CALENI080 RECHNGL EVIONGNE e iy

529 Z°G% UNIVERSIDAD  NACIONAL ~ AUTONOMA
£ AL DE MEXICO

FACIIERI ORI PARA ] LETRAS
COLEGIO DrBiBMQTECOLOGIA

‘k"-:b 7

FACULTAD DE AILOSORA Y [ £TRAS
GUIA DE AUTOENSENAMZA PARA LA ASIGNATURA
ORGANIZACION DE CATALOGOS DE LA LICENCIATURA
EN BIBLIOTECONOMIA DE LA ESCUELA NACIONAL DE

BIBLIOTECONOMIA Y ARCHIVONOMIA

T E S I 8

PARA OBTENER EL TITULO DE:
LICENCIADO EN BIBLIOTECOLOGIA

P R E S E N ) 3 A

JOSE LUIS RUIZ PADILLA

ASESORA: DRA. JUDITH LIC '??TRENAS
.//I‘ié%: i :,(:;
A e

CIUDAD UNIVERSITARIA,




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



STA TESIS NQ daia
DE LA BIBLIOTECA

Wl WP
-



A mis sinodales:

Dra. Judith Licea de Arenas

Mtra. Frida Gisela Ortiz Uribe
Mitro. Eric Marcial Gonzilez Nando
Lic. Rail Novelo Peiia

Mitro. Felipe Meneses Tello

Por
Su
Valioso

Apoyo

Mi esposa

A mis hijos
Anaid y Eric

Por
cederme
el tiempo
que
les pertenecia

A

Mi madre Amalia Padilla

¥y a quienes ya no estan:

Mi padre Eliseo Ruiz,

Mis abuelos maternos
Antonio Padilla y Luisa Floes
Mis abuelos paternos

José Ruiz y Felicitas Padilla

Por
favor
disculpen
la
tardanza...

A

Dios gracias por permitirme llegar a este Punto.

Iter est quacumaque dat prior vestigium

Hay camino donde un primero dejo su huella




CONTENIDO

v

Guia de autoensefianza

Autorizo a |a Direccién General de Bibliotecas de la
UNAM a difundir en formato electronico e impreso el

contenido 3: mi abaj Aece ional
EE' 20 El i ‘2 ;&

NOMBRE:

FECHA:@H(O 2 0( (A

FIRMA:

II



AMBAC
CONPAB
ENBA
RENABIES
UACH
UAEMEX
UAG
UANL
UASLP
UNACH

SIGLAS UTILIZADAS

Asociacion Mexicana de Bibliotecarios Asociacion Civil

Consejo Nacional Para Asuntos Bibliotecarios

Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia

Red Nacional de Bibliotecas de Instituciones de Educacién Superior
Universidad Autonoma de Chihuahua

Universidad Auténoma del Estado de México

Universidad Auténoma de Guadalajara

Universidad Auténoma de Nuevo Ledn

Universidad Autonoma de San Luis Potosi

Universidad Auténoma de Chiapas

Universidad Nacional Auténoma de México

111



INTRODUCCION

El 4rea técnica de la licenciatura en biblioteconomia de la Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA) ha incluido asignaturas como
Fundamentos de organizacion técnica de materiales documentales, Cddigos de

catalogacién y Organizacién de catélogos, entre otras.

La tematica de esta tltima asignatura ha sufrido en los ultimos afios un vertiginoso
proceso de cambio debido a la incursion de las nuevas tecnologias en lo referente
al almacenamiento y recuperacion de informacion por medios electronicos. No
obstante, esta tendencia irreversible, es importante conservar y seguir ensefiando
las técnicas manuales para almacenar y recuperar informacion, dado que en
nuestro pais todavia hay un gran nimero de centros bibliotecarios que sélo pueden
aspirar a las técnicas manuales para la organizacién y sistematizacién de los

documentos y la informacion que contienen.

Desde hace algunos afios se han venido publicando escritos sobre catdlogos
electrénicos, y practicamente han dejado de publicarse escritos sobre catdlogos
manuales, lo cual se verd reflejado en la actualidad de algunas de las fuentes
citadas en este trabajo ya que la temédtica ha perdido vigencia al evolucionar hacia
la aplicacion de las nuevas tecnologias en lo que a bisqueda y recuperacion de
informacion se refiere. Sin embargo, las técnicas manuales para la organizacion y
actualizacion de catdlogos manuales siguen vigentes para un gran niimero de

centros bibliotecarios.
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LA ENSENANZA DE LA BIBLIOTECOLOGIA A NIVEL LICENCIATURA
EN MEXICO: SITUACION ACTUAL

Algunas universidades del pais ofrecen la licenciatura en bibliotecologia o ciencias

de la informacion, entre las que se pueden citar las siguientes:

Institucién Carrera Duracion
Universidad Nacional Licenciatura en Bibliotecologia |8 Semestres
Auténoma de México (4)

Universidad Auténoma de | Licenciatura en Ciencias de la 8 Semestres
Guadalajara (5) Informacion

Universidad Auténoma de | Licenciatura en Bibliotecologia y |10 Semestres
Nuevo Leon (6) Ciencias de la Informacién

Universidad Auténoma de | Licenciatura en Ciencias de la 9 Semestres
Chihuahua (7) Informacion

Universidad Auténoma de | Licenciatura en Bibliotecologia e |8 Semestres
San Luis Potosi (8) Informacion

Universidad Auténoma de | Licenciatura en Bibliotecologia |9 Semestres
Chiapas (9)

Universidad Auténoma | Licenciatura en Ciencias de la 10 Semestres
del Estado de México (10) | Informacién Documental

LA ESCUELA NACIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y ARCHIVONOMIA

Cabe recordar que transcurri6 mas de medio siglo desde 1916 cuando la Escuela
Nacional de Bibliotecarios y Archiveros fuese transformada en la actual Escuela
Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia; misma que en 1997 (11) abre la
posibilidad de estudiar la licenciatura en biblioteconomia desde el lugar de origen
de los egresados de bachillerato del pais.

Para ese afio la ENBA habia iniciado un programa de fortalecimiento institucional
modificando y actualizando los programas de estudio, y creando iniciativas de
apoyo dirigidas a la profesionalizacion de su planta docente (12). Fue asi que en

un marco de cambio y actualizacion, retomando el compromiso que la Escuela ha



tenido hacia el pais desde su creacion, nace el programa mas ambicioso de toda su

historia: La‘Modalidad de Educacion Abierta y a Distancia con cobertura nacional.

El objetivo de la Escuela Nacional de Bibliotecarios y Archiveros, en aquel lejano
1916 con el Secretario de Educacion Félix F. Palavicini, de capacitar al personal
que laboraba en el Departamento de Bibliotecas y en los archivos de las
dependencias gubernamentales (13), el cual tuvo que ser ampliado y actualizado
para adecuarse a la demanda de profesionales que el pais requiere en esta era de la

informacion y del conocimiento.

La ENBA, como tal, fue creada en 1945, e impartia cursos a nivel profesional,
subprofesional y técnico para capacitar al personal que laboraba en las bibliotecas
dependientes del Departamento de Bibliotecas y en los Archivos del Sector
Publico, y no fue sino hasta 1960 que se restructuraron los planes de estudio para

establecer los niveles de técnico y de maestria en biblioteconomia. (14).

Los programas de bachillerato técnico y licenciatura en biblioteconomia se
establecen en 1974, (15) (ver cuadro 1) pero no es sino hasta la década de los 90
cuando, por iniciativa del gobierno federal la ENBA pasa a depender de la
Direccion General de Educacion Superior de la Secretaria de Educacion Publica

logrando de esta manera un impulso importante.

Los programas de estudio de las dos licenciaturas que imparte la Escuela fueron
actualizados en 1998; dos afios mas tarde, en el afio 2000 son revisados
nuevamente para incorporar un nuevo ciclo de formacion denominado: Profesional
Asociado (16) en el cual el estudiante realiza una estancia profesional realizando
alguna de las tareas propias del area con una duracion de 480 hrs. durante lo que
seria el 5° semestre, y al término de las cuales elabora un informe que le permitira

obtener el Titulo de Profesional Asociado en Biblioteconomia.
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La ENBA se reconoce como una institucion comprometida con el avance social
del pais y la preservacion de los valores culturales, asumiendo su papel, mediante
sus egresados, como mediador entre los acervos de informacion documental y el
usuario de éstos en los programas nacionales de educacion y de difusion de la

cultura. (17)

LA MODALIDAD DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA

Aunque existen en México diferentes universidades que imparten la licenciatura en
bibliotecologia o ciencias de la informaci6n, ninguna ofrece la modalidad abierta,
aun cuando se han realizado intentos por ofrecer educacion bibliotecologica a
distancia aprovechando las nuevas tecnologias. El ejemplo mas reciente es el
realizado por el Instituto Tecnolégico de Hermosillo que inicié en el mes de
febrero de este 2004 el Diplomado a distancia en formacion bibliotecaria dirigido
principalmente al personal de las bibliotecas de los Institutos Tecnoldgicos del

pais.

Al ser el objetivo de la ENBA formar a los profesionales en biblioteconomia y en
archivonomia que demanda el pais, y en el marco de actualizacion y
restructuracién de los planes y programas iniciado en los 90; en 1997 se ofrece a
los egresados del nivel bachillerato de todo el pais la Licenciatura en
Biblioteconomia en la Modalidad Abierta y a Distancia, accion que le permite a la
Escuela consolidar su programa educativo como lo sefiala en su objetivo y, de
acuerdo con las politicas, estrategias y acciones establecidas en el programa
educativo del gobierno federal 1995 — 2000. (20) (ver cuadro 2)

La modalidad abierta responde, ademas, a las necesidades planteadas por la Red
Nacional de Bibliotecas de Instituciones de Educaciéon Superior (RENABIES), y a

las opiniones vertidas por los responsables de los servicios bibliotecarios de las
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Asuntos Bibliotecarios (COMPAB) presentadas en el Programa de Desarrollo

Bibliotecario, 1995 — 2000. (21)

Las directrices que han guiado la modalidad abierta y a distancia de la ENBA,
desde 1997 quedan plasmadas en la pagina web de la institucion en donde se

puede encontrar lo siguiente:

Una de las modalidades es la abierta porque cada estudiante se inscribe a las
diferentes asignaturas en el momento en que lo desee, avanza a su propio ritmo de
aprendizaje y su evaluacion la solicita cuando considera que domina los objetivos

del aprendizaje (18)

“...es a distancia porque el proceso ensefianza — aprendizaje es asesorado a través

de medios de comunicacién remota.” (19)

En este contexto las guias de autoensefianza han sido, en muchos casos, la dnica
fuente de estudio que tienen los alumnos de la provincia mexicana, de manera que
sin ellas seria muy dificil que pudieran adquirir las habilidades necesarias que
requiere cada asignatura para ser aprobada. Por lo tanto, el proposito de la guia es

claro: Ofrecer una herramienta de estudio a los alumnos de la modalidad abierta.
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Cuadro 1
Plan de estudios de la licenciatura en biblioteconomia, 2003 (22)

No. [CLAVE [NOMBRE DE LA ASIGNATURA

TCRED. [SERIACION

Primer Semestre

BL00101

Fundamentos de organizacion técnica

BL00102

Servicios al piblico

BL00103

Introduccidn a la biblioteconomia

BL00104

Historia del libro y las bibliotecas I

BL00105

Introduccion a la organizacion del conocimiento

BL00106

Investigacién documental

|| g ||| —

BL00107

Herramientas précticas de la computacion

=1 =d|=3| 00|31

Segundo Semestre

BL00208

Caodigos de catalogacién |

BL00209

Fuentes de informacion

10

BL00210

Publicaciones seriadas

11

BL00211

Bibliografia

12

BL00212

Historia del libro y las bibliotecas 11

BL0O0104

13

BL00213

Redes en el entorno de la informacion

~| ===

Tercer Semestre

14

BL00314

Sistema de Clasificacion Decimal Dewey

15

BL00315

Encabezamientos de Materia

16

BL00316

Uso y Manejo de Fuentes de Informacion

BL00209

17

BL00317

Proceso administrativo

18

BL00318

Adquisicién de Recursos de Informacion

19

BL00319

Automatizacion de Unidades de Informacién

~ |||

Cuarto Semestre

20

BL00420

Cédigos de Catalogacion II

BL00208

21

BL00421

Sistema de Clasificacion L.C.

BL00422

Usuarios de la Informacion

23

BL00423

Areas Funcionales de la Administracion

24

BL00424

Conservacion Preventiva

~l|~l|{oo|oe|d

Quinto Semestre

25

BL00525

Estancia Profesional

26

BL00526

Informe de Estancia Profesional

wn

Sexto Semestre

27

BL00627

Indizacion

28

BL00628

Planeacion Bibliotecaria

29

BL00629

Bibliotecas Escolares y Universitarias

30

BL00630

Bibliografia Mexicana

31

BL00631

Investigacion de Campo

32

BL00632

Estadistica Descriptiva

33

BL00633

Conservacion y Migracién de Informacion

= = = R TR | S ] =

Séptimo Semestre

34

BL00734

Catalogacion Automatizada

35

BL00735

Promocion de los Servicios

(=23 K=o
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36

BL00736

Bibliotecas Publicas e Infantiles

37

BL00737

Politicas de Informacion

38

BL00738

Industria de la Informacion

39

BL00739

Introduccion a la Bibliometria

40

BL00740

Almacenamiento y Recuperacion de la
Informacion

B on =1 =2 =2

Octavo Semestre

41

BL00841

Bibliotecas Especializadas

42

BL00842

Desarrollo de Colecciones 11

43

BL00843

Seminario de Prospectiva de la Profesion

44

BL00844

Didéctica

45

BL00845

Seminario de Investigacién |

46

BL00846

Automatizacion de Bibliotecas

=S = ARSI ES | ]

Noveno Semestre

47

BL009%47

Seminario de Investigacion II

L=]

BL00845

48

BL009548

Servicio Social




Cuadro 2

Plan de estudios de la modalidad abierta, 2003 (23)

Primer semestre

No. Clave Nombre de la asignatura Créditos |  Seriacion
Fundamentos de la organizacion técnica de materiales
1 | BL98101 dff'__mmlﬁ
2 BL98102 Usuarios de la informacion 6
3 BL98103 Proceso administrativo 8
4 BL98104 Introduccion a la biblioteconomia 8
5 | BL98105 Soportes de la informacion y su contexto histérico I 8
6 BL98106 Conocimiento y desarrollo intelectual 8
7 BL98107 Herramientas intelectuales 1 4
8 BL98108 Introduccion a la computacion 4
9 BL98109 Inglés Bisico 1 4
Segundo semestre
No. Clave Nombre de la asignatura Crédilos | Seriacion
10 BL98210 Sistemas bibliotacoléﬂ‘ons de clasificacion 8
11 BL98211 Servicios al pablico 6
12 BL98212 Ar::as ﬁmcinnala de la administracion 8
13 | BL98213 y normatividad bibliotecaria [ 8
14 | BL98214 Soportes de la informacion y su contexto histérico II 8 BL98105
15 | BL98215 Investigacién documental 6
16 BL98216 Herramientas intclectuales 11 4 BL98107
17 | BL98217 Herramientas basicas de computacion 4 BL98108
18 BL98218 Inglés Bisico 11 4 BL98109
Tercer semestre
No. Clave Nombre de la asignatura Créditos |  Seriacion
19 | BL98319 Cddigos de catalogacion | 8
20 BL98320 Bibliografia 6
21 BL98321 Servicios de informacion 1 8
22 BL98322 Administracion publica 8
23 BL98323 Legislacién y normatividad bibliotecaria I 8 BL98213
24 | BL98324 Soportes de la informacion v su contexto historico II1 8 BL98214
25 BL98325 Caracteristicas de Software y Hardware 4 BL98217
26 BL98326 Inglés Basico II1 4 BL98218
Cuarto semestre
No. Clave Nombre de la asignatura Créditos | Seriacion
27_| BL98427 Cddigos de catalogacion 11 6 BL98319
28 BL98428 Indizacion 1 8
29 BL98429 Servicios de informacion 1 6 BL98321
30 | BL98430 Bibliotecas publicas e infantiles 6
31 BL98431 Publicaciones seriadas 6
32 BL98432 Estadistica descriptiva 8
33 BL98433 Técnicas de investigacion de campo | 6




34 BL98434 Tecnologias de redes v servicios de red 4 BLYS325
35 BLY98435 Inglés intermedio | 4 BLY8326
Quinto semestre
No. Clave Nombre de la asignatura Créditos Seriacion
36 BL98536 Sistema de Clasificacion Decimal Dewey 6
37 | BL98537 Indizacion 11 6 BL98428
38 BL98338 Senvicios de informacion I11 6 BL98429
39 | BL98339 Bibliotecas escolares v universitarias 6
40 BL98540 Bibliografia Mexicana 6
41 BL98541 Estadistica inferencial 8 BL98432
42 | BL98542 Técnicas de investigacién de campo 11 6 BL98433
43 BL98543 Analisis v diseiio de sistemas 4 BL98434
4+ | BL985H Inglés intermedio I1 4 BL98435
Sexto semestre
No. Clave Nombre de la asignatura Créditos |  Seriacién
45 | BL98645 Sistema de Clasificacion Library of Congress 6
46 | BL98646 Servicios de informacion 1V 6 BL98538
47 BL98647 Bibliotecas Especializadas 6
48 | BL98648 Desarrollo de colecciones | 8
49 | BL98649 Politicas internacionales v nacionales de informacién 8
50 | BL98650 Aniilisis v disefio de sistemas I1 4 BL98543
51 BL98651 Inglés Intermedio 111 4 BL98544
Séptimo semestre
No. Clave Nombre de la asignatura Créditos | Seriacion
52 BL98752 Organizacién de catilogos 6
53 | BL98753 Promocion de servicios v formacion de usuarios 6
54 BL98754 Desarrollo de colecciones 11 6 BL98648
- | Seminario sobre el papel de las unidades de informacion en los
3 || Bashs sectores econémicos de México i
56 | BL98756 Seminario sobre la prospectiva de la profcsion 8
Seminario sobre la problemitica actual y prospectiva de la
57 '} BLIEIST industria de la informacion 8
58 BL98758 Seminario de investigacion 8
59 | BL98759 Herramicntas de aplicacion para los sistemas de informacion 4 BL98650
Octavo semestre
Ha Clave Nombre de la asignatura Créditos | Seriacion
60 BL98860 Seminario de planeacion de unidades de informacion 8
61 BL98861 Conservacion y restauracion documental 6
62 BLY8862 Didictica aplicada a la biblioteconomia 6 BL98759
63 BLYS863 Planeacion integral para la automatizacion de unidades de 4

informacion
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LAS GUIAS DE AUTOENSENANZA EN LA ENBA

El programa de la asignatura Organizacion de Catalogos aplicado en la modalidad
escolarizada, servira de base para realizar un texto para proveer los contenidos de

dicho programa y aplicarlos al de la modalidad abierta y a distancia.

Las guias de autoensefianza juegan un papel de importancia en el sistema de
ensefianza de la Modalidad abierta y a distancia de la Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA) que depende de la Direccion General
de Educacion Superior de la Secretaria de Educacion Publica. Después de haber
sido elaboradas, pasan por un proceso de correccion de estilo y disefio editorial,
igual que al escaneo o captura de las lecturas recomendadas, si las hay, para ser

integradas en un volumen aparte denominado Guia de lecturas. (1)

Una vez terminado el proceso de correccion de estilo y disefio editorial, tanto la
guia de autoensefianza como la de lecturas pasan a la impresion que puede ser
realizada dentro o fuera de la ENBA.

Estas guias son enviadas por correo certificado al estudiante, y una vez que éste
realiza el acuse de recibo, se le asigna un asesor, quien sera el contacto humano

que lo guiara hasta el final de sus estudios.

Lo anterior obedece a que al iniciar la oferta de la Licenciatura en Biblioteconomia
en la modalidad abierta y a distancia, los directivos de la ENBA se vieron en la
necesidad de ofrecer, ademas, las herramientas de trabajo indispensables para que
los alumnos pudieran tener en sus manos los documentos que les permitieran
adquirir los conocimientos y las habilidades necesarias para aprobar cada una de

las asignaturas que comprende el plan de estudios de la Licenciatura.
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El proposito de elaborar cada una de las guias es una de las metas primordiales
tanto del Departamento de Educacion Abierta y a Distancia, como de la Direccion
de la ENBA. A este efecto. ha encomendado la elaboracion de las guias a los
profesores de la asignatura escolarizada, en algunos casos, y en otros. a
especialistas externos que investigan y desarrollan la tematica en cuestion para

plasmarla en una guia de autoensefnanza.

Estas guias cobran su importancia al facilitar la ya de por si ardua tarea de los
estudiantes del interior de la Republica Mexicana que al encontrarse solos y con
escasos recursos bibliograficos tienen la necesidad de cumplir con los requisitos

para aprobar una asignatura.

Organizacion de Catalogos es una asignatura del 7° semestre, y es la ultima del
area técnica en el plan de estudios de la licenciatura en biblioteconomia, por lo que
es importante su publicacién y distribucion para permitir a los alumnos continuar y

concluir su carrera. (2)

Hasta la fecha sélo un alumno ha concluido sus estudios en esta modalidad lo cual
indica que hace falta apoyar con este tipo de herramientas a los inscritos en todo el

pais para motivarlos a continuar y concluir la carrera. (3)
Este texto para la asignatura Organizacion de Catalogos se apega en lo sustancial

al programa de la asignatura de la modalidad escolarizada que se imparte en la

Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia con el mismo nombre.
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UNIDAD I

LOS CATALOGOS

OBJETIVO:

Comprender el concepto de catalogo, reconocer sus funciones, tipos de catilogos

sus caracteristicas y su importancia en un centro documental.

CONTENIDO:

Antecedentes
La Biblioteca de Alejandria
El Museion
El Serapeion
Calimaco de Sirene

Concepto

Funciones

Tipos

Caracteristicas



ANTECEDENTES

Desde la mas remota antigiiedad el hombre se ha enfrentado al reto de mantener un
inventario de su acervo documental, bien se trate de tablillas de arcilla, rollos de

papiro o libros impresos.

La Biblioteca de Alejandria

Tras la caida del imperio de Alejandro, Ptolomeo I Soter quien rein6 del 305 al
282 a. de C., fund6 su poderoso reino en el valle del Nilo, y se esforzé en lograr
para la nueva capital, Alejandria, no sélo el predominio politico y econémico sino,

ademds, el predominio cultural.

Fue Ptolomeo I, y especialmente su hijo Ptolomeo II quienes trajeron a Alejandria
a los grandes sabios griegos ofreciéndoles una posicion desahogada como
miembros de una academia radicada en el nuevo templo de las musas: el Museion,
construido a semejanza de la escuela peripatética de Atenas, fundada por
Aristételes.

El Museion

El Museion, conocido como “Lugar de los Sabios™ fue dedicado a las Musas.
Contenia un lugar de residencia, comedor, sala de conferencias, laboratorio,
observatorio astronémico y hasta un zooldgico. En este lugar los sabios podian

dedicar su vida a la meditacion, la ensefianza, y la investigacion.



El Museion contenia la gran biblioteca formada alli durante el siglo III a. de C.,
cuya finalidad principal era la recopilacién de la totalidad de la literatura griega en
las mejores copias posibles. Alli se recopilaban, copiaban, clasificaban y

comentaban los escritos que llegaban de todo el mundo antiguo conocido

La biblioteca llegd a poseer el acervo mas completo de la antigua civilizacién a los
margenes del Mediterraneo.

El Serapeion

Ademés de la del Museion, existi6 una segunda seccién de la biblioteca adscrita al
templo de Serapis denominada el Serapeion, de la que se han localizado algunas
referencias sobre el local que la albergaba gracias a las excavaciones realizadas en
el templo.

El Serapeion contenia una segunda copia de las colecciones mas selectas del

Museion, y a diferencia de ésta, al Serapeion tenia acceso todo el piblico.

Se estima que la coleccion principal de la Biblioteca del Museion poseia cerca de
700 mil rollos, y la coleccion del Serapeion, cerca de 45 mil; de esta manera
podemos imaginar los recursos necesarios para compras, para el trabajo dentro de
la biblioteca, para la copia de manuscritos y para la preparacion de las ediciones

criticas o comentadas.

Calimaco de Sirene

El poeta Calimaco (1) fue uno de los muchos sabios eminentes que colaboraron en

las bibliotecas, fue €l quien prepar¢ un elenco de autores que comprendia toda la



literatura griega de aquel entonces, y aunque no era muy difundido el uso de un
titulo propiamente dicho para los rollos, usé como tal, las primeras palabras de
cada texto, lo cual constituye el primer catilogo de la antigiiedad de! que tenemos

noticia.

La necesidad de crear un catdlogo de un acervo documental se inicia en el
momento en que dicho acervo empieza a incrementarse lo suficiente como para
hacer muy dificil o imposible que una persona recuerde cada uno de los

documentos que se han agregado.

Desde aquel simple listado de Calimaco, en el que incluyé como titulo (2) las
primeras palabras de cada obra, hasta los poderosos catdlogos automatizados de la
actualidad, se ha recorrido un camino muy largo, y ciertamente dificil también.

El documento mismo tuvo que evolucionar, y antes del descubrimiento de la
imprenta ya se utilizaba un titulo para cada uno, e incluso, en la mayoria de los
casos se mencionaba al autor. Esta informacién incluida en la hoja del documento
permitié describirlo e identificarlo, con lo que se dio el primer paso tanto para lo
que a la postre se defini6 como descripcion catalografica, como para la
elaboracién y evoluciéon de los catdlogos, pasando de simples listados, a
descripciones mas o menos uniformes que incluian tanto el autor y el titulo, como

los datos del impresor y la fecha de impresion.

Con toda esta informacion, los catdlogos empezaron a imprimirse en forma de
libros, estos se cambiaron por catalogos de fichas intercambiables, lo que permitié
mantenerlos actualizados de manera mas rapida y sencilla. Con la tecnologia
aplicada a la biblioteca, los catalogos empezaron a aparecer en pelicula o en
microfichas, lo que hacia necesaria la utilizacion de lectores que permitieran

consultarlos.



A pesar de haber sido superados por los catdlogos automatizados, muchas
bibliotecas siguen utilizando los catdlogos en tarjetas intercambiables, incluso,

algunas los utilizan simultaneamente con el catilogo automatizado.
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
Después de leer y comprender las definiciones que aparecen mas abajo,

considerando los aspectos importantes de cada una de las definiciones leidas,

redacta tu propia definicion.

Catdlogo:

CONCEPTO

El término “catalogo™ lo has manejado ya a lo largo de tu carrera, seguramente has
utilizado alguno para elaborar tus tareas, para localizar informacién o incluso has
trabajado con catdlogos para realizar las diferentes practicas que has requerido
hasta ahora. En el inciso 1.2.1 de tu guia de autoensefianza de “Fundamentos de

Organizacién Técnica de Materiales Documentales™ leiste lo siguiente:




“Un catdlogo es una lista de aquellos materiales (generalmente libros) que una
biblioteca posee, la cual también nos muestra la localizacion fisica de las obras. En
la gran mayoria de los casos, los catdlogos son elaborados por las bibliotecas o

unidades de informacion...” (3)

Esta es una buena definicion, sin embargo para los fines de esta asignatura es un
poco limitada. Veamos lo que nos dicen algunas fuentes importantes respecto a
este tema:

El Pequefio Larousse ilustrado (4) se refiere a catdlogo como:

*“Lista ordenada de libros, monedas, pinturas, precios, etc.”

La diferencia de esta definicion con respecto de la anterior, es la primera parte:

“Lista ordenada...” jsabes a qué se refiere esto en relacion con el tema
“organizacién de catdlogos™ que nos ocupa?

Contesta aqui:

A continuacién se citan otras definiciones localizadas en el Diccionario de

bibliologia y ciencias afines (5) respecto al término “catdlogo™:




1. “Lista de personas, cosas o sucesos expuestos en un orden determinado™

Seiiala lo rescatable de esta definicion:

Contesta aqui:

2. “Enumeracion descriptiva de los documentos de un fondo o una coleccion”

Destaca los elementos importantes:

Contesta aqui:

3. “Conjunto de los asientos bibliograficos de las publicaciones o documentos de

determinada coleccion, ordenados segiin unas normas”

Indica la relevancia de esta definicion:




Contesta aqui:

Por ultimo, el Glosario de la ALA de bibliotecologia y ciencias de la informacion

(6) nos dice lo siguiente:

“Fichero de registros bibliograficos, creado conforme a principios especificos y
uniformes de realizacion y siguiendo las directrices de una lista oficial de
encabezamientos que describe el material de la coleccién, biblioteca o grupo de
éstas”

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Investiga en al menos tres fuentes de consulta de biblioteconomia el mismo
nimero de definiciones de catilogo, y completa la siguiente tabla siguiendo las
instrucciones:

Compara las definiciones que encontraste con la definicién del Glosario de la ALA

y anota las diferencias y similitudes en el cuadro correspondiente:

1%, Definicién:
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Similitudes: Diferencias

2%, Definicion:
Similitudes: Diferencias:
3%, Definicion:
Similitudes: Diferencias:




FUNCIONES

Después de haber realizado los ejercicios anteriores, procederemos a examinar las

funciones de un catélogo dentro de una biblioteca o centro documental.

En la medida en que una colecciéon de documentos crece, es imposible que una
persona sea su catalogo viviente, que recuerde la existencia y localizacion de cada
obra. Por tanto, se hace necesaria la creacion de catalogos con el fin de facilitar al

usuario el acceso a los documentos descritos en ellos. (7)

En la unidad 3 de tu guia de autoaprendizaje ya citada, podras encontrar alguna
informacién sobre este tema. Adicionalmente a lo que ya estudiaste en su

momento, diremos que las principales funciones de un catalogo son las siguientes:

e Permitir al usuario saber si la biblioteca cuenta con una obra especifica.

o Conocer las que tiene de un determinado autor.

e Conocer qué libros posee sobre un determinado tema.

e Proporcionar informacién descriptiva de los documentos, por lo que es en
si mismo un util recurso de consulta.

e Permitir al usuario la localizacion de las obras en la estanteria.

e Seiflalar el contenido tematico de cada obra.

e Remitir al usuario a un tema relacionado con el de su interés a través de

envios.



Basicamente, el catalogo debe permitir al usuario:

e Localizar un documento especifico del cual se conoce el autor, el titulo o la
materia; e
o Identificar grupos de documentos que compartan una caracteristica comin,

como puede ser un mismo autor. materia, etc.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

En el catdlogo de tu biblioteca, o de la biblioteca que te quede mds cercana realiza

la bisqueda de las siguientes obras y constata si estan disponibles:

1. Ramos, Samuel. El perfil del hombre y la cultura en México.
2. Mumford, Lewis. Técnica y civilizacion.
3. Borges, Jorge Luis. Los conjurados.

Menciona cudntas y cudles obras tiene la biblioteca de los siguientes autores:

1. Engels, Frederick
2. Shakespeare, William.
3. Taylor, Frederick W.

Menciona cuéntos titulos tiene la biblioteca sobre los siguientes temas:
1. Administracion

2. Contabilidad

3. Sociologia



TIPOS DE CATALOGOS

POR SU FORMA:

CATALOGO EN FORMA DE LIBRO:

Este tipo de catalogo presenta las fichas catalogréficas impresas o manuscritas en
hojas encuadernadas en uno o varios voliumenes, es probablemente el mas antiguo
catalogo conocido en Estados Unidos y fue usado por muchas bibliotecas hasta
finales del siglo XIX. (8)

El problema con estos catalogos es la dificultad para mantenerlos actualizados y su

alto costo de impresion.

CATALOGO EN TARJETAS

Es el catidlogo mas usado y conocido en la actualidad, aunque tiende a ser
sustituido por el catalogo en linea o automatizado. En este catalogo cada una de las
fichas se presenta en una tarjeta estandar y se ordena, casi siempre
alfabéticamente, aunque su arreglo depende del tipo de catdlogo y de las funciones

que se esperan de €l.

Es relativamente ficil mantenerlo actualizado y resulta econémico comparado con
el catdlogo en forma de libro. Su desventaja es la gran cantidad de espacio que

requiere.



CATALOGO COM (Computer Out-put Microfiche)

Este catalogo producido mediante computadora, ahorra espacio, sobre todo cuando
se trata de grandes catélogos, puesto que las fichas estan dispuestas en una pelicula
en forma de tarjeta catalografica cuya consulta exige el uso de aparatos lectores.
Su desventaja es el alto costo de los aparatos lectores y la imposibilidad de tener
suficientes para varios usuarios a la vez, lo que origina grandes aglomeraciones de

usuarios frente a estos aparatos.

CATALOGO EN LINEA (OPAC)

Este tipo de catdlogo esta cobrando auge en la actualidad. Es muy versatil, barato,
de facil actualizacion y mantenimiento, y aunque requiere de equipo de computo
para su uso, la proliferacién y comercializacion de esta tecnologia ha permitido

que cada vez mas bibliotecas cuenten con él.

El usuario gana en tiempo al realizar consultas de manera rapida, puede ser
consultado desde cualquier lugar, incluso permite ser consultado desde lugares
muy distantes, que pueden ser la casa, la oficina o un “cibercafé”, siempre y

cuando el usuario disponga de una terminal de computadora con acceso a Internet.

CATALOGO EN CD-ROM

Algunas bibliotecas importantes publican sus catdlogos en CD-ROM (Compact
Disc — Reading Only Memory). Este tipo de catilogo ofrece miiltiples ventajas:
rapidez, facilidad, diferentes tipos de blisqueda, economia, ahorro de espacio, entre
otras. Sin embargo, también tienen algunos problemas: no son actualizables y es

preciso editar nuevos discos periédicamente para ir actualizando el catalogo.



También requieren de cierto tipo de tecnologia para poder ser leidos. lo cual

implica realizar una inversion en equipo de computo.

POR SU USO

CATALOGOS INTERNOS

CATALOGO TOPOGRAFICO

El catdlogo topogrifico incluye en sus fichas los nimeros de adquisicion o
inventario de las obras descritas; las fichas catalograficas estan ordenadas por
nimero de clasificacion o signatura topografica. Esto significa que las fichas
catalograficas en el catdlogo tienen el mismo ordenamiento de los libros en la
estanteria, por lo cual también se le conoce como catilogo inventario, ya que es

indispensable para realizar esta tarea en cualquier centro documental. (9)

CATALOGO OFICIAL

El catélogo oficial es de uso exclusivo del personal de proceso técnico del centro
documental. Lo constituyen las fichas catalograficas ordenadas alfabéticamente
por asiento principal, por lo cual es de suma importancia para los catalogadores en
la tarea de determinar los asientos principales de las obras a catalogar.
Ocasionalmente este catdlogo también incluye las fichas de autoridad de nombres
personales, autores corporativos y titulos uniformes, asi como las fichas de

referencia correspondientes.

-]



Mediante este catalogo es posible conocer los titulos existentes en el acervo, asi
como las diferentes ediciones de un mismo titulo y los distintos titulos de un

mismo autor.

CATALOGO DE AUTORIDAD DE NOMBRES

Este catdlogo es de uso exclusivo de los catalogadores del centro documental,
contiene los nombres de personas y entidades, de la forma en que debe ser usada
para obras con el mismo asiento. Los nombres en este catdlogo deben incluir todo
un registro respecto al mismo: fechas de nacimiento y muerte, lugar de nacimiento,
asi como todas las referencias y relaciones correspondientes de véase y véase

también.

CATALOGO DE AUTORIDAD DE MATERIA

Esta formado por tarjetas que, como en el caso anterior. se utilizan solo en el

departamento de servicios técnicos y sirven para indicar la forma en que

determinado encabezamiento de materia quedo establecido en la biblioteca, con

sus correspondientes referencias y relaciones de véase y véase también.

CATALOGOS EXTERNOS

CATALOGO DICCIONARIO

El catdlogo diccionario presenta en un solo orden alfabético los asientos de autor.

titulo y materia. Para los usuarios puede resultar muy préctico este arreglo, sin

embargo, a medida que el catdlogo crece se va haciendo mas complejo, tanto para
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su actualizacion, como para las buisquedas de informacion por parte de los
usuarios; ademas. en bibliotecas de gran tamafio puede repercutir en la

aglomeracion de usuarios en dreas especificas del catdlogo.

CATALOGO DIVIDIDO

El catdlogo dividido es el catdlogo resultante al tratar de resolver el problema
generado por el catdlogo diccionario. Hacia 1930 se empezo a utilizar este tipo de
catilogo, separando y arreglando las diferentes entradas de cada ficha
catalografica, el resultado: un catdlogo de autores y titulos, y un segundo catélogo
de temas. En México sin embargo el catilogo se dividi6 en tres: autores, titulos y

temas, incluso, algunas bibliotecas llegaron a utilizar el catalogo de serie.

CATALOGO DE AUTOR O CATALOGO ONOMASTICO
Este catdlogo incluye las fichas catalograficas cuyas entradas son nombres de
personas: autores, editores, compiladores, etc.; nombres de organismos o
entidades; o bien, nombres de eventos: conferencias, congresos, etc., todas ellas en
sélo orden alfabético.

CATALOGO DE TiTULO

Este catalogo incluye en orden alfabético las fichas catalograficas cuyo asiento

principal, o secundario, es un titulo.
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CATALOGO DE TEMA

Este catdlogo incluye en orden alfabético las fichas catalograficas cuyo
encabezamiento es un tema, asi como las fichas de envio y las notas de alcance

para aquellos temas ambiguos o que puedan interpretarse en mas de un sentido.

Con el catidlogo publico dividido de esta manera se obtienen diferentes ventajas,

entre las que destacan las siguientes:

a) Se facilita su actualizacion y mantenimiento
b) Se simplifica la bisqueda de informacién por parte de los usuarios

c) Se evitan aglomeraciones en una sola parte del catalogo

CATALOGO DE SERIE

Este catilogo es poco usado en las bibliotecas mexicanas. Debe reunir
alfabéticamente las entadas secundarias de titulos de series. Suele se un poco
complicado debido a la falta de uniformidad con que los editores publican sus

series.

CATALOGO CENTRAL O CATALOGO COLECTIVO

Este catalogo reune las fichas catalograficas principales de toda una red de
bibliotecas, o bien, de varias bibliotecas con un amplio convenio de cooperacion,
todas en un solo orden alfabético y con la referencia del centro documental en el
que se encuentran los materiales documentales. Este catdlogo es de suma
importancia para el personal del area de proceso técnico bajo un convenio de
catalogacion cooperativa, asi como para los usuarios de estos centros
documentales, ya que los acervos pueden ser complementarios y, por lo tanto, muy

ricos en cuanto a variedad de titulos en existencia.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Completa la siguiente tabla sobre los tipos de catalogos:

POR SU FORMA CARACTERISTICAS
POR SU USO CARACTERISTICAS
CATALOGOS INTERNOS CARACTERISTICAS
CATALOGOS EXTERNOS CARACTERISTICAS

22




CARACTERISTICAS

Un catalogo de tarjetas debe reunir las siguientes caracteristicas:

Y

Y

Las tarjetas deben estar ordenadas alfabéticamente en el catalogo
correspondiente, para lo cual deben observarse con precision las reglas
basicas de alfabetizacion.

Las gavetas deben estar a la vista y al alcance del usuario.

Debe colocarse en la parte exterior de cada gaveta un rétulo que indique su

contenido, mientras mds especifico sea, mejor.

Colocar un cartel que muestre de manera gréfica y atractiva, como usar los

catalogos.

No llenar nunca una gaveta cajon mas de las dos terceras partes de su

capacidad.

Colocar dentro de cada gaveta varias tarjetas guia (cada 5 o 6 cm), las

cuales son de utilidad para el lector.

Usar suficientes tarjetas de envio que orienten al lector sobre los términos

que utiliza la biblioteca.

Ademas, deben estar siempre actualizados para que reflejen fielmente el contenido

del acervo. La descripcion de los documentos debe estar basada en reglas
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internacionales para lograr una descripcion estandar, y permitir el intercambio de

informacion con otras bibliotecas.
Un buen catilogo debe ofrecer un perfecto ordenamiento alfabético de sus

registros, estar ubicado en una zona con buena iluminacién y colocado en un lugar

amplio y de facil acceso para el usuario.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Enumera las tres caracteristicas que consideres mas importantes que debe reunir

un catalogo, menciona porqué.
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UNIDAD II

LA FICHA CATALOGRAFICA

OBJETIVO

Comprender cada una de las partes que constituyen la ficha catalogrifica y los
elementos descriptivos que debe contener de acuerdo con el nivel utilizado.

CONTENIDO

La ficha catalografica

Descripcion catalografica

Por nivel de descripcion
Primer nivel de descripcion
Segundo nivel de descripcion

Tercer nivel de descripcion

Por Unidad Documental
Centros de documentacion
Bibliotecas especializadas
Bibliotecas universitarias
Bibliotecas publicas
Bibliotecas escolares

Bibliotecas nacionales
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La Ficha catalografica

Definicion:
Ficha de un catalogo; Ficha sencilla, generalmente de tamafio normalizado, de 7.5
cm. de altura por 12.5 cm. de ancho, que se utiliza para realizar los asientos en un

catdlogo o en cualquier otro fichero. (1)

La figura 2.1 muestra la forma precisa en que deben ordenarse cada uno de los
elementos que componen la ficha catalografica:

15 —p LB1060
D53
Diaz Barriga Arceo, Frida
3 i Estrategias docentes para un aprendizaje significativo : una
interpretacion constructivista / Frida Diaz Barriga Arceo, 2
Gerardo Herndndez Rojas. — 2° ed. -- México : McGraw-Hill | 5
4 2001 A

—> i, il. -- (Serie McGraw-Hill) (Docente
siglo XXI : como desarrollar una practica competitiva)

-
?.
8], Bibliografia: p.219-228
91— ISBN 958-41-0179-X

Nt 1. Aprendizaje significativo. 2. Pedagogia. I. Hernandez
Rojas, Gerardo, coaut. I1. 1. II1. Serie T 10
™ |
13 14 12

1. Asiento principal (autor personal) 9. Area del nimero normalizado (ISBN)
2. Cuerpo del registro 10. Registro (de entradas secundarias)
3. Area del titulo propiamente dicho 11. Encabezamientos de materia
4. Area de la edicion 12. Asiento secundario de autor personal
5. Area de publicacion, distribucion, ete.  13. Asiento secundario de titulo
6. Area de la descripcién fisica 14. Asiento secundario de serie
7. Area de la serie 15. Signatura topogréfica (Library of
8. Area de las notas Congress)

Figura 2.1 (2)
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Debe haber 2 espacios desde el borde superior de la ficha hasta la linea de la
entrada principal. Los mdrgenes existentes desde el borde izquierdo son:

ler margen: a 8 espacios

2do margen: a 11 espacios

Falso margen: Al “subir” encabezamientos en la ficha catalografica. ya
sea de titulo o de materia, se inicia en 2do margen y al continuar en un segundo
renglon el encabezamiento, éste debe iniciarse bajo la segunda letra del renglon

anterior.

Se deben consignar en primer margen los siguientes elementos:
Asiento principal o entrada principal
Cuerpo de la ficha

El 2do margen se usa de la siguiente manera:

Para consignar un titulo propiamente dicho cuando existe un asiento
principal diferente al titulo.

Para consignar el area de la descripcion fisica del documento cuando se
decidi6 iniciar un nuevo parrafo con ésta. (Ver figura 2.1)
parrafo con cada nota.

Para consignar el nimero normalizado del documento.

Para iniciar el registro de la ficha.

La signatura topogréfica se consigna a un solo espacio desde el borde superior y a

dos espacios desde el borde izquierdo.

Se debe sefialar que no es necesario justificar el texto hacia el borde derecho, y que
en caso de que una palabra no pueda ser consignada completamente por falta de
espacio, es recomendable no separarla por silabas, sino iniciarla en el siguiente

renglon; esto con la finalidad de facilitar la lectura de los datos.
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La figura 2.2. muestra un ejemplo de descripcion catalografica en parrafo francés

por tener un asiento principal de titulo.

HF2619
[-52
Industrias culturales : el futuro de la cultura en
Juego / Ari Anverre... [et al.]. }—Meéxico :
F.C.E. ; Paris : UNESCO, 1982.
308 p.—{(Biblioteca practica del Fondo de
Cultura Econémica ; 4)

Incluye bibliografia.
ISBN 968-16-1231-0

1. Industrias culturales. I. Anverre, Ari, coaut.
I1. Serie.

Figura 2.2.

Descripcion catalografica.

Esta es la tarea previa a la elaboracion de los catdlogos. Es de suma importancia
definir la estructura y el alcance descriptivo de los registros que presentard un
catalogo, asi como la estructura de los asientos principales y secundarios que

contendra cada registro.

Como ya viste en la asignatura Cédigos de catalogacion [ y II, las Reglas de
Catalogacion Angloamericanas son el instrumento que pretende estandarizar
internacionalmente la descripcion de los diferentes tipos de documentos, por lo
tanto, es en las RCA2 en el que se basaria este capitulo antes de tratar los

diferentes tipos de catalogos y sus caracteristicas.'

! Es recomendable que tengas a la mano un ejemplar de las RCA2 2* ed actualizadas para que
puedas seguir los ejemplos y realizar los ejercicios propuestos.
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En la Introduccion General de las RCA2, la Regla 0.1 se menciona lo siguiente:
“Estas reglas estan disefiadas para la elaboracion de catalogos... Las reglas abarcan
la descripcion y los puntos de acceso de todos los materiales de biblioteca que

comunmente se retnen en la actualidad.” (3)

Esta regla define el propdsito de las RCA2, por lo tanto debemos dejarnos guiar

por ellas en nuestro propoésito de construir catilogos.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE:

1° Lee detenidamente la Introduccion General de las RCA2 2° ed., reglas 0.1 a la
0.14
2°. Realiza un resumen de tu lectura resaltando los puntos que te parezcan mas

relevantes a considerar en la elaboracion de catalogos.

Debido a que iniciaremos con la Parte [ de las reglas que se refiere a la descripcion
catalogrifica de los documentos, es importante que leas y comprendas la regla
0.21 de la Introduccion:

“0.21. Esta parte de las reglas contiene instrucciones sobre la manera de formular
las descripciones de los materiales de biblioteca. Estas descripciones necesitan (en
la mayoria de los casos) asientos y / o titulos uniformes que han de afiadirseles
antes de que puedan ser utilizados como asientos en los catdlogos. Para las
instrucciones sobre la manera de formular estos puntos de acceso, consulta la Parte
IL.”

La Parte I: Descripcion, ofrece las instrucciones para describir cada uno de los
diferentes tipos de documentos que se pueden encontrar en una biblioteca, utiliza
una notacion mneménica basada en el capitulo I: Reglas Generales para la

Descripcion; y los temas tratados estan arreglados de lo general a lo particular.

Dicho esto, pasamos al Capitulo I: Reglas Generales para la Descripcion. La regla

1.0B dice lo siguiente:

1.0B. Organizacion de la descripcion

1.0B1. La descripcion se divide en las siguientes areas:
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1. Titulo y mencion de responsabilidad

2. Edicién

3. Detalles especificos del material (o tipo de publicacion)
4. Publicacion, distribucion, etc.

5. Descripcion fisica

6. Serie

7. Notas

8.

Numero normalizado y condiciones de disponibilidad

Cada una de estas areas incluye diversos elementos catalograficos que permitirdn

realizar una descripcion detallada de los documentos:

1. Area del titulo y mencién de responsabilidad
Titulo propiamente dicho
Designacion General del Material
Titulos paralelos
Otra informacion sobre el titulo
Menciones de responsabilidad

Documentos sin un titulo colectivo

2. Area de la edicion
Mencién de ediciéon
Menciones de responsabilidad relacionadas con la edicion

Mencion relacionada con una revision reconocida de una edicion

Menciones de responsabilidad relacionadas con una revision reconocida de

una edicion

3. Area de los detalles especificos del material (o tipo de publicacion)
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Esta area no se usa para monografias impresas, solo en la descripcion de
materiales cartograficos, musica, archivos de computadora, y publicaciones en

serie.

4. Area de publicacion, distribucion, etc.
Lugar de publicacion
Nombre del editor, distribuidor, etc.
Mencion de la funcién del editor, distribuidor, etc.
Fecha de publicacion, distribucion, etc.

Lugar de impresién, nombre del impresor, fecha de impresion

5. Area de la descripcion fisica
Numero de volimenes y / o paginacion
Material ilustrativo
Dimensiones

Material complementario

6. Area de la serie.

Mencion de serie

7. Area de las notas
Notas

8. Area del nimero normalizado y de las condiciones de disponibilidad
Numero normalizado internacional para libros
Condiciones de disponibilidad
Especificacion
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Descripcion catalografica por nivel de descripcion

Es indudable que sin importar el centro bibliotecario de que se trate ni el nivel
académico de la institucion a la que pertenezca, cada documento que se cataloga
debe contener cada una de las dreas mencionadas en el apartado anterior, sin
embargo, no necesariamente deben contener todos los elementos catalogrificos de
cada area. Es decir, dependiendo del detalle descriptivo que se desee, algunos de
los elementos catalograficos pueden ser incluidos o descartados. Sin embargo, esta
decisién no puede ser tomada independientemente por cada catalogador del centro
documental, y tampoco puede decidirse caso por caso. Esta decision debe ser
planteada en la formulacion de una politica de descripcion catalografica que
adoptara la biblioteca basada en el propésito del catalogo o catdlogos para los que
se elabore el registro. (ver regla 1.0D)

En el capitulo anterior se traté el tema sobre el propésito que debe perseguir un
catdlogo, de manera que ademas de los aspectos contemplados en ese capitulo,

diremos que:

El catilogo debe permitir al usuario

1. Tomar la decisién de consultar o no, la obra descrita
Diferenciar entre dos o mas traducciones del mismo titulo
Diferenciar entre dos o mas ediciones del mismo titulo
Conocer las caracteristicas fisicas del documento

Conocer los temas principales que trata el documento

I R S

Conocer la ubicacion del documento dentro del acervo

A continuacion se describird en qué consisten las caracteristicas anteriores:

1. El catdlogo debe permitir al usuario tomar la decisién de consultar, o no, la obra

descrita. Es muy importante considerar el punto de vista del usuario, su perfil de
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interés y experiencia en el manejo y uso de los catalogos. Demasiada informacion
puede abrumarlo y confundirlo, lo que le dificultara saber a ciencia cierta qué obra

se esta describiendo.

2. El catilogo debe permitirle al usuario diferenciar dos o mas traducciones del
mismo titulo. Con frecuencia un usuario busca una obra traducida por determinada
persona, ya sea porque incluye comentarios, ya sea porque se incluye algun tipo de
estudio biografico sobre el autor y la obra, porque el traductor es un especialista en

el 4rea, o simplemente por su valor interpretativo al traducir la obra.

3. El catdlogo debe permitirle al usuario diferenciar entre dos o mas ediciones del
mismo titulo. Es frecuente que un usuario llegue a la biblioteca solicitando no la
ultima edicién de determinado titulo, sino determinada edicion de un titulo, ya sea
por el formato, por el tipo de papel o por las ilustraciones incluidas, pues una
edicion siempre contiene rasgos particulares, o el contenido mismo, que la hacen
diferente a las demas.

4. El catilogo debe permitirle al usuario conocer las caracteristicas fisicas del
documento. En ocasiones dependera de las caracteristicas fisicas que una obra sea
consultada, o no. El nimero de paginas o volimenes le dice al usuario si el tema es
tratado con amplitud; o si puede llevarla a casa facilmente. Si incluye ilustraciones
o la mencién del tipo de ilustraciones que incluye le puede decir al usuario si la
obra le sera util, lo mismo la indicacion del tipo de material que complementa la

obra: estuche con fotos, o mapas, un CD, etcétera.

5. El catdlogo debe permitirle al usuario conocer los temas principales que trata el
documento. En una bisqueda por tema el usuario debe tener a su alcance los
demas topicos que trata la obra, pero en una busqueda por autor o titulo se hace
todavia mas importante incluir esta informacién, ya que esto le indicara al usuario

cierto grado de pertinencia de la obra descrita.
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6. El catdlogo debe permitirle al usuario conocer la ubicacion del documento
dentro del acervo. Esta es informacion muy importante no solo para el usuario sino
para el bibliotecario, ya que de esta informacion depende que se localice el
documento en el acervo, independientemente de que la biblioteca cuente con
servicio de estanteria abierta o no. A esta informacion se le denomina signatura

topogrifica o clasificacion.

En todo caso, si el usuario ha acudido al catdlogo en busca de informacién, éste

debe responderle las siguientes preguntas:

¢(Es ésta obra la que estoy buscando?
¢Esta obra contiene la informacion que necesito?
G‘Esta obra puede ayudarme a definir el tema o remitirme a una referencia mas

exacta?

Para los usuarios internos y catalogadores, es importante que el catdlogo responda

a preguntas respecto a diversos aspectos de responsabilidad y edicion:

8

iCual es el asiento correcto para un determinado nombre?

]

¢;Cudntas y cudles personas son responsables del contenido intelectual de la

obra?

¢ Qué edicion del documento se esta describiendo?

oC
o ;En dénde se public6?
e ;Quién lo public6?

oC

¢En qué fecha se public6?

En cuanto a los aspectos institucionales que deben considerarse al formular una

politica de descripcion catalografica estan las que se indican a continuacion:
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oc  Objetivos (vision, mision)

oc Politicas (de servicio, financieras, de informacion, etc.)
Usuarios

Personal

Programa de la biblioteca

8 8 8 8

Funcion de la biblioteca

Primer nivel de descripcion

Regla 1.0D1. Primer nivel de descripcion. Para el primer nivel de descripcion,

incluya cuando menos los elementos sefialados a continuacion: (4)
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Titulo propiamente dicho / primera mencion de
responsabilidad, si difiere del asiento principal en forma o en
niimero o si no hay un asiento principal. — Mencién de
edicion. — Detalles especificos del material (o tipo de
publicacion). — Primer editor, etc., fecha de publicacion, etc.
— Extension de la obra. — Nota(s). — Numero normalizado.

Ejemplo préctico:

Argudin, Yolanda
Aprender a pensar leyendo bien / Yolanda Argudin y
Maria Luna — 2° ed. —Universidad Iberoamericana, 1995, —

260 p. — Incluye ejercicios practicos. — ISBN 968-856-348-X
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Como puede notarse, este nivel de descripcion solo incluye la informacion mas
elemental sobre el documento, y es recomendable para bibliotecas escolares e
infantiles, en donde los usuarios no requieren mayor informacién sobre el

documento que se describe.

Una politica que instruya a los catalogadores a describir las obras en este nivel,
puede incluir algunos otros elementos importantes, si se desea, para complementar
la descripcion sin dejar de ser una descripcion en primer nivel. Por ejemplo, para
el 4rea de publicacién, distribucion, etc. puede decidirse agregar el lugar de
publicacion y para el area de la descripcion fisica se puede agregar otros detalles
fisicos, con lo cual la descripcion se hace ligeramente mas detallada sin pasar a ser

una descripcion de segundo nivel.

De acuerdo con el parrafo anterior, la descripcion del mismo documento quedaria

como sigue:

Argudin, Yolanda

Aprender a pensar leyendo bien / Yolanda Argudin y
Maria Luna. — 2* ed. — México : Universidad Iberoamericana,
1995. — 260 p. : il. — Incluye ejercicios practicos. — ISBN
968-856-348-X
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Segundo nivel de descripcion

Regla 1.0D2. Segundo nivel de descripcion. “Para el segundo nivel de descripcion

incluya cuando menos los elementos sefialados en esta ilustracion esquematica’:

©)

Titulo propiamente dicho [designacion general del
material] = Titulo paralelo : otra informacion sobre el titulo
/ primera mencién de responsabilidad ; cada una de las
menciones subsiguientes de responsabilidad. — menci6n de
edicion / primera mencion de responsabilidad relacionada
con la edicion. — Detalles especificos del material (o tipo de
publicacién). — Primer lugar de publicacion, etc. : primer
editor, etc., fecha de publicacion, etc. — Extension del item :
otros 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). — Notas. — Numero normalizado.

Ejemplo practico:

Argudin, Yolanda

Aprender a pensar leyendo bien : habilidades de
lectura a nivel superior / Yolanda Argudin y Maria
Luna ; introd. J.J. Benites —3* ed. — México : Universidad
Iberoamericana, 2001. — 260 p. : il. ; 23 cm. — (Coleccion

Lectura : Serie Teoria ; no. 1). — Incluye bibliografia e indice.

— ISBN 968-856-348-X
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Este nivel de descripcion permite ofrecerle al usuario mayores detalles sobre el
documento sin ser todavia una descripcion detallada y compleja. Este nivel es,
probablemente, el mas usado y se recomienda para bibliotecas publicas y
universitarias de cualquier tamafio, aunque para una biblioteca universitaria

pudiera resultar insuficiente la informacion proporcionada.

Una politica que instruya a los catalogadores a describir las obras en este nivel,
puede incluir algunos otros elementos importantes, si se desea, para complementar

la descripcion sin dejar de ser una descripcion en segundo nivel.

Por ejemplo, para el area de publicacion, distribucion, etc. puede decidirse agregar
un segundo lugar de publicacion y un segundo editor distribuidor etcétera, si
existen, con lo cual la descripcion se hace ligeramente mas detallada sin pasar a

ser una descripcion de tercer nivel.

Tercer nivel de descripcion

Regla 1.0D3. Tercer nivel de descripcion. Para el tercer nivel de descripcion
incluya todos los elementos sefialados en las siguientes reglas que sean aplicables

al documento que se describa. (6)

Este nivel de descripcion es tal vez el menos usado por el gran nivel de detalle
requerido. Es recomendable para bibliotecas especializadas, centros de
documentacion y bibliotecas nacionales, en donde los usuarios requieren de mayor

informacion sobre el documento.
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Antes de decidir como politica de descripcion para un centro bibliotecario este

nivel, es necesario considerar los siguientes factores:

= Tipo de usuarios.

= Especializacion del personal del area de proceso técnico. Al trabajar en este
nivel de descripcidn, se requerira que el personal maneje a la perfeccion la
primera parte de las reglas de catalogacion, ya que de otro modo puede
repercutir negativamente en los tiempos, aplicacion de las politicas e

interpretacion de las reglas de catalogacion.

= Espacio que requiere este nivel de detalle en las tarjetas catalograficas o en
la pantalla del monitor. Al ser una descripcibn muy detallada, resulta
comiin ocupar mds de una tarjeta para un catdlogo manual, o mas de una
pantalla para un catdlogo automatizado; lo cual puede confundir al usuario

en la localizacion de informacion respecto a un documento.

= Crecimiento de los catdlogos e indices. Si se trata de un catdlogo manual,
el catdlogo puede crecer demasiado, requiriendo espacio fisico, mobiliario
y personal para mantenerlo actualizado. En el caso de un catdlogo
automatizado, esto se refleja en el tamafio de la base de datos y el tiempo
de respuesta al realizar busquedas, lo cual queda resuelto con un buen
sistema de automatizacién y suficiente capacidad de almacenamiento en el

servidor que opere.

= Carga de trabajo. Si se decide trabajar con el tercer nivel de descripcion, es

necesario considerar que el ritmo de trabajo sera mas lento.

= Mantenimiento y actualizacion de catalogos.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

De acuerdo con tus conocimientos sobre catalogacion descriptiva, menciona en
qué nivel estan descritas las obras que aparecen en los catalogos de la biblioteca

mas cercana. Menciona al menos tres ejemplos.
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POLITICAS DE DESCRIPCION CATALOGRAFICA POR TIPO DE UNIDAD
DOCUMENTAL

Al definir una politica de descripcion catalografica, es necesario considerar el tipo
de unidad documental a la que servira el catalogo, asi como el tipo de institucion a
la que pertenece el Centro, sus politicas internas, actividades preponderantes,

objetivos, y mision para la que fue creada. (7)

El responsable de catalogacion debe recordar que su objetivo debe encaminarse en
primera instancia a que la institucion cumpla los objetivos para los que fue creada.
En segunda instancia el catalogador debe preocuparse por realizar su trabajo con
profesionalismo y apego a las normas internacionales establecidas para mantener
siempre a la vanguardia el trabajo de catalogacion, utilizando los recursos

humanos y tecnolégicos disponibles.

e Bibliotecas especiales,
e Centros de documentacion y

» Bibliotecas especializadas:

Comunmente los usuarios de este tipo de unidad documental son especialistas que
requieren de un nivel de descripcion detallado de los documentos, lo cual no sélo
les permita identificar uno entre varios, sino, ademds, tomar decisiones
directamente en el catalogo respecto a la utilidad del documento descrito, y al
bibliotecario deberd permitirle diferenciar entre dos o méds versiones o
traducciones del mismo documento, ya sea por idioma, traductor o por editor;
incluso si el documento pertenece a una determinada serie puede ser importante

para el usuario en este nivel de especializacion, por lo que es recomendable
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estudiar la posibilidad de elegir un tercer nivel de descripcion para este tipo de

unidad documental.

Para el caso especifico de las bibliotecas especiales, es necesario recordar que
tratandose de documentos publicados antes del siglo XIX , serd necesario dar el
tratamiento adecuado de acuerdo con las reglas 2.12 a 2.18: Primeras monografias

impresas.

e Bibliotecas universitarias

Este tipo de bibliotecas recibe desde estudiantes y profesores universitarios, hasta
investigadores; y desde publico en general hasta personal académico vy
administrativo, si es politica de la institucion. Ademds, dependiendo de los
programas académicos que se imparten en la universidad de que se trate, la
biblioteca gozard de un cardcter multidisciplinario en lo que a teméatica de su

acervo se refiere.

Estas caracteristicas hacen dificil tomar una decisién en cuanto a utilizar un nivel
descriptivo especifico para los materiales documentales que ingresan a la
biblioteca, por lo que es conveniente considerar los siguientes aspectos ademas de

los mencionados en el apartado para el tercer nivel de descripcion:

(Seria conveniente describir en 3er nivel los materiales documentales de

determinadas areas temadticas y en 2do nivel los materiales restantes?

¢(Para estandarizar la descripcion catalografica a todo el acervo, seria suficiente

con agregar algunos elementos catalograficos al 2do nivel?
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» Bibliotecas publicas

Este tipo de bibliotecas recibe desde estudiantes de primaria hasta estudiantes
universitarios; y desde amas de casa hasta investigadores, sin embargo, por las
caracteristicas de su acervo, servicios y objetivos, el 2do nivel de descripcion es
suficiente para ofrecer, en sus catdlogos, el acceso a la informacion que contiene.
Frecuentemente sus usuarios consultan un item basindose en su informacion mas

elemental: Autor, y titulo.

e Bibliotecas infantiles

Las funciones tipicas de estas bibliotecas: instruccion y recreacion de los nifios en
edad escolar, nos permite sugerir un primer nivel de descripcion para iniciar a
estos pequefios usuarios en la busqueda de informacion con fines tanto recreativos,
como instruccion; sabiendo que ademds, los catilogos contendran numerosas
descripciones de diversos tipos de juegos de mesa, asi como juguetes para los mas

pequeiios.

e Bibliotecas escolares

Este tipo de centros documentales tienen la responsabilidad de iniciar a los futuros
usuarios de las bibliotecas y centros documentales ya citados. Es importante que
ofrezcan a sus usuarios, en forma simple y sin mayores requerimientos, los
servicios que mas tarde serdn de vital importancia para el buen desarrollo

académico y profesional de cada uno de ellos.
Los usuarios de estos centros documentales se estan iniciando en la busqueda de

informacion. Empiezan a darse cuenta de los principales rasgos que caracterizan a

un documento, por lo que el primer nivel de descripcion es el recomendable.
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e Bibliotecas nacionales

Este tipo de bibliotecas estan dedicadas al resguardo de las publicaciones de un
pais o lo que se escribe sobre el mismo en cualquier lugar del mundo. Sus usuarios
son principalmente investigadores y normalmente no ofrecen servicio de préstamo
a domicilio. Es por eso que este tipo de bibliotecas debe basarse en un tercer nivel
de descripcion, para ofrecer la mayor informacion posible en sus catalogos a los

usuarios que suelen ser de un alto rango académico.

48



ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Toma como ejemplo un centro documental que ya conozcas, trata de definir una
politica de catalogacion para el mismo, considerando los factores mencionados en
esta unidad y analizando la pertinencia de cada elemento catalogrifico rea por

area.
2. Cataloga los ejemplos que aparecen al final de la guia y agrega diez ejemplos

mads de tu coleccién particular o de la biblioteca de tu preferencia de acuerdo con
la politica que hayas definido.

49



REFERENCIAS
1. Young H ed. Glosario ALA de bibliotecologia y ciencias de la informacion.
Madrid: Diaz de santos, 1988: 56

2. Escamilla Gonzalez G. Manual de catalogacion descriptiva. México: UNAM,
1982. 35.

3. Gorman M y Winkler Paul W. eds. Reglas de catalogacion angloamericanas.
Sta. Fe de Bogota: Rojas Eberhard 1998. 1

4. Idem. 16
5.Idem 16
6. Idem 16

7. Escamilla Gonzilez G. Op. Cit. 15

50



UNIDAD III

ORGANIZACION DE CATALOGOS

Objetivo:

Comprender el orden alfabético que se debe aplicar al catalogo considerando
desde los casos més sencillos hasta los mas complejos

CONTENIDO

Ordenamiento alfabético
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ORDENAMIENTO DEL CATALOGO DICCIONARIO

El ordenamiento alfabético de las fichas en los catdlogos es un proceso muy
delicado y debe realizarse con sumo cuidado, ademas de aplicar ciertas normas de
manera precisa para facilitar, tanto la bisqueda de informacion como su

mantenimiento y actualizacion.

En primera instancia es posible ordenarlo alfabéticamente letra por letra, o bien,
palabra por palabra. (1)

Ejemplo:
LETRA POR LETRA PALABRA POR PALABRA
ARTE ART NOUVEAU
ARTEAGA ARTE
ARTE ANTIGUO ARTE ANTIGUO
ARTEMISA ARTE MODERNO
ARTE MODERNO ARTEAGA
ARTERITIS ARTEMISA
ART NOUVEAU ARTERITIS

En términos estrictos de ordenamiento alfabético, en el primer caso el catalogo
presenta los asientos mas fielmente apegada al alfabeto, sin embargo, este mismo
apego origina que se dispersen las formas de una misma materia. Por lo tanto, el
ordenamiento alfabético palabra por palabra resulta mis adecuado al permitir la
reunién de todas las formas de una misma materia. Tanto al usuario como al
bibliotecario les resulta més logico y comprensible este tipo de ordenamiento,

facilitando la biisqueda y la actualizacion del catdlogo.
Es importante establecer, ademis, la siguiente regla: todos los encabezamientos

iguales que incluyen marcas o signos de puntuacion se ordenarin alfabéticamente

de acuerdo con las palabras siguientes a la marca o puntuacion. Esta regla no
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aplica a los asientos de titulo en cuyo caso los signos de puntuaciéon no deben

tenerse en cuenta.

Ejemplo:

Caso a) Coma después de los apellidos. Los apellidos iguales se ordenan
alfabéticamente por el nombre que sigue a la coma:

Hernandez, Alfonso
Hernandez, Guadalupe
Hernandez, José
Hernandez, Luis
Hernandez, Marcos
Herndndez, Nora
Hernindez, Rosa

Caso b) Cuando el nombre que sigue a la coma es el mismo, se ordena
alfabéticamente el segundo nombre o cronolégicamente la fecha de nacimiento:

Padilla, José, 1959-

Padilla, José, 1970-

Padilla, José Luis, 1950-2002
Padilla, José Luis, 1968-
Padilla, José Marcos, 1965-
Padilla, José Marcos, 1976-
Padilla, José Ramiro, 1969-

Caso c) Los apellidos compuestos se ordenan alfabéticamente después de los
apellidos simples de acuerdo al segundo apellido:

Ruiz, Adolfo
Ruiz, José



Ruiz, Juana

Ruiz Alvarez, Aida
Ruiz Alvarez, Javier
Ruiz Padilla, Luis

Ruiz Sanchez, Antonio

Caso d) Los encabezamientos sobre una misma materia se ordenan
alfabéticamente de acuerdo con el siguiente orden: encabezamiento, subdivisiones
del encabezamiento; y por uiltimo, encabezamientos compuestos, ordenados segin
la primera palabra diferente.

NINOS

NINOS — ANECDOTAS Y DICHOS
NINOS - BIOGRAFIAS

NINOS — CRECIMIENTO

NINOS - LEGISLACION

NINOS — VIDA RELIGIOSA
NINOS (DERECHO INTERNACIONAL)
NINOS (TEOLOGIA CRISTIANA)
NINOS ABANDONADOS

NINOS CIEGOS

NINOS PREMATUROS

NINOS Y ADULTOS

En tercer lugar, es importante seguir la siguiente norma para ordenar el mismo
encabezamiento que tiene distintos significados:

1° Personas
2° Lugares
3° Materias

4° Titulos
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Ejemplo:

Hidalgo, Juan (Persona)
Hidalgo, Miguel (Persona)
Hidalgo, (México) (Lugar)
Hidalgo (Puente) — Disefio y construccion (Materia)
Hidalgo y la Independencia de México (Titulo)

En cuarto lugar esta el caso de los encabezamientos iguales y de igual significado,
pero que corresponden a diferente tipo de asiento. Se deben ordenar primero los
asientos que corresponden al nombre de autor, seguidos de los encabezamientos

que corresponden a un tema.

Ejemplo:

Fuentes Macias, Carlos, 1928-
FUENTES MACIAS, CARLOS, 1928-

Por 1ltimo, debe saberse qué hacer cuando se presentan los siguientes casos:

Abreviaturas. Las abreviaturas deben ordenarse como si estuviesen escritas la

palabra completa (2), es decir:

Dr. debe ordenarse como doctor
M. (en francés), como monsieur
Mec, como Mac

Mr. (en inglés), como mister

Sr. como sefior



Iniciales y siglas. Las iniciales y siglas deben ordenarse antes de la primera palabra

que empieza con la misma letra.

Ejemplo:

AMA.
Alvarez, Javier
Avila, Ernesto
ONU

Orozco, José
Ortega, Pilar

Articulos. Los articulos iniciales no se deben tomar en cuenta para el

ordenamiento en ningln caso. Esto incluye a los articulos de idiomas distintos al

espafiol.

Ejemplo:

Una buena edad

Las buenas nuevas
La cueva

Cuevas, José Luis
Elementos de quimica
La encrucijada

La mujer del capitdn
Mujer que sabe latin
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1° Toma los ejemplos que desarrollaste en la unidad anterior.

2° Agrega al menos tres ejemplos de cada uno de los casos vistos en esta unidad.

3° Separa los juegos de tarjetas en dos partes: catdlogos internos y catdlogo
externo.

4° Ordena alfabéticamente el catdlogo diccionario (Autor, titulo y Materia)

5° Ordena alfabéticamente por entrada principal el catdlogo oficial

6° Ordena por signatura topogrifica (clasificacion) el catdlogo topografico.

Al final obtendrds un catdlogo diccionario destinado al publico usuario (catdlogo

diccionario) y dos catilogos internos destinados al personal de la biblioteca

(catélogo oficial y catadlogo topografico).
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UNIDAD IV

AUTOMATIZACION DE CATALOGOS

Objetivo:
Comprender el proceso a seguir en la transicion de un catdlogo manual a uno

automatizado contemplando los aspectos mas relevantes que implican su uso.

CONTENIDO

Transicion de una etapa manual a una automatizada

Cierre de catilogos

Conversion retrospectiva

Catalogo automatizado o catalogo publico en linea (OPAC)
Elecci6n de las funciones del catalogo

Formato de despliegue

Puntos de acceso

Estrategias de busqueda

Interaccion del OPAC con las diferentes areas del centro documental
Area de adquisiciones

Proveedores

Usuarios

Area de proceso técnico

Area de circulacion

Acceso remoto
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AUTOMATIZACION DE CATALOGOS

Las nuevas tecnologias aplicadas a la biblioteca permiten expandir algunos
recursos de manera exponencial como es el caso de los catdlogos, su uso y sus
puntos de acceso. Sin embargo, antes de invertir recursos en un proceso que puede
resultar muy costoso, es necesario detectar una serie de sintomas que dardn un
indicio fehaciente en cuanto a la necesidad de automatizar los procesos y servicios

en un centro documental.

Sintomas previos a la automatizacion de los servicios y procesos en un centro

documental:
» Elalto costo en mantenimiento de los catalogos manuales.
» El tiempo que debe invertir el usuario antes de poder utilizar el catalogo.
» El bajo indice de recursos bibliograficos localizados.
» Frecuente duplicaciéon del trabajo de adquisicion de materiales

bibliogréficos.

» Rezago en el registro de entrada de los materiales bibliogréficos adquiridos
Rezago en el area de proceso técnico.

» Inconformidades manifiestas de usuarios por la demora en la puesta en

circulacién de los materiales bibliograficos.

En lo que respecta a los tres primeros puntos, la automatizacion de catalogos
permite no sélo superar con creces estos factores, sino multiplicar los puntos de
acceso, delimitar bisquedas mediante operadores booleanos u operadores de texto,
ademds de tener la posibilidad de “ligar” el texto completo al registro catalografico
a través de un campo MARC o mediante un hipervinculo que el propio sistema de

automatizacion pueda integrar.



Es importante mencionar que la decisién de automatizar un catilogo no debe
basarse tnicamente en el deseo de obtener todas las ventajas ya mencionadas y
aunque puede ser perfectamente vilido, es necesario recordar que un sistema
automatizado implica recursos econoémicos, tecnologicos y humanos, no solamente
para el inicio, sino para el resto de la vida activa de la biblioteca. Un factor mas,
igualmente importante en la consideracion de servicios y procesos automatizados
puede ser también un cambio radical en la politica institucional en cuanto a

servicios de informacion. (1)

Transicién de una etapa manual a una automatizada

Una vez tomada la decision de automatizar los catilogos es necesario considerar

las etapas que esto implica.

En la primera fase de la automatizacion es importante continuar con el catilogo
manual al mismo tiempo que se empieza a utilizar el catdlogo automatizado, ya
que de haber algin problema inesperado con el nuevo sistema, se tendrd de
respaldo el catdlogo manual para mantener el servicio a los usuarios y el acceso a
la informacion y, sobre todo, evitar perder informacion importante en la base de
datos. Un periodo razonable puede ser de uno a tres meses en tanto se conocen
mejor las funciones del nuevo sistema y la manera de respaldar la informacién

ingresada sin peligro alguno de perderla.

Cierre de catélogos
Esto implica determinar una fecha en la cudl dejardn de actualizarse los catélogos

manuales para iniciar con el uso del catdlogo automatizado como tnica opcion.

Esta fecha es importante ya que determinard el momento a partir del cual se
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iniciard la conversion retrospectiva del catdlogo manual, y debe quedar
perfectamente definida para evitar duplicar el trabajo o dejar lagunas de materiales

sin ingresar al catdlogo automatizado.

Conversion retrospectiva

Existen varias opciones para realizar este proceso, de las cuales mencionaré las

dos mas comunes y précticas:

» Realizar la conversion retrospectiva en la propia biblioteca elaborando un
plan para ello. Esto puede ser fijando un nimero diario de registros a
capturar. Esta opcién puede llevar meses, e incluso afios antes de culminar
la conversion de los registros existentes, lo cual dependera del tamafio del

acervo y de las personas que realicen el trabajo.

» Contratar a una empresa para realizar la conversion retrospectiva.
Normalmente mediante esta opcién la conversion retrospectiva se puede
llevar a cabo en muy corto tiempo; aunque puede resultar costosa esta

opcidn puede ser la mas recomendable.
Catalogo automatizado o Catalogo publico en linea (OPAC)
El catdlogo automatizado permite multiples opciones de acceso a la informacion,
sin embargo, para que esto suceda es necesario que se realicen diversos procesos

en la preparacion de la informacion que es ingresada a las bases de datos.

Como primera etapa, es necesario describir los materiales utilizando un formato

que permita al sistema identificar cada uno de los elementos y elaborar indices de
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aquellos que deban ser puntos de acceso. En la actualidad el formato maés utilizado
para este fin en la gran mayoria de sistemas de automatizacién es el Formato
MARC 21 disefiado para este fin por la Biblioteca del Congreso de Washington en
cooperacion con otras importantes instituciones, como OCLC (On Line Computer
Library Center). (2)

Eleccién de las Funciones del OPAC

Las funciones minimas del OPAC deben permitir el acceso a la informacion
contenida en el acervo mediante diferentes puntos de acceso: Palabra Clave;
Autor, Titulo, Materia, pero ademas es deseable que el usuario tenga la posibilidad
de realizar bisquedas mediante palabras truncadas ya sea al inicio o al final
mediante el signo (*), o bien, poder elegir la coleccién o el formato de los
materiales que se desea localizar.

En una evaluacién de algunos de los principales sistemas de automatizacion para
centros documentales se encontrardn catdlogos automatizados con las funciones

citadas mas arriba incluso con otras funciones tales como:

» Bisquedas en catdlogos Z39.50
» Bisquedas en portales y buscadores web: Google, Netscape, Yahoo,
TIMSN, etc.

Aunque este tipo de funciones pueden ser muy utiles al usuario, es necesario
evaluarlas ya que también pueden desvirtuar sus caracteristicas si se hace uso
indebido de las herramientas de Internet desde una terminal de OPAC. En tal caso
la recomendacion deberia ser dejar estas herramientas para el personal interno de
la biblioteca, sobre todo para el personal de Proceso Técnico, ya que mediante

estas herramientas se puede agilizar muchisimo el trabajo de catalogaciéon y
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clasificacion mediante la importacion de registros desde catalogos Z39.50; o bien,

la investigacion de autoridades en la misma seccion del centro documental. (3)

Algunos catédlogos automatizados incluso pueden ofrecer servicios al usuario, tales

como:

» Elapartado o reservacion de materiales bibliograficos.

» Renovacion de los materiales bibliograficos que tenga en préstamo.

» Visualizacién del estado del usuario ante el centro documental en cuanto a
préstamos, adeudos, multas, etc.

Cambio de domicilio, previa autorizacion del personal de la biblioteca.
Elaboracién de bibliografias.

Busquedas preestablecidas en el propio catélogo.

Biisquedas preestablecidas en catalogos Z239.50.

Bisquedas preestablecidas en sitios o buscadores web.

Realizar cualquier clase de solicitudes al Centro documental:

o Compra de materiales documentales.

Y V.V V ¥V V¥

o Implementacion de un nuevo servicio, etc.

Formato de despliegue

Los formatos de despliegue incluidos en los diferentes sistemas consideran un
formato bibliografico basico o abreviado, sin embargo, es necesario considerar
algunos otros formatos: etiquetas MARC, ficha catalografica, cita bibliografica,
por nombre de etiquetas MARC ya que los usuarios preferiran un formato u otro
dependiendo del tipo de investigacion que estén realizando y es importante que
tengan la posibilidad de elegir el que mas les convenga. (4)
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Es deseable que los formatos de despliegue sean logicos y “familiares™ al usuario.
El esta acostumbrado a utilizar el catalogo de tarjetas y a leer los datos impresos
en ellas, por lo tanto el formato ideal deberia ser el de ficha catalografica; sin
embargo esta caracteristica es irrelevante al considerarla contra opciones mas
significativas en lo referente a las posibilidades de buisqueda o servicios extras al
usuario desde su OPAC.

Lo que si es necesario cuidar, es que ofrezca varias posibilidades para
proporcionar al usuario asiduo al menos dos alternativas de despliegue y él pueda
elegir la que més le convenga de acuerdo con sus intereses académicos o de

investigacion.
Los formatos mas frecuentes son:

» Formato corto o abreviado. Presenta al usuario los datos elementales de
identificacién del documento; es recomendable para casos en que se

conoce al menos uno de los datos del documento descrito.

» Formato bibliografico. Retine los datos del documento en forma de una
ficha bibliografica. La informacion incluida suele ser muy elemental y no
es conveniente para el centro documental de una institucion universitaria
mucho menos si en ella se realiza investigacion y se ofrecen los grados de
maestria y doctorado, ya que en este tipo de centros el usuario requiere de

una descripcién mas detallada de los documentos.

» Formato de etiquetas. Este formato regularmente presenta toda la
informacién descrita por el catalogador en el mismo orden en que fue
ingresada a la base de datos. El detalle de informacion presentado en este
formato depende de las politicas de descripcion catalografica que tenga el

centro documental, por lo que se debe cuidar este aspecto al elegir el
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formato méds conveniente para los usuarios. También es importante cuidar
que no se presente el caso contrario, es decir, que los documentos se
describan a detalle en el departamento de Proceso Técnico, pero que por
una politica no definida en el de servicios al publico, se restrinja esa
informacién al usuario y soélo se desplieguen unos cudntos datos en el
OPAC. Esto significa un trabajo inutil en proceso técnico ya que el primer
factor a considerar en el disefio de una politica de descripcion

catalografica, debe ser el usuario.

Etiquetas MARC. Este formato es poco utilizado por los usuarios del
centro documental, pero muy util para el personal de la biblioteca, sobre
todo para el de Proceso Técnico, por lo que es importante que el sistema

ofrezca esta posibilidad dentro de sus funciones en el OPAC. (5)

Ejemplos:

Formato corto o abreviado:

Num. Doc.  Signatura Autor Titulo Afio

171

Z116 McLuhan, Marshall La Galaxia Gutenberg 1969
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Etiquetas MARC:

No Etiqueta Contenido

050 Z116

100 McLuhan, Marshall

245 La galaxia Gutenberg : génesis del homo typographicus

260 Madrid : Aguilar, 1969

300 411 p

440 (Coleccidn literaria : novelistas, dramaturgos, ensayistas, poetas)
500 Traduccién de: The Gutenberg galaxy

504 Bibliografia: p389-400

650 Tipografia — Aspectos sociales

Nombre de Etiquetas:
Etiqueta Contenido
Clasificacion Z116
Autor McLuhan, Marshall
Titulo La galaxia Gutenberg : génesis del homo typographicus

Pie de Impr. Madrid : Aguilar, 1969

Descr. Fisica 411 p

Serie (Coleccion literaria : novelistas, dramaturgos, ensayistas, poetas)
Nota general Traduccion de: The Gutenberg galaxy

Nota bib. Bibliografia: p389-400

Tema Tipografia — Aspectos sociales

67



Puntos de Acceso

Los puntos de acceso clasicos de un catalogo manual: Autor, Titulo y Materia han
quedado plenamente superados por las opciones que brinda un catdlogo en linea
(OPAC) ya que es posible definir los indices necesarios para aumentar las
posibilidades de acceso a los registros literalmente desde cualquier palabra

ingresada en la descripcion catalogrifica. (6)

El OPAC puede ofrecer al usuario muy variadas opciones de busqueda utilizando
cualquiera de los indices creados: autor, titulo, materia, clasificacién, ISBN,
palabra clave entre otros; permite también limitar los resultados de acuerdo a
diversos factores, tales como los ingresados en la etiqueta 008 como al afio de

publicacién, idioma entre otros, o bien mediante cualquier término del registro.

Esta gama de posibilidades aunada a la velocidad con que se pueden obtener los
resultados han revolucionado por completo la forma de disefiar y crear los indices,

asi como la manera de desplegar los resultados.

Algunos sistemas incluyen en su OPAC la funcién de busqueda por palabra clave
general o bien, por palabra clave en cualquier indice individual, como puede ser el
de titulo o materia en este tipo de busquedas, los resultados despliegan siempre
una lista de registros bibliogréficos con la informacion elemental para identificar
el documento; en cambio también permiten bisquedas alfabéticas en cualquiera de
los indices individuales, incluyendo clasificacién e ISBN, en donde los resultados
despliegan una lista alfabética de titulos, autores o temas de acuerdo al indice
solicitado, que remitird al registro o registros localizados sobre la bisqueda

solicitada.

Para centros documentales que trabajan cooperativamente, el OPAC debe permitir

seleccionar la o las bibliotecas en las que se desea realizar la bisqueda asi como la
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coleccion y el formato a los que pertenece la obra. Este tipo de servicio requiere de
enlaces agiles, de servidores con suficiente capacidad y de salidas a Internet muy
veloces ya que es posible que el sistema sea capaz de ligar imdgenes a los registros
y recuperar no solo la referencia catalografica, sino el texto completo o bien la
fotografia de la portada de los documentos, y en algunos casos serd posible

recuperar ambos.

Estrategias de Busqueda

El OPAC requerird de un usuario con imaginacién y conocimientos sobre su
funcionamiento ya que regularmente ofrece muchas mas posibilidades de las que
normalmente se explotan y estos requerimientos del usuario le permitirin
recuperar mas rapidamente y con mayor facilidad la informacién que le interese.
@)

Las estrategias de busqueda estin intimamente relacionadas con los indices

generados asi como con las funciones de busqueda simple o avanzada que el

sistema ofrezca.

El sistema debe permitir al usuario elegir entre una bisqueda simple y una

bisqueda avanzada:

Biisqueda simple:

» Alfabética por autor, titulo, materia, editorial, serie, clasificacion, ISBN,

ISSN, niimero de adquisicion, niimero del sistema, etc.

» Por palabra clave en autor, titulo, materia, editorial o general
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Busqueda avanzada:

» Por palabra clave general utilizando operadores booleanos AND, OR, NOT

para palabras en el titulo y / o en el autor, materia, editorial, o serie.

Interaccion del OPAC con las diferentes areas del centro documental

El catdlogo en linea no es un servicio aislado del resto de los servicios y procesos
del centro documental. Debe actuar eficientemente no sélo ante los requerimientos
de los usuarios, sino también ante los requerimientos del personal staff de cada una
de las dreas internas del mismo. Las funciones del OPAC en las diferentes areas de
la biblioteca estdn determinadas por el sistema de automatizacion que se utilice,

sin embargo a continuacion se mencionan las mas comunes e importantes:

Area de Adquisiciones

Dentro del area de adquisiciones el OPAC es muy importante para la realizacion

de las siguientes actividades, entre otras, las siguientes:

> Investigacion de la bibliografia solicitada (Previa a la solicitud de compra)

» Investigacion de existencias de titulos en el acervo
Proveedores
En el drea de adquisiciones el OPAC puede incluir una funcién que permita un

enlace directo con el o los proveedores de materiales documentales y de esa

manera: (8)

» Realizar solicitudes de cotizacion de materiales documentales
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» Estar al tanto del estado en el que se encuentran las solicitudes realizadas.
» Recibir un registro catalografico de los materiales documentales adquiridos

previo al trabajo interno del centro documental.

Usuarios

Algunos sistemas incluyen en el OPAC una funcién muy Wtil que le permite al
usuario realizar solicitudes de materiales documentales y en su buzén interno,
recibir la respuesta del personal del centro documental respecto a su solicitud, de
manera que existe una retroalimentacién entre usuarios y personal en cuanto a las

necesidades de informacion y las actividades del centro documental.

Area de Proceso Técnico

El 4rea de proceso técnico interactia cotidianamente entre sus actividades propias
y el OPAC. Es el drea responsable de definir los indices que serdn creados y por lo
tanto los puntos de acceso desde los cuales el usuario recuperaré la informacion.
De la buena realizacion del trabajo en esta drea depende que el OPAC funcione
correctamente y que los indices sean creados de acuerdo con estandares
internacionales para lograr la uniformidad de la informacion ingresada y la facil

recuperacion de la informacion.
En este trabajo intervienen normas que se veran reflejadas en el OPAC: RCA2
(Reglas de Catalogacion Angloamericanas 2* ed.); Formato MARC 21; Listas de

Encabezamientos de Materia; Sistemas de Clasificacion.

Pero, ademds de las actividades de catalogacion, clasificacion y asignacion de

encabezamientos de materia, desde el OPAC es posible que:

71



» El catalogador ingrese a un registro catalografico para corregir
informacién, aumentarla o eliminarla.

» El catalogador ingrese al registro catalografico para “cargarle” un ejemplar
mas.

» El catalogador investigue un asiento principal, un tema o una signatura

topografica.

Area de circulacién

Circulacion es el area del centro documental que esta frente al usuario y es quien
debe orientarlo en el uso y funciones del OPAC. De las actividades realizadas por
esta drea en ese sentido depender4 en gran medida que puedan ser explotadas todas

las funciones del catdlogo asi como el acervo del centro documental.

Un programa permanente de educacion de usuarios contemplard, ademas de los

servicios, horarios y requisitos, todas las funciones del OPAC y cémo utilizarlas.

El OPAC debe permitir al usuario visualizar el estado de un titulo: disponible,
prestado, en encuadernacion, etc. y en el caso en que el estado de un titulo no sea
disponible, el OPAC debe permitirle reservarlo desde su terminal para cuando sea
devuelto o se ponga nuevamente en circulacion. Todos estos movimientos y
solicitudes deben ser atendidos automaticamente por el sistema enviando avisos al
usuario cuando el material documental reservado ya esta disponible. Pero, ademas,
por el personal de servicios, para evitar prestar el material a otro usuario que
eventualmente solicitd el mismo titulo en préstamo sin reservacion previa. Una
situacion de este tipo generaria inconformidades por parte de los usuarios que

estdn siguiendo el procedimiento.
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Otra funcion atil de un catdlogo en linea es la funcion de busquedas predefinidas,
mediante las cuales el usuario evitara toda una estrategia de busqueda y haciendo
clic sobre un boton obtendra la informacion requerida y totalmente actualizada. El
encargado de esta drea debe estar alerta para agregar a esta funcién tantas
blsquedas como sean necesarias para evitar no solo trabajo al usuario, sino para
desahogar también de carga de trabajo repetitivo al bibliotecario encargado de

realizar este trabajo.

Acceso remoto

Probablemente la funcién més revolucionaria de un catdlogo en linea sea el acceso
remoto que aunado a todas las caracteristicas citadas hace del OPAC una
herramienta valiosisima en la investigacion y recuperacion de informacién no sélo

de indole referencial, sino también en texto completo e imdgenes.

Las principales instituciones educativas estan poniendo los catdlogos de sus
centros documentales en linea y literalmente cualquier persona con una terminal
conectada a Internet puede consultarlos pero solo los usuarios adscritos a la
institucion podran hacer uso de servicios mds complejos o personalizados tales
como: solicitud de servicios o materiales documentales, reservacion de materiales
documentales no disponibles, consulta de documentos en texto completo, consultar

el estatus personal ante el centro documental, entre otros.

Esta diferencia entre servicios al publico en general y servicios a usuarios adscritos
a la institucion la logran las instituciones mediante servidores de autenticacién. Al
ser solicitado un tipo especifico de servicio, el sistema solicita un nombre de
usuario y una clave, mediante los cuales se obtendra el acceso a servicios como los

citados mas arriba.
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En la actualidad un usuario de un centro documental no necesita asistir a él
personalmente, basta con que se conecte desde su PC ubicada en su casa, oficina o
café internet que puede estar localizado en cualquier parte del mundo introducir su
nombre y clave y automaticamente podra obtener la informacién que necesita ya
sea via el propio sistema, via correo electronico, FAX o mediante algtin sistema de

transmision de documentos como el software “Ariel”.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Localiza una biblioteca cuyos catalogos sean automatizados y realiza la siguiente

practica:

1° Identifica el nombre del sistema de automatizacion que utiliza la biblioteca. Si

no aparece en forma visible en la pantalla, pregunta al personal que alli labora.

2° Identifica las opciones de busqueda asi como los puntos de acceso de cada una
y anétalas con un breve comentario personal respecto a su uso o utilidad en la
localizacién de informacion.

3° Realiza una busqueda por Autor e identifica los formatos de despliegue.

Comenta cada uno de ellos.

4° Realiza varias bisquedas por Tema, o Materia y describe los resultados en cada
una de ellas.

5° Describe los servicios que ofrece el sistema a los usuarios de la biblioteca.
Cudles de ellos son en linea, y cudles requieren la presencia del usuario en la

biblioteca.
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ANEXO 1

GLOSARIO

ALA. (American Library Association). Es la asociacion de bibliotecas mas grande
y mds antigua en el mundo. Fundada en 1876 por Melvil Dewey, William
Frederick Poole y Justin Winsor bibliotecarios en los Estados Unidos de aquella
época. En la actualidad cuenta con méis de 60 mil miembros y un presupuesto
anual de mas de 30 millones de délares. Se autodenomina “una asociacion de
asociaciones”. Esta dividida en 11 divisiones y cada divisién representa un ‘tipo
diferente de biblioteca o servicio bibliotecario. Cada oficina tiene un director
ejecutivo, funcionarios, programas y un presupuesto propio.

Apellido. Cualquier nombre usado como nombre de familia.

Asiento. Registro de una pieza bibliogrifica en el catdlogo. Véase también
Encabezamiento.

Asiento principal. Registro catalogrifico completo de un item presentado en la
forma en que debera ser identificado y citado de manera uniforme. Véase
también Asiento secundario.

Asiento secundario. Asiento adicional al asiento principal por medio del cual un
item aparece representado en un catalogo. Véase también Asiento principal.

Autor. Véase Autor personal.

Autor personal. Persona que tiene la responsabilidad principal de la creacion del
contenido intelectual o artistico de una obra.

Biblioteca. 1. Edificio, local o sala donde se retnen gran cantidad de libros. 2.
Conjunto o coleccion de libros, publicaciones periddicas u otros documentos
organizados segiin sistemas preestablecidos y destinados a servir al publico.

Biblioteca escolar. Coleccion organizada de libros situada en una escuela para uso
de profesores y alumnos.

Biblioteca especial. Biblioteca formada por colecciones particulares de materiales,
como manuscritos orientales, mapas, discos, diapositivas, etc.

Biblioteca especializada. Biblioteca formada por obras correspondientes a una
sola disciplina 0 rama de conocimiento: ciencias médicas, derecho, arquitectura,
ingenieria, etc.



Biblioteca infantil. Biblioteca destinada a la instruccion v recreo de los nifios en
edad escolar.

Biblioteca nacional. Institucion de caracter publico, enciclopédico y conservador,
sostenida por la nacion y destinada a guardar los tesoros bibliogrificos y la
produccion intelectual de su pais

Biblioteca privada. Biblioteca formada por una persona para su uso exclusivo, o
por una sociedad empresa entidad publica o privada o asociacion para uso de sus
miembros.

Biblioteca publica. Biblioteca general de caracter popular y libre puesta al
servicio de la ciudad regién o comunidad en que se encuentra emplazada sostenida
con fondos del gobierno o de la comunidad y que atiende gratuitamente las
necesidades e intereses culturales de lectores no especializados.

Centro de documentacion. Organismo que desarrolla tareas de documentacion e
informacién, y cuya funcién no es la de archivar sino la de distribuir.

Coautor. Persona que colabora con otra u otras para producir una obra; en
relacion con la cual cada colaborador desempefia la misma funcién. Véase
también Colaborador.

Colaborador. Persona que trabaja con uno o mas asociados para producir una
obra; todos contribuyen, en mayor o menor medida como en el caso de
responsabilidad compartida, o pueden aportar diferentes clases de contribuciones,
como en el caso de la colaboracion entre un artista y un escritor. Véase también
Coautor.

Coleccion. 1. Tres o mas obras independientes o partes de obras de un autor
publicadas juntas. 2. Dos o mas obras independientes o partes de obras de mas de
un autor publicadas juntas y no escritas para la misma ocasion ni para la
publicacion que se cataloga.

Compilador. El que produce una coleccion mediante la seleccion y reunion de
materiales tomados de diferentes obras escritas por varias personas u organismos.
2. El que selecciona y retine en una publicacion materiales tomados de las obras de
una persona u organismo. Véase también Editor.

Conferencia. 1. Reunion de individuos o representantes de diferentes organismos
con el fin de discutir y / o tomar decisiones en relacién con asuntos de interés
comin. 2. Reunién de representantes de un organismo que constituye un cuerpo
legislativo y directivo.



Editor. El que prepara la publicacion de una obra ajena. El trabajo editorial puede
estar limitado a la preparacion de la pieza bibliografica para el fabricante, o bien
puede incluir la supervision de la fabricacion, la revision o la elucidacion del
contenido del item y la adicién de una introduccién, notas y material critico. En
ciertos casos puede comprender, ademds, la direccion técnica de un grupo de
personas encargadas de crear o compilar el contenido de una pieza bibliografica.
Véase también Compilador.

Encabezamiento. Nombre, palabra o frase colocado a la cabeza de un asiento
catalogréfico y que constituye un punto de acceso en el catdlogo. Véase también
Asiento, Encabezamiento principal, Punto de acceso.

Encabezamiento principal. Nombre, palabra o frase colocado a la cabeza del
registro principal de un documento.

Entidad. Véase Organismo.

Entrada. Véase Asiento.

Entrada secundaria. Véase Asiento secundario.

Extension. Primer elemento del area de la descripcion fisica. Registra el niimero
y la designacion especifica del material de las unidades del item que se esta
describiendo y, en algunos casos, otras indicaciones de la extensioén (por ejemplo:
el tiempo de duracién de una pelicula o videocinta).

Ficha. Véase Asiento.

Formato MARC. Formato establecido para la descripcion catalogréfica legible
por una computadora. Por sus siglas en inglés: MARC Machine Readable
Cataloging.

Ibidem. De alli mismo, o en el mismo lugar. (Suele abreviarse ibid.)

ISBN. (International Standard Book Number) Numero normalizado internacional
para libros que identifica especificamente una pieza bibliogréfica.

item. 1. Pieza bibliografica; articulo. 2. Documento. 3. Unidad documental. 4.
Unidad de informacion 5. Un documento o conjunto de documentos en cualquier
forma fisica, publicado, impreso o tratado como una entidad y que como tal
constituye la base de una sola descripcion bibliografica.

Material complementario. Material publicado con la pieza bibliografica que se
esta catalogando, o que esta destinado a ser usado con él.
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Mencion de responsabilidad. Mencion transcrita de la pieza bibliografica que se
describe, referente a las personas responsables de su contenido intelectual o
artistico, a los organismos de los cuales emana dicho contenido, o a las personas u
organismos responsables de la ejecucion del mismo.

Monografia. Publicacion completa en una sola parte o que se piensa completar
con un nimero determinado de partes, publicadas por separado y que no pertenece
a una serie.

Nimero Normalizado Internacional para Libros. Véase ISBN.

Organismo. Organizacion o grupo de personas conocido por un nombre
determinado y que actia, o puede hacerlo, como una entidad. Ejemplos tipicos de
organismos son las asociaciones, instituciones, firmas comerciales, empresas sin
fines de lucro, gobiernos, dependencias gubernamentales, organismos religiosos,
iglesias locales y conferencias.

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

Punto de acceso. Nombre, término codigo, etc. bajo el cual puede ser buscado e
identificado un registro bibliogréfico. Véase también Encabezamiento.

Referencia. El envio de un encabezamiento o asiento no usado a otro.

Reimpresion. 1. Nueva impresion de una pieza bibliogréfica hecha de la misma
plancha, generalmente por métodos fotograficos. La reimpresion puede reproducir
el original exactamente o puede introducir variantes pequeiias pero bien definidas.
2. Un nuevo tiraje del texto sin cambios.

Serie. 1. Grupo de piezas bibliograficas independientes que ademds de tener sus
titulos propiamente dichos, se relacionan entre si mediante un titulo colectivo que
se aplica al conjunto como un todo. Cada una puede estar numerada o no. 2. Cada
uno de los dos o mas volimenes de ensayos, conferencias, articulos u otros
escritos, semejantes en cardcter y publicados sucesivamente. 3. Sucesion de
volimenes numerados independientemente, dentro de una serie o publicacion en
serie.

Sine loco. (s.1.). Sin lugar. Se usa en los casos en que se desconoce el nombre del
lugar de publicacion, distribucion, etc.

Sine nomine (s.n.). Sin nombre. Se usa en los casos en que se desconoce el
nombre del editor, distribuidor, etc.



Titulo. Palabra, frase, caracter o conjunto de caracteres que aparecen normalmente
en una pieza bibliografica y que da nombre a ésta o a la obra en €l contenida.

Titulo propiamente dicho. Nombre principal de una pieza bibliogrifica que
incluye cualquier titulo alternativo, pero no los titulos paralelos ni otra
informacion sobre el titulo.

Tomeo. Cada una de las partes con paginacion propia y encuadernadas, por lo
comun, separadamente, en que suelen dividirse para su mas facil manejo, las obras
impresas o manuscritas de cierta extension. El tomo es, por consiguiente, la unidad
racional o ideolégica que hace el propio autor de la obra y significa una parte o
porci6n del contenido o materia de la misma. Véase también Volumen.

Volumen. 1. En sentido bibliografico y sin tomar en cuenta la designacion hecha
por el editor, es la division mas grande de una obra, la cual se distingue de otras
divisiones de la misma obra por tener su propia portada, falso titulo, titulo de la
cubierta o titulo del portafolio, y por lo general, una paginacion, foliacion o
registro de signaturas independientes. Esta unidad bibliografica mas grande puede
incluir varias portadas y / o paginaciones. 2. En sentido fisico, significa todo lo
que esta contenido en una encuadernacion, ya sea publicado asi originalmente o
encuadernado después. El volumen como unidad fisica, puede coincidir 0 no con
el tomo como unidad bibliogréfica. Véase también Tomo.

Z39.50. Protocolo estindar que administra la “traduccion” de informacion entre un
sistema de recuperacion y otros sistemas que también lo utilizan.



ANEXO 2

Ejercicios Catalograficos.

1. Cataloga los siguientes titulos en cada nivel descriptivo y desarrolla un juego de

tarjetas de cada uno con al menos 5 tarjetas por titulo.

2. Elige 15 titulos mas de tu propia coleccién, o de la biblioteca mas cercana y haz

lo mismo que en el paso 1.

3. Sube encabezamientos a las tarjetas que lo requieran: coautor, titulo y materia

3. Separa los juegos de tarjetas reuniendo las tarjetas de autor, titulo, y materia por

un lado y por otro el catilogo oficial.

4. Ordena cada uno de los catalogos como corresponde: Un catalogo diccionario y

un catdlogo oficial ordenado alfabéticamente por asiento principal.

5. Al final obtendras un pequefio catalogo diccionario dirigido al publico usuario,

y un catélogo interno dirigido al personal de la biblioteca
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Primera cdicwin (Coleecion Popular), 1962
Primenra reimpresion, 1965

Scgunda reimpresion, 1467
Tercera remmpacsion, 196N
Cuarta reimpresion, 1969
Quinla reimpesion, 19710
Sexta reimprosion, P73
Prmicra odiwwm (Letias Mexicanasi, 1973
Primera feimpresin, 1976

DERECHOS  RESERVADOS

D. R, ® 1952 Fowno px Curtuma Ecowbmica
Carrera 9A No. 11-65. 2do. piso - Bogota

Impreso en (olombia

Ejercicio 2 (reverso portada)



Los Grandes

MISTERIOS

j onsab'll 6 ad

Pedro Martin-Moreno

Yo

Ejercicio 3 (portada)



Primera ediclon: oclubre de 1994
LIDERAZGO EDITORIAL. $.A. DE C.V.
Tuxpan 63 -102
México, D.F. 06760
Tels: 574-5218 564-4510
264-1270 564-0075
© Pedro Martin-Moreno, 1994,
Inscrito en el Registro Publico del Derecho de Autor

Disefio de la portada: Augusto Aguilera
Fotografia: Maru Martin-Moreno

Culdado de la edicion: Traducciones MB, S. C.
Tipografia: Mullidiseno Grifico S.A

ISBN: 968-7497-009

Taoros Jos derechon reacrvidos.
Esta publicneitn o puede ser
prod; lotal ni parciahinent
ni registroda en o ransmilida por
um sislema de recuperncion

de infocmacion, en ninguna forma
ni por ningin medio, sea mecAnien,

electrodptico, por folocopia, o
cualquier olro sin o pennlso previa,
por encritn, de la editorial.

Esta edicién cuenia con un

sistema de seguridad capecial

que pennite delectar curlquiber copia
no walorzada.

IMPRESO EN MEXICO/FPRINTED IN MEXICO

Ejercicio 3 (reverso de portada)



IRVING A. LEONARD

LOS LIBROS
DEL CONQUISTADOR

Js

FONDO DE CULTURA ECONOMICA
T 3

Ejercicio 4 (portada)



Seca1oN o Lencua v Estunios LiteRarios

1.OS LIBROS DEL CONQUISTADOR

Ejercicio 4 (anteportada)



Primera edicidn cu inglés, 1949
Primera edicién en espaiiol, 1959
Segunda cdicidn eu espadiol, 1979

Traduccién de
Mario MONTEFORTE TOLEDO

Titulo original:
Books of the Brave. Being an account of Books and of Men in the Spanish
C and Seltl of the §i h Century New World.

© 19.{9, Harvard University Press, Cambridge, Mas.

D.R. © 1959, Forxpo pE CuLTusA EcONOMICA
Av. de b Universidad, 975; México 12, D. F.

ISBN 968-16-0234X

Impreso en México

Ejercicio 4 (reverso de portada)



JOST HERBIG

LA EVOLUCION DEL
CONOCIMIENTO

Del pensamiento mitico
al pensamiento racional

Herder

Ejercicio 5 (portada)



Versicn castellana de ANGELA AckrrMans dela obrade
Tosy LILsts, Der Fiuss der FErkenninis, Voun inythischen zum rationalen Denken,
Haoffmana und Campe Verlag, Hampurgo 1991

1

Diserio de La coobierza: WINFRIED BAIRIF

& 1991 Hoffmann und Campe Verlay, Hambargo

© 1996 Empresa Editorial Hevder, 5.4, Barcelona

La reproduccion torad o parcial de esta oura sin ¢ conseativiento expraso de los prapiennos del
Coprright esti prokibica al amparo de la ligishacion vigente.

Imprenta: LIseRDUPLEX, 5.1
Depdsito fega: 12.252-1997
Priuted &1 Spain

- i 1 a2

ISBN: §4-254-1932-8 Herder Cidigo cardl FIL1932

Trovenga, 384, Tel. (93) 457 77 €O - Fax {93} 287 34 48 - C8025 Barcelona

Ejercicio 5 (reverso de potada)
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Durceten de L colecaon:
Jestis Donmingo
Dircecion editorial:
Virgilio Ortega
Coordinacion vditonal:

Fernando M
Discio grifice:
Estudio |18
Realicacion cditorial:
Ediciones Tutor, S.A.

T de la edicidn omgnal: Libreria Fdiniee Vatcana (1994)
€ de la presente edicion, Editonal Planera-DeAgosiing, SA. (1995)
Depositn logal: B-30555/95
1SIIN; 64-395-4408-1
ISHN Obra compleia: BE305-430046
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Ihsuibuve: Marca Ihérica Dhstnbucion de Feiciones, 5.A
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Ejercicio 6 (reverso de portada)



(epeirod ap 0s1aA21) / o1d101alH (epeuod) £ ororoialg

e B Dy
oanr o ouand isiiad 12w eak b o
“ruboagug Jod lemis A TN OOUIRNNA
anbinog oaoraaw ees copan unfu sl

. ¢ 4

AN TN iutuga 0w pensing

BINI3| 3p o;und‘

JiiE Snpwrepdas oo
1007 (LY 2PA IR
LG0T PN SRS WLy

y x rsamuy] wudone | aod asandug

DUANI Y 40| DITATY PP A AIGOR DN HININIE | LU SIUOTIEIG|
soaaasafjey) oeeud) aupaed ap yaig)

CIN TopELe )

ey u paauag - Ty ua otasdg
TE=S T T 141 (s easedag
L-00 10886748 NS NI[3YDTY 3p BIqUIOS BT O

i (rgefig] PUPETY bk e ek mwgm LS.—U .Hm

17 | 9P RUING ‘(KT CABUT 0N P 1189 3] ()

[LTR R agﬁb——n-
TR

“1°S "LIMALY BRULL ] PUP[IRURY ¢y
ALY T DA DIATY FAN] (B

FEUING | (D 3 tupraL |

LINIATY-ZT4Td O¥NLIYY



Enfoque
El Uinico futuro
de su empresa

Al Ries

Roberto Haas Garcia

McGRAW-HILL

MEXICO = BUENOS AIRES « CARACAS = GUATEMALA = LISROA « MADRID « NUEVA YORK
PANAMA = SAN JUAN » SANTAFE DE BOGOTA » SANTIAGO » SAD PAULO
AUCKLAND » HAMBURGO » LONDRES » MILAN « MONTREAL
NUEVA DELHI » PARIS « SAN FRANCISCO » SINGAPUR
ST, LOUIS » SIDNFY « TOKIO « TURONTO

Ejercicio 8 (portada)



Gerente de producto [liana Gémez Marin
Supervisor editorial: Carmen Paniagua Gomez
Supervisor de produccién: Margarito Flores Rosas
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ISBN 970-10-0992-4
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Copynight @ MCMXCV, Original English-language published
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All rights reserved
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Ejercicio 8 (reverso portada)
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