

7) AREA DEL ISBN.

A) ASIENTO PRINCIPAL.
B) CALSIFICACION (SIGNATURA TOPOGRAFICA).

C) TEMAS.
D) ASIENTOS SECUNDARIOS.
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3.5.1 Area del timlo y mencion de responsabilidad.

El area inicial .de la ficha catalograflca la consmuye el titulo y la menclén de

autoria; a contlnuaclon sele explucaran Ios elememos que Ia mtegran y las partes del

libro en que los ha de Iocallzar

TiITULO,

Se

debe distingulr las siguientes variantes, todas ellas de suma importancia

para elaborar la ficha catalografica:

a) Titulo

propiamente dicho:

Palabra o frase con que el autor presenta, enunéia o da a"conocer la materia o

asunto tri

atado en la su obra. o el nombre convenc:onal que le da’ y con el que se

conoce internacionalm ente

El titulo que aparece en la portada es el titulo propiamente dicho del
libro y como tal es usado en los catalogos de las bibliotecas, en los
catalogos comerciales y en las bibliografias nacionales y especializadas.
Por lo tanto, usted ha de tomar este titulo propiamente dicho y lo
reproducird en su totalidad en el lugar correspondiente de la ficha
catalografica; en ocasiones no lo toma completo, sino que transcribe
solamente parte del titulo propiamente dicho debido a que es demasiado
extenso, en estos casos entrara en juego su habilidad para decidir cuales
son las palabras de dicho titulo que ha de conservar la ficha catalografica.*?

b) Subtitulo:

Tér
se encue

mino explicativo que va enseguida del titulo propiamente dicho: usualmente
ntra en la portada, y en ocasiones en la cubierta, es importante senalarlo en

la ficha cataiogréfica debido a que utiliza para indicar el objeto del libro, sefalar un

periodo de tiempo a que se limita el tema tratado en &l y ampliar el significado del

titulo propiamente dicho.

0 Jixeamilla Gondler, Ghea. Op. Cit p. 102,
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c) Titulo alternativo o titulo complementario:

Es un titulo que se sitta asociado a! titulo propiamente dicho por las

ngh .

expresiones o sea” o sus analogos en otros idiomas. Algunas personas pueden
recordar el titulo alternativo de una obra y no su titulo propiamente dicho, por ello es
0til- que se .transcriba completo en la ficha catalografica, para’ ayu'da "de' esos

usuarios. Cofno en el caso-del - subtitulo, el titulo alternallvo se encuentra en la

portada y algunas veces se presenta tamblén enla cublerta del ||bro

d) Tltulo ambtguo o tltulo comple]o'

Es un mulo qu omo ' su callflcatlvo Io esta mostrando ene - un 'sentldo

¢) Titulo cambiado o titulo alterado:

Es el que muestra una nueva edicién de una obra que con anterioridad habia
aparecido publicado con otro. Esta circunstancia se consigna en una nota de Ila ficha
catalogréafica, con objeto de relacionar los dos titulos de distintas ediciones de una
misma obra; o se recurre al uso del titulo uniforme, cuyo empleo se le explicara mas
adelante.

f) Titulo de la pasta o cubierta:

Es el titulo que surge impreso en la pasta o cubierta original de! libro.
Generalmente usted no lo tomara en cuenta al hacer la ficha catalografica, salvo en
el caso en que dicho titulo difiera grandemente del de la portada que tomé coma
base para hacer su trabajo. En caso de que la diferencia entre ambos titulos sea muy
marcada, usted puede consignar el de la pasta o cubierta en una nota para beneficio
del usuario qut_a) pruede recordar este titulo en el caso de que el libro no tenga
portada, usted puéde tomar este titulo como titulo propiamente dicho y transcribirlo
en el lugar correspondiente de la ficha
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g) Falso titulo o titulo bastardo:

Es el- lhulo tamblen en forma abreviada que aparece en la falsa portada o

anleportada esto ‘es,’ a ho;a que se encuen(ra antes de.la portada propiamente

dicha. Usted Io to 'ara en cuema olamente cuando no hay portada.

tomar como titulo roplamente dlcho para elaborar su ficha.

) Tltullllo o titulo corrlente" B

{Es el titulo abrev:ado de toda la obra o el de cada una de sus partes o capitulos
dlferemes que se’ encuentra repeudo en la pane supenor de Ias péglnas se conoce
en tlpografla con’ eI nombre de cornlsa EI catalogador_ o tomard en cuenta

solamente cuando el llbro no tenga podadé falsa portada ni’ ltulo de la cubierta.

Respecgo'a la mencién deyespo 1sabitid

Como ya se duo el s:gmente elemento de.esta primera area de la ficha

catalografica es la mencién de aulor[a que comprend

a) Mencidén de autor.

nombre que aparece reglstrado en esta dlﬁere de la forma
seleccionada como asienlo. esto se’ d be al: mcacnones ‘sefialadas en las
reglas catalograﬁcas apllcables en est .

En esta area de la f'cha y a con nu; cné del nombre del autor se han de
consignar los de Ios autores subsidlarlos omo s el caso de coautores, traductores,
ilustradores, etc : :

Coautor:

Es el autor que escribe una obra’junto con otro u otros, con la contribucion de
cada uno conjunto y no separadamente.

n._.,
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Colaborador:

Es la persona que aporta, junto con ofra u otras, su trabajo para la realizacion
de una obra' por lo general sus aportamones son independientes y cada una de
ellas va ﬂrmada con su nombre.

Traduc(o

EI que transcnbe una obra o un escrito de una lengua a otra

Persona que ejecuta Ias ilustraciones pictoricas, los dibujos y dISBnOS alusivos
al texto o que lo adornan (para lo relacionado a esta area véase capllulo 1.1 de las

3.5. 2 Area de edicion.

rmc:éN

< La segunda rea de;la ficha catalografica estd ihlegrada por la mencion de
edlclén y. autorla relacmnada con la edlclén aqui se encuemra utlllzada Ia siguiente

terminologia:

a) Edlcion. ;

Es el conjunto de e]emplares 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; algunés veces se le encuentra mencionada en la
cubierta, en el prefacio o en la introduccién. En la ficha calalogréﬁca siempre se ha
de consignar la edicidn de la obra que se cataloga, salvo cuando se trata de la
primera edicién en cuyo caso se omite, salvo que se trate de una edicién prihcipe o
que presenta alguna caracteristica especial que la haga una edicién rara 'y' valiosa.
Este dato es de gran ayuda para el usuario, ya que le sefala 'cor_\’(oda precision de
que se trata y por lo tanto puede decidirse si es Ia que le sirve para sus fines o no-

Lo usual es indicar esta informacién en la ficha catalografica mediante nimeros
arabigos y la abreviatura “ed," o su equivalente en ot(as_lengués; a continuacion. :

En el proceso de catalogacxon cada edlcmn de una obra se consldera como un
“nueva" tllulo y en: consecuencia debe procesarse mdependxen(emente En otras




palabras es necesario que se le de tratamiento de catalogacién completa aunque la

clasificacion y los encabezamientos de materia sean los mismos.

' En ocasiones los editores financieros usan la palabro "edicion” para élgnificar"
impresion”; por esta razén la portada debe suampre cotejarse con la fecha de copy

rigth para poder determinar si realmente se trata de una edlcnon,

Dentro del estudio de las ediciones se deben: tener en cuenla los dlferentes

tipos que existen segun las caracteristicas que presentan

a) Ediciones facsimilares: Es el duplic‘a‘do :ﬁel

disposicién material de una edicién anterior:.p

procedimientos fotomecanicos.

Una obra original puede ser cambiada en su contenldo

estas alteraciones origina una nueva edlmén Estos cam

contenido de la obra son generalmente® revis;lorn'es. afnplié
adaptaciones, o adiciones de material . nuevo. : ’

b) Edicién compendiada o edicién abreviada: Se le llama la bien epltome*
reproduce solamente fragmentos de una obra o contiene un resumen o sumarlo de

su texto, para lo cual expone Gnicamente lo mas fundamental o preciso._"

c) Adaptacién: Es la edicion en que el texto aparece refundido'oi acbmodado
para un tipo de lector distinto de aquél para el que fue escnta mlctalmente la obra; es
el caso de algunas obras clasicas adaptadas para nifios; 0 el de una obra literaria
presentada en forma diversa de la original, por ejemplo. la adaptacién de una novela
al teatro o al cine. o

d) Edicién ilustrada: Es la que contiene grabados o laminas de
consideracion que distinguen de las demas ediciones de la misma obra; en este caso
conviene hacer la diferencia en la ficha catalografica 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 mencion de autoria relacionada con la edicién:

A menudo el nombre del edltor merarlo va a contlnuacton como mencnon de
autoria relacionada con la edicién, en caso de’ .que las edlc:ones anteriores hayan
tenido diferentes editores (para lo relacnonado a esta area véase el capitulo * 1.2 de
las RCA2)

3.5.3 ‘Area de pubticacion, distribucion, etc.

La tercera area de la ficha catalografica corresponde a la publicacién,
distribucion, etc., como se ha denominado en las reglas de catalogacion
angloamericanas, o bien del pie de imprenta que es como mejor se le
conoce. “Esta area esta integrada por el lugar, el nombre del editor
financiero y la fecha de publicacion, datos que generalmente usted va a
encontrar al pie de ia 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 drea se registran
en el idioma en que estan escritos en el libro que se cataloga.*?

Es asi que se toman en cuenta los siguientes elementos:

> Lugar de publicacién.

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 pie de la portada, al anotar este dato.en”la ficha -catalografica,
generalmente se da como lugar de publicaciéon el mencionado en primer lugar o el
del sitio que por algunos indicios usted pueda considerar qhe es el de la publicacion
del libro; si el libro no incluye ningtin nombre de lugar como sede de la casa que lo
publicd en la ficha catalografica se usa entre corchetes la abreviatura [ s. I. ]" (sine
loco = sin lugar)

> Editor financiero,

Slempre se ha de senalar en la fcha catalografica el nombre de la persona,
firma o corporacién responsable de Ia publicacion, impresién o distribucion: de la
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obra. El nombre del editor es de vital importancia en la ficha catalogréafica debido a
que puede dar idea del tipo o calidad de la obra publicada: de ahi que su nombre de
interés para el lector que ha de seleccionar entre varios libros que tratan - de lo
mismo. - : o R c )

Cuando enel Ilbro aparecen dos o mas edllores se se|ecctona eI pnmero para_

reglstrarlo en Ia ficha catalograflca o como en el caso anten

determ |nados rndlcms se distinga como el edltor prmcnpal

> Afo de publicaclon.

En la ficha catalogréﬁca 5|empre ha de con5|gnarse el ano en que se publlcé el

libro; en caso de que esta fecha difiera de la reglstrada en el copyrlght es Ia garantla
que, mediante algunos requisnos legales, dan los gobiernos a Ios autores’ para que
por determinado tiempo nadie pueda reproducir sus obras sin su consentlmnento La
fecha de este registro-se imprime en el reverso de Ia ponada La primera fecha
corresponde a la primera edicion y si hay varias fechas significa que a lo largo del
tiempo. ha habido - camblos en " el texto 'y ‘en consecuencia han continuado
apareciendo vanas edlcmnes. tantas como fechas de registro de propiedad haya. En
la ficha se anola Ia fecha precedlda de una "c" (para lo relacionado a esta area véase
el capltulo 1,4 De Ia RCAZ)

3.5.4 Area vd'e. la desc 'péféhv,flls'lcé.r'

erial incluye tres elementos: extension del item,
otros detalles ones En relaclon a monografias impresas, el

nimero.de p:

tenal |Iuslrat|vo, y la dimensidn del libro en

ogréf" ca esta creada por la descripcion fisica. En
3 escrlbe el aspecto fisico o material de la obra,
menes, pagpnas. ilustraciones, laminas, mapas,
] tievhé al libro. En el caso de libros raros y valiosos es

indispenséble c orj todb detalle los datos completos; sin embargo,

tratandose “de:libras’ modernos, la descripcién puede concretarse a dar los datos

esenciales, en esta area encontramos los siguientes elementos:
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~ Paginacion o foliatura.

Es la sucesion de cifras numéricas colocadas a la cabeza o al pie de cada
pagina, hoja o columna del libro, Las hojas gengralmente van numeradas en ambos
lados y cada uno de ellos forma una pagina. En ocasiones las preliminayres. esto es,
la anteportada, la portada, el prologo. etc. van numerados abane y el libro presenta,
en consecuencia, dos numeraciones; una para los preliminares, con ‘ntimeros
romanos y ofra para el texto con numeros arabigos. Esta 'y muq:hés otras
peculiaridades, se consignara en la ficha catalografica. ’ :

~ llustraciones.

Las;ilvuslr'aciones componen el segundo elemento del area de la descripcién
fisica, se ehliende por ilustraciones las estampas, grabados; *dki‘bujos. fotografias,
retratos, mapas diagramas, etc. que adornan una obra ya sea que se hallen dentro o
fuera’ del texto. .En los libros infantiles y en las colecmones de reproducclones de
arte. la clase y nimero de ilustraciones son de pamcular lmponancna.

Siempre ‘se ha de sefialar en la .ficha catalografica la existencia de las
itustraciones en el libro que se cataloga:’ p'a a ellb "se utiliza la abreviatura®il.”

Si embargo en; ocasiones un I|bro puede lnclmr npos mas especificos de
itustraciones en cuyo caso, el calalogador, vera la conveniencia de emplear esta
area de la ncha Ia o Ias abrevlaturas del o'de los tipos de ilustraciones que presenta
el libro que esta ca\alogando El hecho de hacer destacar en la ficha catalografica el
tipo especial de |Iustracsones obedece a la circunstancia de que algunas de estas
ilustraciones’ son de parhcular mpoﬂancua para ese libro; por ejemplo, los diagramas
y las tablas: a menud"consmuyen un rasgo esencial en las obras cientificas y
tecnoléglcas como los mapas lo son para los libros de historia y de geografia.

Los siguientes tipos de ilustraciones son los mas frecuentes; en cada caso se
le incluye su abreviatura correspondiente que ha de usar en la ficha catalografica.

a) Retratos: Pintura o efigie que representa alguna pers ona o cosa (retrs.)




b) Diagramas: Bosquejos geométricos que sirven para .ilustrar una
proposicion o exposicion o resolver un problema de légica, matematica o mecanica.
Asimismo, un diagrama es una figura que representa en bosquejo el plan general y la
posicion relativa de las partes de un objeto como aparato cientifico, maquinaria, o
detalle arquitecténico o artistico. Puede tratarse también de una deliberacion grafica
de la relacion entre personas u objetos, como un cuadro que muestre la organizacion
de negocios, manufacturas, etc. (diagrs.)

c) Laminas: Son hojas llustradas de papel més grueso no incluidas en la
paginacién y que habitualmente van lmpresas en eI anverso aunque a veces pueden
llevar en el reverso. una nola descnphva otra ustracion

el tltulo de la. pnmera
(lams.) ST

d) m agas. Es la representaclé scart

plana de las caracterlsticas fisicas ‘o ; politica

también mapas arqueol
celestes. No se abrevia

e) Planos: Es-la éi’ﬁcié plana de la

delineacion ‘de una . ciudad ‘un es-de un edificio,

campamento, el¢, No se abrevi
f) Tablas: Es un cuadrd_dev nu determinada dispuestos en

columnas o filas paralelas para fa'cl,lutar Ia_ n No se abrevia.

G) Graficas: Represenlacnoh por. medio de Iineas barras, curvas, simbolos o

figuras del curso de alguna acclén o proceso como la orbita de un astro, la posicion
de los jugadores, o de los actores, la ﬂuctuacnén de la temperatura o de [a presidn
barométiica, la variacién: o aumehto de poblacién o del valor de los terrenos, el
incremento de la educacion, la praducclén, etc. (graf.)

~ Tamario o formato.

El tamaiio o formato, constituye el altimo elemento del area de la descripcién
fisica. Hace tiempo se determinaba por el nimero de hojas que contenia cada uno
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de los pliegos que formaban el volumen (para lo relacionado a esta area véase el
capitulo 1.5. de las RCA2).

De esta forma, cuando la hoja estaba doblada por la mitad (4
paginas) producia un in folio: vuelta a doblar (8 paginas), un cuarto: doblada
una vez mas (16 paginas), un octavo: doblada de nuevo (32 paginas), un
dieciseisavo y asi sucesivamente. Sin embargo no podrian considerarse los
tamaiios como uniformes, pues variaban segun los tamafnos especiales de
los papeles de una fabrica a otra y mas de un pais a otro. Para evitar este
caos, actualmente se determina el tamario de los libros midiendo su altura
en centimetros; se agrega su largo cuando la forma del libro es alargada,
cuadrada.™*

3.5.5 Area de la serie.

L.a siguiente area de la ficha catalografica, esto es, la quinta area, la constituye
la mencion de serie.

En esta area se registra el titulo propiamente dicho de la serie segun
las RCAA2 1.6, 2.6, etc. En union a esta area esta también la decision 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 informacién (y también muchas bibliotecas sigue n
la practica obsoleta de clasificar todas las colecciones juntas, por lo tanto,
es necesario una entrada secundaria de serie).*®

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 volimenes publicados continuamente por el editor y hechos con un estilo
uniforme. En ocasiones aparte del nombre de la serie el libro lleva un nimero dentro
de esa serie y otras veces presenta ademas una subserie que a su vez va también
numerada (para lo relacionado a esta area véase el capitulo 1.6. De las RCA2).

3.5.6 Area de las notas.

La sexta area de la ficha catalografica esta formada por la nota o las notas que
usted va incluir para beneficio del usuario del catalogo, puesto que en ellas le

WL . LS

il formato asiare. i tallee (199221708 speeston s S Nalvadiny, INTERNEF
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proporciona mayor informacion sobre el libro, en cuanto a su historia bibliografica, su
contenido rasgos importantes y peculiaridades especuales (para lo relaclonado a esta
area véase el capltulo 1.7. de Ias RCA2) :

3.5.7. Area del ISBN

La seplvma area de Ia Fcha catalografca la consmuye Ia indlcacién del ISBN

(lntematnonal Staridard Book Number), el numero normalrzado mternaclonal del libro,

en caso d' qu X en que fue publlcado ya eslé incorporado a este slstema que

3. 8 Asle tos -] ncnpales y mulos uniformes..

3.6. 1 Aslento ba]o mulo

Asiente una obra bajo tltulo cuando

1) La autorla lndlwdual se desconoce (21 5), es difusa (véase 21.6C2) o no
puede ser determlnada y la obra no emana de una entldad .

- 2) Es una  coleccién’ o una obra producida ba]o la dlreccmn de un editor
(VEASE 21.7). "

3) Emané de una entidad pero no pertenece a una o mas de las categorias
enumeradas en 21,1B2 y no es de un autor personal,

4) Es éceptada como un texto sagrado por un grupo religioso (VEASE 21.37).

3.6.2 Asientos bajo autores personales (se pueden consultar en el capitulo.
21.1A1) de las RCA2

Autor personal. Es la persona responsable de la creacion del contenido
intelectual o artistico de una obra:

-Escritores de libros.

-Compositores.

-Compiladores de blbhograﬁas

-Cartégrafos.

-Artistas.

-Interpretes de grabaciones sonoras, Videograbacion y peliculas, etc.

Asiente una obra de una o mas personas bajo el encabezamiento del autor
personal (21.1A2).

TES CON |
FALLA DE ORIGEN




Ejemplo:

Rabasa. Emilio, 1930-
Novelas mexicanas / Emilio Rabasa ;
prélogo de Carmen Ramos. -- 3* ed. -- México : Promexa, 1979.
xxxi, 397 p. : il. ; 22 cm. - (Clasicos de la literatura
mexicana)

Contenido: La bola -- La gran ciencia -- El cuarto
poder -- Moneda falsa.

ISBN 968-3400024-8

I. Ramos, Carmen, prél. Il t. lll. ser.

3.6.3 Asientos bajo autores corporativos (se pueden consultar en los capitulos
21.181de las RCA2)

Una entidad es un organismo o un grupo de personas, conocido por un nombre
Determinado y que actlla o puede actuar, como una colectividad considerada como
una unidad. ' e

Una entidad tiene nombre si las palabras due .se refieren a . ella son una
denominacién especifica y no una descripcion general. Ejemplos:

-Asociaciones.

-Instituciones.

-Firmas comerciales.
-Empresas sin fines de lucro.
-Gobiernos.

-Entidades gubernamentales.
-Proyectos.

-Programas.

-Instituciones religiosas.
-lglesias locales.
-Conferencias.
-Competencias atléticas, etc.

Se asienta por entidad si entra en una o mas de las categorias (21.182):

siguientes:

a) Las de naturaleza administrativa.

b) Algunas obras juridicas 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.
expedicion o de un acontecimiento.




e} las grabaciones, peliculas y videograbaciones resultantes de una actividad
colectiva.

Ejemplo:

Universidad Nacional Auténoma de México. Centro de
Estudios Nucleares.

Informe de actividades del Centro de Estudios Nu-
cleares correspondientes al afio de 1977. -- México :
UNAM, Centro de Estudios Nucleares, 1978.

58 h.:il. ; 27 cm.

Ediciéon multigrafiada

Lt

3.6.4 Reuniones, conferencias, etc.

Definicion. Las conferencias son reuniones de individuos o representantes de
varias entidades con el fin de discutir o actuar en asuntos de interés comun, 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 (8o : 1990 : oct. 18-20 : San Diego, Calif.)

Congreso Internacionat de Historiadores de México y de los Estad
Unidos (8o : 1990 : oct. 18-20 : San Diego, California)

Cinco siglos de historia de México : memorias de la VIit Reunién
de Historiadores icanos y nor i >s, San Diego, California,
18-20 de octubre de 1990 / edicion de Virginia Guedea y JaimeE. -
Rodriguez O. -- México : Instituto de Investigaciones Dr. José Maria
Luis Mora, 1992,

2v.;23cm.

I. Guedea Rincon Gallardo, Virginia, coed. ll. Rodriguez O., Jaime
E., coed.

3.6.5 Titulos uniformes.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




El titulo uniforme o convencional es un titulo distintivo bajo el cual se
identifica, para fines de catalogacion, una obra que se ha publicado con
titulos 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, elc., de diferentes trabajos, por ejemplo,
obras completas, varias obras de un género literario o forma musical
especifica. (c.f. RCAA2, p. 680-681).*

Los titulos 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 titulos.

También permiten la identificacién de una obra cuando el titulo por el cual se la
conoce difiere del titulo propiamente dicho del material que se cataloga:

a) cuan conocida sea la obra.

b) cuantas manifestaciones de la obra estan involucradas.

c) si el asiento principal esta hecho bajo titulo no.

d) si la obra estuvo originalmente en otra lengua o no.

e) en que medida el catalogo se usa para fines de investigacion.
(25.2A) Cuando diferentes manifestaciones de una obra (e){cebto ediciones
revisadas) han aparecido bajo diversos titulos, selecclone uno de ellos como titulo
uniforme segun se indica en 25.3 al 25.4,

Use un titulo uniforme para un asiento de una obra en pamcular si

1) El material tiene un tltulo propiamente dlcho que dlﬁere ‘del titulo uniforme.
(véase ejemplos 1 y 2

2) Se requrere la adlcién de otro_elemento. .(por ejemplo, el nombre de la
| capltulo 25.0 de las RCA2), para la organizacion del

lengua de una obra, consult

catalogo. ,' g

Se encierra 'vgr_{t

"éoi"éhetes‘,e'l;titulo ‘uniforme  y registrelo antes del titulo

propiamente dicho.

# Abicl.
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Ejemplos:

1.
[Cantar del mio Cid] [El periquillo sarmiento]
Poema del mio Cid ... El periquillo ...
[Cantar del mio Cid] [El periquillo sarmiento]
El Cid campeador ... Sarmiento periquillo ...
2,

Cervantes Saavedra,

Don Quijote de la
tes Saavedra. -- New
1957.

I. t. Il. ser.

[El quijote de la Mancha]

Miguel de, 1541 -1616.
Mancha / Miguel de Cervan-
York : New Amerlcan Library,

432 p. --(A mentor book ; 207)

3.7 Politicas basicas para la catalogacion del acervo bibliografico det CIDT.

3.7.1 Definicién de politicas.

a) “Las politicas pueden definirse como los criterios generales que tienen por

objeto orientar la accion, dejando a los jefes campo para las decisiones que

les corresponde tomar; sirven para ello, para formular, interpretar o suplir las

normas concretas."’

7 Reyes Ponce, Agusting Administrcion de cmpresas @ weorda y practica. p. 168,
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b) Las politicas' son planes generales  utilizados para guiar y canalizar el
pensamiento en la toma de decuswnes de Ios subordmados Sirven también
para especificar los Ilmnes denlro de los cuales debe tomarse la decision.
Una politica debe : ser claramente consecuente con “los ! objetnvos de_ la
arganizacion. “Tanto las polltlcas ‘como los objehvos sirven de gulas. pero
existe una dt!erencra 12 es que los objetlvos estan Inumamente relacuonados
con los resultados rnales y Ias polmcas contrlbuyen a dmglr la accion hacia
esos fines_ ultimos Ambos’ son planes, pero sirven a propésno dlferen(es :
Los ob]etlvos son el propésito - tltimo de la organizacion, en tanto que las

n en el trabajo cotidiano."®

G. Edward Evans senala que existen varios tipos diferentes de polIllcas. pero

son 4 las més uullzadas en la biblioteca: 1) originadas, 2) apeladas, 3) implicadas y
4) |mpuestas. de las cuales la tercera de estas es la que se adapta a las del CIDT.
Se dice que'es la mas peligrosa porque surge a partir de-lo que la gente ve que
ocurre .y piensé entonces que es una politica. “Con frecuencia, la politica implicada
es contradlc?ddavcon Ia pblitica establecida. La gente deduce que la verdadera
politica es la ‘qde se hace y no la que se dice. La administracion suele pensar que la
politica establecnda es la que se esta implementando y muchas veces en el nivel

operaclonal la gente (rabaja sobre Ia base de una politica implicada™®

Agustln Reyes ce. dlvnde a Ias politlcas en tres tipos: las extremadamente

impuestas, Ias polltl s :de apelaclon y-las extremadamente formuladas, estas

ultimas - son,las que;mas. se apegan a las politicas de catalogacion utilizadas en el
CIDT, “Ias que e:una manera preclsa, consciente, y de preferencia por escrito, se
forman con“el.fin d‘ que Vrvan para regir en términos generales un campo.™° Las
politicas de catalogacién del CIDT, se derivan de. los" procedimientos para esta
funcién que se elaboraron en este centro, ‘yque a continuacién se mencionan como
referencia, ‘en eI cual se mencionan las secuencias de cada una de las aclividades
del proceso de catalogacion: ’

o Livan, G. Hdwaed, Op. Cit, p. 115,
¥ fhid. p. 117,

“ Reyes Ponee, Agustin. Op. Cie p 171




1. Politicas de captura.

Las politica de catalogacion empleadas en la biblioteca del CIDT, se basan en
las Reglas de Catalogacién Angloamericanas Segunda edicion y en las etiquetas
(campos de captura) del formato MARC, mismas que los prestadores de servicio
social emplean para estandarizar la catalogaciéon dentro del area de procesos
técnicos de la biblioteca del centro de informacion. Posteriormente ellos capturan, los
datos bibliograficos en el programa para bibliotecas de la Universidad de Colima
SIABUC (adoptado por nuestra biblioteca), previamente revisados por los dos
pasantes de (a carrera de bibliotecologia, y que en la biblioteca del CIDT efectiian
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 slguiente:‘

El formato MARC es una de las normas éonocidas y empleados actualmente en el
cumplumlento de la creac:on de bases de datos bibliogréaficas automatizadas, es el
formato MARC creado en Ios Estados Unidos de Norteamérica, cuando la Biblioteca
del Congreso comenzé a usar computadoras en la década de los sesenta y creo el
LC MARC, como un sistema de aphcacnén de numeros, letras y simbolos en registros
catalograficos que’ permitieran .- marcar diversos’ tipos de informacién. El sistema
evoluciono y se convirtid en el formato MARC21 el cual es utilizado por casi todos
los sistemas blbhotecanos automatlzados E

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 lerary 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 Esparia) y UKMARC (para registros creados por la British

Library)"s*

3 Byene, Deborals [ Manual de nuare @ eomainterpretar ¥ asac reggtstros maec, p. 12
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Actualmente  en los Estados Unidos de Noneamérica. la Library "of Congress
coordina -la investigacion y los proyectos sobre MARC, funge como ultima autoridad
sobre el mismo y es la editora de la documentacion de USMARC (antenormeme
MARC 21). )

Ahora bien podemos mencionar que el formato MARC es la norma por Ia cual
podemos crear registros legibles por maquina (Machlne - Redeable Cataloglng),

sea Catalogaclon Legible por Maquina. S:gmf‘ca que’ un hpo
una compuladora puede leer e interpretar:los datos cont
catalografico, las computadoras necesitan algunos recursos :
estos reglstros. Un registro MARC contiene una gula de claves codlﬁcadas de los
datos - que incluyen, las cuales preceden a cada elemento de m!ormaclon
bibliografica. :

“Cuando se desarrolld el forrﬁato MARC, dos muy importantes
componentes de disefio le dieron valor. Uno de éstos es la estructura del
registro MARC. La estructura es la forma que toma la informacién en un
registro Informatico, como por ejemplo el orden de los elementos, las
longitudes de los campos y cémo se subdividen. El segundo componente
importante del disefio es que el formato. MARC es una norma para registros
legibles por maquina que pueden usarse para todas la bibliotecas™

E! espacio designado para cado uno de los elementos de informacion bibliografica se
denominan “campo”. Los registros, en forma de archivos sencillos de computadora,
pueden contener un namero fijo de campos y cada campo un numero fijo - de
caracteres.

Sin embargo, para fac:lltar la adecuada catalogacnon de los libros y otros matenales

de la biblioteca, es necesario’ que'una estructura éptima de los archnvos permlta que °

los reg|stros contengan un. numero il mltado de campos y que Ios campos tengan una ’

longitud tamblén nlumllada Esla ﬂexlbllldad es necesarla debrdo a que no todos los .

titulos tiene la mlsma Iongllud

La aphcacnén del formato MARC ev:tan la duphcamén ‘de esfuerzos v permne que las
bibliotecas compartan sus recursos de la mejor forma.

* yine, Detworah |, O, Cin . 1.
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Ahora bien, como se hace mencion en parrafos anteriores, la Biblioteca del CIDT
utiliza para la catalogacion el Sistema SIABUC Siglo XXI, basandose en el formato
MARC. Como es el caso de los campos fijos del formato MARC (se le denomina
campo 008) para la descripcion de material bibliografico, solo se emplean los que se
encuentran marcados con un asterisco, en el siguiente cuadro:

Cuadro No. 18
Campo 008 Elementos de informacion de longitud fija (Libros)

O0-05(A AMMDID) 1, OT IO UGN _F 1114 (FECHA X 1517

(LUGAR/PLIRLY) TR-21 (HIANS) 22 (AUDIENCIA), 23 (FORMANTO FITEMY Y _24.27

(CONTENIDO) 28 (U GLIBY 29 (CONFERENCIA)

30 (HIOMENAJE) _* 31
(INDICI) _F 32 (NO DIFINIDAY 33 (GENERO LITERARIO) 34 (BIOGRAFIA) _* 35-37
(1IDIOMA)

3R (REG. MODIEICADO) A9 (FLENTE)

El campo 008 del formato MARC, se utiliza para los datos de longitud fija ("Codigos
de Campo Fijo"). El éampo 008 contiene 40 posiciones numeradas del 00 al 39. Las
posiciones no definidas deben contener un espacio en blanco (#) o un caracter de
relleno (|). Las posiciones 00-17 y 35-39 estan definidas de igual manera para todos
los tipos de medios f(siéqs.

La mformacion que se presenta a continuacnén en las posiciones 18-34 se aplica
solamente en re i :

Posicién
& P
00-05 ‘Fecha de.ingr

06  Tipo de fechalest

3w oo
L]
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r = fecha de reimpresion (Fecha 1) y fecha original (Fecha 2)
= fechas desconocidas

n
q = fechas cuestionables

t = fecha de publicacion y fecha de derechos de autor
!

= no codificada

07-10 Fecha 1/fecha de inicio de la publicacion
11-14 Fecha 2/fecha de terminacion de la publicacién o

Los campos de fechas contienen el afio o afios de pubIICaclén El tipo de fecha(s) en

estos elementos .se especifican’en'.la ormén 06 TlpO de fechalestado -de la

publicacion.

1517 Lugar de publicétidﬁ;'pfoducci'éh.o‘iéje\chéiéri

Por ejemplo: . pk#

: (Para consultar Ia lista complet de cédlgos usados en estas posnc:ones véase
MARC Code List for Counlnes

18-21 Ilustramones (hasta 4 ‘co 1gos): ;
= " sln lluslraclones '
=" ilustraciones

= mapas ‘

= ‘:retratos

‘graflcas

= 'planos .

= ) Iémlnas .

= '_musma

TQ -0 O 0 oo #
[}

= facslmiles

escudos de armas

: tablas genealoglcas

=
]

formularlos

muestras
= fonodiscos

fotografias
= material iluminado

© 0 3
I




N — - @a = o o
N 1] CAL IR

TN O 0T D #

("]

24-27

o "0 Qa0 o

—

no codificada

Audiencia propuesta:

‘adultos”

Tipo de audiencia no especificado o desconocido
preescolar

primaria

elemental

-~ secundaria

" ‘especializada ) .

 general

Clase de contenldo (hasta 4 cédlgos en orden alfabético):

“juvenil
*.no codificada

del item
mnguno de los sigulenles
mlcrof;Im

~ microficha
- microopaco

tlpografla mayor

‘braille’

materlal impreso
electrémco
no codmcada

contenldo no_especificado
resumeneslsumanos

: bubhograflas (es blbhograﬂa o contnene una)

calalogos
diccionarios

- enciclopedias

manuales
articulos juridicos

indices

patentes .
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— N g < ~au

28

~ 0o 3o g =~

0 N

30

discograffas
legislacion

tesis

estado de la literatura
resenas

textos programados
filmografias
directorios
estadisticas

repories técnicos
casos y notas legales
compilaciones y reportes legales
tratados

no codificada

Publicacion gubernamental:

no es una publicacion gubernamentat
internacional intergubernam ental
federal/nacional

componente auténomo o semiautdénomo
estado/provincia

multiestatal

multilocal ‘

‘local
otro tipo de bublicacién gubernam ental

publlcamon gubernamental nivel indeterminado

‘se desconoce si el material es una publicacion gubernam ental
no codi cada

PubllcaClén de una conferencla

No es una publlcacmn de una conferenma

,Si es una publicacion de una conferencia
-no codificada-

Homenéjye

No es homenaje
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= Sies homeriaje
= no codificada

Indice
= No tlene lndlce
= 8| tlene indlce .
= no codlflcada :

= ‘ !ormas mlxtas
poemas

= dlscursos i
desconOC|da

= no cod:flcada

Biografla'y i -

= - No contiene informacion biografica
= Auloblografla

= Biografia individual

= Biografia colectiva

= contiene informacion biografica
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| = no codificada
35-37 Idioma:
Un cédigo de tres letras. Por ejemplo: eng fre ger spa rus ita

(Para consultar la lista completa de cadigos utlllzados en eslas posiciones, véase

MARC Code List for Languages).

38 Registro modificado:

# = registro no modificado ) PR

x = caracteres faltantes (porque no estaban diépqniﬁlés en el conjunto
MARC) : ‘

s = recortado

d = mformacnén omitida

T = romanlzado/flchas manuscntas

o’ = romamzado/hchas romamzadas
| = no cod ificada :

39 Fuente de la catalogacmn'

# = ,Agencta blbllograf'ca naclonal

c = . Programa de catalogacr n cooperallva
d = ofras. fuenles

u =

1

no codificada

Cabe mencionar qué en las etiquetas del FORMATO MARC utilizadas en .
SIABUC Siglo XXI,” el cual “es un software auxiliar en las labores cotidianas de un

centro de informacion o biblioteca, ya sea universitaria, publica o particular,. sin

* El funcionamiento de SIABUC estd basado en médulos, cada médulo corresponde a una
tarca especiftca dentro de la biblioteca, los mddulos principales de SIABUC son: Adquisiciones, andlists,
consultas, publicaciones periddicas, inventario, préstamo, estadisticas y publicaciones en web.

En 1983 la Universidad de Colima trabajdé por primera vez en cl desarrolio de los programas
del paquete denominado Sistema Integral Automatizada de Bibliotecas de la Universidad de Calima
{SIABUC), con la hnalidad de aplicar la tecnologia computacional a sus procesos bibliotecarios.
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ETIQUETA |

importar que sea pequefia o grande,"®® la biblioteca retoma las seiialadas en el
capitulo 3, y que se usan como politicas_ (véase 3.7.4 al 3.7.21).

Las etiquetas — En seguida de las etiquetas (nvﬁmeros de tres digitos) se
presentan los nombres de los campos, en los cuales se sefialan como repetibles
("R") las etiquetas que pueden aparecer mas de una vez en un registro bibliografico.
Si pueden utilizarse unicamente una sola vez se clasifican como no repetibles ("NR");
por ejemplo, un registro catalografico pﬁede contener varios encabezamientos de
materia, de manera que las etiquetas para los campos de asientos secundarios
tematicos (6XX) son repetibles ("R").

Las etiquetas utilizadas con mayor frecuencia son:

NOMBRE " "FRECUENCIA

“"Namero de Control de a Biblioteca del
010 NR
. Congreso -- (LCCN)

“Ntimero Internacional Normalizado para
Libros -- (ISBN)

040  Fuente de la catalogacién i T NR
TUT U777 " Asiento principal -- Nombre personal (autor | T

100 - - NR

principal)
" 130 7 “Asiento principal -- Titulo uniforme 7 NR

240 Titulo uniforme ‘ . " NR

245 Mencién de titulo ST UUNR T T

246 Variante del titulo i Y -
Publicacién, distribucion, etc. (Pie de

260 ; NR
imprenta)

300 Descripcion fisica TR

440 Mencion de serie / Asiento secundario de TR -
titulo
Mencion de serie (Este campo no genera - :

490 R H

asientos secundarios)

Mg ofictal de SEABUC I tspomhlc on Dirgr swacw s nibaie acad o0 omsalig 25 v MY |
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500 Nota general R
504 Nota do bibllograﬁa. etc. R
505 Nota de con!enidof'con formato establecido R
520 Nota de sumario, &tc. S T TR
) éoo Asiento s'e"é"d‘r}&;?i?fq"é‘“ﬁiﬁ:’?ié":ﬁb"r‘nbr? T “'”'—_; o
personal
10 Asiento secundaric de materia - Nombre~ T
corporativo
Asiento sectuindario de materia --
650 Encabezamiento tematico (la mayoria de los R
encabezamientos de materia se colocan aqui)
700 Asiento secundario -- Nombre personal B R B
710 Asiento secundario -- Nombre corporativo o R’
740 Asiento secundario -- Titulo no controlade . TR
800 Asiento schn&‘arkiv;dé seric -- Nombre o R T
personal ) )
830 Asiento secundario de serie -- Titulo uniforme R

Otras efiquetas que se presentan con frecuencia en los registros MARC son:

ETIQUETA 7 NOMBRE i "FRECUENCIA

"001 7 " "Numerodecontrol T T T T T g
003 tdentificador del nimero de control B NR
005 Fecha y hora de la Gltima transaccion NR

006 Elementos de informacién de longitud fija — R
caracteristicas adicionales del material

007 Campo fijo de descripcion fisica ’ R

008 Elementos de informacién de longitud fija ; NR

022 ) Nimero Internacional Normalizado para o R ;
Publicaciones Seriadas (ISSN) !

037 Fuente de adquisicion R
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“041
043’

050

060

082

110
256
263
306
508

‘510
511

Coédigo de idioma

Cdédigo de area geografica

Signatura topografica del Sistema de la
Biblioteca del Congreso

Signatura topograifica del Sistema de ta :
Biblioteca Nacional de Medicina (NLM) .

Signatura topografica 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)

Caracteristicas del archivo de computadora

Fecha prevista de publicacién (indica un
registro de Catalogacion en la Publicacién)

Duracidén
Nota de créditos de creacion/produccion

Nota de citas/referencias (fuentes de resefas)

" Nota de participante o ejecutante

" Nota de audiencia (primer indicador: 0 = nivel

521

530

538
586
656
730
852
856

de grado de lectura; 1= nivel de edad; 2 = nivel
de interés; 3 = caracteristicas especiales de
audiencia; 4 = nivel de motivacion)

Nota de disponibilidad en formatos fisicos
adicionales

Nota de detalles del sistema

Nota de reconocimientos

Término indexado -- Ocupacién

Asiento secundario --Titulo uniforme

Ubicacion

Localizacion y acceso electronicos

NR
NR
NR

NR
NR
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Otro punto importante en este sentido son los indicadores y. los subcampos ,
los cuales no se emplean de forrnar visiblg en la capturé deilo's datos bibliogréficos.v

Para comprender un poco mas Ia utllldad de'los |nd|cadores y .los

subcam pos a contlnuaclon se describe una breve expllcacmn al respecto

Los Indicadores - Se expllca el uso de Ios lndlcadores solo en los campcs

que. conllenen valores def’ ‘ldos Los lndlcadores son numeros de un dlglto A partir

del campo 010 (Numero de-Control de la Biblicleca del Congreso) . cada campo uene

dos poslcnqnesr ara ‘d|cadores (a continuacion de la etiqueta), una para el primer

indicédiir, ofra paraﬁu‘el S'egundo indicador. Los indicadores no estan definidos en

(comenzando con el campo 010) se sdbdividen,
precedidos por un delimitador y un cédigo de 'subc;

continuacién de los codigos presentados

Ejemplo: El ejemplo que se presenta a contmuaclon de la explicacién del
campo. Por motivos de claridad se ha |nc|u|do un espacro entre la etiqueta y el
primer indicador; otro espacio entre el segundo |nd|cador y el delimitador del primer
codigo de subcampo; y un espacio mdas entre cada codigo de subcampo y el
contenido del subcampo.

100 Asiento principal -- Nombre personal (autor principal)
(NR; sélo puede haber un asiento principal)
Primer indicador: Tipo de elemento de entrada del nombre personal
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0 -- Nombre de pila

1 -- Apellido (esta es la forma mas comumn)

3 -- Nombre de una familia

Segundo indicador no definido. . :

El segundo indicador pasd a ser obsoleto en 1990, Los registros antiguos
pueden mostrar los valores 0 6 1 :

Subcampos ulilizados con mayor frecuencia:

$a -- Nombre personal

$b -- Numeracién

$c -- Titulos y otras palabras asociadas al nombre (R)

$q — Forma mas completa del nombre

$d -- Fechas asociadas con el nombre (generalmente el afio de nacimiento)

Ejemplo: 100 1# $a Gregory,Ruth W,

$q (Ruth Wilhelme),
$d 1910-

Se puede mencionar ﬂ'nallr'neyhte que, la biblioteca del CIDT selecciona los elementos

que son Gtiles seglin sus politicas, los cuales son los siguientes:

b

v

Se efectua en el programa S/IABUC.

La captufa se realiza solo en letras mayusculas.

Se utilizan los formatos de captura BIBTESE (catalogréfica general) y
COLESP (catalografica especial), e'sta ultima se emplea para obras de
coleccién especial. Ademas de las anteriores politicas de captura también se
agregaron los siguientes puntos correspondientes al manual de capacitacion:
(3.7.2al 3.7.21)

Afio de publicacioén,

Se consigna el afio de publicacion de la Gltima edicion.

Si el item no tiene afio, se da uno aproximado. Este campo nunca debe
quedar vacio.

EJ. [19907].
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3.7.3 Codigos 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
BIBTESE, para capturarlo en la etiqueta 300.

3.7.4 Etiqueta 020 area del ISBN,

> Los numeros se escriben respetando los guiones que aparecen en el item.

> . Para obras en- varios volﬁmeneé. se’toma el ISBN de obra completa con
Leyenda (O. C) después del namero. - ’

> Para obras qué contengan 1 o mas ISBN, se toma el que este marcado con

negrillas o que ldentlf‘que al pals de origen de la obra y ademas presente la

edicion mas reclente:

Ejem._ México .= 968-24.3224-3

3. 7 5 Etiqueta 082 clasificacion de Melvil Dewey.
> Orden: fondo / clasificacian / cutter / afio.
> Fondo: las fondos que llevara clave seran el de consulta, tesis, videos,
material grabado en discos magnéticos de 3" %, y cd-rom, los cualés se
identificara con las letras C, T, V, DM, CD, respechvamente
> El namero de clasificacion se asignara de acuerdo con el SIs(ema de
clasificacion Dewey. - N S ST BT
> Cutter: se conformara con las 2 primeras letras del asiento brincipal y dos
niimeros que correspondan a las dos ietrés siguientes del asiento, las cdales
son la 3% y 4 letras (segun tabla de aslgnacuon ).
~ Afo: se consignara a partir de la segunda edicidn, aunque en el caso de

congresos, seminarios, etc., se conslgnara 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 analisis de siabuc.
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3.7.7

Brasil).

3. 7 8 Etique(a 240 asiento por tltulo umforme

-

Ethueta 110 aslento por autor corporatlvo.

Se utilizan tltulos'uniformes' ‘en los casos que marcan las RCA-2.

3.7.9

Etiqueta 245 a’y‘rea ‘del titulo y mencién de responsabilidad.

El titulo se tomara de lafuente principal de la informacion, . portada,
anteportada, contraporlada;'reverso de la portada y preliminares, asl como lo
marcan las RCA-2, Capitulos. 2.08 y 1.1B.

Se consignaran autores, coautores, traductores, compiladores e ilustradores.
No se consideraran las menciones de responsabilidad de editores, prélogo ni
introduccién. :

Se describenvlas designaciones de las funciones como lo marca las RCA-2,
capitulo 21.0D.

3.7.10 E!iqueta 250 area de Ia edu:ion.

I'd

Se mencionara so.lo las ediciones propias del idioma o en su defecto del
lugar de publicacion

Se consigna a partir de la segunda edicion y solo se escribe &l nimero sin
ninguna abreviatura de edicion.

3.7. 11 Ethueta 260 area de la publlcaclon distnbucion etc.

-

Se tomara como herramienta de consuita el catalogo de autoridad de editorial
ya elaborado en el médulo de analisis de siabuc.

on
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Se registra solo la primera ciudad que aparezca en la portada.

Se registran hasta dos editoriales.

Si la institucion editora tiene siglas, se prefieren estas al nombre.

Si la editorial depende d e alguna institucion, se consigna primero la institucion
y a continuacion, separadas por coma, cada una de las dependencias.
Ejemplo: UNAM, FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS, COLEGIO DE
BIBLIOTECOLOGIA.

5.7.12 Etiqueta 300 5';-ea de la descripcién fisica

-

v

v

v

v

Se consignaran las paginas en. romano que Qeneralmente anteceden a-la
numeracién arabiga y las péglnas no numeradas al final de la obra como lo
marcan las RCA-Z capltulo 1. 5B. Y 2 5A1

Se reglstraran dlmenswn s fl cas a las obras de tamafio pequefic o
demasnado grandes

Se tomara como herramienta de"consvdlta el catalogo de autoridad de serie ya
elaborado en el médulo de andlisis dé siabuc

Se registranlos nombr‘es'd'e~la coleccién y la serie omitiendo las palabras
coleccion v serie, en los casos en que no afecte el sentido de la frase o forme
parte del titulo de estas :

Se omiten las menciones de responsabilidad relacionadas con la serie.

3.7.14 Etiqueta 500 area de las notas.

P

-

Se registrara la nota traduccion de:

Se registrara la nota titulo de la cubierta.

Se registrara la nota texto en espafiol e ingles, o los idiomas que sean en
cada caso.

Se registrara una nota de designacion especifica del material.

Se registrara la nota de incluye bibliografia cuando esta aparezca: al final de
cada capitulo o a pie de pagina.
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3.7.15 Etiqueta 501 notas de con.

- Se hara una nota de con a cada una de las obras incluidas en un volumen a
partir 'de 'la segunda obra, Ejemplo Titulo/Nombre Apellldo-TltuloINombre
Apellido... ;

»: En el caso de’ que. Ias C bras sean del masmo autor, se reglstraran solamente

los ﬁtulos

A cada ti‘tulq sele ha

> Ejemplo:’ TESIS (LICENCIADO EN BIBLIOTECOLOGIA) UNAM, FACULTAD
DE FILOSOFIA Y LETRAS, COLEGIO DE ‘BIBLIOTECOLOGIA, 2001;

3.7.17 Etiqueta 504 notas de hibliografia.

> Se utiliza para bib_liograflé géner‘a'l'pag‘ihéda que aparez ca al final del libro
Ejemplo: bibliografia: p. 250-270..

3.7. 18 Etiqueta 505 nota de contemdo

> Contenido: En esta eliqueté se capt:Jra 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 numeracion sera
arabiga. :

» Las partes de los libros se identificaran en la descripcion con la palabra

PARTE, misma. que antecedera al contenido de esta.

La redaccion en esta etiqueta se efectda transcribiendo los capitulos y areas

v

tal y como aparecen en la obra.
Se omitiran aquellos capitulos y areas que repitan palabras clave en su

N

contenido, dejando solamente un de estos.
> Se omitiran los articulos y preposiciones que redunden en el contenido y que
no afecten la estructura de la frase.




'~ Para el contenido de tomos y voliumenes se registraran de la forma como lo
marca el ejemplo: V.1. TITULO — —Vv.2. TITULO — - V.3. TITULO.

» Las notas que contengan alguna descripcion fisica, se describen en el area
correspondiente como lo marcan las RCA-Z.

3.7.19 Etiquetas GXX encabezamlentos de materia.

~ Se asngnaran encabezamlentos de matena compuestos reglstrando hasta
donde sea posnble lugar y fecha
~ Se reglstraran 3 encabezamlentos como maximo.

3.7.20 Ethuetas 7XX asientos secundarios.

> . Se haran menciones para todos los coautores, compiladores y editores
mencionados en 245.

3.7.21 Ethueta 740 asientos secundarios autor titulo y titulos
paratelos. E ‘

> Se hace una ethuela a los titulos paralelos y alternatlvos. ;

> Se hace una ethueta a cada titulo que se mencione en 501, En caso de que
todas fas obras sean del mismo autor, se reglstra solamente el titulo.
Ejemplo: Apellldo. Nombre Titulo.-
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RECOMENDACIONES

Como en el Centro de Informacién y Documentacién Tecnologica los
prestadores de servicio social no tienen conocimientos del area de bibliotecologia,
serfa importante que los dos Unicos empleados egresados del Colegic de
Bibliotecologia .con los que cuenta el CIDTESE, sigan impariendo el taller de
catalogacion a los prestadores de servicio social que cada seis meses nos ofrecen
una nueva opcion de ayuda en las tareas desempeﬁadaé en_el Centro de
Informacion y Documentacion Tecnologica. : '

Se eligio el area de procesos técnicos, porque es el 'lt'lgér;en'donde se tiene
mas rezago de trabajo y ademas porque los prestadores: de‘ ské_rvic’iofsoclaL‘sqn
estudiantes de carreras técnicas en informatica u otras diéi:ipiinéé_'f‘elabionadés con
la computacién, motivo por el cual no nos prescupamos por ehseﬁar[es a manejar‘las
computadoras personales que hoy en dia son una: de las’ herramientas . mas
necesarias para la realizacion de los procesos técnicos, Yy qﬁe’ofrecen la ayuda
necesaria para la realizacion de la capacitacion de los prestadores de servicio social,
también es pertinente que por lo menos una vez durarite la aplicacion del taller de
catalogacién a los empleados y prestadbres de servicio social, se invite a un
profesional especialista en la materia de catalogacion, para responder a dudas que
hayan surgido durante el desarrollo del curso y de las cuales sea necesario
esclarecer de forma mas amplia. Por otra bane es recomendable que se revise
periddicamente el manual de ca}alogaciép. 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 'cympla con las especificaciones de calidad
existentes en esta area. Por ultimo, se feto‘mienda hacer extensiva la participacion al
departamento de personal del TESE.'para que en futuros talleres de capacitacion se
considere el presente manual, para ser incluido dentro de los cursos que se tengan
programados en la institucion pafa el personal, y de esta forma adquiera un caracter
oficial dentro del tecnolégico. i
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CONCLUSIONES

En nuestros  dias los centros de informacion y documentacion, bibliotecas
publicas, especializadas, universitarias, etc., tienen la necesidad de registrar sus
diferentes materiales documentales, mediante la realizacion de la catalogacion, la
clasificacion y la captura de datos, utilizando los medios automatizados disponibles
para este fin., Motivo por el cual para el desarrollo de estas tareas, es convemente
contar con personal capacitado en esta area, como lo son los’ profeslonales en
bibliotecologia o en el caso que no se disponga de estos, capaCItar al personal
disponible en ese momento.

El personal que realice la actividad de catalogacion y clasificacién en el area de
procesos técnicos, en el centro de informacion y documentacion del TESE, debe ser
persdnal céliﬁcado en la realizacién de dichas tareas.

El personal prestador de servicio social, siempre esta presente como el factor
humano del _cual Ias lnstlluclones han tomado como base para apoyar las diferentes

actlvldades reallza os “en ‘las - mismas, pero casi siempre carecen de: los

conocumlentos necesanos para desarrollarlas con eficiencla, esto debido a que no

han tenido | oportunldad'de practicar los conocimientos adquiridos en las aulas de

estudio.

La capacnaclon continua ‘es- necesana para todo personal que |abore en las

bibliotecas.: cenlros de’ n!ormaclon y documentaclon etc., asi como tambtén es

necesario capa ita S prestadores de servicio ‘social que pamcnpan ‘en el
desarrolio dlarlo ‘en eslos centros de servncio, y més aun cuando estos son la mano

de obra que predomina en estos centros B

Se puede precisar que Ios prestadores de serv:cuo socnal que mas pueden
contribuir en Ia ejecuclén de Ias acnvndades ‘de catalogacnon en el Centro de
Informacion y Documentacion Tecnologlca del TESE, son los que provienen de
escuelas donde se imparten - las. carreras relacionadas a la bibliotecologia,
biblioteconomia, "etc. Sin embargo por la lejania del tecnolégico, mayormente
provienen de las carreras del mismo o de escuelas aledafias. Y por ello se requiere
de la imparticion -de un taller, el cual sera mas dificil ya que se estara capacitando a
prestadores de servicio social que no pertenecen al area de la bibliotecologia




Con la capacitacion de los prestadores de servicio social, el CITD ha obtenido
beneficios importantes cémo son: la agilizacién en el proceso de _catalogacion, la
disposicion casi inmediata del material de nueva adqmsrclén la erradlcaclon gradual
del rezago del material bibliografico no catalogado la raplda,-recuperaclon de la
lnformaclon y la uniformidad en los catalogos de autondad

El taller de catalogacion descnptwa de materiales bnblnograrcos ayudara a los
prestadores de servicio social en ' las actvvndades del centro y en particular - a cada
uno de estos, los cuales adquirieren nuevos conocamientos “que les permitiran si es
posible y para beneficio propio. desempeﬁai’se en otra labor que no sea la de su
carrera de estudio, asi como en su desarrollo académico permitiéndoles realizar sus
trabajos y tareas con mayor rapidez e eficacia, ya que les sera mas facil identificar
los datds basicos de un libro para localizarlos en el acervo de una biblioteca.

Actualmente la capacitacién en CIDT, es uno factor de suma importancia para
todo el personal y en todas las areas de trabajo dentro del Centro, el cual asiste a
cursos de computacion,idiomas, . relaciones humanas, entre otras y también a
talleres y diplomados en catélogaéién en otras instituciones como son la UNAM y el
IPN, ademas de acudir a seminarios, coloquios, reuniones, etc, para acrecentar su
conocimiento ¥ asi poder desempefar mejor su trabajo, cabe mencionar que dentro
de las nuevas,dlsbosiclbnes aplicadas por la Direccion General de la institucion, ya
se tiene contemplédo contratar a personal calificado para desempeiriar las labores

_propias de un centro de informacion y documentacion.
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Anexo 1

Manual de catalogacion vigente

@ TECNDLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES BE ECATEPEC
// CENTRO DE INFORMACION Y BOCUMENTACION TECNOLOGICA
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1. Catalogacion.

La catalogacion ha sido pensada . especificamente para facilitar el
almacenamiento y recuperacion de la informacion contenida en una coleccién, 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 dlés tnicamente a libros; todo lo contrario, las
bibliotecas modernas disponen de . revislas, pen’édicos, mapas, microfilms,
grabaciones, partituras musicales y demés lipos de materiales. Desde luego que la
proporcion de cada tipo de dichos materiales varia segtn la biblioleca de que se
trata.

Y para usar convenientemente estos materiales, el bibliotecario’ debe
organizarios en forma tal que sea posible encontrar entre miles o millones ente una
solicitud determinada. : S

2. Definiciones de catalogacion

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 precision y exactitud que puedan ser identificadas facilmente por medio del
catalogo.

b) "Se entiende por catalogacion el proteso 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 catéalogos,
constituiran la forma de almacenar y recuperar la informacién contenida en estos
materiales

¢} Proceso por el cual se hace la descripcion de cualquier documento,
siguiendo un cédigo normalizado de tal forma que permita identificarlo de manera
exacta, sin ambigledad, con el fin de recuperario con precision y rapidez
Catalogacion descriptiva.

Es la fase del proceso de catalogacion relacionada con la identidad y
descripcién de un libro, asi como el registro de esta informacién en la forma de una
ficha catalografica. La frase catalogacién descriptiva se refiere a la forma en que este
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presentado el libro, sin hacer referencia a su clasificacion dentro de un érea temética
ni a la asignacion de encabezamientos de materia, ya que estos dos aspeclos de la
catalogacion son objeto de la catalogacién por materia.

Niveles de catalogacion.

Las reglas de catalogacidn angloamericanas- 2a. ed. recomiendan tres niveles
de descripcién que incluyen los elementos que las bibliotecas y demas entidades
calalogréficas han de dar como minimo al escoger el nivel de descripr:jdn. Base la
seleccién del nivel de descripcién en el propdsito del catalogo o catélogos para los
que se elabore la ficha.

Primer nivel.

Para el primer nivel de descripcién, se deberd contener cuando menos los
elementos seiialados en la siguiente ilustracion esqueméatica:

Titulo propiamente dicho / primera mencién de resbonsabilidad si difiere del
encabezamiento del asiento principal en - forma . o ‘nimero © si no hay un
encabezamiento de asiento principal. — Mencion de ‘édiciOn. - Detalles especificos
del material (o tipo de publicacién). — Primer lugar de edicion: primer editor. fecha de
publicacién, etc.— Extensil. 1n del item- Nora(S). ~Namero normalizado.

Segundo nivel

Para el segundo nivel de descripcion, incluya cuando menos los elsmentos
seflalados en esla ilustracién esquematica:

Titulo propiamente dicho [designacion general del material] = titulo paralelo:
olra informacién sobre el titulo / primera mencién de responsabilidad; cada una de
las menciones subsiguientes de responsabilidad. - mencién de edicién / primera
mencién de responsabilidad relacionada con la edicion. -- Detalles especificos del
malerial (o tipo de publicacién). — primer lugar de publicacion etc. : primer editor, etc.,
fecha de publicacién, etc. -- Extensién del item : otras detalles fisicos : dimensiones.-
- (Titulo propiamente dicho de la serie / mencion de responsabilidad relacionada con
la serie, ISSN de la serie: numeracion de la serie. Titulo de la subserie. ISSN de la
subserie : numeracion de la subserie). --Nota (s).-- Numero normalizado.
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Tercer nivel

Para el tercer nivel de descripcion incluya todos los elementos seilalados en las
reglas de catalogacién angloamericanas, que por su puesto sean aplicables al item
que se describa ' '

3. Ellibro
Definicién -

a} El conjunto de varias hojas de papel en blanco, manuscritas o impresas, que
se han cosido o encuadernado juntas con cubierta de papel, cartén, pergamlno u otra
piel, etc vy que forman un volumen.

b) Lé obra cientifica o literaria de bastante extension para forma)' uh Vdiumeh'
en este sentido el término "libro” se ap/:ca mas bien ala parte lnlelectual o sea al
contenido; y !

c) Cada una de ciertas partes prlnmpales en. que suele dlwdlrse la obmb
cientifica o literaria, y los’ cédlgos y Ieyes de gran exrenS/én

Sus partes Lo . : X IR R
Cubierta

Hoja de papel o cartulina que cubre los volﬁmenés enéuédémadoé ala n)slfca,
también se le conoce como la envoltura de papel o plastico, a veces rébéraflv)lé:‘c']uie :
protege al libro. Genelé/menle esta ilustrada atractivamente con ﬁgufééi'élusiVés ‘al..
texto. En la cub/erta se encuentran datos como el titulo del libro, el auror, el nombre“ )
de la editorial y el Iogollpo es dacir, la marca lipogréfica que la lden{lf ca :

Cantos

Son los bordes de la encuadearnacion, siendo por cons'igdiqqte"k:i(alib:,dn
superior, un inferior y dos laterales, dentro de loas cuales se énéqéﬁ!}a el 7omo, 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 nimero de la coleccién

Guardas
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Cualquiera de las dos hojas de papel blanco que ponen los encuadernadores al
iniciacién y al fin de los libros, pueden ser también de papel de color, moteado,
satinado, dorado, elc., una parte de las cuales puede hallarse pegada sobre la tapa
interior y la otra sobre la superficie de las guardas blancas.

Preliminares

a) Anteportada o falsa portada

Es la hoja que precede a la falsa portada de un libro en cuyo anverso I/gura por
lo general unlcamenle el Ialso Illulo

b) anl/aporla’da i
pagina ais &

q'a’la périada y en la que aparece, el nombre de
la serie a la'que’ pe‘ﬁéﬁécé"

ibro y’ lgunéssé!ms detalles sobre éste.

. c) Portada

Es la primera -0 una de las pr/meras péglnas del libro en donde aparece el
nombre del autor, el titulo y el pie de imprenta. En ocasiones lleva otros datos, como
el numero de edicitn y los nombres de los coautores, colaboradores, traductores,
prologuistas, ilustradores, elc. Constituye la fuente primaria més importe para
catalogar un libro, el catalogador debe copiar los datos ahl incluidos no sdlo con toda
fidelidad, sino que su trabajo implica una labor cuidadosa de seleccién, ordenamiento
y transcripcién de dichos datos; su labor ha de estar basada en normas con objeto
de que la ficha catalografica en que quede registrado ese libro sea de mas clara y
facil comprension.

i) Reverso de la portada

Es la pagina que como su nombre lo. dice, se encuentra al reverso de la
portada y donde se localiza el nimero de edicién, fechas de ediciones anteriores,
fecha de copyriynt, titulo original, nombre del traductor, lugar de edicién, e 1SBN,

principalmente.

J) 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 comprensioén y valoracion 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. elc., adquiriendo ‘po)' su
exlension e importancia. Los caracteres de un verdadero . libro que precede vy
comp/ementa al que le sirve de introduccioén. El prefacio debe componerse en Ietra y i
cuerpo’ -mayor que la usada en el texto o en lelra cursiva para. d/stlnguufo de este B

altimo.’ Se le llama también prélogo /sosage, advertenc:a proemlo y exordlc i

k) In trodUCCIon

Algunos I/bnos estén precedldos ademés de/ prefac/o [-) pnélogo, de un*capllulo ‘
de /nt/oducc:dn que prasenra ‘un resumen de la obra Y de los conoc:mlentos prewos

necesarios para la mejor comprans;én ‘de Ia mlsma

)] Contenido

Lista de los titulos de los capltulos y secciones de éstos presentados en el
mismo orden en que se encuenlran en el libro y con el numero de la pagina ddnde
empiezan a ser tratados; puede encontrarse al principio o al final del libro. Usted
puede recurrir a la consulta del contenido con el objeto de obtener un panorama de!
contenide de la obra; esto le ayuda en su tarea de clasificarla y asignare
encabezamienlos de materia.

m) Texto

Como su nombre lo dice es en s/ el texto o cuerpo de la obra.

Complementarios
a) Apéndice

Partes que van afadidas al final de la obra: consisten de notas, documentos,
ilustraciones, vocabularios. etc. y sirven para aclarar, explicar, i/tjslrar_‘o ampliar el
texto.

b) Indice analitico

Es una lista alfabética en que el autor presenta con todo detalle los nombres
personales, geograficos, de organismos, elc. asi como los asuntos tratados en el
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libro, con su correspondiente numero o numeros exactos de las paginas en que
estan esludiados o mencionados: generalmente va al final de la obra y es de Suma

utilidad para el lector ya que le permite consultario con loda facilidad y rapidez.

c) Colofon.

Pgrrafo que va al final del lloro: en él se indica el nombre del impresor, el lugar
y fechas de impresion. Estos datos le son de utilidad, en el caso de que en la portada
no aparezcan el lugar de publicacion, el editor ni la fecha de publicacién,’ ya que en
la ficha puede sustituir estos datos por los ¢.7ue aparecen en el colofon

4. Las Reglas de Catalogacion Angloamericanas.

3

Las Reglas de Cataloga 'én Angloamencanas 2% ed. requiere en algunos casos, de

ciertas habllldades por. pade ‘de los catalogadores que las utilizan y de la apllcamdn
un/formé de cntenos Iécnlcos, dentro del érea o agencia cala/ogadora :

COI‘I el emp/eo da las reglas en cuestion, se pueden calalogar varios tipos de
acervos ‘documentales, independientemnente de los formatos en que estos se
encuentren representados

“Las reglas bésicas para la descripcion de todos los materiales de la biblioteca
se encuentran en el capitulo 1, el cual establece todas las reglas que son de
aplicacién general. A continuacion siguen reglas destinadas a tipos especificos de
materiales (capitulos 2-10) y reglas de aplicacion general parcial (capitulos 11-13).
No hay capitulos numerados 14-20; la Parte |l comienza con el capitulo 21 y
terminan en el 26. Eslos capitulos se ocupan del empleo de los puntos de acceso
(encabezamientos, titulos uniformes y referencias)
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5 Areas catalogrdficas

Ejemplo de una ficha catalografica y las partes que la forman.

530.076
Vvis4 VILLALOBOS ORDAZ, GUSTAVO
PROBLEMAS RESUELTOS DE FISICA Il / GUSTAVO VILLALOBOS
ORDAZ, ANA OFELIA JIMENEZ GALAN. — 3a. ED.—~ MEXICO :
ALFAOMEGA, C1999,
285 P. ;.. ; 22 CM. — (CUADERNOS DELl. 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.

1. JIMENEZ GALAN, ANA OFELIA, COAUT.

A continuacion se describen las partes en que esta constituida la ficha
catalogréfica (signatura topografica, las siete areas catalograficas y el registro)

SIGNATURA TOPOGRAFICA

530.076
Vvis54

—
ASIENTO PRINCIPAL

VILLALOBOS ORDAZ, GUSTAVO
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AREAS CATALOGRAFICAS

DESCRIPCION

TiITULO Y MENCION
DERESPONSABILIDAD

e ——— P ey
PROBLEMAS RESUELTOS DE FISICA ill / GUSTAVO
VILLALOBOS ORDAZ, ANA OFELIA JIMENEZ
GALAN

[~ MENCION DE EDICION

3a. ED

LUGAR DE PIBLICACION

MEXICO : LFAOMEGA, C1999.

DESCRIPCION FISICA

285 P. ; IL. ; 22 CM.

SERIE O COLECCION

———————
(CUADERNOS DEL ESTUDIANTE ;15)

INCLUYE INDICE
NoTAS BIBLIOGRAFIA: P. 280-283.
1SBN ISBN 968-432.476-6
REGISTRO
1. FISICA - PROBLEMAS, EJERCICIOS, ETC. 2.
TEMAS ELECTROSTATICA - PROBLEMAS, JERCICIOS,
ETC.

ASIENTOS SECUNDARIOS

I. JIMENEZ GALAN, ANA OFELIA, COAUT.

5.1 Area del titulo y mencion de responsabilidad

El area inicial de la ficha catalogréfica la constituye el titulo y la mencién de

autoria; a continuacion se le explicaran los elementos que la integran y las partes del

libro en que los ha de localizar.

Se debe distinguir las siguientes variantes, todas ellas de suma importancia

para elaborar la ficha catalografica:
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a) Titulo proplamente dicho:
Palabra o frase con que el autor presenta, enuncia.o da a conocer la materia o

asunto tratadlo en la su obra. o el . nombre convenc:onal que le da y con el que se
conoce internacionalmente :

b) Subtitulo:

Término explicativo que va ensegwda del lltulo prop/amenle dlChO usualmenteﬁ
se encuentra en la portada yen ocas:ones enla cublerta es lmporfanle seﬁalarlo en 8
ta ficha catalogréf/ca debldo a que uliliza para /ndlcar el ob/elo del Ilbro, seﬁalar un, .
periodo de tiempo a que se limita el tema tratado enély ampllar el s:gn/f/cado del ;
titulo propiamente dicho. . -

¢) Titulo alternativo o titulo complementario:

Es un Hlulov que se sitba asociado al titulo propiamente ‘dicho “por Iés ‘
expresiones "o" "o sea" o sus analogos en otros idiomas. Algunas personas pueded v
recordar el titulo ahgmativo de una obra y no su titulo propiamente dicho, pbr ello es
util que se transcriba completo en la ficha calalogréfica, para ayuda .de esos
usuarios. Como en el caso del subtitulo, el titulo alternativo se encuentra.en Ia‘
portada y alguhas veces se presenta también en la cubierta del libro.

d) Titulo biguo o titulo plejo:

Es un Hlulo que como su calificativo lo estd mostrando, tiene un. sentido
impréciso. diffcil de entender en todo su alcance, susceplible de confundirse y llevar
a error en su interpretacién. Por ello, usted puede ampliarlo o explicarlo mediante el
uso de alguna palabra o palabras muy breves que en la ficha catalogréfica. iran entre
corchetes.

e} Tirulo cambiado o titulo alterado:

Es el que muestra una nueva edicién de una obra que.con anterioridad habla
aparecido publicado con otro. Esta circunstancia se consigna en una nota de la ficha




catalogréfica, con objeto de relacionar los dos litulos de distintas ediciones de una
misma obra; o se recurre al uso del titulo uniforme. cuyo emplea se le explicara mas
adelante.

f) Titulo de la pasta o cubierta:

Es el titulo que surge impreso en la pasta o cubierta original del loro.
Generalmente usted no lo tomaré en cuenta al hacer la ficha catalogréfiga, salvo en
el caso en que dicho titulo difiera grandemente del de la portada que tomd coma
base para hacer su trabajo. En caso de que la diferencia entre ambos ti tulos sea muy
marcada, usted puede consignar el de la pasta o cubierta en una nota para beneficio
del usuario que puede recordar este titulo en el caso de que el libro no tenga
portada,: usted puede tomar este titulo como litulo propiamente dicho y transcribirlo
enel lugar correspondiente de la ficha ‘ :

a) Falso mulo o mulo bastardo.

Es el titulo . tamb/én en forma abrewada que aparece en la. falsa. portada o

anleportada eslo es,

dicha.’ Usted lo tomara en cuenta solamente cuando no hay pcnada‘ 3

N 1

h) Titulo

> o mulo de panlda .

Se rrate de/ titulo con que se inicia un capitulo o un arflculo que eparece‘

publicado independientemente y sin portada propia; en estos casos, usted /o puede
tomar como titulo propiamente dicho para elaborar su ficha. :

) Titulillo o titulo corriente:

Es el titulo abreviado de toda la obra o el de cada una de sus partes o capltulos
diferentes que se encuentra repetido en la parte superior de las paginas; se conoce
en tipografia con el nombre de cornisa. El catalogador lo tomardg en cuenta
solamente cuando el libro no tenga portada, falsa portada ni titulo de la cubierta.

Mencion de responsabilidad

Como ya se dijo, el siguiente elemenlo de esta primera érea de la ficha
catalogréfica es la mencion de autorla que comprende:

‘Ia o}a que se encuen(m antes de ia. porrada prop/amenle N




a) Mencién de autor

“El nombre del autor, personal o corporativo, tal como aparece en la portada,
ha de indicarse a continuacion del titulo. Ha de tener en cuenta que en ocasiones el
nombre que aparece registrado en esta mencion de autor difiere de la forma
seleccionada como asiento, esto se debe a las especificaciones seflaladas en las
reglas catalograficas aplicables en estos casos.

En esta drea de la ficha y a conlinuacién del nombre del asutor se han de
consignar los de los autores subsidiarios, como es el caso de coaulores, traductores, "
ilustradores, etc. ’

Coautor:
Es el autor que escribe una obra junto con otro u otros, con la conlnbucldn de
cada uno con/un!o y no separadamenle -

Colaborador. -

Esla persana que aparta, /unto con olm u otras, su lraba/o para Ia real/zac/én

de una cbra, ‘por. Io- genera sus apoltac:ones son mdependlentes v cada una de

ellas va firmada ‘con su nombre.

Traductor., .
El que tran nbe una obra oun escrl!o de una Iengua aotra

lustrador: -
Persona que ejecuta las ilustraciones pictéricas, los dlblljos y disefios alusivos
al texto o que lo adornan.

5.2 Area de edicién

La segunda area de la ficha catalogréfica esta inregradé por la_mencién . de
edicién y auloria relacionada con la edicién; aqul se encuentra uhllzada la srgmente
terminologla:

a) Edicion
Es el conjfunto 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 al reverso de ella; algunas veces se le encuentra mencionada en la
cubierta, en el prefacio o en la introduccion. En la ficha calalografica siempre se ha
de consignar la edicion de la obra que se cataloya, salvo cuando se frata de la
’ primera edicién en cuyo caso se omite, salvo que se trate de una edicién principe o
que presenta alguna caracteristica especial que la haga una edicion rara y valiosa.
Esle dato es de gran ayuda para el usuario, ya que le sefiala con toda precision 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 informacion en la ficha catalografica mediante niumeros
arabigos y la abreviatura “ed," o su equivalente en otras lenguas. a continuacion.

En el proceso de catalogacion, cada edicién de una obra se considera como un
“‘nuevo” titulo y en conseguencia debe procesarse independientemente. En otras
palabras es necasario que se le de lratamiento de catalogacién completa aunque la
clasificacion 'y los encaquamientos de maleria sean los mismos.

En ocasiones los editores financieros usan la palabro “edicion" paré sighiﬁcar‘"
impresién'; por esta razén la portada debe siempre cotejarse con Ia fecha’ de copy
rigth para poder delerm/nar si realmente se trata de una edicion.

Dentro del estudio de las ediciones se deben lener encuenta /os dlferenles

tipos que ex/sten segun las caracteristicas que pmsentan

a) Ed)‘cioneé “Iécsimilares: Es el dup[iqa:db: ﬂel y pxacfo de los caracteres y
disposicién . material de 'una ‘edicién anterior por medio de la litografia o de
procedimientéé folomecénicos.

Una obra original puede ser cambiada en su contenido o forma y cualquiera de
estas allerac{dnes origina una nueva edicién. Estos cambios que se presentan en el
contenido de la obra son generalmente revisiones, ampliaciones, compendios,
adaptaciones, o adiciones de material nuevo.

b) Edicién_compendiada o edicién abreviada: Se le llama también epitome;
reproduce solamente fragmentos de una obra o contiene un resumen o sumario de
su lexto, para lo cual expone tnicamente lo mas fundamental o preciso.




c) Adaptacion: Es la edicion 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 clasicas adaptadas para nifios; o el de una obra literaria
presentada en forma diversa de la original, por efjemplo, la adaptacién de una novela
al teatro o al cine.

d) Edicion ilustrada: Es la que contiene grabados o laminas de consideracién
que distinguen de las demas ediciones de la misma obra; en este caso conviene
hacer la diferencia en la ficha catalogréfica de las distintas ediciones de la misma
obra con distintas caracleristicas. '

Hay otros llpos de ediciones populares, ediciones anoladas, edlc:ones plra!as
ediciones //m/ladas edlc:cnes en gran papel. etc. R :

Maencién de autorla relacionada con la ed/r:ldn

A menudo el nombre del editor literario va a contlnuacmn como mencrdn de
autoria reIaC/onada con la edicion, en caso de que las ediciones anteriores hayan
tenido diferentes editores

5.3 Area de publicacion, distribucién, etc.

Lugar de publicacion:

Es el Sitio en que se halla establecida la casa editora o impresora del libro. En
el caso de ediloriales que tienen varias sucursales en distintos lugares: todos ellos
indicados al pie de la portada, al anotar este dalo en la ficha catalografica,
generalmente se da como lugar de publicacién el mencionado en primer lugar o el
del sitio que por algunos indicios usted pueda considerar que es el de la publicacién
del libro; si el libro no incluye ninglin nombre de lugar como sede de la casa que lo
publict en la ficha catalogréfica se usa entre corchetes la abreviatura '[ s. . ]" (sine

loco = sin lugar)

Editor financiero.

Siempre se ha de seialar en la ficha catalografica el nombre de la persona, -
firma o corporacién responsable de la publicacion, impresién o distribucion de. la
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obra. E! nombre del editor es de vital importancia en la ficha catalografica debido a
que puede dar idea del tipo o calidad de la obra publicada: de ahi que su nombre de
interés para el lector que ha de seleccionar entre varios libros que !ralan de lo
mismo.

Cuando en el libro aparecen dos o més editores se selecc:on' ,el prlmero para

registrarlo en la ficha catalogréfica, o como en el caso anle_r;or "el

mbre del que ‘por
determinados indicios se distinga como el editor principal, :

Ao dae publicacion.

- En la ficha catalogréfica, siempre ha de consignarse él aﬂo‘ebr‘z qué se public el
libro; en caso de que esla fecha difiera de la regisirada en el copynght as la garantia
que, mediante algunos reqUISIIos legales, dan los goblernas 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 edicion 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 anola la fecha precedida de una "c*

5.4 Area de Ia descripcion fisica’

La descripci&h flsir/:ardé/ . ial. 7ini:}u"yer'- ifes elefnentos- extensién del item,
otros detalles fisicos, 'y las d/me s:anés En reIaC/én a monograﬂas impresas, el
niimero de péginas o vo/umenes matenal llustmtlvo y la dimensién del libro en

centimetros.

La cuarta érea de la ficha catalogréfica ésté creada por la descripcion fisica. En
esta aroa de la ficha calalogréfica se describe el aspecto fisico o material de la obra,
para lo cual se especifican los volimenes, paginas, ilustraciones, léminas, mapas,
etc. asi como el tamaiio que tiene al libro. En el caso de libros raros y valiosos es
indispensable consignar con todo detalle los datos completos; sin embargo,
tratandose de libros modernos, la descripcion puede concretarse a dar los datos
esenciales, en esta area encontramos los siguientes elemenlos:
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Paginacién o foliatura.

Es la sucesion de cifras numéricas colocadas a la cabeza o al pie de cada
pagina, hoja o columna del libro, Las hojas generalmente van numeradas en ambos
lados y cada uno de ellos forma una pagina. En ocasiones las preliminares, esto es,
la énteportada, la portada, el prélogo. etc. van numerados aparte y el libro presenta,
en consecuencia, dos numeraciones;, una para los preliminares, con numeros
romanos y olra para el texto con nameros arabigos. Esta y muchas olras
peculiaridades, se consignara en la ficha catalografica. ;

llustraciones.

Las ilustraciones componen el sequndo elemento del érea de /a descr/pc/én'

fisica, se entiende por ilustraciones las eslampas, grabados
retratos, mapas, diagramas, elc, que adornan una obra ya sea q
fuera del texto. En los libros infantiles y en las colecc:one
arte, la clase y nimero de lluslracmnes son de parl/cu/ar lmport ne

S/empre se ha de seflalar en la ficha catalogréflca la- existencia’ de las

ilustraciones en Ilbro que se cataloga: para ello "e uhltza 1 abrewalura i

Si embargd'en ocasiones un libro plede vinclulir tipos maéas especlficos de
ilustraciones en cdyo caso,” el catalogador, verd la conveniencia de emplear esta
area de la ficha la o las abreviaturas del o de los tipos de ilustraciones que presenta
el libro que esté catalogando. El hecho de hacer destacar en la ficha catalogréafica el
tipo especial de ilustraciones obedece a la circunstancia de que algunas de estas
ilustraciones son de particular importancia para ese libro; por ejemplo, los diagramas
y las tablas a menudo constituyen un rasgo esencial en las obras cientificas y
tecnolégicas, como los mapas lo son para los libros de historia y de geografla.

Los siguientes lipos de ilustraciones son los mas frecuentes; en cada caso se
le incluye su abreviatura correspondiente que ha de usar en la ficha catalogréfica.

a) . Retratos: Pintura o efigie que representa alguna'persona o cosa (retrs.)
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b) Diagramas: Bosquejos geomeétricos que sirven para ilustrar una
propaosicion o exposicion o resolver un problema de légica, matematica o mecanica.
Asimismo, un diagrama es una figura que representa en bosquejo el plan general y la
posicion relativa de las partes de un objelo como aparatlo cientifico, maquinaria. o
detalle arquitecténico o artistico. Puede lratarse también de una deliberacién gréfica
de la relacion entre personas u objetos, como un cuadro que muestre la organizacion
de negocios, manufacturas, etc. -

¢) Laminas: Son hojas ilustradas de papel mas grueso no lnclu1das en la
paginacién y que habitualmente van impresas en el anverso aunque a veces pueden

llevar en el reverso una nota descriptiva, olra lluslraz:/én 2] el mulo de Ia pnmera ‘

(lams.)

d) Mapas: Es la representacion cartogréfica que se hace de* una superf:c:a .

plana de las caracteristicas fisicas o politicas de la tierra o de una pade de ella,

también mapas arqueoldgicos, histdricos, ‘militares, navales o estadlstlcos, asf como .

celestes. No se abrevia.

e) Planocs: Es la representacién gréfica en una . superficie: blana ‘de la
delineacién de una - ciudad un }erreno o de las diferentes pyarte‘s de un edificio,
campamenlo, etc, No se abnayia : a

/] Zablas Es un cuadro de nameros de especie determinada dispuestos en
columnas o fllas paralelas para facilitar la informacién No se abrevia.

q) Gl’éﬁ'cas:"Representacidn por medio de lineas, barras, curvas, simbolos o
figuras del curso de alguna accién o proceso, como la orbita de un astro, la posicién
de los jugadores, o de los aclores, la fluctuacion de la temperatura o de la presién
barométrica, la variacion o aumento de poblacién o del valor de los terrenos, el
incremento de la educacitn, la produccion, etc. (graf.)

Tamarnio o formato
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Constituye el tltimo elemento del érea de la descripcién fisica. Hace tiempo se
determinaba por el ntimero de hojas que contenia cada uno de los pl/egos que
formaban el volumen.

5.5 lirea de la serie

- La s:gutenle ‘drea de la ficha catalogréfica, esto es, la quinta érea, Ia constituye
la mencién de serie.

En'esla drea se registra el titulo propiamente dicho de la serie segun las
RCAA2 1.6, 2.6, elc. En unibén a esta area esta también Ila decisién de acceso a la
serie (en olras 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 informacién (y también -
muchas bibliotecas sigue n la préctica obsoleta de clasificar todas las colecciones
juntas, por lo tanto, es necesario una entrada secundaria de serie :

La serie es el titulo colectivo que se presenta en la parte superior de la portada,
en la contraportada, en la anleportada o en la cubierta y que sirve para designar a un
conjunto de volamenes publicados continuamente por el editor y hechos con un estilo
uniforme. En ocasiones aparte del nombre de la serie el libro lleva un naumero dentro
de esa serie y olras veces presenta ademds una subserie que a su vez va también
numerada.

5.6 Area de las notas

La sexta area de la ficha catalogréfica esta formada por /la nota o las notas que
usted va incluir para beneficio del usuario del catélogo, puesto que en ellas le
proporciona mayor informacién sobre el libro, en cuanto a su historia bibliogréfica, su
contenido rasgos importantes y peculiaridades especiales.

5.7 Area del ISBN

La séptima area de la ficha catalografica la constituye la indicacién del ISBN
(Intemational Standard Book Number), el nimero normalizado internacional del libro,
en caso de que el pais en que fue publicado ya esta incorporado a este sistema que
permite un control preciso de todo libro que se publica.
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6.  Asientos principales y titulos uniformes
6.1 Asientos bafo titulo

Asiente una obra bajo titulo cuando:

1) La autorla individual se desconoce es difusa o no puede ser determinada y
la obra no emana de una entidad

2) Es una co/ecc:on o una obra produc:da ba/o la direccion de un editor
(VEASE 21.7).. '

3) Emana de una enudad pero ‘no’ pertenece a una 0 mas de las categorias
enumeradas en 21 ‘182 y no as de un aulor personal :

: 4) Es acepta'dd como un le:)qusagrédb_ pof uh grupo religioso

6.2 Aslenros bajo autores personalos RCA2(21 1A1)

Autor’ personal. Es la persona responsable de la creac:én del " contenido
intelectual o artistico de una obra:. : :

-Escritores de libros

-Compositores L

-Compiladores de blbhograflas .

-Cartégrafos. L

-Artistas

-Interpretes de grabac:ones sonoras VldeograbaCIén y peliculas, etc.

Asiente una obra de una’ o mas personas bajo el encabezamiento del autor
personal (21‘1A2) : 3 e

6.3 Asientos. bajo autores: corporauvos, asamblea, conferencias, etc. RCA2
(21.1B1) :

Una entidad es lun o'rganismp o un grupo de personas, conocido por un nombre
Determinado y que’ acttia o puede actuar, como una colectividad considerada como
una unidad. : '

Una entidad llene nambre SI las palabras que se refieren a ella son una
denominacion especifica y no una descripcion general. Efemplos:




-Asociaciones

-Instituciones.

-Firmas comerciales
-Empresas sin fines de lucro
-Gobiernos

-Entidacles gubernamentales
-Proyectos

-Programas

-Instituciones religiosas
-lglesias locales
-Conferencias
-Competencias atléticas, elc.

Se asienta por entidad si entra en una o mas de las categorias (21.182):
siguientes:

a) Las de naturaleza administrativa

b) Algunas obras jurldicas o de gobierno

¢) Las obras que registran el pensamiento colectivo de la entidad

d) Las obras que informan sobre la actividad calectlva de una conferencia,
expedicién o de un acontecimiento .

e) las grabaciones, pellculas y videograbaciones resultantes de una actividad
colectiva : ’

Reuniones, conferencias, etc.

Definicién. Las conferencias son reuniones de tndlwduos o representanles de
varias entidades con el fin de d:scul/r o acluar en asuntos de /nterés comiin, o
reuniones de representantes de una ent/dad que consmuye Su.cuerpo Ieg/slahvo o

.

directivo.
Ejemplo:

Conferencia Agricola Internacional (2a: 1919 mar. 17-19: México)

6.4 Titulos uniformes

El titulo uniforme o convenc:onal os un lltulo distintivo bajo el cual se identifica,
para fines de catalogac:dn una obra que se ha publicado con titulos diferentes.
También es un_ tilulo colectrvc convenc:onal que se usa para agrupar las
publicaciones de. un aulor, compos:lor o entidad, que contiene varias obras,
extraclos, elc., de d/ferenles trabajos, por ejemplo, obras completas, varias obras de
un género literario o forma mus:cal especlf' ica. (c.f. RCAAZ2, p. 680-681).
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Los Htulos 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’ tilulos. También
.- permiten la idenlificacién de una obra cuando el titulo por el cual se la conoce difiere
del titulo propiamente dicho del material que se cataloga: ' R

a) cuan conocida sea la obra.

b) cuantas manifestaciones de la obra estan involucradas

c) si el asiento principal esta hecho bajo titulo no >

d) si la obra estuvo originalmente en otra lengua o no

e) en que medida el catdlogo se usa para fines de investigacion
(25.2A) Cuando diferentes manifestaciones de una obra (excepto ediciones
revisadas) han aparecido bajo diversos titulos, seleccione uno de ellos como titulo
uniforme seguin 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 que difiere del titulo uniforme

2} Se requiere la adicion de otro elemento (por ejemplo, el nombre de la
lengua de una obra, véase 25.0). para la organizacién del catalogo.

Se encierra entre corchetes el titulo uniforme) y reglstrelo antes del titulo
propiamente dicho.
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Anexo 2.
Efemplos de partes del libro
Figura No. 1

LUBRO

Figura No. 2

CUBIERTA




Figuras No.3y 4

CANTOS

{LOMO)

(CANTOS)

Figura No. 5

GUARDAS




Flgura No. 6

CONTRAPORTADA

Figura No.7

PORTADA
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Filgura No. 8

REVERSO DE LA PORTADA

Figura No.9

PREFACIO
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Figura No. 10

INTRODUCCION
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Figura No. 11
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Figura No. 12

TEXTO

Figura No. 13
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Flgura No, 14

INDICE ANALITICO

Figura No. 15

COLOFON

ISEIRIEHAR
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Anexo 3
Abreviaturas

Las siguientes abreviaturas fueron tomados de las Reglas
de Catalogacién Angloamericanas segunda edicion, la
obra Interpretacion Catalografica de los libros de Gloria
Escamilla Gonzalez y el Diccionario inglés nauta
english/spanish espanol/inglés, las cuales forman el anexo
tres del presente trabajo.

a) Abreviaturas de uso frecuente en la catalogacion de los
acervos documentales de las bibliotecas y centros de
informacion.

A
PALABRA COMPLETA ABREVIATURA
Anglo-American AACR
Cataloguing
Rules .
American Amer.
americano amer.
and &
and others, y otros et al.
anotado, -or anot.
anteportada ant. port.
antes de Cristo a.C.
Antiguo Testamento AT.

annuaire ann.
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annuario

anuario

apéndice
aproximadamente
arreglado, -a
arreglista, arreglo
articulo
augmented
aumentado, -a
autor

Before Christ
bibliografia, -fo
bibliography
biografia
biography
britanico
British

black and white
blanco y negro
boletin

book

brother, -s
builetin

ann,
an.
apénd.
aprox.
arr,
arr.
art.
augm,
aum.

aut.

B.C.
bibliog.
bibl.
biog.
biog.
brit.
Brit.
b&w
byn.
bol.
bk.
Bro, Bros.
bull.
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capitulo

catélégo

centirhefre,, -s

centimetro

cerit.ury B

circa -

“color, coloreado
colofed, coloured
Compaiiia
Company
compilador
compiler
copyright
Corporation

chapter

departamento
Department

Designacion General

del Material
diagrama, -s

diametro

cap.
cat.
cm.

diagr., diagrs

diam.
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dibujo
diccionario
dictiqha’ry'i
dire‘ctb'g"”k .’ .
d'irééib'rid
directory
doctor
document
documento

edicion, -es
editado
edition, -s
enciclopedia
encyclopedia
English
estereofdnico
etcétera

facsimil, -es

fascicle

fasciculo

dib.
dicc.
dict.

dic.
. direct.

direct.
Dr.
doc.
doc.

ed., eds.
edit,

ed., eds.
encicl.
encycl.
Engl.
estereo.

etc.

facsim.,
facsims.
fasc.

fasc.




folio

folleto
fotografia, -s -
fotograma, -s
frontispicio

genealdgico
general

gobierno

grabado, -dor, -es
grabado en [amina
grabado en madera
grafica, -s

historia
history
Hermanos
hoja

hora, -s hr.,

hour

fol.

foil.
fot.

fs.

front.

geneal.
gral.

gob.
grab., -s
grab. lam.

grab. mad.

graf., -s

hist.
hist.
Hnos.

hr., hrs.
hr.
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ilustrado, -dor, -ciones
imprénfa’

inch, -es
inciuding .- =
fincylt‘kJ:yve'r‘vnvc':Id :
incompleto
incﬁbfporated

indice

instituto

International Standard
Book Description
International Standard
Book Number
International Standard
Serial Number

introduction
irregular

J
junior

K

kildmetro, -s

il.

impvr.

in.

incl. -
incl..
incombl.

Cinc.

ind.
inst.

1S8D
ISBN

ISSN
introd.

irreg.
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lado
lamina, -s
librairie
libreria
Limitada

- Limited
literatura .
literature -
Litografia :

manuscript, -s
manuscrito, -s
mapas a color
mapas plegados
milimetro, -s
minuto, -s
monoaural
monophonic
murié

museo
museum

musica

|

1am., lams.
libr,

libr.

Ltda,

Ltd.

lit. -

lit.

Litogr.

ms., mss.
ms., mss.
mapas col.
mapas pleg.

mus.
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nacional
national
new serles

New Testament

no namet(of publisher)
no place of publlcatlon)

uctor

nueva se e

Nuevo Testamento
number '~s
numero

Old Testament
oficial

oficina tipografica
oleografia
original

page, -s
pagina, -s

part., -s

nac.

nat.

new ser.

N.T."
sn.
s.l. -
N. del T.
n.s. ’
N.T.

no.

no.

O.T.
ofi. .
of. tip.

‘oleogr.

orig.

pt., pts.
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parte; -s

photogréph, -s

plegado, -s ’
port'éday,' s
poryfa'fo'lio: o

postumo

preface’

prefacio

prelivmf‘ir'xabrbffd .
preliminary -
Prélégo"“"‘
proloQuiéfélf |
pseudonym - -

publicado
publishing
pulgada

pulgada por segundo

quadraphonic

Registro

pte., ptes
photo.,
photos.

pleg., plegs. -

port. ports.

,ponﬁbf

post. -

. pref.

pref.f'
prelim.
prelim.-
prol.

‘prél. o
‘pseud.

publ.
pub.
plg.
Pps

quadr.

reg.
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Reglas Vde Catalogacion

Angloamericanas .segunda
e'diciénr-:,_, o

reimpreso, -sion

retrato, -s .

revisado, -a

revisé; -e

seccioén
second, -s

secretaria

segundo, -s

seleccion’

sefior, -es:

serie

series

seudonimo.

Siglo

signatura” .’
siguiente, -s -

sin editor .

sin lugar

RCA2
reimp.
rept.
rept.
retr..v-s’
rev.
rev.

secc.
. sec. -

sria.

seg.

selec.

Sf.,"Sres;‘,

ser.
ser.

seud.

S.

sig.

sigte., sigtes.

s.n.

s.l.

(R
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sine loco

sine nomine -
sobretiro.. -
sonoro, - :
stereophomc
suplemento
supplemen‘t” X

talleres g afccos .

televnsuon

tlpog rafla tlpograflca

title page
tome
tomo, -
traduccion
traductor
translator

volume, -s

volumen, -es

s.l.
s.n,
sobret.
son.
stereo.
supl.
suppl.

tall. graf.
TV

tip.

t.p.

t.

t.

tr.

tr.

tr.

V., vol., vols,
V., vol., vols.
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b) Abreviaturas de los nombres de algunos paises y
estados, provincias, territorios, de los Estados Unidos de
Norteameérica.

A
PALABRA COMPLETA ABREVIATURA
Alabama Ala.
Alberta Alta.
Argentina Arg.
Arizona Ariz.
Arkansas o ) Ark.
Australiayn/{C‘yabi“tal Territory AC.T.
Barbados = - Bar
Belice Be.
Bolivia - Bol.
Brasil Bra.
British Colombia B.C.
California Calif.
Canada Can
Colombia Col
Colorado Colo.
Connecticut Conn.




Costa Rica

Delaware
Distrito Federal

Ecuédor
El Salvador
Estados Unidos de América

F
Florida
G

Georgia

Gran Bretafa

Grenada

Guadalupe .
Guatemala

Guyana

Honduras

lllinois

Indiana

C.R.

Del.
D.F.

Ec.
Salv.
EE.UU.

Fia.

G.B.
Gren

Guad. -

Gua.

Hond.

Il.
Ind.
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Jamaica

kansas

kentucky

Louisiana

Manitoba
Maryland
Massachusetts
México
Michigan
Mississipi
Minnesota
Montana

Nebraska
Nevada

New Hampshire
New Jersey

New Mexico

New South Wales

Jam.

kan.

ky.
La.

Man.
Md.
Mass.
Meéx.,
Mich.
Miss.
Minn.
Mot.

Neb
Nev‘.
N.H.
N.J.
N.M.
N.S. W
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New York

New Zaiénd
Nicaryagua
North Carolina
North Dakota ;fj'i
Northe: Terntory

Northwest Terrltorles

Nova. Scotla
Nuevray Zelanda .

Oklahoma
Ontario" -~
Qregon -

Panama

Paraguay
Pennsylvania ,
Prince Edward Island
Puerto Rlco '

Queensland’

Republica Ddrhinicana
Rhode Island

N.Y
N.Z.
Nic.
N.C.
N.D.
N.T.
N.W.T.
N.S.
N.Z.~

Okla.
Ont.

Pan.
Par.
Pa.
P.E.IL
P.R.

Qld.

R.D.
R.I.
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Saskatchewan
South Australia
South ,Cvaroliyna
Sourth"Dak"qta

Tennessee

Texas

United Kingdom
United States
Uruguay

Venezuela:
Vermont .
Victoria
Virginia

Washington
West Virginia
Westem;Au‘stralia

Wisconsin

Sask.
S. Aust.
S.C.
S.D.

Ten.
Tex.

U.K.
U.S.
Uru.

Ven.
Vt.
Vic.

Wash.
W. Va.
W.A.
Wis.
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Wyoming

Yukon Territory

Wyo.

Yukqn
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PALABRA COMPLETA

ESPANOL

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo
Junio

Julio
Agosto
Septiembre
“Octubre
Noviembre
" Diciembre

ESPANOL

Ene.
Feb.
Mar.
Abr.
Mayo
Jun.
Jul,
Ago.
- Sept.
Oct
Nov.
Dic.

ABREVIATURA

c) Nombres de los meses en los idiomas espafiol e inglés.

INGLES

January
February
March
April

May

June

uly

August
September
October
November.
December.

INGLES

Jan.
Feb.
Mar.
Apr.
May
June
July
Aug.
(Set.)
Oct
Nov.
Dec.
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Anexo 4

Glosario

La mayoria de los términos descritos en el presente glosario, son vocablos técnicos
bibtiograficos y catalograficos (incluyendo algunos de los materiales impresos y los
que no lo son) usados en el manual de capacitacion. Los términos fueron tomados
de las RSA2 y se han definido Unicamente dentro del contexto de este manual Para
el significado de otros términos, consulle los glosarios estéandar de - !érmmas
bibliograficos y bibliotecolégicos o diccionarios técnicos.

AGENTE DISTRIBUIDOR. Agente o agencia responsable de la distribucion inicial de
una pelicula.

ANALITICA. Asiento de una parte de un item para el que ya se ha hecho un asiento
completo,

ANONIMO. Obras de autoria dﬂest;‘o‘r‘ldci'da 6‘duvdosa Qidfé‘ grupos sin ‘hon‘\b:_r'e._ :

ANVERSO. 1. Pagma de un'libro® colocada ala derecha' ‘que Ilevanor lo general

2 Elyladojde un’ pllego mpreso destinado’ é‘Aser leido ‘en

una numeramon lmpar

primer lugar.

ente-de los

algunas veces unidos_por.

ARCHIVO, COMPUTAD

ARCHIVO DE DATO
computador . -

EGIBLES. POR ‘MAQUINA(ADLM). Véase Archivo de

AREA. Seccmn prmclpal de:la descnpcmn blbllograflca que incluye datos de una
categoria en pamcular ode un conjunto de categorias. Véase ademas Elemento.

IED]




ASIENTO. Registro dé un item en un catdlogo. Véase ademas Encabezamiento.

ASIENTOVADICIONAL DE AUTOR-TiTULO Vease Asnento secundano de nombre-
lnulo

ASIENTO PRINCIPAL Reg:stro catalogréfco completo le.un nem presentado en la

ASIENTO SECUNDARIO Asnento adICIOnal “al ‘asiento’ pnncupal por'medao del cual
aparece represen tado un ltem en un catalogc Vease demas Asnenlo prmcupal

ASIENTO SECUNDARIO DE AUTOR-TITULOJ

e A‘si‘ent’o' secundario - de
nombre-titulo. s : .

ASIENTO SECUNDARIO DE NOMBRE-TITULO Astento secundano que consuste
en el nombre de una persona o entidad corporatava y ‘el litulo da un |tem

ATLAS. (Atlas). Volumen que contiene mapas."léminés grabadds' cﬁadfos.'t’a‘blasf
etc., con o sin texto explicativo. Puede ser una publlcacnon independlente o haber
sido publicado como material complementario (véase).

AUTOR. Véase Autor personal.

AUTOR PERSONAL. Persona que tiene la responsabilidad principal de la creacion
del contenido intelectual o artistico 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 células de seis puntos. El Codigo Nemeth es una
forma de b(aille usado en mateméticas. e : ’

CATALOGO 1 Llsta de materlales de blblloteca que forman parte de una colecclon :
de una blblloteca

'rupo de blbllotecas, ordenada de acuerdo a un plank'

responsabilidad compartida (véase 21.6), o puede
contribuciones, como en el caso de la- cqlab racio
(véase 21.24).  Véanse ademas ' Coauts

Responsabilidad mixta.

o de impresion. Puede incluir r otra informaci

COMPILADOR. 1. El que produce una
materiales de diferente sobras escritas po
selecciona y retne en una publicacién';mate‘rb 3 'perr"sohé’o\-
entidad. Véase ademas Editor. RN A f

CONFERENCIA. 1. Reunidén de individuos o representantes de diversas entidades
con el fin de discutir y tomar decisiones en relacidén con asuntos de interés comun. 2.
Reunion de representantes de una




entidad corporativa que constituye su cuerpo legislativo o rector.

cumERTA. Véaée Funda (Di's'cos")’.'»

idih_)e'nsional de una escena creada mediante la

DISTRIBUIDOR Agente [ agencia que tiene dos derechos de venta o dnslrlbuclén de

un item. ya sea.de forma exclus!va o compartida.

EDICION: ARCHIVOS DE COMPUTADOR. Todas las copxas que lncorporan
esenmalmente eI mismo contenido y editadas por Ia mlsma entidad.

EDICION: iTEMEs INEDITOS. Todas las copias hechas esenclalmente a pamr de la
misma produccion original (por ejemplo, el onglnal y Ias COplaS en carbén de un texto
mecanografiado ;




EDICION: LIBROS, FOLLETOS, FASCICULOS, PLIEGOS SUELTOS "ETC. Todos .
los ejemplos producidos esencialmente a través de una mlsma lmagen ‘(ya sea por
contacto directo o por métodos fotograficos u otros metodos) y edltado por la rrusma

entidad. Véanse ademas edicion facsimilar, tirada, |mpres|on, relmpresmn

EDICION: OTROS MATERIALES. Todas las cop:as 'roducuda esencialmente a

partir de la copia maestra y editada por la misma’ enudad Un camblo en la ndenlldad‘

del distribuidor no significa un cambio de edicion.: Véase ademas edlc:on facsmxlar. :
impresion. : S :

EDICION  FACSIMILAR. Reproducclon cuyo . propo

apanencna fisica de una obra orlgmal asi como pr
su contenido, véase ademas reimpresion.

descripcion.

ENCABEZAMIENTO. Nombre, palabra ofrase >
catalografico que provee un punto de’ acceso a| catalog Véase ademas punto de

oc do.a Ia cabeza de un asuento

acceso.

ENCABEZAMIENTO PRINCIPAL. Primera parvte‘ de .un encabezamiento que puede
incluir un subencabezamiento (véase).

ENCUADERNACION 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 encuadernacion a la inglesa.

ENTIDAD CORPORATIVA. Organizacion o grupo de personas  conocido por un
nombre determinado y que actia, o puede actuar, como ,,Una ‘colectividad
considerada como una entidad. Ejemplos tipicos de entidades corporativas son las
asociaciones, instituciones, firmas comerciales, ‘empresas sin - fines " de lucro,
gobiernos, dependencias gubernamentales, instituciones religiosas, |gle51as locales y

conferencias.

ENTIDAD RELACIONADA, Entidad corporativa que tiene una relacién con otra
entidad diferente de una relacion jerarquica (por ejemplo, una entidad fundada pero
no controlada por otra entidad; una que solamente recibe ayuda econyémica de otra
entidad; la que proporciona a otra entidad asistencia econémica ‘y/o de otro tipo, tal
como grupos de "amigos"; aquella cuyos miembros lo son también de otra entidad o
estadn asociados a ésta, como es el caso de asoclacnones de empleados y de’
exalumnos). :

ENTIDAD SUBORDINADA. Entidad corporatlva que forma pane mtegral de-una
entidad mayor, en relacién con la cual tiene un rangolerarquaco |nfenor

ENTRADA. Véase Asiento.

ENTRADA PRINCIPAL. Véase Asiento priﬁcipa o

ENTRADA SECUNDARIA. Véase Asiehiois’ecqndario.

EXTENSION DEL {TEM. aner elem nto »l‘aré‘a de la descripcion fisica. Registra

. del material de las unidades dzl item que se‘»

la cantidad y la des:gnacton esp
esta describiendo y. en algunos casos. otras indicaciones sobre la extensién (por
ejempla, duramén) Vease ademas Desugnacnon especifica de malerial )

FASCICULO. 'Una de Ias divisiones ‘temporales “de. un_ item ,imp'reso que, por
conveniencia de la impresion o publicacion, aparece impreso en pequefias entregas,
generalmeﬁte incompletas en si mismas: éstas no coinciden necesariamente con




ninguna division formal de la obra en partes, etc. Por lo general el fasciculo esta
prolegido por medio de cubiertas de papel temporalés Puede estar numerado o no.
Un fasciculo se diferencia de una parte (vease) por . se mas blen ‘una dIVISIOI'I
temporal de una obra y no una de sus unldades formales g

FORMATO. En sentido amplio una p‘l;éseni‘acii')n (lérléa"délérmiﬁada enh un fter_n.

FORMATO. Namero de veces q
formar las hojas de un Ilbr

Js] de papel mpreso ha sido doblado para

en blanco.

HOJA DOBLE Ho;a doble tamano con un doblez en el canal o en el canto superlor

del item.




HOJA SUELTA. item publicado por separado que consiste en una pieza de papel,
impresa por un solo lado y para ser leida sin doblar generalmente. con ia imenc.on
de ser enviada por correo o distribuida gratuntamente Ejemplos de holas sueltas son
las proclamas. volantes, pllegos de canc:ones. pllegos de nollcuas Vease ademas
Pliego. !

ILUSTRACION EN COLOR. llustracién en dos o mas colores. (Ni.el blanco, ni el

negro es un color).

IMPRESION. Ejemplares de. una edicién que forman ‘ur;‘g'rub : |ferente que- se

distingue de otros ejemplares de dicha ediciéon a causa de vanantes mas 0.menos
pequenas., pero bien definidas (por ejemplo, un nueva tlrada de'un Ilbrc para el cual
se han incorporado revisiones menores en las planchas orlgin :

Reimpresion. Tirada.

ITEM EN VARIAS
niémero determlnado de

LAMINA. Hoja que co
forma parle de ta num

secuencia pri cnpal del lexto

LATINIZACION, Trascripcion “al alfabeto latino de los nombres © textos que no
utilizan el alfabeto latino. .

MACROFORMA, Término genérico para cualquier medio, ya sea transparente u
opaco, que cantienen imagenes suficientemente grandes como para ser leidas a
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MANUSCRITO. Escrllos hechos a mano (ancluyendo parmuras musicales. mapas.
etc.) o lexlo mecanograﬁado asi como Ias mscnpcuones en. tabletas de arcalla
pledra etc ‘ ‘

MAPA.: Representacién.' normalmente hecha a escala y en un medlo p1ano de
determlnadas caracterisllcas materiales o abslractas relacnonadas con la superﬁcre
de la tlerra u olro cuerpo celeste. ) E

MAQUETA. Representacion de un dispositivo o proceso que pugdé n'ibbydif_icar.sé bara
entrenamiento o analisis, con el fin de hacer énfasis en una pélj_t‘e'b',fljhcién, en

- _particular. Generalmente tiene partes movibles que pueden manipularse;:

MATERIAL CARTOGRAFICO. Cualquier material que represente, ya sea. parcial o

totalmente, la’ tierra o algin cuerpo celeste. a cualquier. escala. Los. materiales

cartograficos incluyen mapas y planos en dos y tres dimensiones (incluyendo mapas
de lugares lmaglnarlos), cartas aeronauticas. de navegacion y celestes; atlas; globos;
diagramas de bloques seccmnes fotografias aéreas con un propésito cartografico;
vistas a o]o de pajaro (vistas de mapa),

MATERIAL COMPLEMENTARIO Material ednado y destmado a ser usado con el
que se esta catalogando

MEDIO. (Véase Medio fisico

periddico o publicacion perlé c

perioddicos se encuentra por: Io general en la péglna edltonal o aI cio de Ia pnmera

pagina, y en el caso de las pu};hcacnppe; pgrlé‘qlcas’en la paglna ! conlenido




MENCION " DE RESPONSABILIDAD. - Mencion - transcrita del” item que se esta
descrlblendo. relacmnada con personas responsables del conlenldo intelectual o

artistico del ite con enudades corporatlvas ‘de las cuales emana dlchO contenldo.

con’ personas o entldades corpora ivas responsables de Ia elecuc:on del contenldo
del ilem. . :

MICROFICHA Pllego de’ filme’ que: lleva’ un numero de mIcroImagenes en una
secuencia tridlmenslonal B :

MWROHLME;‘
secuencna lineal.

MONOGRAFIA.

item que no: es \una .publu aciol

NOMBRE DEL ARCHIVO. Designacion usada en uné:slema de compulador para
identificar un archivo. Algunas veces, un nombre de un ar

e | ma un nombre

del conjunto de datos”. Para designaciones extemas de un archlvo de computador,

véase Titulo propiamente dicho.

NOMBRE CONVENCIONAL. Nombre por el que se conoce una entldad corporatlva.

lugar o cosa, diferente del nombre verdadero u ohmal

NOMBRE DEL CONJUNTO DE DATOS. Véase Nombre del archlvo (Archlvos de
computador).

NOMBRE PREDOMINANTE. Nombre o forma ‘del nombre de una persona o enhdad
corporativa que aparece frecuentemente en el slgutente orden de preferencna (1) en
las obras de la persona o en las publlcadas por la entidad ccrporatlva, o (2) en

fuentes de referencia.




NOTA ANALITICA Mencuon en’ una anahuca que relaciona la _parte que se esta
‘analizando con el Ilem del cual forma pane :

NUMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO PARA LIBROS (ISBN) (lnternatvonal
Standard Book Number (ISBN) Véase Niumero normallzado

NUMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO PARA 'P’UBLICACIONES
SERIADAS. (ISSN) (International Standard Serial Number (ISSN). Véase Nimero
normalizado.

NUMERO NORMALIZADO. (Standard Number). Nimero Internacional Normalizado
(ISN), (por ejemplo, Numero Internacional Normalizado para Libros (ISBN); Nimero
Internacional Normalizado para Publicaciones Seriadas (ISSN) o cualquier otro
acuerdo internacional sobre niamero normalizado que identifica especificamente un
ftem,

ORGANISMO INTERNACIONAL INTERGUBERNAMENTAL. Organismo

internacional creado mediante accion intergubernamental.

OBRA INFORMACION SOBRE EL TiTULO. Titulo de un item diferente del titulo
propiamente dicho, o del titulo paralelo o del (de los) titulo (s) de la serie; también,
cualquier frase que aparece relacionada con el titulo propiamente ducho etc., que
indique el caracter, contenido, etc., del item o los motivos u ocaslon de su  produceion

o publicacién. E! termino incluye subtitulos avant-mres etc.; pero’no varlantes det -

titulo proplamente ducho (por ejemplo titulos del lomo tltulos‘de las fundas)

PALABRA ORDENAD R, Pal brap
generalmente’ es la: pri
Véase aden:na; encab

PARTE. 1. cada,
fabricante, a d|V|d|do un item.-En el >caso de monografias impresas, generalmente es

~de:las: unidades: subordinadas en que el autor, editor o

sinénimo de v}oilu n. (véase). se dlslingue de fasciculo (véase) en que es una parte

inlegranlefevh vezide Auna division temporal de una obra. 2. cuando se emplea el
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término en el area de la descripcion fisica, “parte” designa las unidades bibliograficas
destinadas a ser encuadernadas ‘eynr un volumen. Véase ademas parte (musica).

PATRONIMICO(NQMb’rederi ado del nombre de pila del padre.,

PLANO (CARTOGRAF{A)LVéage‘Ma'pa

PLIEGO. Tal como se utlllza en el area de la descnpcnon flsaca. es una/pleza suelta
de papel, que no
sea una hoja suelta (véase), impresa o manuscrita por uno o ambos lados.

PORTADA. Pagina al comienzo de un item en la que aparece el titulo propiamente
dicho y, por lo general, aunque no necesariamente, la mencion de responsablhdad y
los datos relativos a la publicacién. La hoja que lleva la portada por Io general se
llama "portada®, sin embargo, en forma adecuada se podrla Ilamar "ho;a de tltulo"
Véase ademas Portada adicional.

PORTADA ADICIONAL. Ponada adlcional -que; precede ‘© 5|gue I
escogida como base para la descnpcnon del ltem Puede se mas general (por

ejemplo, una portada de sene) o dé un mismo alcance (por ejemplo. un portada en
otra lengua). Véase ademas ponada de serie. :

PORTADA IjE SERI‘E.”Penadé adicional que lieva el titulo propiamente ‘'dicho de la
serie y por lo general aunque no necesanamente. otra informacion acerca de la serie
{por ejemplo, mencion de responsabllldad designacion numérica, datos relacionados
con la publicacion, mqlo del item dentro de la serie).

PORTAFOLIO. Envase para guardar materiales sueltos  (por. ejemplo, pinturas,
dibujos, papeles, seqc’iones de un libro sin encuadernar, u otros materiales similares)
que consta de dos tapas unidas en el lomo.

PRELIMINARES. Portada o portadas de un item, junto con el reverso de cada una
de las portadas, las pégi'nas que preceden a la(s) portada(s) y la cubierta.
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PRODUCTOR.1. Persona o entidad corporativa que tiene la responsabilidad artistica
ylo mtelectual de la forma y. conlenldo de un: llem 2: lndwlduo u orgamzac:on que
tiene la responsablludad del (de los)- aspecto(s) tecnlco(s) (por ejemplo ‘mezcla de
somdos). manufactura o produccmn de un item.’

PUBL'IICACION.VVVéansé Edicién fécslmifér, Impresion, Reimpresion, Tirada.

PUBLICACIO'N SERIADA. Publicacion editada en cualquier medio, que aparece en
partes sucesivas, cada una de las cuales presenta designaciones numéricas o
cronoldgicas y que pretende continuarse indefinidamente, Las publicaciones seriadas
incluyen: publicaciones periddicas; periddicos o diarios; anuarios (informes, etc.);
revistas, memorias, actas, transacciones, -etc., de sociedades; asi como series
monograficas numeradas. Véase ademas Serie 1.

PUNTO DE ACCESO. Nombre; Wté'r'r‘nino. 66digo. etc., bajo el cual puede ser buscado
e identificado un registro bibllbg‘rénco.’Véase ademas encabezamiento.

REEDICION. Véanse Impresién

REFERENCIA. Envio de un encabezamiento o asiento a otro.

.

REFERENCIA CRUZADA. Véase Referencia.

REFERENCIA DE AUTOR-TITULO. Véase Referencia de nombre-titulo. ’ {*’){/

REFERENCIA DE NOMBRE-TITULO: Referencia hecha a partir del nombre de una
persona, de una entidad corporativa y de un titulo de un item.

REFERENCIA EXPLICATIVA. Referencia de véase o véase ademas redactada con
el fin de aclarar las circunstancias bajo las cuales deben consultarse los
encabezamientos en cuestion.
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REIMPRESION 1. Nueva publicacién de un item hecha de la de la plancha original,
generalmente mediante métodos fotogralicos. La reimpresién puede reproducir ‘el
original exactamente (una tirada, (véase)) o puede introducir variantes, pequefias

pero bien definidas (una impresion (véase). 2. Nueva edicion con el texto sin cambios

sustanciales. Véase ademas Edicion facsimilar.

RESPONSABILIDAD COMPARTIDA. Colaboramon enlre
entidades que realizan el mismo tipo de aclavudad en. Ia creacnon del contemdo de un’
item. La contnbuclén de cada uno de ellas puede consmurr una parte lndependlente
y distintiva del item, o puede no ser separable de Ia(s) olra(s) "véanse ademés

Coautor. Responsabllidad mixta.

RESPONSABILIDAD‘ MIXTA Obra de responsabllldad mixta es aquella en la que :
dlferenles perscnas o anlldades han contribuido para preparar su contenldo

ERIADAS) Pakne de una publicacién seriada

ne al represanla una categoria tematica
senada mas general y que se identifica
mediante una de gn cion” que puede ser un toplco. o una designacién alfabética o

numérica, o una comblnac on de todas éstas Véase ademas Subserie.

SERIE. 1. Grupo de itém‘és,inaépendienleS' que-ademas de tener sus titulos
propiamente dichos, se relacionan entre si mediante un titulo colectivo que se aplica
al grupo como un todo. Cada uno de los itemes puede estar numerado o no. 2. Cada
uno de los itemes de una serie constituida por dos o mas voliimenes de ensayos,
conferencias, articulos u otros escritos, semejantes en caracter y publicados en
secuencia (por ejemplo, Lowell’s Among may books, second series). 3. Secuencia de
volimenes numerados por separado dentro de una serie .o publicacién seriada (por
ejemplo, Notes and queries, 1st. series, 2nd series, etc.).
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SERIE MONOGRAFICA, Véase Serie 1.
SEUDONIMO. Nombre asumido por un autor para ocultar o di_sfmular su identidad.

SINE LOCO. (s.l.) (Sin lugar (i.e.. el nombre del Iugar de pubhcaclén. dnslnbucnﬁn.'
etc., esdesconocido). : :

SINE NOMINE. (s.n.) Sin nombre (i.e., el nombre del edltor. distrlbuldor. etc.
desconocido). . .

SUBENCABEZAMIENTO. Parte de un encabezamlenlo corporatlvo que no sea el
encabezamiento principal (véase). )

SUBSERIE Una serie dentro de otra (| e, una serle que s mpre aparece junto con
otra, generalmente mas general de la cual‘forma una ecclon) -Su titulo puede

depender o no del de la serle pnnclpa Véase ademas Seécnén (Publicaclones en

serie)

TEXTO. 1. Térmlno [
denominar el materl

folleto u hoja suelt :
coleccion de ca

TIRADA. Conjunto de ejemplares de’ una edlcién de un, Ilbro. folleto, etc .. lmpresos
de una la vez. Véanse ademas Impresion, iRelmpresién

TITULILLO.‘;THU‘IOV

_tltdli:_i abrévnado; ‘que’se'repite en la parte superior o inferior de
cada pagina u hoja.: T
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TITULO. Palabra, frasé.ﬁcarécter o grupo de caracleres que aparecen normalmente
en un item, que.da nombre al item o a la obra contenida en éste. Véanse ademas
Titulillo, Titulo[élternativb. Titulo ésignado. titulo de ia . cubierta, Titulo de partida,
Titulo’ del éncﬁadernador, Tnulo del’ lomo, ' Titulo - falso, Titulo paralelo, Titulo
proplamente dIChO Tltulo unlforme

TITULO ALTERNATIVO Segunda parte de un mulo prop|amente dlcho’ que consta
de dos panes cada una de Ias cuales es un‘lltulo Dachas partes estan unldas por la

conjunc:én 0,0 por sus equlvalenles en ofr lengua (por ejemplo, The tempest, or;:
the enchanted island.. - : I : )
TITULO ASIGNADO. Tituls asignac
propiameme dicho el

TiTULo couscnvo. Titulo’ proplamenle

o"es"‘un titulo inclusivopara‘ un item
que contiene dlversas obras. Véase ade as 1 e’

TiTULO CONVENCIONAL, Véase Titulo im/if‘obrmer.

TITULO DE ARRANQUE. Véase Titulo de partida. .

TiTULO DEL ENCUADERNADOR. Titulo" grabado pof el encuademador en la
cubierta del item. Debe distinguirse del titulo de Ia cublena ongmal de la editorial.
Véanse ademas Titulo de la cubierta, Titulo de: :

TITULO DE LA CUBIERTA. Titulo impreso en la cubierta original de un item. Véanse
ademas Titulo del encuadernador, Titulo del Iomo

int




TITULO DE PARTIDA. Titulo registrado al comienzo de la primera pagina del texto o,
en el caso de una partitura musical, el que aparece inmediatamente después de los
compases de apertura de la musica.

fi'l"uLOyiDE};" LOMO.‘ Titulo que aparece en el lomo de un item, Véanse ademas
Titulo dél gncuédérhador. Titulo de la cubierta.

TITULO FALSO. Tltulo de una publlcacuén que aparece en la hoja que precede a la
fportada . ; o

TITULO NORMALIZADO. Véase Titulo uniforme.

TiTULO ORDENADOR

TITULO UNIFORME. 1: Titulo particular bajo ';al (:“ ‘
de catalogacion. 2. Titulo particular usado /pa'ra'd

‘bra para f‘nes
mlento de una

obra diferente. 3. Titulo colectivo convencuonal usado pal rupar las pubhcaciones .
de un autor, compositor o entidad corporativa que conllene vanas obras ° extractos
ect.,, de varias obras (por ejemplo obras completas varias'obras de un género

literario o forma musical especif‘ca)

TRADUCTOR. El que vierte de uné‘rleng’ﬁa
lengua a su forma moderna, 'siguiendq_él;o gi

‘de una forma antigua de una
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TRAZADO. 1. Regustro de 'Ios encabezamlentos bajo los cuales a un item

I mas o menos fielmente.

TRANSLITERACION, Véase Latinizaclén.

representado en el catélogo 2. lnd:cacion ‘de 1as referencias que han sido hechas a
un nombre o al _titulo,de un item represenlado en el catalogo.
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VOLANTE. Véase Hoja suelta.

VOLUMEN.. (Volumen) En' sentido" bibliografico, y sin tomar en.cuenta la

destgnaclon hec por el - edltor. es la ‘divisién principal de una obra, la cual se .

suones de la misma obra por tener su propia ponada mclusnva.
e la cublena o titulo del portafolio y, por Io general una

pagmamén fohacténA‘o registro de signaturas independlenles Esta unidad -

b|bl|ogréfica pnncupal puede incluir varias portadas y/o pagmaciones ?. En‘senudo
ﬂsxco, todo Io que esta contenido en una encuadernacion, ponafoho, etc ya sea .
publlcado asi’ onglnalmente o encuadernado después de impreso. El volumen como
unidad fisica, puede coincidir © no con el volumen como unidad blbhograﬁca.
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