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UNIDAD MODULAR No. 2

ORGANIZACION TECNICA DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

W

Modulo 1:
Modulo 2:
Modulo 3:
Modulo 4:
Modulo 5:
Modulo 6:

Instalacion fisica de [a Biblioteca Escolar
Procesamiento técnico de {ibros

Procesamiento técnico de publicaciones periddicas
Procesamiento técnico de materiales efimeros
Procesamiento técnico de materiales audiovisuales
Catalogos



2. Objetivo Terminal

Dados algunos libros, procesarlos técnicamente
(catalogacion, clasificacion), de acuerdo con ios
procedimientos indicados en este mddulo

3. Objetivos Especificos

3.1 Describir qué es un libro y enumerar {as partes que los conforman, men-
cionando por {0 menos tres de cada una de ellas.

3.2 Describir el procesa de catalogacién de un libro
3.3 Identificar los tipos de fichas secundarias del proceso de catalogacion.
3.4 Identificar la entrada principal para catalogar libros.

3.5 Identificar cada una de las siete areas que componen la catalogacion de
un libro.

3.6 Identificar los tipos de fichas secundarias del proceso de catalogacion.
3.7 Discriminar las reglas generales de catalogacion.

3.8 Catalogar algunos libros.

3.9 Describir el proceso de clasificacion de un libro.

3.10 Discriminar la estructura del sistema de clasificacién decimal de Melvin
Dewey.

3.11 Enumerar las diez grandes clases del sistema de clasificacion decimal.

3.12 Describir el proceso de asignacion del nimero de clasificacion.



3.13 Describir el proceso de asignacinn ae la clave de autor.

3.14 Describir el proceso de asignacion de encabezamientos de materia.
3.15 Clasificar algunos libros.

3.16 Describir el proceso de preparacion fisica de un libro.

3.17 Procesar técnicamente algunos libros.

4. Resumen del Contenido

Hemos considerado de especial importancia iniciar este médulo con una pre-
sentacién de las distintas partes que conforman un libro, puesto que es nues-
tro elemento de trabajo basico.

Continuamos con la descripcidn de cada uno de ios pasos gue constituyen el
procesamiento técnico de un libro, es decir, su catalogacién, clasificacion y
preparacion fisica para que pueda ser puesto al servicio de gquienes lo necesi-
ten. Dicha descripcion es tanto tebrica como practica pues en el transcurso
de la instruccidn realizaremos los ejercicios necesarios para asimilar las técni-
cas y las normas de trabajo de cada actividad.

5. Elementos que constituyen el Modulo

5.1 Manual del Maestro Bibliotecario

5.2 Manual del capacitador

5.3 Instrumentos de apoyo

5.4 Instrumentos de evaluacion

5.5 Material audiovisual.

5.6 Cuadernillo de ejercicios.



6. Actividades

6.1 Primera Sesion de Trabajo

©6.1.1 Sesion Plenaria

— Recibir manual del Maestro Bibliotecario

— Lectura del objetivo terminal y los objetivos especificos del mddulo.

— Lectura del resumen del contenido.

6.1.2 Iniciar individualmente el desarrolio tematico del médulo, llevando a
cabo las siguientes actividades:

— Lectura basica
— Auto-evaluacion.
6.2 Segunda Sesi6n de Trabajo
Sesion plenaria
— Proyeccidon de un audiovisual sobre la estructura del libro.
— Lectura de los objetivos del audiovisual.
— Observar el audiovisual.

6.3 Tercera Sesion de Trabajo

6.3.1 Proyeccion de un audiovisual sobre el procesamiento técnico del
libro.

— Lectura de los objetivos del audiovisual
— Observar el audiovisual

6.3.2 Recibir instrumentos de apoyo.



6.3.3 Continuar individualmente con el desarrollo tematico del médulo,
llevando a cabo las siguientes actividades:

— Lectura bésica

— Ejercicios

— Revision de instrumentos de apoyo
— Recapitulaciones

6.4 Cuarta Sesion de Trabajo

6.4.1 Responder el post-test.

6.4.2 Recibir informacion de retorno sobre el post-test.

6.4.3 Recibir indicaciones finales.
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7. DESARROLLO TEMATICO




7.1 LECTURA BASICA

PROCESAMIENTO TECNICO DEL LIBRO

Introduccion

El ritmo de produccion de informacidon impresa aumenta considerablemente
dia a dfa. Por lo tanto, surge la necesidad de organizar convenientemente di-
cha informacién para poder hacer uso de ella en el momento en que se nece-
site.

Para que sea efectiva dicha organizacion debe someterse a normas y procedi-
mientos pre-establecidos, gue se ajusten a las necesidades del medio y de las
personas que vayan a utilizarla.

En este modulo, Procesamiento Técnico del Libro, veremos que la organiza-
cién de los libros en una biblioteca consiste en describirlos fisicamente, o sea
catalogarlos, en ubicarlos en la materia a la cual pertenece o sea clasificarlos,
y prepararlos fisicamente para su posterior utilizacion. Resulta entonces ne-
cesario conocer primero la estructura del libro, las partes que lo conforman
ya que ellas aportan los datos necesarios para realizar el procedimiento.

1. Estructuradel Libro

El libro es una unidad bibliografica producto de una investigacioén realizada
por una persona, grupo o entidad; o puede ser simplemente el resultado de
hechos vy hazafias del hombre a través del tiempo.

Existen diversas formas de definir la estructura de un libro. La divisidn més
generalizada se presenta en 4 partes a saber: partes exteriores, partes preli-
minares, cuerpo de la obra y partes accesorias. Cada una de las cuales, des-
cubriremos a continuacion en forma sindptica.

13



PARTES PRELIMINARES

Dedicatoria: Frase o escrito breve, en que el autor dedica su obra como ho-
menaje.

Gratitud: Mencion de reconocimiento a personas 0 instituciones, gque cola-
boraron en la realizacion de la obra.

Prefacio o Prélogo: Expone consideraciones necesarias para una mejor com-
prensidon de la obra. Habla de su origen y caracter, del plan seguido por el
autor, de los propoésitos de!l libro, de como ha sido desarrollado el asunto y
de los colaboradores que han intervenido.

Puede ser hecho por el mismo autor, o por otra persona, como nota lauda-
toria sobre el escritor.

Introduccion: Es la presentacion de la obra en la cual se especifica su conte-
nido o los conocimientos previos necesarios para su mejor comprension.

Reglas o Instrucciones: Algunas obras estdn precedidas de observaciones
practicas, reglas, instrucciones, etc., destinadas a facilitar el uso del libro.

Epigrafe: Cita alusiva a la obra, para explicar lo que se expone en ella. Suele
colocarse a la cabeza del texto.
CUERPO DE LA OBRA

El cuerpo de la obra se puede analizar desde dos puntos de vista, el intelec-
tual y el material.

Division Intelectual

Tomo: Significa una parte, seccion o porcién del contenido o materia de
una obra; es una unidad de la division racional o ideolbgica que hace el autor.

Parte: Se da este nombre a cada una de las divisiones principales que siguen
al tomo en orden descendiente de importancia.
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Se subdivide en: secciones, capitulos y paragrafos.
Divisibn Material

Volumen: Es cada una de las divisiones materiales o fisicas de la obra. Or-
dinariamente la divisién en volamenes coincide con la divisién en tomos, pe-
ro es comin hallar dos tomos pequefios en un volumen y también aunque
con menos frecuencia un tomo en dos volumenes.

Cuadernillo: Formado por uno o mas pliegos que doblados o cosidos juntos
forman el volumen.

Hoja: Cada una de las partes iguales que resultan al doblar el papel para for-
mar el pliego en los libros y cuadernos. La hoja a su vez se compone de dos
paginas.

Pagina: Es cada uno de los dos lados o caras de la hoja. La pagina compren-
de los elementos siguientes: texto, margenes, notas, titulos y numeracion.

Texto: Es el escrito que forma el contenido de la obra.

Notas: Son citas de autoridades, explicaciones, aclaraciones o referencias bi-
bliogréficas, aparecen por lo comun al pié de la pagina de texto, con una lla-
mada de niimero, letra o asterisco, e impresas en tipos mas pequefios.

PARTES EXTERIORES

Portada: En ella se encuentran datos identificadores para la redaccion del
asiento bibliografico de la obra. Incluye ademas el nombre del autor, el ti-
tulo completo de la obra, y al final el pié de imprenta, este Gltimo, a veces
incompleto.

Contraportada: Es el reverso o vuelta de la anteportada donde suele colocar-
se informacion sobre ilustraciones, titulo de la serie o coleccidn a que perte-

nece el libro.

Lomo: Parte del libro opuesta al corte de las hojas, en la que generalmente
se inscribe el titulo del libro y el nombre del autor.
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Cubierta: Envoltura de papel que cubre la obra y se puede quitar facilmente.

Tapas: Cubren el libro y resguardan la obra. Se denominan anterior y poste-
rior. Generalmente contienen solamente el titulo y el autor de la obra.

Solapas: Corresponden a los dos bordes extremos de la cubierta, doblados
hacia adentro. Generalmente contienen datos bibliograficos del autor o in-
formacion de la obra.

Dorso de la Portada: En el dorso de la portada se encuentran datos de fe-
chas de registro de la propiedad, copyright, afio de publicacion, edicion, titu-
lo en el idioma original, nombre del traductor, nimero ISBN, etc.

Guardas: Hojas auxiliares en blanco gue se colocan al principio y al final de
los libros para proteger las primeras pdginas.

Anteportada: Es la primera pagina impresa del libro, generalmente menciona
el titulo en forma abreviada.

PARTES ACCESORIAS

Tabla de Contenido: Es la lista aue sefala las divisiones mas importantes
que contiene la obra, con referencia a las paginas respectivas para facilitar su
consulta.

llustraciones: Ld&minas, retratos, mapas, facsimiles, tablas, diagramas, etc.,
que ilustran la obra, ya sea que estén dentro del texto o fuera de éi.

Apéndice 0 Anexos: Son documentos, ilustraciones o articulos que comple-
mentan o amplian e! contenido, y se colocan al final del texto.

Bibliografia: Lista de obras que el autor ha consultado, leido y estudiado
como fuentes de informacidn para realizar su trabajo. Remite al lector a esas
fuentes en el caso que desee ampliar los conocimientos sobre el tema.

Glosario: Lista de definiciones de términos o regionalismos usados en una
obra, especialmente aquellos que puedan tomarse en varios sentidos, térmi-

nos técnicos 0 modismos.
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Epilogo: Es un resumen, que a manera de conclusién sintetiza la doctrina o
tesis fundamental que sostiene el autor.

Indice: Lista alfabética de materias, personas, lugares o fechas a que se ha
hecho referencia en el libro. Sirve para facilitar la consulta, indicando la p&-
gina o paginas donde se ha mencionado lo que se busca.

Fe de Erratas: Rectifica los errores advertidos cuando la obra esta impresa, e
indica las correcciones de los mismos, remitiendo a la pagina y linea donde se

encuentran.

Colofén: Nota final que informa sobre el lugar y fecha exacta del término
de impresion del libro.

Ejercicio de Evaluacion: Describa cada una de las siguientes partes del libro:

Portada Dorso de la Portada Introduccion

Cuerpo de la Obra Indice Colofén
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Detenga aqui su lectura y dispongase a presenciar un audio-visual de refuerzo
de los conceptos aprendidos hasta ahora.

Los objetivos especificos de este audiovisual son:

— Centrar la atencién de los participantes en la estructura del libro, desde el
punto de vista tanto fisico como intelectual.

— Reforzar la asimilacion de dichos aspectos, a fin de lograr los objetivos es-
pecificos del Médulo.

Conocidas las partes del libro, continuaremos con la descripcion de las acti-
vidades implicitas en su procesamiento técnico, o sea su catalogacion, su cla-
sificacion (que comprende tres actividades distintas: asignacion del nimero
de clasificacion; del encabezamiento de materia; y de la clave de autor) y por
Gltimo, su preparacioén fisica.

Este desarrollo tematico se inicia con la observacion de un audiovisual sobre
los distintos aspectos del procesamiento técnico de un libro, los cuales se re-
forzaran posteriormente a través de ejercicios practicos.

Los objetivos especificos del audiovisual son:

a) Motivar a los participantes sobre la importancia del procesamiento técni-
co del libro.

b) Informar sobre:

— La catalogacion

— La clasificacién y

— La prepracién fisica de los libros que conforman una Biblioteca Escolar.

c) Explicar los elementos que se deben tener en cuenta para el procesamien-
to técnico de libros.

Una vez que se haya hecho la proyeccion del audiovisual, su capacitador le

dar4 las instrucciones necesarias para iniciar en forma individual su lectura
basica.
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2. Catalogacion

Buscar un libro determinado entre miles, cientos o inclusive veinte libros, im-
plicaria invertir mucho tiempo y esfuerzos, si no se cuenta con un sistema or-
ganizado, y sin temor a equivocarnos podemos decir que seguramente el re-
sultado no sera satisfactorio en todos los casos.

La catalogacion, entonces, es el proceso indicado para disminuir al méaximo
estos inconvenientes. Se define como el proceso de transcribir ordenadamen-
te en fichas, los datos correspondientes a la descripcion fisica de un librou
otro material de una biblioteca. La reunién ordenada de estas fichas confor-
man el catalogo, el cual informa sobre material existente en la biblioteca.

Con el fin de unificar los datos contenidos en las fichas, su orden y presenta-
cion, se han elaborado cddigos o normas de catalogacion.

Para la catalogacion de libros utilizaremos las normas de la descripcion Bi-
blbiografica  Internacional para Monografias publicadas por separado
{(1ISBD-M) que forman parte de las reglas angloamericanas de catalogacion.

Basandose en estas normas, Donald J. Lehnus elaboré un manual sencillo, es-
pecial para aquellas personas que se inician en la catalogacion con ejemplos y
explicaciones practicas al cual llamd ENQUIRIDION de mecanografiar fichas
catalograficas.

Por considerarlo un instrumento de trabajo esencial, lo publicamos por sepa-
rado para que pueda servirnos de consulta permanente.
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LLos datos para la catalogacion del libro se registran en una tarjeta de cartuli-
na de forma rectangular con las siguientes caracteristicas:

12.5 cms. de largo

£l tamafio de esta ficha es universal
Se elabora en cartuiina blanca, resistente

La perforacién inferior permite atravesar la ficha con una
varilla para sujetarla a la gaveta del catdlogo

7.5 cms. de ancho

O Perforacién a 3 mms.

Como es necesario uniformar los datos en la ficha se han establecido sangrias
y signos de puntuacion especificos [0s cuales iremos aprendiendo a medida
Las sangrias de la margen izquierda hacia la derecha

que los necesitemos.
son:

Primera Sangria: 9 espacios

Segunda Sangrfa: 12 espacios
Tercera Sangria: 15 espacios

20



del borde superior al inferior son 3 renglones. Veamoslo:

3 renglones

En este momento iniciamos la instruccion correspondiente a la catalogacion.
Sera realizada en forma practica, para lo cual usted encontrara:

— Un ejemplo que ilustra la instruccion correspondiente

— Un ejercicio para que usted practigue la instruccion

— Una ficha de correccion que e permitira comparar si su trabajo es correcto
0 no.

Para catalogar un libro es importante identificar en primer lugar un elemento
gue se ha denominado entrada principal. Dicha entrada es generalmente el

autor de la obra, veam.0s qué o quién la constituye.

Autor: Es la persona o entidad responsable de la creacion del contenido in-
telectual o articulo de la obra.

Cuando es solo una persona se denomina Autor Individual; cuando la obra
ha sido escrita por dos personas o mas, |0s restantes se denominan Coautores.

Se da también el caso de que otras personas hayan colaborado de una u otra
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forma en la obra, bien sea como ilustradores, traductores, compiladores, etc.,
estos se denominan Autores Subsidiarios.

Un caso comudn es que el autor no sea una persona sino una entidad o una
institucidn, entonces se denomina Autor Corporativo.

Por Gltimo, cuando la obra carece de autor, la entrada principal la constituye
el Titulo, tal como en las obras anénimas o en los grandes clasicos de la lite-
ratura universal antigua.

Hablemos un poco mas de la entrada principal. Se puede definir como el pri-
mer elemento identificador de una obra cuando es catalogada, y la constitu-
ve el autor individual o corporativo, o el titulo de la obra. Su determinacitn
no se hace al azar, existen una serie de reglas que facilitan y orientan esta ta-
rea. Al finalizar esta lectura bdsica, usted encontrara algunas de ellas, que le
seran de utilidad en su trabajo.

La entrada principal se registra en la ficha catalografica en la primera sangria
v en el cuarto renglon.

Veamoslo, tomando como base la portada del siguiente libro:

LOS NINOS DIFICILES: su observacion y readaptaciéon

Escrito por el natable psicblogo: GEORGE AMADO

Esta sexta edicién fue realizada por
Editorial Planeta

Barcelona, 1975
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Observemos que el autor de nuestro ejemplo es GEORGE AMADO. Lo in-
vertimos o sea colocamos primero los apellidos y después el nombre asf:

Amado, George

O

A continuacién encontrard la portada de un libro que sera el modelo sobre el
cual deberd ejercitar cada uno de los elementos que se describan.

Lézaro Nieto Ospina
Profesor de la Universidad de Antioquia

ORTOGRAFIA ANALITICA

Vigesimasegunda edicién

Editorial Bedout
Medellfn, 1973
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Ejercicio.

Haga la entrada principal del libro Ortografia Analitica de L&zaro Nieto
Ospina.

O

Ficha de Correccion.
La entrada correcta es:

Nieto Ospina, Lazaro
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Sin embargo, no todas las obras tienen un solo autor; cuando una obra es es-
crita por mas de una persona, se considera el primero como autor y los de-
mas como Coautores.

Cuando hay otras personas que han intervenido en la elaboracion de la obra
ya sean traductores, ilustradores, etc. se les llama autores Subsidiarios. Estos
datos no se registran en la entrada principal.

Los elementos que se registran a continuacion de la entrada principal se agru-
pan en siete areas. Veremos cada una de ellas en forma individual.

La primera area, corresponde al titulo vy mencién del autor. Loselementos
qgue la conforman son el titulo y el subtitulo cuando la obra lo tiene y el
autor. Estos datos se transcriben sin invertir, a continuacion de la entrada
nrincipal vy la segunda sangria. Se separan por una barra.

Observemos nuevamente los datos que aparecen en la portada de nuestro
ejemplo, el titulo de la obra es: Los nifios dificiles: su observaciéon y rea-

daptacion.

Ejemplo:

Amado, George

Los nifios dificiles : su observacién y readap-
tacion / George Amado

O

25



Ejercicio: recordemos los datos de nuestra segunda portada. El titulo es:
Ortografia Analitica y el libro no tiene subtitulo. Transcribalos en la si-

guiente ficha.

O

Ficha de correccién:

Nieto Ospina, Lazaro
Ortografia anal(tica / Lézaro Nieto Ospina,




La segunda area, es la edicion; el elemento que contiene es: la mencion de
la edicion si la obra la posee. En caso contrario se omite.

La mencion de la edicion se separa del area anterior por un punto espacio y
dos rayas. El numero de la edicibn va siempre en arabigos, y la palabra edi-
cion se abrevia por ed.

Ejempio:

Amado, George
Los nifios dificiles : su observacion y
readaptacién / George Amado. -- 6. ed.

O

Ejercicio: Nuestro libro: Ortografia Analitica, es la edicién numero 22, co-
tbquela en la siguiente ficha.
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Ficha de correccion:

Nieto Ospina, Lé&zaro
Ortografia analftica / Lézaro Nieto
Ospina. —22ed.

O

La tercera 4rea es el pié de imprenta; los elementos que contiene son: el lu-
gar de publicaciéon, el nombre de la editorial y la fecha de publicacion.

A continuacion de la edicion, colocamos el pié de imprenta después de dejar
un punto, espacio y dos rayas. Para separar los tres elementos entre si, utili-
zamos diferentes signos de puntuacion, la editorial se separa de la ciudad por
dos puntos, la fecha de la editorial por una coma. Veamos como queda.

Amado, George

Los nifios dificiles : su observacién y
readaptaci6n / George Amado. -- 6. ed. ~ Barce-
lona : Planeta, 1975.

O
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Ejercicio: Nuestro Libro: Ortografia Analitica, fue publicado por la Edito-
rial Bedout, en Medellin en 1973. ¢{Cémo se colocarian estos datos en la
ficha?

2

Ficha de Correccion

Nieto Ospina, Lézaro
Ortograffa anal(tica / Lazaro Nieto Ospina.
22. ed. -- Medell(n : Bedout, 973

O




Las tres primeras dreas que acabamos de ver, conforman un pérrafo, por lo
tanto los elementos se colocan en forma continua.

E! segundo pérrafo esta conformado por el drea de la colaciéon y por la de la
serie.

Continuemos con la cuarta &rea, la colacién; los elementos que contiene son
la paginacion y la mencion de las ilustraciones cuando las hay. Se separan
utilizando dos puntos.

Esta area, comienza renglon y utiliza la sequnda sangria (0 sea a doce espa-
cios). Si nuestro libro tiene 204 péginas, con algunas fotografias, veamos

como se registran estos datos en la ficha:

Ejemplo:

Amado, George

L os nifios dificites : su observacién y readap-
tacién / George Amado. - 6. ed. —~ Barcelona : Pla-
neta, 1975

204p. : il

O




Ejercicio: Nuestro libro de Ortografia Analitica tiene 198 péginas vy esta
ilustrado con diversos cuadros y esquemas que facilitan las explicaciones.

Coébmo se anotarian estos elementos en la ficha catalografica?

‘ "

L O

Ficha de correccién:

5 ]

Nieto Ospina, Lazaro
Ortograffa Analftica / Lazaro Nieto Ospi-
na. - 22. ed. - Medellfn : Bedout, 1973.
198p. : il.

O
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Vimos como las ilustraciones, graficas, dibujos, cuadros se abrevian bajo la
palabra il. Excepto cuando la obra contiene mapas gue se coloca en forma
completa, asi: mapa.

La quinta area es la serie; los elementos que comprende son el titulo de la se-
rie y el nUmero correspondiente.

La serie, cuando existe, va a continuacion del area de la colacion, separada
por un punto y dos rayas, y se encierra entre paréntesis. Se separa del nUme-
ro si lo tiene, por un espacio, punto y coma, y un espacio. Veamos como
gueda:

Ejemplo:

r

Amado, George
Los nifios dif(ciles : su observacion y readaptacién /
George Amado. - 6. ed. — Barcelona : Planeta, 1975.
204p. : il. - (Coleccibn Pedagogia Moderna ; no. 4)

O

Ejercicio: en nuestro caso, el libro de Ortografia Analitica, no pertenece a
ninguna serie (puesto que una serie se define como un grupo de monografias
que se publican sucesivamente, y que estan relacionadas unas con otras por
un titulo colectivo). Por lo tanto, el dato se omite.

La sexta area, las notas podriamos considerarla como complementaria, es de-

cir, no todos los libros las requieren, sino solamente aquellos que tienen ca-
racteristicas especiales que las distingan.
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Cada nota constituye un péarrafo aparte, comenzando en el segundo renglon,
debajo del parrafo que contiene las dreas de colacién vy serie, y a doce espa-
cios o sea en la segunda sangria.

En el Enquirididon, instrumento de trabajo que complementa esta instruc-
cibn, usted encontrara todos los posibles ejemplos de notas.

Veamos como queda la ficha de nuestro ejemplo con una nota que dice: In-
cluye Bibliografia.

Ejemplo:

Amado, George
Los nifios dificiles : su observacion y readaptacion /
George Amado. - 6. ed. -- Barcelona : Planeta, 1975.
204p. : il. - (Coleccibn Pedagogia Moderna ; No. 4)

Incluye bibliografia

O

a3



Ejercicio: el libro Ortografia Analitica, incluye un indice analitico, informa-
cidon que merece destacarse por ser de importancia. Coloque dicho dato en la
ficha siguiente:

( )

Ficha de correccion:

Nieto Ospina, Ldzaro

Ortografia analitica / Lazaro Nieto Ospina. -
22, ed. -- Medellin : Bedout, 1973 .

198p. : il.

Incluye [ndice analltico

O
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La septima drea, el ISBN es la sigla de International Standard Book Number,
que significa Numero Internacional Normalizado para Libros, se incluye en
la catalogacion, pues registra un cédigo para la adquisicion de materiales. So-
lo los libros de reciente aparicion lo tienen; aparece registrado generalmente
en el dorso de la portada.

Ejemplo:
(— )
Amado, George
Los nifios dificiles : su observacién y readaptaciéon /
George Amado. - 6. ed. - Barcelona : Planeta, 1975
204p. : il. - (Coleccibn Pedagogia Moderna ;
No. 4)
Incluye indice
ISBN 84-931245-2
G o

Ejercicio: La sexta edicion de Nuestro Libro, Ortografia Analitica, no tiene
ISBN, por lo tanto esta area se omite.

A continuacion de las siete areas que vimos, se describe el trazado, o sea la
lista de todas las fichas secundarias que se elaboran para complementar la ca-
talogacion de un libro.

El trazado se coloca siempre en la ficha principal; los datos van en el siguien-
te orden:

— Encabezamiento de materia (término que identifica el tema de que trata el
libro); lo estudiaremos en este moédulo en la parte correspondiente a clasifica-
cion.



— Nombre de los coautores o autores subsidiarios si los hay.

— Titulo.
Ejemplo:
Amado, George
Los nifios diffciles : su observacién y readapta-
cién / George Amado. - 6. ed. -- Barcelona : Planeta,
1975.
204p. : il. -- (Coleccibn Pedagogia Moderna ; No. 4)
Incluye fndice
1. NINOS — PSICOLOGIA I, Tft.
e

Vimos como, en el elemento del titulo, no hay necesidad de transcribirlo
nuevamente, sino que se abrecia por la palabra /1.



Ejercicio: la materia de que trata nuestro libro Ortografia Analitica es,
obviamente Ortografia. No tiene autores subsidiarios ni coautores. Elabore
su trazado en la siguiente ficha.

’ 7

Ficha de correccion:

Nieto Ospina, Lézaro

Ortograffa analftica / Ldzaro Nieto Ospina. -
22. ed. -- Medell(n : Bedout, 1973.

198p. : il.

Incluye (ndice analftico

1. ORTOGRAFIA |I. Tft.

)
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Vimos como la materia va precedida de numeros arabigos; las demas fichas
secundarias se preceden con nimeros romanos consecutivos. Esto solo se ha-
ce cuando el trazado se coloca por delante.
para complementar esta informacion.

Recapitulemos:

— entrada principal

— 1la.

— 2a.
— 3a.

— 4a,
— ba.

— Ba.

— 7a.

area:

area:

area:

area:

area:

area:

area:

— Trazado

Mencién del titulo y el autor
Menci6én de la edicion

Mencion de pié de imprenta

Mencién de la colacidon

Mencibn de la serie

Notas

ISBN

Revise el Enquiridién (pédg. 17)

Ter. PARRAFO

20. PARRAFO

3er. PARRAFO

40. PARRAFO

Todo este trabajo que hemos realizado hasta ahora quedaria incompleto si
nos detuvieramos aquf, puesto que solo tendriamos una ficha que nos identi-
fica el libro por su autor, pero qué hacer cuando no sabemos el autor de! li-
bro pero si su titulo, o queremos un libro sobre una determinada materia o
tema; entonces tenemos que completar el trabajo anterior con una serie de fi-
chas que nos permitan recuperar un libro por otros datos.



Veamos entonces, los tipos de fichas.

Cada obra debe ser representada en el catdlogo por varias fichas (juego de fi-
chas por obra). Existen varios tipos: la principal y las secundarias; se com-
plementan por medio de fichas auxiliares.

La ficha principal o de autor es una sola y debe reunir la informacién com-
pleta relativa a la obra descrita. Es aguella cuya elaboracion vimos en las pa-
ginas anteriores.

Las fichas secundarias se elaboran tomando como modelo la ficha principal y
sirven para representar la obra en el catalogo por otros elementos distintos al
autor, tales como: el titulo, 1a materia, los coautores, etc. El nimero de fi-
chas secundarias varia de acuerdo con la cantidad de referencias que es nece-
sario incluir en los catalogos.

Se destacan, mecanografidndolas a doce espacios del margen izquierdo y a
dos de borde superior.

Ejemplos:
FICHA SECUNDARIA MATERIA

-

NINOS - PSICOLOGIA
Amado, George
Los nifios dificiles : su observacion y readaptacién /
George Amado. -- 6. ed. -- Barcelona : Planeta, 1975.
204p. : il. - (Coleccién Pedagogia Moderna ; No. 4)

O




FICHA SECUNDARIA TITULO

Los nifios dificiles
Amado, George

Los nifios dificiles : su observacién y readaptacion
George Amado - 6. ed. -

204p. : il. - (Coleccitn Pedagogia Moderna ;
No, 4}

O




Realice a continuacion fas fichas secundarias de nuestro ejercicio.

FICHA SECUNDARIA MATERIA

]
FICHA SECUNDARIA TITULO
L : )
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Fichas de correccién:

FICHA SECUNDARIA MATERIA

ORTOGRAFIA
Nieto Ospina, Lazaro

Ortografia analitica / Lazaro Nieto Ospina. --
22. ed. -- Medellin ; Bedout, 1973,

198p. : il

Incluye ndice analitico

O

FICHA SECUNDARIA TITULO

Ortografia analitica
Nieto Ospina, Lazaro

Ortografia analitica / Lazaro Nieto Ospina. -
22 ed. -- Medellin : Bedout, 1973.

198p. : il.

Incluye indice analitico

O
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Veamos una ficha que no se incluye dentro de las fichas secundarias, pero
que es importante realizar, es la ficha topogréafica, similar a la principal, pero
puede elaborarse sin serie, sin notas. Esta ficha es para uso administrativo
del Maestro Bibliotecario, sirve para el inventario; el trazado se registra en el
reverso.

El conjunto de fichas topogréficas conforman el catadlogo topografico que
debe formar parte de los Procesos Técnicos. Estas fichas se ordenan sisteméa-
ticamente, es decir, por la signatura topografica; en esta forma quedan en el
mismo orden en que se encuentran colocados los libros en los estantes.

FICHA TOPOGRAFICA

Amado, George

Los nifios dificiles : su observacién y readapta-
cién / George Amado. -- 6. ed. - Barcelona : Planeta,
19765.

204p. : il. - {(Coleccion Pedagogia Moderna ;
No. 4)

Incluye (ndice

ej. 1 R.0034 20-X-79 Donacion : MEN $99.00

Revise el Enquirididon (Pag. 20) para complementar esta instruccién,

Existen ademas Fichas Auxiliares o de Referencia que emplean términos que
remiten al usuario de un lugar a otro del catdlogo. Hay dos tipos:

— Ficha de Referencia “Véase’’: que orientan al usuario en la blsqueda del
material, remitiendo de un término no usado en el catdlogo a una que si se
emplea, ya sea de autor, materia, o titulo.



Ejemplo:

r

PSICOLOGI!A INFANTIL
Véase

NiNOS — PSICOLOGIA

O

— Fichas de llamado o Referencia ‘“Véase ademés’’: indican al usuario los te-

mas existentes en la biblioteca, que se relacionan, remitiendo de un término
usado a otro que también se emplea.

\,

v

Ejemplo:

—

NINOS — PSICOLOGIA
Véase ademds

NINQS - EDUCACION
NINOS - RECREACION

O

Se consideran auxiliares porque no todas las fichas las necesitan

.
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Recapitulemos

Titulo
Ficha Secundaria Materia
Co-Autor o autores subsisdiarios

Ficha Administrativa Topogréfica

Fichas de Referencia Véase
Véase ademas

Continuamos esta instruccién, presentado algunas reglas para catalogar, que
estamos seguros le seran de utilidad cuando desarrolle este trabajo en la bi-
blioteca de su escuela. Ademas no olvide que en las Ultimas péaginas del En-
quiridion encontrara otras también importantes.

Reglas generales para definir la entrada principal de autor.

1. Se hace la entrada principal de una obra, una coleccién o una selecciétn
de obras de un autor, bajo este, se encuentre o no mencionada.

Ejemplo: Cien afios de Soledad por G.G.M.
Entrada: Garcfa Marquez, Gabriel

2. Asiente abajo el titulo las obras que sean de desconocida paternidad, o
publicadas por una agrupacién sin nombre, o si tiene cuatro o mas autores no
cubiertos por una asociacion o entidad.

Ejemplo: Discusiones sobre la liberacién de la mujer, por Orcika de Oli-
vera y otras.
Entrada: Discusiones sobre la liberacion de la mujer

3. Cuando hay dos o tres autores, la ficha principal se encabeza con el pri-
mero nombrado en la portada, y en el cuerpo de la ficha se nombran los de-
mas autores en el orden en que aparecen en la portada. Se les hace ficha se-
cundaria.
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Ejemplo: Geografia de Colombia por Pedro Rios, Carlos Pardo y José
Angel.

Entrada: Rios, Pedro

Secundarias: Pardo, Carlos coaut.
Angel, José coaut.

4. Nombres corporativos gubernamentales: se encabeza bajo el nombre de
los paises o naciones, estados, municipios, ciudades u otros distritos guberna-
mentales, las publicaciones oficiales editadas por los mismos o bajo su autori-
dad. Asiéntase las publicaciones emanadas de las distintas dependencias de
gobierno, bajo los nombres de las propias depedencias (tribunales, departa-
mentales, ejecutivos, etc.) con subencabezamiento (bajo el nombre del pafs
u otra jurisdiccién, en espanol cuando se puede traducir).

Ejemplo:  Ministerio de Educacion
Entrada: Colombia. Ministerio de Educacion Nacional.

5. Leyes vigentes: encabece las leyes, decretos y otras disposiciones con
fuerza de ley, bajo el nombre del pafs, estado o jurisdiccion con el subenca-
bezamiento de forma: leyes, decretos, etc.

Ejemplo: La paternidad responsable, Ley 75 de 1968
Entrada: Colombia, Leyes, Decretos, etc.
La paternidad responsable, Ley 75 de 1968

Ejemplo:  Ley 037 del Ministerio de Hacienda de uiuguay
Entrada: Uruguay. Leyes, Decretos, etc.
Ley 037 del Ministerio de Hacienda

6. Constituciones: encabece las constituciones, bajo el nombre del pais o
estado; con el subencabezamiento Constitucién en el idioma del pais de ori-
gen.

Ejemplo:  La constitucién en Colombia
Entrada:  Colombia. Constitucion.



7. Cuando se usan los nombres de palses, organizaciones, etc., como entra-
da principal, estos deben aparecer en esparfiol, si tienen traduccion.

Ejemplo:  Red Cross
Entrada: Cruz Roja

Ejemplo:  United States
Entrada: Estados Unidos

8. Los nombres de autores no deben traducirse al espafiol, se registran en
lengua vernacula, tal como aparecen en la portada.

Ejemplo:  Dickens, Carlos
Entrada: Dickens, Charles

9. Cuando un autor es més conocido por su seuddonimo que por su nombre
verdadero se debe entrar bajo el seudénimo, haciendo la ficha de referencia
gue sea del caso.

Ejemplo:  Pablo Neruda es el seudénimo de Neftali Reyes
Entrada: Neruda, Pablo

Ejemplo:  Lucila Godoy de Alcayaga era el nombre de Gabriela Mistral
Entrada: Mistral, Gabriela

10. Apellidos unidos por una conjuncion: se entran directamente.

Ejemplo:  Vergara y Vergara, José Maria
Entrada: Menéndez y Pelayo, Marcelino

— Apellidos unidos por una contraccidn, articulo o prepasicion: no sufren
ninguna modificacion.

Ejemplo:  Ramén Gémez de la Serna
Entrada:  G6mez de la Serna, Ramon

Ejemplo:  Pedro Calder6n de la Barca
Entrada: Calderén de la Barca, Pedro
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— Apellidos unidos por un guién: se entran por el primer apellido.

Ejemplo: Humberto Diaz—Granados
Entrada: Diaz—Granados, Humberto.

— Apellidos con prefijo: se antepone el prefijo al apellido.

Ejemplo: Antoine de Saint Exupery
Entrada: Saint-Exupery, Antoine de.

Estas reglas no deben ser memorizadas. ConsGltelas cuando sea necesario.

A continuacion, el capacitador le entragard un cuadernillo que contiene va-
rios ejercicios de catalogacion, para que refuerce la instruccién impartida.

Utilice esta lectura y el Enquiridion las veces que lo considere necesario.

El cuadernillo podra ser utilizado para reforzar la instruccién, bien sea en el
desarrollo del curso, 0 como un material complementario a las practicas que
se realicen con libros reales.

3. Clasificacion

El proceso complementario de la catalogacion de un libro es su clasificacion,
la cual nos permitir4 saber sobre que tema trata la obra.

Segun E.S. Merril, clasificar es ‘el arte de asignar a los libros un lugar exacto
en un sistema de clasificacion, en el cual las distintas ramas del saber humano
o la descripcion de la vida humana en sus varios aspectos, estan agrupados de
acuerdo con su semejanza o con las relaciones de unos con otros’’(1).

El objetivo que se persigue al clasificar el material bibliografico, es poder te-

ner juntos en los estantes todos aguellos materiales que traten de un mismo
tema.

{1} MERRIL,W.S. Cédigo para clasificadores. Buenos Aires, Kapelusz, 1957.
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La clasificacion bibliografica se refiere exclusivamente al ordenamiento de
los libros de acuerdo con su contenido esto es, por el asunto o materia de
que traten.

Por lo tanto en este tipo de clasificacién podemos distinguir los siguientes
aspectos:

— El aspecto de clasificacion como actividad mental, o sea la accion o efecto
de clasificar.

— La clasificaciobn como un sistema de pre-establecido del conocimiento, en
esquemas.

— La clasificacion como la acciéon de asignar a un libro un lugar exacto de
acuerdo a su contenido dentro de un esquema determinado.

Desde el punto de vista practico este proceso tiene tres actividades basicas
que son:

— La asignacion del namero de clasificacion, de acuerdo a un sistema deter-
minado.

— La asingacion de la clave de autor, que permita identificar cada uno en
forma mas especifica.

— La asignacion de los encabezamientos de materia que permita designar la
materia a que pertenece cada libro.

Como usted habra observado en las fichas de las bibliotecas o en algunos de
los ejemplos del Enquiridién, en el margen superior izquierdo, a dos espacios,

estd un nimero compuesto por dos elementos:

374 Primer elemento: —> NUmero de clasificacion
A72e Segundo elemento: —» Clave del autor

que conforman io que se denomina Signatura Topogréafica.

El primer elemento, el nimero de clasificacion, se obtiene a partir de un sis-
tema pre-establecido, sobre el cual entraremos a trabajar en este momento.
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Su capacitador le habra entregado el instrumento de apoyo: ‘‘sistema de cla-
sificacién’. Hablemos un poco de este instrumento; se trata de una edicion
abreviada y adaptada del sistema de clasificacion decimal, ideado por el bi-
bliotecario norteamericano Melvin Dewey; es el mas difundido y de mayor
aplicacion en las bibliotecas en general y particularmente en las escolares.

Es importante anotar que Dewey se bas6 en las clasificaciones del conoci-
miento humano ideadas por Aristoteles, Bacon y Locke, y en los sistemas de
clasificacién bibliografica de Schwartz y Harris.

Para representar las materias o ramas del conocimiento ided un sistema de
notacion simple, mediante la aplicacion de ndimero ardbigos en forma de-
cimal.

Es importante conocer el sistema de clasificacion Dewey. Veamos en base a
un ejemplo, la clase 300 como es su estructura, para luego ejercitarnos en su
uso a través de ejemplos practicos.

Detenga aqui su lectura y proceda a leer las primeras hojas del instrumento
de apoyo denominado “'Sistema de Clasificacion’’; simultaneamente revise el
Sistema a fin de familiarizarse un poco con él.

Una vez conocida la estructura del sistema, reforzaremos la instruccion, a
través del andlisis de algunos ejemplos practicos.

La ficha principal que nos servird de ejemplo es la siguiente:

j "

374
A72e  Arenas, Edmundo
Educacion de adultos : realidad o mito /
Edmundo Arenas. - Bogotd : Stella, 1979,
346p.

O




Analicemos su niimero de clasificacidbn Gnicamente.

El namero 3, colocado en el lugar correspondiente a las centenas del sistema
decimal, representa las Ciencias Sociales, en el sistema Dewey. Para cada una
de las ciencias hay una cifra que la identifica, tal como lo habra visto usted
en la estructura del sistema.

Repasémosias:

Filosofia 100
Religion 200
Ciencias Sociales 300
LingUistica 400
Ciencias Puras 500
Ciencias Aplicadas 600
Artes y Recreaciéon 700
Literatura 800
Historia y Geografia 900

Continuemos con nuestro ejemplo, el 7 o sea el segundo niimero, ocupa el
lugar de las decenas y significa una rama o materia especifica dentro de las
Ciencias Sociales que es la Educaciéon. Tenemos entonces:

3 Ciencias Sociales
7 Educacion

El tercer nimero, el 4 ocupa el lugar de las unidades y describe un aspecto
espec(fico de la educacion; en nuestro caso, es la Educacion de Adultos. En-
tonces:

3 Ciencias Sociales
7 Educacion
4 Educacion de adultos

Sin embargo, habiamos visto en la estructura del sistema, que este procedi-

miento no es generalizado para todas las ciencias o clases; las clases 400 y
800 se subdividen por lenguas y la clase 900, por area geogréfica.
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Veamos un ejemplo de linglistica.

—

465
C17g  Carrefio, Carlos Alberto
Gramadtica espafiola condensada / Carlos
Alberto Carrefio. ~ 4. ed. — Madrid : Juventud,
1978.
300 p.

O

\ J

el 4 corresponde a Lingufistica, el 6 indica la lengua castellana, o espafiola, y
el 5 indica la gramética especificamente.

Para la clase 900, veamos el niimero siguiente:

7

951
H65¢c  Holguin, Andrés
China : una geograffa diferente / Andrés
Holguin, - Bogots : Stella, 1977.
100p. : il.

O
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El nimero 9 indica la clase Historia y Geografia, con el nimero 5 se indica el
continente asiatico y el 1 que corresponde especificamente a la China.

Veremos ahora algunas indicaciones bésicas sobre como asignar el nimero de
clasificaciébn a un material bibliografico. Algunas de estas indicaciones seran
también de utilidad en el momento de asignar el encabezamiento de materia,
actividad con la cual concluye el proceso de clasificacién y que se explicara
mas adelante.

Para clasificar un material hay que determinar: la materia tratada, el prop6-
sito del autor, la naturaleza de la biblioteca y los intereses de sus usuarios.

Determinar el contenido o tema del material a clasificar implica un proceso
mental basado no s6lo en su andlisis sino en la consulta de fuentes de infor-
macidn apropiadas.

Algunos de los pasos que deben seguirse son:

—Verificar si el titulo corresponde al tema que trata la obra.

— Leer la introduccion o el prefacio para conocer el punto de vista del autor.
— Examinar el indice general o la tabla de contenido para conocer los temas
incluidos.

— Examinar cuidadosamente el cuerpo de la obra, y si es el caso, recurrir a
obras de consulta, tales como bibliografias, catalogos, resefias que permitan
ampliar el conocimiento de una obra determinada.

— Consultar con personas conocedoreas en la materia.

Los tres Ultimos pasos se aplican Unicamente en situaciones dificiles, cuando
un material trata temas poco conocidos o bajo aspectos novedosos.

Determinada la materia o asunto de que trata la obra, se procede a ubicarla
dentro del sistema de clasificacién en el nimero que cubra el tema en forma
especifica.

Desde el punto de vista de criterio, existen algunos principios basicos que

deben observar cualquier clasificador para asignar a un material el nimero de
clasificacidon més apropiado, los principios mas generalizados son:
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— Hay que determinar |la verdadera materia de la obra y no confundirla con
la forma en la cual esta escrita, por ejemplo: un libro que trata de historia
del arte, se clasifica en 709, bajo arte y no bajo historia.

— Se debe tener en cuenta el propoésito del libro y el uso que pretendia el
autor que se hiciera de él, por ejemplo, una obra que trata de cria y cuidado
de los animales no se clasifica en el 590, zoologia sino en el 636, zootecnia.

— A veces una obra puede comprender dos 0 mas materias, lo que hace diff-
cil escoger el niumero de clasificacion apropiado. Es conveniente recordar
que una obra solo puede tener un nimero de clasificacidon y que los encabe-
zamientos de materia (que se explicaran més adelante) servirdn para dar la in-
formacion adicional necesaria.

— Si hay solamente dos materias en la obra, se prefiere la primera, a menos
que la segunda sea mas importante.

— A veces la combinacion de dos materias forma otra, por ejemplo, un libro
titulado ““Botanica y Zoologia” no se debe clasificar ni bajo 580 botéanica, ni
bajo 530 zoologia, sino bajo 574 biologia.

— Si en una sola obra se tratan tres 0 mas materias y todas pertenecen a una
de las 10 clases del sistema, es conveniente usar el nUmero més general, por
ejemplo, una obra que trate de fisica, quimica, mineralogia y boténica se cla-
sifica en el nimero de las ciencias puras o sea 500.

— Una serie de libros con autores y titulos diferentes pero que pertenecen a
una serie o coleccidon con un titulo colectivo, deben clasificarse como obras

individuales e independientes.

Recapitulemos los pasos para la asignacion del nimero de clasificacion (pri-
mera actividad del proceso).

1. Determinar la materia tratada, el propo6sito del autor, la naturaleza de la
biblioteca y los intereses de los usuarios.

2. Ubicar la materia dentro del sistema de clasificacién en el numero que
cubra el tema en forma especifica.
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3. Colocar dicho namero en el libro, y en el juego de fichas que le corres-
ponden.

No olvide utilizar el cuadernillo de ejercicios que le entregd su capacitador y
realizar los correspondientes a clasificacion.

Haga uso de su sistema de clasificacion para la asignacion correcta de los na-
meros.

Concluimos con el tema anterior los procedimientos para asignar el nimero
de clasificaciéon; continuamos con el segundo elemento de la signatura topo-
grafica o sea la clave de autor, que algunos autores denominan signatura li-
bristica.

En nuestro ejemplo: 374
A72e

Vemos que el apellido del autor es Arenas, y que el titulo del estudio es:
Educacién de adultos: realidad o mito, pues bien, lo que se hace para asignar
esa clave de autor de que hablamos, es reemplazar las dos letras siguientes a
la inicial por nimeros y transcribir también la letra inicial del titulo.

Veamos a continuacién, los conceptos basicos para la realizacion de esta ac-
tividad.

Toda clave de autor sirve para identificar cada material bibliografico, pues
cada obra recibe un namero distintivo Unico, que permitira asignarle un lu-
gar propio dentro de la coleccion y localizarlo rapidamente cuando sea nece-
sario.

Existen diferentes sistemas de notacién o clave de autor. Para las bibliotecas
escolares es més conveniente utilizar la tabla siguiente, simplificada y de f4cil
manejo ya que da un valor en nimero a las letras del alfabeto, asf:



abc
chde
fgh
ijk
1lm
nfo
par
stu
VWXYZ

© O ~NO S WN -

Para asignar la clave de autor a una obra, se siguen los siguientes pasos:

— Se coloca la letra inicial del apellido del Autor, Entidad o Lugar

— Se reemplaza la segunda vy tercera letras, por los nimeros claves —segin la
tabla—.

— Se le agrega en minGsculas la letra inicial del titulo, omitiendo los articu-
los iniciales del mismo.

Ejemplo: 986 Barrios, Luis A.
B17h Historia de Colombia
460 Barrientos Arango José
B17a Andrés y Cristina

— Cuando la obra entra por titulo se toman las iniciales de este.

Ejemplo: 372.9
H48 Historia de la ensefianza primaria

Es importante que dos libros diferentes no tengan igual identificacion. Co-
mo existen muchos tibros con temas iguales se puede presentar el caso de que
tengan igual el nimero de clasificacion, pero se diferenciaran por la clave de
autor. Como puede existir el caso de autores que describan varios libros so-
bre temas iguales, o que los apeilidos de l0s autores coincidan y por lo tanto
la clave de autor puede ser igual, se hace indispensable diferenciarlos.



En caso de volver a repetirse el nimero topogréafico se agrega las dos primeras
letras del titulo.

Ejemplo: 460 Barrientos Arango, José
B17a Andrés y Cristina

Y

460 Barrientos Arango, José
B17am Amparo y Carlitos

Cuando se trata de copias, ejemplares o varios voliimenes de la misma obra,
basta con agragar debajo del namero topografico el niUmero de la copia o
ejemplar.

Ejemplo: 986 986 986 986
B17h  B17h 6 B17h  B17h
Ej. 1 Ej. 2 V.1 V.2

La signatura topografica de las obras de referencia va precedida de una R
mayuUscula en el renglon inmediatamente anterior al nimero de clasificacion.

Ejemplo: R R
030 510.2
P27 M90q
Excepcion:

Cuando se trata de una biografia la clave de autor se compone de la inicial
del apellido del biografiado mas la inicial del apellido del autor en minuscu-
las, para que se reunan todas las obras de un mismo personaje sin considerar
quienes la realizaron,

Ejemplo: 920

P18m Manrique, Carlos
Biografia de Pasteur
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Realicemos algunos ejercicios.

Asigne la clave de autor a las siguientes obras, utilizando la tabla que aparece
en las paginas anteriores.

1. “’"Manual de Agricultura’’ escrito por José Manual Arrieta

Clave de autor:

2. ¢"Como leer mas eficientemente’’, de Aurora Reyes y Carlos Rodriguez.

Clave de autor:

3. "Historia de Colombia’’, publicada en cuatro voliumenes por el Instituto
Colombiano de Cultura

Claves de autor:

4. "Louis Pasteur, un gran hombre”, biografia escrita por René Andren

Clave de autor:

B. Historia del Arte

Clave de autor:

6. ““Curso de Modisteria’” y ““Cémo coser mejor’” por Manuel y Josefina
Arrieta.

Claves de autor:

7. El hijo de la Patria escrito por Antonio Holgufn.

Clave de autor:




8. Pequefio Larousse |lustrado.

Clave de autor:

9. Ortografia Analitica por Lazaro Nieto Ospina.

Clave de autor:

10. Piel de Zapa de Honorato de Balzac.

Clave de autor:

En la siguiente pégina encontrara las respuestas correctas, verifique su tra-
bajo.



1. A77m
2. R29c¢
3. 168h
v.1
4. P28a
5. H48
6. A77c
A77co
7. H65h
8 R
P27
9. N420
10. B1bp.

168h
v.2

HOJA DE RESPUESTAS

168h
v.3

168h
v.4



A continuacidbn veremos algunas indicaciones para la tercera y Gltima activi-
dad del proceso de clasificacion o sea la asignacion del encabezamiento de
materia.

En cabezamiento de Materia

El encabezamiento de materia es ‘'una palabra o frase que se emplea para ex-
presar la materia o asunto de que trata una obra, ya sea persona, aconteci-
miento o sitio geografico’. (1)

Su importancia radica en el hecho de agrupar todas las fichas de las obras que
tratan el mismo tema, aproximando al usuario a temas similares o relaciona-
dos que muchas veces él no conoce. Algunos autores lo denominan epigrafe.

Deténgase un momento y revise el instrumento de apoyo que su capacitador
le entregd; esta es la lista de encabezamientos de materias, adaptada para las

Bibliotecas Escolares. Lea cuidadosamente su introduccion, para conocer de
este modo los fundamentos de este procedimiento.

A manera de complementacién, damos algunas normas para asignar epigra-
fes. Estasson:

1. Entre lo general y lo especifico siempre se escoge lo especifico.

Ejemplo: una obra que trata de loros, se escoge el epigrafe - LOROS y no
PAJAROS.

2. Tebricamente no hay limites para el nGmero de epigrafes que se puede
asignar a un libro.

a) Siun libro trata méas de tres materias distintas se recomienda asignar un
epigrafe general.

Ejemplo: Péjaros, reptiles, mamiferos y peces. Estan tratados en el mismo
libro, se escoge el epigrafe - ANIMALES.

(1) ROVIRA, CARMEN. Los epigrafes en el catdlogo diccionario. Washington, Unién
Panamericana, 1960
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b) En los casos de libros que no tratan mas de tres materias se pueden asig-
nar tres epigrafes.

Ejemplo: un libro que trata de Simén Bolivar, Antonio José de Sucre v la
Historia del Ecuador, se deben asignar tres epigrafes:

(1) BOLIVAR, SIMON

(2) SUCRE, ANTONIO JOSE DE

(3) ECUADOR-HISTORIA

3. Para los libros que tratan distintos aspectos de la misma materia deben
asignarse epigrafes diferentes para cada uno de los aspectos.

Ejempio: una obra que trata de la historia, la geografia, y los sitios turisticos
del Pert, debe tener estos dos epigrafes.

(1) PERU — HISTORIA
(2) PERU — DESCRIPCIONES Y VIAJES

4. Biografias

a) El epigrafe de toda biografia es el nombre del biografiado en forma in-
vertida. Nunca se usa el epigrafe BIOGRAFIA, para biografias individuales.

Ejemplo: A una vida que trata de la vida y los viajes de Cristobal Colon se le
asigna el epigrafe - COLON, CRISTOBAL.

b) Una coleccidn de biografias en la cual los biografiados son del mismo
pais, o la misma profesion, o tienen otro aspecto en comun se debe usar un

epigrafe que muestre la relacion entre ellos.

Ejemplo: un libro que trata de médicos famosos, se escoge el epigrafe -
MEDICOS — BIOGRAFIA

Cuando son personajes del mismo pais: ESTADOS UNIDOS - BIOGRAFIA
¢) Un libro de muchas biografias, o un diccionario biogréafico, en el cual los
hiografiados no tienen nada en comun se asigna el epigrafe - BIOGRAFIAS-

DICCIONARIOS.
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5. El idioma de los epigrafes debe ser espafiol, los (nicos en los cuales se
debe preferir la forma en otro idioma es cuando el término extranjero es el
mas conocido, o cuando es un nombre propio.

Ejemplo:
BASKETBALL y né BALONCESTO
SHAKESPEARE, WILLIAM y n6 SHAKESPEARE, GUILLERMO

6. Entre varios términos sindnimos se escoge el mis apropiado y este se usa
para todos los libros que traten esta materia a pesar de que en el libro se usa
otro. Se hace una ficha de ""véase’” que remita de los términos no usados, a
los que si se utilizan.

Ejemplo: Si hay varios libros que traten de culebras, viboras y serpientes, to-
dos deben tener el mismo epigrafe SERPIENTES.

Asi todos los libros que traten la misma materia se reunen en el catalogo bajo
el mismo epigrafe y se localizan facilmente porque hay fichas de “véase’’ que
dirigen al usuario del término no usado al término usado.

También pueden hacerse fichas de ‘‘véase ademas” que indican al usuario
otros epigrafes usados en el catdlogo que tratan materias relacionadas con el
término buscado.

7. No se debe hacer un epigrafe bajo la forma en la cual estd escrita la obra,
sino al asunto propiamente dicho; se usa la forma como subdivision.

Ejemplo:

Obra
a. Historia de la biologia BIOLOGIA—HISTORIA
b. Historia de Colombia COLOMBIA—HISTORIA

8. Muchas veces es preciso subdidividr el epigrafe, como se ha mostrado en
algunos de los ejemplos anteriores. A continuacion una lista de las subdivi-
siones m&s comunes con ejemplos para mostrar como se forma el epigrafe
completo:



1. Anuarios BRASIL-COMERCIO—ANUARIQS
2. Biografia MEDICINA—BIOGRAFIAS
3. Biografia COSTA RICA—BIOGRAFIA
4. Colecciones LITERATURA HONDURENA—COLECCIONES
5. Composicién ESPANOL—COMPOSICION
6. Descripcionesy
viajes PERU—DESCRIPCIONES Y VIAJES
7. Diccionarios INGLES—-DICCIONARIOS
8. Estadistica AGRICULTURA—ESTADISTICA
9. Estudioy ensefianza MATEMATICAS—ESTUDIO Y ENSENANZA
10. Exposiciones ARTE—EXPOSICIONES
11. Gramaética ALEMAN-GRAMATICA
12. Historia CANADA—-HISTORIA

13. Historia y Critica LITERATURA CHILENA—HISTORIAY
(solo para literatura) CRITICA

14. Politicay Gobierno HAITI—-POLITICA Y GOBIERNO

15. Publicaciones

periodicas FISICA—PUBLICACIONES PERIODICAS
16. Vida social y BOGOTA—VIDA SOCIAL Y COSTUMBRES
costumbres BOLIVIA-VIDA SOCIAL Y COSTUMBRES

Notas Especiales.

a) Los epigrafes se escriben con mayusculas fijas, asi se distinguen de las
otras entradas secundarias.

b) En una biblioteca que no tengan una lista de epigrafes impresa, se acon-
seja formar un archivo de fichas de los encabezamientos usados.

c¢) No todas las obras deben llevar necesariamente encabezamiento de mate-
ria. algunas por su contenido general o caracteristicas especiales, pueden es-
tar clasificadas sclamente con las fichas de autor y tftulo, tal es el caso de las
novelas de ciencia ficcidn, aventuras policiacas, etc.

Utilice el cuadernillo de ejercicios,en la parte de encabezamientos de materia,
a fin de asimilar convenientemente el procedimiento.

Emplee la lista de encabezamientos que su capacitador le entregb como ins-
trumento de apoyo. No dude en consultarie cualquier inquietud.



Con el anterior proceso, termina lo que podriamos denominar el trabajo inte-
lectual en el procesamiento técnico de un libro. Veamos ahora el procedi-
miento que se ha denominado preparacion fisica para culminar asf el proce-
samiento técnico.

Preparacion Fisica

Este proceso puede definirse como la adecuacién de cada uno de los libros
que recibe la biblioteca, como un mecanismo para su localizacién rapida y
control del préstamo.

Implica la realizacion de las siguientes actividades:

— Sellado

— Rotulacion

— Anotacion de los datos de acceso
— Colocacion de los accesorios

Veamos ahora, una por una:
Sellado:

El trabajo consiste en colocar a cada libro el seiio de propiedad de la biblio-
teca, o de la escuela, a fin de facilitar su identificacion en los casos en los que
se requiera.

Es recomendable colocar dicho sello siempre en los mismos sitios. Los luga-
res mas generalizados son: la caratula del libro, la portada, la contracaratula,
e indistintamente en algunas paginas del texto o cuerpo de la obra, fijadas de
antemano.

Debe procurarse no tapar el texto con los caracteres del sello.

Rotulacion:

Es un trabajo en la mayoria de los casos manual, que implica:

La anotacion de la signatura topografica (nimero de clasificacién y clave de
autor), en un rotulo, o en pequenas tiras de papel blanco, en forma visible,
bien sea a mano o a maquina.



Se coloca generalmente el rétulo en el lomo del libro a dos y medio cms. de
su base.

En algunos casos es conveniente reforzar el rétulo cubriéndolo con cinta
adhesiva, para que quede mas seguro.

Anotacion de los datos de acceso

Es indispensable anotar los datos sobre, forma de adquisicién, procedencia,
precio y fecha de ingreso, en la hoja siguiente a la portada, en forma vertical
sobre el margen izquierdo y a Iapiz. lgualmente la signatura topografica apa-
rece anotada en el libro en el borde superior derecho de la hoja siguiente a la
portada.

Colocacion de los accesorios
Dichos accesorios son:

El bolsillo
La tarjeta de préstamo
Hoja de vencimiento

En ellos se anota la signatura topografica, el nimero de acceso; el autor y el
titulo en forma abreviada. Se debe normalizar el lugar donde se anoten di-
chos datos.

El bolsillo se coloca en la contratapa del libro, a cinco cms. de su base y cen-
trado. Dentro se colocan las tarjetas de préstamo.

La hoja de vencimiento se coloca en la (ltima hoja del libro de tal modo que
quede enfrente del bolsillo. Es conveniente pegarla solo del extremo supe-
rior para facilitar su reemplazo cuando los espacios se agoten.

Antes de colocar los libros en las estanterias, hay que revisar:
Si tiene "“fe de erratas”, efectuar las correcciones indicadas en ella, o anexar
la hoja correspondiente en un lugar visible del libro, separar las hojas de los

libros que estén pegadas, verificar en forma rapida, que no haya errores en la
paginacion u hojas en blanco.
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A manera de repaso, veamos |0s pasos necesarios para preparar fisicamente
un libro:

Sellado

Rotulacibn

Preparacion Fisica Anotacién datos de acceso
Colocacibn accesorios
Revision final

Ejercicios:

Describa cada uno de los pasos relacionados en el anterior cuadro sindptico:

Queda concluido asi, el desarrollo tematico de este mbdulo.

Es importante que todos los conceptos hayan sido asimilados conveniente-
mente por usted. Si queda alguna duda, constltela nuevamente en el manual
o coméntela con su capacitador, pues estos procedimientos le serviran de
guia para los médulos siguientes de esta unidad.
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