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{ PREFACIO

)

Durante el desarrclleo de la FRIMERA REUNTON DE RESPONTAEBLES DE
LOZ SISTEMAS BIBLIOTECARIOS DE LAS UNIVERSIDADES FPUBLICAS ESTATALES.
~elebrada en la ciudad de Colima, Col., los dias 2, 2. v 4 de agosto
de 1984, s& hizo patente =2nire los praoblemas 1 de la falta d=
adiestramiento vy capacitacion del personal gus labora en dichos
gistemas ¥y Que &5 no profesional.

asteriormente durante la 2a. reunican celebrada en la ciudad de
Campeche dal 15 al 15 de mayo de 1925, s2 informa de los vanoes Qe

en aspecto de adiestramienlo SE alcanzaron durante = tismpo
transcurrido entre la primera vy segunda reunionss. Uno de los  puntos
de la agenda desarrollada fue el de elabiorar los Prrogramas
preliminares para los cursos de adiestramiento que rErmitieran
resolver los problemas mas apremiantes de esta area.

Los responsables de los sistemas bibliotecarios de
pguascalientes, Guanajuato, Ruerdtaro, San Luis Potosi y Zacatecas que
constituimos la Red de Sistemas Bibliotecarios de las Universidades
del Centro (RESBIUC), ofrecimos apovar €l desarrollo de los programas
partiendc de la premisa de que el tiemFo que tenemos laborandoc n
bibliotecas wuniversitarias, las esperiencias ¥ logros alcanzados en
nuestros sistemas, nos dan los elementos nécesarics que sumados a las
inguistudss de todos los responsables permiten que los programas  gue
se proponen pusedan ayudar a resclver las problematicas existentes. por
1o cuwal paodrian redundar en 21 mejoramiznto integral de cada uno de
los sistemas biblictecarios,

For medic de los cursos regicnales de adiestramiento se pretende
aumantar y homogeneizar los conocimientos de cada wno de los
participantes con lo cual se lograria un mejoramiento integral de cada
uno de los sistemas bibliotecarios teniende como meta la
satisfaccion de las demandas documentales de los usuarios.

Los responsables de los sistemas bibliotecaricos de Guanajuato,
San Luis Potosi y Zacatecas tomamos como base para 21 desarrollo del
programa de los cursos las guias gque se elaboraron durante la reunién
de Campschs. ¥ &1 documento de la IV Mesa Redonda Sobre Formacion de
Recursos Humanos: opcidn tdcnica, =laborado bajo los auspicios
d=2]1 Colegio Macional de= Eibliotecarios.

Como producto de wvarias reuniones en las cuales se diacuth;
ampliamente el contenido de cada curso y su relacion con los demas se
obtuvieron los contenidos que mas adelante se proponen, los cuales no

son definitivos ¥y requieren de las sugerencias de todos los gue
participen en ellas.

Fara obtener el mejor aprovechamiento de los cursos consideramos
necesario tener en ocuenta las siguientes politicas Fara su
implementacion y desarvollo:

- gque en los cursos de procesos técnicos no se admitan mas de 20
Participantes v gus =21 instructor cusnts con un auxiliar.



- que la SEF proporcicne el paguete de lecturas marcadas Rt el
ln;tru:tor de cada curso. basadas en la bibliocgrafia sugerida.
: i
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iniversidad reproduzca del paquete de lecturas que

i 3
a SEF tantos paguetes como participanties envie,

g las lecturas sefialadas por 21 instructor para la primera unidad
t cureo sean le=i s v los participantes antes del 1inicio del

= 5
curss correspondiente.

- aue la informacion correspondiente a cada curso en cuanto a la
articipacidén se de a conocter a los
seatias de antlcipacion,

a

ganiz-acion. imeparticion ¥

fos Con o un minimos de 2 s

- que las recomendacicones que se hacen en la presentacion de cada
curseo sean observadas al pie de la letra.

- gue el instructor demuestre la experiencla necesaria para la
imparticion del curso.

- gque rcada participante en los cursos de procesos técnicos llewven
consigo las Feglas de Catalogacicn. los ETguUEmas de
clasificacion y las listas de encabszamients de materia seaun
el cureo,

- que la SEF se comprometa a solicitar al rector la participacion
del instructaor.

- que la institucidn sede. proporcicne las instalaciones fisicas
adecuadas para €1 buen desarrollo de los cursas,

- que la SEF especifique el monio v distribucicon de los apoyos
financieros para cada cursc v los de a conocer a los interesados.

- gue los vidticos del instructor cubran un dia antes v un dia
decspiigs de inicio vy finalizacicdn del curso.

= Que las fechas gque comprende cada curso s2an obserwvadas vy dadas
a conocer a los interesados con dos semanas de anticipacion.

~ que la S5EFP s comprometa a4 avalar las constancias emitidas por ls
institucian sede.

Esperamos que 21 enunciado de las politicas arriba expuestas sea
adoptadoe y avalado por la Direccidn General de Investigacion
Cientifica vy Superacion Academica, a fin de asegurar el mejor
aprovechamiento de esta ewperiencia educativa,



CURSO DE INTRODUCCION A LA BIBLIOTECOLOGIA

ste cureo 2sta dirigido a todo 21 personal no profssional  en
Eibliolecclogia gque labora en un Sislema Bibliotecarioc y se impartira
en la institucion gus 1o solicite.

DURACION: — 35 horas
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ACREDITACION:- Se olorgara constancia de asistencia especificando el
numers de horas a agquellos qus cubran el 100%  de las sesiones  y

aprusben las evaluaciones.

OEJETIVOS GENERALEZ .~ Al terminar el curso de Intrnducutnn a la
Bibliotecologia =l alumno habra cubierto los objstiivos de:

- valorar la importancia v la funcicon de la biblictecs en la scociedad.

- identificar los diferentes tipos de bibliciecas tomando como basse
los servicios, las colecciones ¥ los usuarios.

- distinguir los =lementos que conforman a las bibliotecas.

- subrarar la imporlancia de la preparacion en el bibliotecaric

CONTENIDO:
1. Freliminares
a) Antecedentes
b) Filosofia
¢) Terminologia
2., Clasificacion
a) Tipos de malerial
b) Clases de bibliotecas
¢} Areas de la Bibliotecologia
2. El bibliotecario
a) Relaciones humanas
b) Formacidn

cl) Frofesion
ch) Ascciaciones

L
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INTRODUCCION A LA BIBLIOTECOLOGIA

} UNIDAD | = Preliminares
QBJETIVOS ESFECIFICOS. - Al terminar la Unidad 1. =1
analizar loe ovigenses del libre v de la biblicieca para
importancia de la Bibliotecologia.
distinguir ls furnciones ds la biblicteca teoicial,

1.

T

adminisiraliy

W

diferenciar los teéerminos mas
gy actividad bibliclecaria

contestar a las preguntas:
conocimientos? para gue sirwve

Freliminares

a) mntecedentes 18nfasis en

iy El documento

o libro

h imprenta

¥ audicvisua
ii) Bibliotecas
1i1s PEBibliotecarios

b Filosofia
il

ii) Funciones

[+ {

b
v

social

educativa

usuales gue debe

la biblicteca proporciona

utilizar a

la bibliotecza™

alumno podras

1

f1Jar

educativa,

la

informacion

la situacion de Mzxicoo
g
Grecia y Roma
Edad Media
les <:
Renacimiento
Siglo XKIX » XX
S

Objetivaos (de cualquier bibliotecal

administrativa

1ii) Aspeclo social (el usuario)

ivi Aspecto psicologico

v) fespecto historico

largs de

o]



c) Termitclosia

14 CCimid® 1SS 3 O
[ i whiead & olify e sAat T L malae g

114} Vocabularios bBibliliogralilcos

1v) DMocionarios gensrales ¥ g#specializados



INTRODUCCION A LA BIBLIOTECOLOGIA

LHIDAD 2: Clasificacion

OEJETIVOS ESPECIFICOS.- Al terminar la Unidad 2 =1 alumno podeas

wva lor &r la importancia de cada wuno de los tipos de material
ferman €1 acervo de wna biblicteca.

explicar las similitudes y diferencias de las cinco clases
bibliolezas.

diferencianr las areas de la Bibliclecaologia v oo gqus cada
sianifica.
Clasificacion.

a' Tipos de material

i) libros
iiy follelos
i1id tesis
iv! pubilicaciones periodicas
W oficiales
B: seriadas

Y} otros

v) cartografico
o mapas
b atlas
Y) globos
& mapamundi

£ olros

vi) audio-visuales
oy cintas

f discos

Que

de

uns



ﬂ filminas
&) wvideos

£ olrvos

vils realia. { tridiemensicnales J
b) Clazes de biblictecas
iy escolares
iiy publicas
111} universitarias
@) centralizadas
f) descentralizadas
Y avreas o unidades
iv) especializadas
vl nacionales
) Areas
i) servicios
@ prestamo
- e&n sala
= a domicilio
- interbibliotecarico
= rFeEsgrva
- estanteria cerrada
P catalogo publico
- diccionario
- dividido
¥ consulta
- archivo vertical

- biblicgrafias

¥y ablerta



b = |t aducciones

X hemeroteca
£} reprografia
L audio-visuales
W otros
- biblicbus
-~ COnsejero

~ gsala infantil

11 Tecnica
) seleccion vy adguisicicn
— QompEra
~ donacion
- canj=
f catalogacion
Y clasificacion v encabezamientos de materia
& proceso mevanics
— figivo de libro

= reproduccion de tarjetas

iii) Administracicon
X organizacion
B} presupussto
Y) personal
& servicios al publica
£y servicios t=Ecnicos
L relaciones publicas

_hl evaluacion de servicios ¥y tecnicas



INTRODUCC TON A La BIBLIOTECOLOGTA

UNIDAD 3: El bibliotecario

OBJETIVOS ESPECIFICOZ. - Al terminar la Unidad 2 el alumno podra:

— identificar las difsrenies opciones para continuar su formacion
bibliclecaria,

preztar wn servicio acorde a su capacitacion y al tipo de usuarios.
- jdentificar las funciones de las asociaciones de bibliolecario: en
Merico ¥y dentro del desarrcllo de la EBibliotecoologia,
3. El biblictecarin
a) Relaciones Humanas
1) funeicn
iiv inleraccion humana
ii1s el hombre como sev social
ivl gvupo social v grupo de trabajo
wi &l proceso de la comunicacicn
b) Formacion

GPCionN=s para su formacicn: CCH, CONALEF, ENEA, UAG, UUAHL.
UASLP, U de G., U de GTO. UNAH.

¢ Frafesion
1} piramides bibliotecaris
ii) €tica laboral
@ concepto de lectura
ﬁ de valor
Y de d=ber moral
conducta laboral
$ relaciones con la comunidad

jl decalogo del bibliotecario

i1



ch) Asocciacicnes
1) AMEALC
11) AEBIESI

Lil REIGHAL
iv) EIEAC

vi Colegia Nacional de Eibliolecarrios



" A. CURSO DE ADQUISICIONES

[

Este cursc s impartira solamenle al personal no profesional =n
Eibliolecologia gue este trabajando en esta area especifica y gue harya
aprobado el curso Introductorio.

DURACION: = 35 horas

FARTICIFANTES: - Se¢ recomienda gue tengan como minimo €1 nivel de
bachillerato o egquivalente, o dos afios de practica bibliclecaria,

ACREDITACION: - S¢ olorgara constancia de asislencia especificands el

numeroa de horas a aguesllos gue cubran 1 100% de las sesiones vy
aprueben las evaluaciones.

ODEJETIVOS GENERALES:- Al terminar el curso de ADGUISICIONES, 1 alumno
habra cubierto los ohjietivos de:
= juzgar las diferenles maneras de cbtener el material biblicgrafico,

= aplicar las rutinas inherenles a las funcicones administrativas vy de
contral.

- identificar propositos vy funciones de cada operacidn en  los
procedimientos.
CONTENIDO:
1. Generalidades
a) proposilos v funciones
bi tipos de adquisicion
c) formatos de pedido
2. Organizacidn
al rutinas
by catalogos

¢) archivos

INFOBILA
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'ADBRBUISICIODNES

. Unidad I3 Generalidades

DEJETIVDE ESFECIFICOS,. - Al terminar la Unidsad 1,el alumno podra:

- gxplicar la necesidad de= llevar un control de d

manera de oblener el material,

tos releventies & 1a

i

ilr

czcribin lasz vaentaiacs d s tres posibilidads d= adguir it el

terial bibklaicgralico.

- ds

T

i

- transcribir en las {ichas de pedido, los datas del material eor
adguirvir.

1. Generalidades
al propasitos v funciones

A e o
L I -

iT

o

i
il

QuiIsiclom

10 Lanje
@ cbjelivos v funciones
B elsboracion de listas

@ corirespondencia

i !

& control de inventarios
11/ Donacicn
a objetivas v funciones
8 tipos de donantas
' cowrrespondencia
ii1) Compya
& tipos de proveedores
£ ioumato para desiderata
Y control de presupussto
c) Formalo de padido
i) Papeleta multiple

0 chjstivos v funcionss



'
f, cantidad y destinc de las copias
' oarchive

11 Otros
 formalos para of lclos

f) cantidad y destino de las copias

& archivo

le



ADOGUISICIONES

i

1Ii1 T Tiw
JMALOATE 25

OEJETIVEOE ESFECIFICOS. - Al terminar la Unidad 2. &)

cedimientos en forma or denada.

- emplear los pro

— disiinguic loe diferenles tipos de at chiiwioie,

- subrasar la necesidad d= pPreclision en las rulinas.

- distinouir la funcicon de cada uno ds los catalcoaos.

— orompara las similitudes v diferencias entre calzalogos

2., Ohvganizarion
2] Rutin=zs
14 pecepcicn de solicitudes
ii» verificacian biblicgrafica
0y =n calalogo oficial

b en

fuentes editoriales ¥y bibliocgraficas

iii) envio de ordenes de compra

&) proveedores locales

£ proveedores nacionales

' proveedores extranjeracs

8 distribucicn de las papeletas
iv) recepcion vy cotejo de materiales
@ cotejo contra factura
$ wverificacion contra papeletas
Y revision de sjemplarss
§;

s=llos. esquineros v papeletla

v) reclamaciones ¥y cancelaciones

17

alumno

podra:

y archivos,

de vencimiento



0, cbras y ejemplarses faltantes

Yy chras no pedidas
vi? asignscidn del numevo de adguisicidn
& sistema centralizada
fi sistema departiamental
T nuamers por volamen en el ejemplar
£ numera por volumen en la ficha
J11) ovganizacaion del calalogo de adguisiciones
& coden alfabetico por clave de biblicteca
ﬂ ceden progresive ascendente
wii14 tramite de paac
@ firma de Vo. Bo,
£ numerc de copias de la factura
Y recibo de cheques o envio directo
& procedimiento administrativo
i=) envio a la seccion de procesos técnicos
bz Cat -%]DQCJE-
i) de materiales pendientes
ii) de desiderata

iiir de catalogos de editoriales, libreraos
dislribuidores

o) Archiwvos
i) de proveedores
ii) editoriales
iii) libreros
iv) distribuidores

vl administrativo de adquisiciones



' B. CURSO DE CATALOGACION

te cursc =2 impartira solamente al pereonal no profesional en

Es
£.plictecologia que esle trabajandc en esta area especifica ¥y que hava
;junFadQ gl curso Introductorio.
pUE ~f [0H: = 80 horas

e reromienda gque tengan coms inims el nivel  de

L - ni 1
pachillerato o egquivalentse, o dos atos de practica biblioctecaria.
ACREDITACION: - e olorgara constancia de azsislencia especificando el

aumera de horas & aquellos que cubran =1 100% de las sesicnes
scrueben las evaluaciones,

OEJETIVOS GENERALES: Al terminar el curso de CATALOGACION =1 alumno
habra cubierto los objetivos de:

- calalogsr monografiss de autores personales y corporativos en el
221 . nivel de descripcion.

- splicar los slementos comunes de descripoion y puntuacion inherentes
s los diferentes materiales documentales.

COMTENLDC:
1. Frincipios de catalogacion

a) la catalogacion como medio de almacenamiento v recuperacion de
la informacian.

b) catalogos

c) identificacion de los elementos esenciales para Ila
iranscripcion.

2. Catalogacican descripliva
ar Aveas de la ficha catalografica
bs eleccion de los puntos de acceso
¢) seleccidn del asiento
ch) titulos uniformes
3. Referencias
Q) introduccion

b) reala bisics

L7



c) nu:-mbr‘a‘éﬁ de PErSOnAas
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CHAN. LOIS MAI. Calaloging and classification 3 an introduction.-- New
york : Mexice : Mo Graw-Hill. 1981,

ESCAMILLA GONZ ALEZ, GLORIA.- Intlerpretacicon catalografica - Lo
sbros.— Mexico: UlAM Instituto de Investigacionss Biblicgraficas.
Fa-ultad de Filosofia v Letras, (979.- K1l. 237 p.

e emmm—m= memem—mm=, —o—se—, = Manual de catalogacion descriptiva,--
M icos COHACYT. 1981.--301 p.

Reglas d= catalogscion anglosmericanss: capitulos Iy I, tr. erel.
Cloria Escamilla Gonzalez.-- Mexico: LINAM. Instituto de
Investigaciones Eiblicaraficas, 1981.-— B7. c4 p.

Reglae de catalogscion angloam2ricanas: capitulo KX a XXIV / tr. prel.
Gloria  Escamilla  Gonzalez.—- Merico:  UNAM.  Institute  de
In.estigaciones Eibliografircas, 1%351.- 2. 112, 72, 10. &4 p.

Reglas d= catalogacicn angloamericanas: capitulo XiXV/ tr. prel. Gloria
Escamilla Gonzdlez.-- Mexico: UNAM., Institulo de Investicacionss

Fiblicgraficas. 1981.-— 70 p.
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CATALOGACTION

UHNITgD  l: Frincipics de Latalogacian

B

VoS EE.FEEIFII"E. Al terminar la Unidad 1

conocCEer la catalogacion como  medio
I:LMF"I a_lf'ﬁ d':"- l'a 1“1137 ma':il.:.1r|'

I € c
distingulyr entr2  =structura,
1os difereniss tipos deé cataloqos,

ydent il icar las distintas clas
A

=1

d=

adguirir la habilidad necesaria para examinar

puhtu de \flﬁtd 'dtall_ﬂn] af,'..g_-

Frincipios de catalogacion
a) la catalogacian
1) significado
ii) objetivos v funciones

b) cataloaos

alumno

almacenamientic

chbijetivios, funcionss

un

i) ohjelivaos. funciones ¥y caracteristicas

ii) tipos de catdlogo de acusrdo
presentacicn:

o en forma.de libro

h en forma de fichas

- tarji=tas
-~ microfichas

Y en linea
iii} para el servicio al publico
@O diccionaric
b dividide
¥ clasificado
iv}) de uso interno

O oficial

21

a

su

y fTinalidad

uso del sublico

libro

forma

podra:

desde

CL

m

(8]

¥



B sutoridad ds aulor
y sutoridad d= materia

§ topografico

'3 Idlnlificacion de los elemenlos del libro

-

;2 el libro y sus componenles

ii) impr=sion division del libkro

e jii) las partes mas importantes del libro
’.L

2




CATALOGATCTION

UidI0mD0 2 Catalogacion Descripliva

[r'l'l'-.-.ﬁ: E-'FEE]FICIJ-Z; Al terminar la ._-i'_l_"—'-_'—-_'_i .. el alummo Eodra:
yr.ter pretar el esquema de la licha

catar el wrden ds los elémintos descripl :
Y =

dentificar 1a fuente principal de l= infoimacion
: »

yelecc innar el asiento principal

g1 (i enciar el sulor personal del autor corporalivo
azlacar los titulos uniformes
elabowar Tichas de referencia v de relecidm
Catalogacion Descriptiva
a) areas de la fichs calalografica

i) realas generales 1.0-1.0H; 2.06-2.0H

iiiy area del titule vy de= la mencion de vesponsabilidad;
1.1-1.16 ;3 2.1-210

iii) arsa de la edicién 1.2-1.2E ; 2.2-2.2E

iv? Aarea de la publicaciodon, distribucion, elc. 1l.4-1.40:
Z2od-2. 40

v) area de la descripcecidon fisica 1.5-1.5E @ 2.5-2.5E
vir) area de la serie l.e~-l.od ;3 2.6-2.6.]
vili) area de las notas 1.7-17B : 2.7-2.7EB

viilt}) area del numero estandard v de los  terminos de
disponibilidad 1.8-1.8E ; 2.8-2.8E

ix) materiales suplementarios 1.9 3 2.%

X)) obras formadas por diversos tipos de materiales
P18 3 2410

wid facrsimiles. fotocopias vy olras reproducciones L.l1l 3
2. 11

b} Eleccidin de los puntos de acceso:

T
0



-ealas .introductorias 21.0-21.u0

1)
' jir reslas basica 21.1=2%L. LG
jiir cambloss =n los titulos propiamsnle dichos: de
cersonas u o organlismes  responsables de una  obiva
I, e=Z1. 3R
iv) wobras cuva responsabilidad recaz en una sola

persomia U oroanisms 21.34-21,.40%

v) obwas de responsabillidad desconocida o dudoss o  ds
agrupos sin nombre 21.5

i1 obras de responsabilidad compartida 2l.e-21.a0

viir colecciones y obras producidas bajo ls diveccion ds
un editor 21.7-21.70C '

viii) obiras de responsabilidad mixts 21.8-21.8nA
1x) modificaciones ¥y adaplacionss Z1.9-21.140

5 lexlos ilustrados, revisicones de textos v tewtos
publicados con comentaric 21.11-21.120

s11 {raducciones 21.14

wiil testoe publicados con material bibliocgrafico
critico 21.15

xiil) reglas especiales 21.31-21.39C
¢) seleccion del asiento
i?» asientlo principal
ik @ asiento de autor personal 22.1-22.280

ﬁ asienlo de autor corporatlivo 23,1-23.5
24.1-24.270

ii) asiento secundario
@ regla aeneral 21.29
b reglas especiales 21.30-21,30J

ch) titulos uniformes

i? uso de los titulos uniformes 25.1

ii) reglas generales

1iir tituwlos individuales 25.3-25.7



-

— o

t-'_'-..':- _;, -
{Eri}h¥2 : §y) titulos colectivos 25.8-25.11

v) documentos legales 25,15-25, leES

- 2. Relerencias

. “ﬁiﬁg" a) introducclon P

b} regla basicta L |

¥ ¢) nombres de personas 2e.2-26.20D

L

J res CcoOrpor i . ;
¢h) nomb corporativos ¥y gecaraficos 24, 3-2é, 3



C.-CURSO DE CLASIFICACION DEWEY Y ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA
F<te s B 1 B3 1 ba 5013 e & e - =1 -
| " - 5 | trralidjand EN € 4 3 F - e hava
L A Lod ) Hide el T
aprobado el cursa Introduclord
LiLIR st 10 1. b =
) - L ot minime el nivel de=
C B G — S ecomienda que  {engan coms minidme
EHHJIH:FHHI%J: 'é a”iTknf; o dos afos de practiica bibliotecaria,
yachi grato 0 gqQulvaishlis, L
- - - - - e constancia de asistencia ':—"-'l-;-lfl'_f'-'-'j' el
AWCHREDITACION: = Se  otorgara constane =, - ) s “nes
:4mFrD de horas a aguellos gues cubran 1 100% de las sesiones vy
aprusben las evaluaciones
i TFIC A ID IE LIE Y
OEJET TWVIE CENERALES: “l fterminar el curso de CLAZIFICACION D Td 1
At ol - SRl = E ] = - = ;. Yae 5h e1li1viDs Z:
ENLACEZAMIENTOS DE HMATERIA, =1 &l hiabra cubie s 10s
= i1dentificar los terminos basicos de la clasificacion,
- asiagnar namevo de clasificacion con &l sietema Dewsy,
- asignar la olave de autor y demas slementos que 1dentifican a la
ohi a.
= asignar los encabezamientos de materia segun el contenido del libro
aplicando la tecnica empleads durante el cursoc.

CONTENIDGO:

Frincipios generales de la rlasifi

a) la clasificacion en general

b) 1a clasificacicn biblicgrafica

) como clasificar ur libro

Llasificaridn Decimal Dewey.

a) hisloria v estado actual

b) estructura Jevrargquica
notacion ¥y formate

clases

tablas auxiliares, Introduceicn.,

cacion bibliografica,

{___
|

INFOBILA 7



gt 1ndics rela1iv$

"

fr obros elementios de la signaturs toocgrafica

i) rlave de autor o numerc de Cutier
11 an de &dicion
iii1r numero de wolumen
iv) numero de ejemplar
3. encabezamientos de materia
a) generalidades
b} ssivuctiura

4, listas de encabecamientos de matevia

al listasz d= encabezamisentoes de materia de la Biblicoleca
Macional de Mexico

b listas de encabezamientos de materia de la Unicn
Fanamericana

ci atros

EIEBLIOGRAFTA

CARRETERD  GORDON,  BRUNILDA.—— Sistemas de Clasificacicn en las
bibhliotecas,Tesic. HMéxico: LUNAM, Colegico de Bibliotecologia v

Archivonomia. ®e7.— 205 p.

CASTAAON MOREND. BLANCA MARIA.-- Los Encasbezamientos de Materia
Tesice. Mexico : UNAM. Colegic de Biblictecologia y Archivonomia.
197%.-=- 2328 h.

CUTTER. CHARLES A.—— Tablas de tres pnumeros para autores.-- Hotevideo:
Cs-n.l, 1777,

CHAN, LOIS MAal. Calaloging and classification; an introduction.
Hew York, MceGraw-Hill, 1981.-—— 397 p.

Sistema de Clasificacion Decimal.-— Flaneado originalmente por Melwvil
Dewey;: adaplado vy traducido bajo la direccion de Jorge Aguarc.--—-
Basado en la 18a. ed. rcon adiciones de la 1%9a.ed.—- Albany. N.¥Y.:

Faresl Press, 1980. 3 vols.

ESCAMILLA GONZALEZ, OGLORIA. Lista de Encabezamientos de Materias

elaborada en =1 departamenio de Catalogacidn de la Eiblioleca
Hacional de HMexico [pord Gloria Escamilla Gonzslez.~ 2. ed..-

iz
=



Mexico:  UNAM, Instituto de Investigaciones EBiblicgraficas, 1978.—-
‘ri il E7¢ P.

™ v in classificalion and descriptive calaloging. ed. by Ann F.
F?_pagnler.— Washinglon: Hicrnqar Editions, 1972,

Pf ROVIRA. CARMEN. Llos epiarafes en €l catsloac diccionarie.— 2a,
 ed. rev.—— Washinglon: Union Fansmericana. [%ee. 1334 p.

cmmmme= ¥ JORGE  AGUALLO. Lists de Encabezamienlo de HMateria
) shinglon: Unizn Fanamericana, 1927, 2 wvols. (Manual del
ﬁuﬁe¢;rio ¢

S, Introduclion to ogi and classificalion.— & th.
: ?‘iﬂih Colo.: Libraries Unl mitind 1983,




UNIDAL : de la fClasificac
L]
ODEJETIVOS ESFECIFICOS: Al terminar la Unidsd 1. e
_ g.plicar quea es la clasificacion en general » 1
bibliografica.
identifTicar 3 la aetacsicr T &I Elibols
l.'-..-_u!"ifl'i_-'; lrl"E:"_'_-ll_.":', de 1a L 5
~ identificar la materia que trata 1 libro.

aplicar

CLASIFICACION DEWEY Y ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

1: Frincipios Gensrals

Frincipios g=nerales

los principios gasnsrales de

la

at La

%
L

i

17

iis

clasificacion &n general
definicion

4 ohservacion

h cComparacion

U generalizacion
objetivo v funcion
clasificacion biblicgardfica
definicion
ocbjetivo ¥ funcion

@ caracteristicas

ﬁ notacian

o clasificar un libro
preliminares

a:

portada. reverso.

ﬁ prologo. prefacic,

U, 1abla de contenido

texto

Ny

.

soalapas,

clasificanc

e sumen

iniroduccion

10T

Eiblicarafica

1 alumno el &G

a clasificaciar

Oije EFr=ss3 el
i,







[

CLASIFICACION DEWEY Y ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

1Al 2 Clasificacion Decimal Dewey

OEJETIVOS ESPECIFICOS: Al terminar la Unidad 2.2) 2lumno podras

- e.poner brevemsnte el desarrvcollo hislorico de la clasificacion
I__l-f Y .

[

- eaplicar sus conceptos v caracteristicas gsnerale

un

- manejar con destreza los ssquemas, lablas e Indice.

[
e

Wy U

ignar numsro de clasificacion wtilizando la diviglon mas
i f lca.

=

- determinar la clave de autor vy demas elementos que forman 1a
sianatura topografica.

2. Claszsificacion Decimal Dewey
2) historia v =stado actual
b) estructura jerarquica
c¢) notacion v formato
i) notacion
ii; encabezamientos centrados
iii) sumarios
iv) asociaciones mnemotécnicas
v} instrucciones de "anadase"
vit numeros entre Ccorchetes
ch) clases
i» clase 000 generalidades
ii) clase 100 filosofia v ciencias afines
iii) clase 200 religion
iv) clase 300 ciencias sociales

v clase 400 lengua y lenguajes

ciencias puras

n
Cr
[

vi) olass

31
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vii) clase &0V tecnologia (ciencias arlicadas
iii) clase 700 las a {es; bellas artes v decon
. = -
i) clase ©un 1]1’.':?-:.1.‘_:11::
%) clase 900 geografia € hislovia
d) tahlas auxiliares. Introducecaor
i) subdivisiones =standard
1 Yog CceEros Coms reg 3 s S
citacion
£ tabla de precedsncia
Y subdivisicones estandard para MAMeE 1 oS

egpecificos

& subdivisicon cronolagica
g subdivision gecgrafiica
ii) reglones geograficas
iii) subdivisiones de cada literatura
ivi subdivisiones de cada lengua
v} arupos raciales, stnicos vy nacionales

vi}) lenguas
vii) personas
indice relativo
fi

i) clave de autor
1i) afio de edicion

iiis numero

o nudmeEro de

de wvoldmen

Cutter

iv) numero de ejemplar

1]
fu

otros elementos de la signatura topografica



CLASIFICACION DEWEY Y ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

UHI[LP Z: Encabezamientos de Materia

OEJETIVOS ESFECIFICOS: Al terminar la Unidad 2. =1 alumno podra:
- leer itecnicamsnile &1 libro

identificar cada uno de los componentes de un encabs
maledi I a.

= manipular el oyden exigido en los cuatro tipos de
subenrabezamientos.

%, Encabszamienlos de Materia
a) generalidades -
is introduccion
@& objetivos. funcidn. principios
B tzrminologia
iir coms lesr un libro
@ localizacion de las materias
b szleccion de los encabezamientos
iii) transcriecion en la ficha catalografica
off =en el registro
$ a la cabeza de la tarjela
b) estructura
i} encabezamientos v subencabezamientos
ii) subdivisiones de:
& materia
# forma
Y) cronoldgica
& geografica
il1i? significado de algunocs signos

@ v v vl

(L]
(1]



w J

;J punlac. Chs
ivi o denacicn

o, palabras sola

i palabra can

Y. palsbra con

& palabra

con
£ palabra con
£ palabra con
W ralabra con

catalogo de autoridad

o) ingles—espafol.

f1 tarjetas de
Y tarjetas de

& tarjetlas

24

=T Walt 1

punta
auicn
pPareniesis
P Y

frace

¥
de materia
espafcol-ingles

relacicn

referencia

explicativas



CLASIFICACION DEWEY Y ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

d1DalD 4: Listas de sncabezamientos de msisria
ETIVOS ESFELIFICOD Al Led nar la Unidad &. 1 alumr podrac
aplicar 1oz en.abszamientos de materia necesarios de acusrdo a la
tecnira empleada durante €l curso.
licstas de Encaberamientos de Hateria
=i Liets de Encabeszamientos de HMatsiia de 1a Biblicoteca Nacional de
Mexico (Escamillar.
ir» generalidades
0 chbietivos v funcian
b caractleristicas
Y tratamientos especiales
ii) aplicacian a determinado lipo de material bibliogralico
1iir malerias que reguisren tralamiento s2especial
@ Literatura
) Biblia
Y Arte
& Derecho
£ Historia
by Lisla de Encabezamientos de la Unidn Panamericana (C. Ravira)d

i) generalidades
T cobjetivos vy funcian
) caracteristicas

[ 4]

tratamientos espsciales

11) aplicacicon a determinade tipo de material bibliocgrafico

ii1s malerias que requieren tralamiento especial
0N Literatura
B

YV Arte

Eiblia

{id
n



<

]

cotros

& Dereche

&! Hisloria



CH.- CURSD CLASIFICACION L.C. Y ENCABEIAMIENTOS DE MATERIA

Dl impartira solamente al personal no-profesional en

Ezle cun”
piblictecols

gue  s=sie trabajando en esla arsa especifica v gue
hava aprobado :

unre
ala.
€l curso inlroductoric.

DURATCION: - 120 horas

FAETICIFANTES: - Se  recomienda  Que tengan como minime =1 nivel d
bachilleratoc o equivalente, o dos afios de practica bibliotecaria

im

ATREDITACION:z - Se otorgara canstancia ds acislencia e
numero de horas a agquellos que hayan asistido a1 100% d
y aprobado las evaluaciones.

pecificanda el
& las sesiones

OEJET IVOS GENERALES. - Al terminar CLASIFICAL TN BN ¥
ENCAEBEZAMIENTOS DE MATERIA €1 alumno habra cubierto los objetivos de:

jdentificar los terminos basicos de la clasificacidn.

— asignar numsro de clasificacion con 2l sistema Dewes. L.C..

-~ szsignar la clave de sutor vy demas elementos que identifican la
|:'|b| Eie

— asignar los encabezamientos de materia segun el contenido del
libro aplicando la tecnica empleada durante el curso.

CONTENIDO
l. Frincipios generales
a) La clasificacion en general
by La clasificacicn bibliograiica
o) Como clasificar un libro
2. La Library of Congress Classification
al Antecedentes
by Caracteristicas
c) Estructura de la Clasificacicdn L.C.

ch) El No. de Cutter de la Clasificacicon L.C.

2. Estudio de Esquemas y tablas auxiliares
a) la clase F
b) la classe I

37
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CHaH., LOIS MAI. Calaloging and class
Hew York. MeGraw-Hill, 19281.-- 397 p.

ESraMILLA GONZALEZ. OLORIA. Lists de Encabezamientos de Materias
elaborrada en =1 departamsnto de Catalogacion de la Eiblioteca
fHlacional de HMexico [pord) Gloria Escamilla Gonzalez.- 2. ed, .-
HMexico: UnNAM. Institule de Investigacionss Biblicaraficas. 1978, —

wian Bin g,

E. i, LIEBRARY OF CONGRESS. Library of Congress classificalion

'?_I_‘.':rugidl.jlfﬁ-"_ Haehihg’tm_m. The Librav, I19- O M.

Reader in classificalion and descriptive calaloging., ed. by Ann F,
Fainler.— Washingion: Hicreocard Edilions., 127 2.

ROVIRA, CARMEN. Los =pigrafes en el calslogo diccicnaric. - 2a.

ed. rev.-— Washinglon: Unidén Panamericana, 1%ec. 134 p.

e ¥ JORGE AGUALLD. Lists de Encabezamiento de Materia
Washington: Union FPanamericana. 1957. 3 wvols, {(Manual del
bibliotecaria &3

HiHaR. BOHDAN S. Introduction to cataloging and classification.— & th.
ed. Litllelan. Cole.: Libraries Unlimited, 1982,
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CLASIFICACION L.C. Y ENCABEIZIAMIENTOS DE MATERIA

LINTDAD 1 Frincipics Generales

OBJETIVOS EZFECIFICOS, - Al terminar la U podital

iidad 1, el alumno

- explacar que £& la clasificacion &n gensral vy la clasificacidn
bitlicarafica. -

- idenlificar = la nolacion como =1 simbaoln - - .
—entenids intelectusal de la cbra.

- jdentificar la maleria de que trala la abra

- aplicar los printipins gensrales de la clasificacion.

1. Frincipios generales
al La clasificacicdn en general
1} definiciaon
& cbservacion
b comparacicn
Y genevalizacion
1i) objetivo v funcian
b) La clasificacion biblicgrafica
i) definicion
ii) objetivo v funcion

@ caracteristicas

notacion

EJ.

c) Como clasificar
i} preliminares

O portada.

b prologo,

¥ tabla de

ii) texto

un libro

reverso, solapas. resumsn

prefacic, introduccicn

contenido

40



iii) identificacicon de 1a o las materias
g enfogue principal

b malevias subordinadas

¥i cobras multidisciplinarias

41



CLASIFICACION L.C. Y ENCABEZIAMIENTOS DE MATERIA

.

UWIDAD 2 La Library of Congres CLlassificatior

OEJETIVOS ESPECIFICODZ. = Al terminar |

il
=
la
=

ih

b

i

0

:

:

describilyr como #sta formada la Cladificacion L.V,
- yreconocsr la clave que identifica a1 asiento de la obra

distinoui enlie el Mo, de Cutter por materia » por as

- La Library of Congress Classificalion
a1 Antecedenties
i} €l Congresa de los Estados Unidos
iid primevas clasificaciones para las coleccicones del Congreso

iii) La clasficacion de la biblioteca del Congreso  de
Estados Unidos

by Caracterisliicas
o) Estructlura
iy divisian=ss
a clases

f subclases y secciones

i1) tablas auxiliares

a de forma

b oeocgrafica

U cronolcaica
& de materia

£r combinadas

iii) indirces
@ por esquemna
£ relativo

ivi e2squemas (explicacion del formato)

42




s signatura topografica
4@ Mo d; clasificacion
$ Ho. de Cutter isencille v doble)
Y, afic de edicion
& No. de volumen
L WHoo de ejemelan

chs el Noo de Cutter de la Clasificacion L.C.

i) del asiento de la obra
& eor aulor personal - Mavuscula vy digitos
g por autor corporalivo - Mindscula del titulao

b por titulo

110 de la subdivicsion por materia
@ lugsay gque ocupa =n la notacion
b mavuscula y digito

Y cantidad de digitas



CLASIFICACION L.C. Y ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

INT AT 22 Ezgusmas v Tabl

R

ORJETIVOS ESFECIFICOS. — Al terminar la undidad 3, =1 alumno podra:

_ sptlerpretar los =squemas de clasificacion L.C,

|

zifrcacion de acusrdo a la materia

(11
it

- Yocalizar =1 MNos. d

- asignar el No. de Cutter correspondiente a la subdivision por
materia v al asiento de la obra

g América Latina
iii) division
@ de forma
f cronologica
¥ geografica
bi la clase I
i+ materias
ii) subdivisiones
@ materia
b forma
¥ cronoldgica
& geografica
<) la clase L
i} materias

i1) subdivisiones

33



jii) tablas auxiliares
, «h) la clase FQo
i) materias

jis subdivisiones

& fovina
e p cronslogics
" l-,:l'j s q
ke oo - Y gecarafica
ﬁ:‘ : § materia
. o iii) tablas auxiliares
'-!.-;f_ - :
{ﬁ: 4+ 1a clase H
'i; i malsrias

¢ iir subdivisicones

iiis tablas auxiliares

45
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CLASIFICACION L.C. ¥ ENCABEZIAMIENTOS DE MATERIA
-
LHIDAD 4: Encabecamienteos de Materis

- jdentificar cads uno de leas componentes de un encabszamient

hgiGFii-

peanipul s e 1 cdern €191

4 s P = | L cual e Lipos
subencabezamientos.

* Encabezamienios de Materia

53! gen=ralidad

i

=
15 introduccion
& obtvielivos., funcion. principios
P terminologia
i1 comd lesr un libro
0 localizacion de las materias
f) scleccican de las encabszamientos
iii? transcripcidn en la ficha catalografica
W e=n el registro
i a la cabera de la tarjela
by estruclura
i} encabezamientos vy subencabezamientos
ii) subdivisiones de:
o maleria
b forma
¥ cronoloégica
& geografica

iiis significado de algunos signos

i
as



" punto, Ccoma., guloan

1v) ordsnscicn

'-l_ﬂ\-
D
it
dr
(4
it

T
=

piunto

¥} palabra con auion

=2l
ki
e
B
i
T
i}
"1

parentesis

Y palabra con frase
W palabra con "
vi cataloge de autoridad de malecis
M inglés-espafiol. espafcl-ingles
) Lavjetas de relacion
Y. targetas de referencia

& tarjetas explicativas
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CLASIFICACION L.C. ¥ ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

k Er 1F 1 i ! a =] ' 3
¥ - - — — -_—
1 = u Ev14 LAt - 1 a = =
E ;-': = b L= [= -
| 4

Lizta de Encabezamientos de Matevria de la Biblicleca Nacional de

b
]
i

il arlicacion & detsvminado tipo de material bibliogirsfio
il malerias que requisren lratlamiento especial

B

r

=

-
s
1

Lista de Encabezamientos de la Unidn Panamevicana (] Rowviera)

i
qr
e
L
o
il
\F

i Qeh

O ochbistive funclon

un
-

b caracteristicas

Y tratamientos especiales
117 aplicacion a determinado tipo de material bibliografico
1ii} malerias que requisren Llratamiento especial

MW Literatura

§ Eiblia




CLASIFICACION L.C. Y ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

L] DAT St Lizla: de Encabezamientios de Materie
= RIFD!

D[l{TIVGE ESFECIFICOS: AL ferminsr la Unidad S. €1 alumng podra:
Lplica 1+ ensabezamientos de materia necess t de &cust Jdooas 1z
lechlca EF leads durante el -ursao,

A ]::_1-_- 1z Fi1 -—,_'_'__:'|| ';_F’_E. _-!": Mate ] o=

2y Lista de Encabezamientos de Materia de la Biblioleca Nacional de
Mexico vEscamillai.

it ge=neralidades
O objelivas ¥ funcion
fr caracteristicas

Y trat

mienicoe ecspeciales

ik

i1y aplicarcrion & determinado tipo de material biblicogiafico
ii1: malerias que regquieren tratamiento s=special
@ Literatura
f Eiblia
Y Arte
& Derechao
£ Historia
by Lista de Encabezamientos de la Unidn Panamericana (L. Roviera)d
1+ aensralidades
o ohjstivos v funcion
f/ caracteristicas
Y tratamientos especiales
ii’ aplicacion a determinado lipo de material bibliografico
1112 materias gue requieren tratamiento especial
0 Literatura

f Eiblia
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CLASIFICACION L.C. Y ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

INdIDAln Ty Ligtas de Encabezamienios de Mater)

4K L

IET IVOL ESFECIFICOS: ALl terminer la Unidad S. €l alunmno podeas

= licar oz envabezamie o8 de materia necessirdos de acusrde 5 12
lecnica emplsads durarite el cursc,
13etas de Enc sheramientos de Materis

sy Lizta de Encabezamientos de Matercia de la Eiblicteca Nacional de
Mewion (Escamillal.

1+ gensralidades
@ objelivas v funcion
fr caracterizticas
It

tamienio peciales

g
Wi
i
W

i1y aplicacian & determinads tipo de material bibliografico
iiir malerias gue requieren Lralamiento eszpecial
@ Literatura |
f) Biblia
Y Arte
& Derecho
D Historia

b Lista de Encabezamientos de la Unicdn Panamericana (L. FRoviera:s

1) aeneralidades
o ohjstivos v funcion
# caracteristicas __j
" tratamientos especiales
ii» aplicacion a determinado tipo de material bibliografico
111} malerize gue regquieren tratamiente especial
o Literatura

) Eiblia

1E



D. CURSO DE SERVICIOS AL PUBLICO

e Esls cuicso se itparlira sclanenle al perzsonal no-profesiconal  en
hihl:otecologia. qus ette trabajands #2n esla ares especifica v  gue

haya aprobade 1 cursao introductorio,

iRACION: — Jo Houwas.
E

FARTICIFANTES: - S recomienda gue lengan coms minims =1 niwvel de
pachillerato o equivalerde. o dos afioe dé practica biblictecaris

ACREDLTACLON:- S  olovagara conslancia de asistencia especificands el
pumere de horas 3 aguellos que hayan asistido al 100% de laz  s=siones
y aprobado las ew aluariones. :

OEJET IVOS GENERALES.~ Al terminar SERVICIOS AL PUELICO el alumno habra
cubigcle laz abjetivos de:

— sefalar los objetivas. funcicnes e jimporlancia de los Servicios a)

FPubilico
- aplicar loge provsdineentios v rutinas para lz preslacion de cervicios
- proporcionar la informacion de acusvdo a las nececsidades del usuario

CONTENI DO
l. Nociones de FProcesos Técnicos
ay elementos de catalogacion
bl elementos de clasificacion biblicgrafica
2. Publicajiones Feriodicas
a) reaistro y control
b} owvganizacicon fisica
o3 eshibicidn. almacenamiento v encuadernacidn
Ze Frestamo
a! asnecalidades
b} tipos de prestamos
o) tipo de caleccicon v sus modalidades de préstamo
chl sistemas de prestamo
d) procedimiento de prestamo
4. Consultia

a1 aobras de consulta



]

B} analisis v uso de las obras basiras de consulla
ervicio de consulls

Eiblicgralia

al definicion

b)» Lranscripcicon de fichas bibliograficas

Ié:_.I_L ?_'-.._1 AGRAF I

(b o

nhERS, =UZaN GREY. GCatale
gd.-=- Mexico : FPax-Mexico., 19

ALBANL.,  JU&N...[et. al.) .Mapual de biblioleca

ANDOERS, HARY . "El servicio de consulta =n las biblictecas
especiales’,—— p. ©o7-e2¥ .—--——Ent EBEiblictecas y archiwvos.-— N i
L1%e7).

EAREERENA. ELV1A. "E1l servicio de consults".— p. 2735 =
En:Eiblictecas y archivos.—-Na, 1 (1%27).

EASILIO ROMERD, CONCEPCION. "Metodologia de consulta'.—— p. 29-45, -
Ent Ciencia bibliotecaria.~- Voo 2 Ho. 1 (19780,

ESCAMILLA GONIZALEZ. GLORIA. Inlerprelacion catalografica e losg
libros.—— Mexico 3 UWNAM, Instituto de Investigacionss Biblicaraficas @
Facultad de Filosofia y Letras, 197%.—— xii, 237 p

5 Marual de melodologia y técnica biblicgrafias,—- 3a. ed.

aum.=— Mexico: LUNAM. Instituto de Investigaciones Eibliograficas.
19681.~= 151 p.-- (Instrumenta biblicgraphica: 1}

FERNANDEZ DE ZAMORA. ROSA MARIA. Las publicaciconss oficisles de
Mexico: gquia de publicacicones pericdicas y seriadas 1937-1970,—
Mesico UNAH, Instituto de Investigaciones Sociales, 1977.—— 238 p. ——
iiniversidad Nacional Autdnoma de Mexico. Institulo de Investigsciones
Biblicografias. Seria Guia: 5

GELFAND. M.A. "Servicio a los lectores”.—— p. 108-115.—— En: Lsas
biblictecas wuniversitarias en paises en vias de desarrollo.—- Faris:

UHESCO, [1%s8). =-- (Manuales de la UNESTO para las bibliotecas)

las bibliotecas especializadas.--Washington: Union Fanamericana.
l9a8.—= 142 p. —= (lanuales del bibliolecario; No. 12)

FR&MER. GARNETA. "Los proximns diez anos del servicio de consulta",-—-

p. l22-133.-~ En: Nolas bibliotecgldgicas., Mexico: Fax-Méxirco, 1972,
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g -

LEVI. WADIA.' Las publicaciones psricdicas, - Meésico: W, Levi, 19:4-——

195 p. == wiseria E / Seminarioc de Investigaciones Eibliotecologias:
Wo. 20
LIREA r el JUIDTI TH. Sislenas de Prestamo €n biblicotecas
universilariass,-— Mesicos J. Licea, 1¥c3.-—— 1C4 p,

Tesis (Licencialura en EBiblictecnlogiai—-- UNAM. 19e3
LITION. GaSTON. Cls:zificacion y catalaogos.-- Mexico : Centro Regicnal
de Avuda Tecnica. Agencia para &1 Deeaveal 1o Internacional.
1971.-—- 241 p
il Como crdientar al lectore—= Buenos Alres: Bowhker, 1971.-- 21L&
E.

HMORALES CAMFDS, ESIELA. El servicio de consulta. Cologuico sobire uso v
manejo de la infoimacion.=— Mexico @ UNRM. ENEF Acallan. 1582,

librayvies.—- 2nd. ed.-- Chicago: Ameiiocan Library Associal 1o,
273.— 424 p. il.

OSEORN. ANDREW. Serial publications: their place and treatment in

FER~LES. ALICIA. Las obras de consultas.— Mexico: UNAM. 15762,

FERA4LEZ. ALICIA. S=2rvicios bibliotecsrios en universidadss.=- Mesicot
UNAM. 195%.— 99 p,

FIERCY. STHER .J. EBEiblioteconomia lédgica.—— Mexico @00 Pag-México.
1971.—- 247 p.

ROVALDO DE ROBLES, MaAaRIA DE LOURDES. "Fublicaciones pericdicas v

seriadas".— p. 12-22.-- En: Ci=ncia bibliotecaria-- VYol. 1. Ho.o 4
L1978,

smBEOR. JOSEFA. Hanual de fusntes de informacion.—— Buenos Alires,
Marymar. 197%.-— 351 p.

SANCHEZ AMBERIZ. GERARDO. Frocedimientos generales para organizar

colecciones de publicacicones pericodicas y seriadas en biblictecss
uhiversilarias.-—- Héxico ¢ G. Sanchez Ambriz, 1983,-—- 2

=HEEHY EUGENE FAUL. Guide to reference book.— #th ed.-- Chicagos
ALA. 1976.— 10G15 p.

VINCENS DE LA LLAVE. JUAN. LComo organizay biblicotecas.-- 35. ed. —-
Mexico &t Grijalbo. 19&81.— 199 p.

WHEELER, JOSEFH. Administracion practica de biblictecas publicas,--
Mexico: Fondo de Cultura Economica. 1970,.,-- p. 308-323
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JETIVOS: -

LI I DD

SERVICIOS AL PUBLICO

1: Hociones de Frocesos Feonicas

~] terminar la Unidad 1, &1 alumne podras

reconocer la

Fecupsr acion de

enplic
tipos

al 1
c]

de

identificar =
palabras que mejor expresan =1 1ema del libro

(R0 D

= en la

catalogacion com medic de almacenamisntic v

la informacion

&tru-tura. funcion v Tinalidad de los difer

encabezamients de materia coms la palab

clasificacion un instrumento gue perinite

los libros que lratan del mismo temns

senalar

las caracteristicas del sistema de clasificacian

o del sisi{ema de la Library of Congress

Moo iones de Frocesos Teonicos

=

Elementos de Catalogacicon

i

ii)

Introduccion

O obhjelivas. funcicones ¥y principios

b partes del libro

Y estructura de la ficha catalografica
~ signatura topograiica
~ asientlo principal

— areas

registro
£ Lipos de tarjetas catalograficas
Catalogos
@ caracleristicas
- cualidades
- propositos
P tipos

- en forma de libro

S3

'a . )

SgVUR A

Dewey



'

&)

n forma de fichas (Llarjeta. microficha)

Catalogos pard serviclio al publicao

~ dicgionscio

— dividido

- {opograltico

= colective

Crdenacion de los diferentes catalogos

- alfabelica (letra por letra. palabra pot
ralabraij

- sistematica

b} Elsmentos de clasificacion biblicarafica:

il

il

Introduccian

o

b

obhjetivos de la clasificacion bibliografica

nociones de encahezamientos de materia

Clasificacidn Library of Congress (L.C.)

{a

]

7]

Eztruciura general

— olases, subclases, seccioness

- lelras marusculas, numeros  enteros ¥

decimales
- numero de Cutter
Signatura topografics
-~ pumero de clasificacion
— numero de Cutter (sencillo y dobles
- ano de edicion
— numero de wvaoldmenss
- numero de ejemplares

Intercalads de los libros en los estantes,

LLI,'FJ'-




jiis Clasificacicn

a

E

r

lgnalin s

Decimal Dewey tC. 0.0,

slruclura gensral

clases,

csumarios de [0 clases. 100 subclaszses,

d

ivisilones. secolones

SeCCiIOnNeEs -

division

T s 1O

nugmerc

nuUumey o

TidMmeE 1

d

d

§

€

T

de lasz secclones
opogralilca
clasificacion

Cuttier

edicion

d

d

hil

vl umen

elemplan

o
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SERVICIOS AL PUBLICO

DAL 2t Fubtlicaciones Feriodicas

CEJETIVOS ESFECIFICOS: A1 {erminar la Unidad 2. el alumme podra:

-~ transzcribir & la tarjeta de tardex los datos gque permitan la
idenlificacion v recuperacion de las publicariones pericdicas.

s lear los conmTimientos  adguiridos FEra ls crdenacion ¥
almacenamiento de las publicacionss pericdicas.

= las rulinas para =1 prestams  de lss pablicaciones

= l‘IF.l n
r icas,

=)

[ |

16
1

im

ge Publicaciones Feriodicas
at Registro v canteol

i) ingreso. Rutinas necesarias antes del registro de  las
publicaciones periodicas.

i1y Lipos de {arista

il

. Wentajas y desventajas
& verticalss
B visibles
Y formatos de tarjetas segun la pericdicidad
iii} kardes. Registros basicos
b)) organizacicon fisica
i) sistemas para la colocacidn en los estantes
G por titule
# clasificado
Y gecgrafico
& otros
ii’ normss de alfabetizacion
@ letra por letra
§ palabra por palabra
Y palabra clave
o) exhibicidn, almacenamiento vy encuadernacidn

i} exhibician

Sé




vl

LE?

iiiy

& numeros mas recientes
P disposicion del material
Y aprovechamiento del ezpacic

slmarenamient o

g fTormas de almacenamienlio Gh e

ﬁ. eqillpid
enciuadernacion
@ scleccicn del material

F' tipos v formas de encuadernacion
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SERVICIOS AL PUBLICO

}
LINTDAD 23 Frestams

QB JETIVOS ESFECIFICOS: Al terminar la Unidad 3. el alumnnmg podra:

valorar 13 importancia gue ti1ene &l servicio de prestamo.

- distinaulr los diversos 1ipos v modalidades de prestama,.  de acusydo
a las colscTiones,

. aplicar =1 sistema de préstams acorde a las necesidades de la
pibliot=sca.

. Fresland
. Generalidades
i objietivios
11 funciones ¥ actividades
By Tipos de prestams
i) interno
i1 exlerno
© a domicilio
#) de extension
iii) interbiblictiecario
c) El tipo de coleccion v sus modalidades de prestama
i) general
ii) obras de consulta
iii) publicaciones peviodicas
iv) audiovisualss
¥v) reserva
vi) archivo vertical
vii) otros
ch) Sistemas de prestamc

1) manuales

=127



dq

iy -Iiil'r'lb‘;
:_-‘C,_:.-ju-.ler.t-:-.*: de prezlams
i1 reglamentos
i regislros de usuarios
a {0 matns
g rulinas
¥ cwdenacion
jiiy contvrdl de prestams
o formelos
B rulinas
- preliminares
- CFEMGCVAaT1on
- reclamacion
- reservacion

' cordenacion



SERVICIOS AL FPUBLICO

LNIDAD 4: Conzulia

;E;tTIVUE ESFECIFICOI: ml terminar la Unidad 4.el alumno podra:

ylorar la impor tancia del serviclo de consultas dentro del
_ ;ohiexlo de la biblicleda,

. gescribiv las funciomes del s2vvivio de consulta.
jdentificar las diferentes obras de consulta,
_ uear las obras de consulta basica.
4. Consulta
a) Dbras de consulla
i) definicion
i1 eresentacion de la informacion en estos materiales

W ciden alfabélice

f orden sistematico

U orden tabular

& orden cronologico

& orden gsocarafico

iii) tipos
@ diccionarios
B enciclopedias
anudarios

6 directorics

£ manuales

Y auias

W biblicgrafias

¢ indices

U resuimenes

U otros

=)



nalisis ¥y uso de las obrags basicas de consulla
k- TR Wk

o definicion

fi histon1a

v tipos de diccionarios

'l_."rl-':_r ‘;.-'_n'.

i

- especializadaos
- bilinguses ¥y maltilingues
- enciclopedicos
- criterins de evaluacidn
ii) enpciclopedias
dr definicicon
$ historia
Y tipos
- generalss
- especializadas

& diferencias enlre diccionarios
enciclopedias

£ criterios de evaluacion
c) servicio de consulta
iy definicion
1i) funciones
iii) importancia
iv) area fisica
v) tipos de consultla
@ informacidn
- tipos de pregunta

— ¢lasificacion de las preguntas

ol
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~ informal

& biblicarafia
- definicion
- tipos
~ arrealno

relacion de e

ste servicio con otras secciones
seir~jmlos de la bi

blicteca

Preparacion v cualidades del babliotecario

consialla




SERVICIOS AL PUBLTICO

LINIDAD S Eiblicgrafias

CEUJETIVO: ESPECIFICOE: Al terminar la Unidad S.el1 alumno podra:

wvalorar la importancia de las biblicgrafias,

[
{

- didentificar los diferentes tipoe de biblicarafizs & partir de
s caracleri as parliculares.

-
-

T

S

[al’

2kl = i =21
- transcribir fichas biblicaraficas
- lowalizar fisicamsenle logs documentos
5. Eibliografias
al gensralidades
i definicion
11) aobjstivas
iti) funciones
b) tranzcripcicon de fichas biblicgraficas
i) normas. Las dreas, los =lementos v su arreglo
ii} organizacion
al monografias

B) analilicas



E. CURSO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
}

im

g 1mparVics solamente a8l personal no prof
e 2sie trabajando en esta area sspecifiva v que hayva
introductoric,

» Est. TRt
bibliolecolonis
AR r-'-:lt_l:ld1'l = } CLUrs

R o

DURAC 10ON: 25 HORAS

FARTICIFAHTES: e vrecomienda que itengan coms minims &1 nivel de
s de practics bBibkliotecaria,

bachillesrato o eguivalente, o dos s
ALHREDL ] AC TN Se olorgars conslancia de asislencia especificande
el numero de horas a aguellos gue cubran el 100% de las sesicnes

v aprusben las evaluacionss.

OEJETINVDS GENERALES: Al terminar PUBLICACIONES PERIODICAS. €1 alumnc
habra cubierio los objelivos de:

= wvalorar la importancia de las publicacicnes pericdicas.
identificar los diferentes tipos de publicaciones pevicndicas.

- realizar riutinas  de adguisicican. registero, prestamo ¥
circulacion.

- organizar fisicamente. mantener v controlar las publicaciones
perindicas.

CONTENIDN:
L. Generalidades
ai) intraduccion
bs caracteristiicas gensrales
2. BAdgquisicion
al compra
by donacion
) oCcanjie
ch) adguisicidn cooperativa
3. Registro, ordenacicon v préstamo
ar registro
b) ordenacion ¥ almacenamiento

o3 prestamo v circulacicn

od



1
FERNANDEZ DE ZIAMORA. ROSA MARIA. Las publicacicones oficiales  de
Mexkice: @lia de publicaciones periodicas y serviadas 1937 ;;13; =
Fj_,:' ico: UHAH. Inst ituto de Invesiigaciones Eibliocaracas: ]I’|C-|,|,1‘lr1 de=

Inveslilgaciones Sociales. 1977 .- 238 p. -~ {llnitversidad HMNa Luhai
sutonoma de Mexico. Instituto de Investigacionss Eiblicaraficas. Seris

puias S

-:-—'.'I"i'.l'-l Tk, =\ 11. F Jk 11'_'—:_5.':-'— s per _1|_-,;_-_‘_ ¥ -u—r]_n—"‘l-;-- ; &l tTr-. l—.__+._|_|
a l1a blbllnlpraﬁ especializadas.Wachington 5 Unio Faﬂuthllaha
1 ¥ Z.-= 142 p. - (Manuales del bibliclecario : No. 12

LEVI. HWADIA. Las publicaciones periccas.—— Meco 1 No Levi. 1%cd--
195 p. —= {5eria B / Seminaric de Investigaciones EBibliotecoldcas
Hae )

*

Tées (lLicenciatura en bibliotecologi - Upniversidad MNaciconal
Autloh noma de Méco, 19&4.

O=ZBORN, e~HOREW. Sepcial publications @0 theiv place and treatment in
libraiies.-- 2nd. ed.~~ Chicago i Amsc tcan Library  Association.
1973.— 434 p. il.

ROVALDO DE ROBLES. MARIA DE LOURDES. "Fublicaciones periocas vy
seriadas".~—- p.12-22.—— Ent Ciencia bibliotecaria.— Vol. 1. HNo. 4
(1778).

SAlCHEZ  s&aMERIZ,  GERARDOD. Frocedimientos generales para organizar
colecciones de publicaciones peridcas y serijiadas en biblicotecas
universitarias.—— Méco ¢ G. Sahez Ambriz, 1983.—— ll2 p.

Tés (Licenciatura en bibliotecologi-— Universidad Nacional
Autc de Méco, 1983,

&0
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PUBLICACIONES PERIODICAS

b LINIDAD 1: Genceralidades

JETIVOS ESPECIFICOS: Al terminar la Unidad t.el alumno podra:

gefinir 1o gus e una publicacidn periddica

describir los diferentes tipoe de publicaciones periodicasz.

explica la diferencia entre laz: publicacionss periodicas vy los
oiroe matsriales exicstentes en la biblicieca,

Generali1dades
a) Intreduccion

1) definicicon

ii) objetivos v funciones

} especialicada
3 divalgacian
J recreativas
by Caracterisicas generalss
i i) tipos
) periddicas
) seriadas
) oficiales
ii) periodicidad
b diaria
J bisemanal
) s=manal
) guincenal
J bimensual
7 mensual

) bimestral

oE
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FUBLICACIONES PERIODICAS

LINIDAD 2 Aadguisician
DEJETIVOS ESFECIFICOEZ: A1 {srminay 1a LUnidad 2.=21 alumno padeas:

- aplicar | = procedimientios ¥ rratings neEcs a5 108 Eara la
Sdauisic lon.

disl inguir las diferencia
formas gara la adagisicic

L

entre compra. donacion ¥ canje oo

i}

- utilizar los catalogos colectivos como un medio para oplimizar
la adguisicion cooperaliva.

e Adguisicion
al Compra (rulinas.
1) directa
Lir por medio de agenles o libeerias
ii1) alfiliacion a ascciaciones
iv) renovacidn de suscripciones
£) Donacicon (rulinas)
i) procedencia
@ oraganiemos oficiales
f particulares
112 tipo de material
O duplicados
By stros
iii) renovacion de suscripociones
c) Canje (rulinasi
i? publicaciones proplas
ii) duplicados
iii) material de descarte

iv) renovacion de suscripciones






PUBLICACIONES FERIODICAS

UHI1DWD 2: Registeo, Chd=nacion v Freslam:
[ ]

DEBJETIVODS ESFECIFICOS: Al terminar la Lnidad .21 2lumne podya:

= transcribay a la tarjeta de kardex los datos gque
fdenlificacicn, CeCIUPErac Lon ¥y “oonlrol de las
periodicas,

Fermitan 1=
Publicacianess

e lear lovs cofa imienlos adgquirido:s para 1= ordenacion ¥
almacenanienta de las publicaciones pericdicac.,

= aplicar las rutinas para el prestamo de las publicaciones
pericdicas. )

Lar

5o Registro. ordenacicon v préstamo
al Registro
11 ingreso. Rulinas necesarias antes del registro
iiy» tipos de tarjelas. Ventsjas vy desventajas
@ verticales
g wvisibles
W formalos de tarjetas segun 13 periodicidad
iii) catalogos
O regislro basico. Kardex
- elementos
- vutinas
Fj oiros tipos de catalogos
- suscripriones
- reclamaciones
- encuadernacion
- provesdores
iv: cambiicns que presentan las publicaciones periddicas
@ titulos

b) pericdicidad



Y presentacion

& intervupcion

vi procedimienlos para completar colecciones
@ reclamacion
ﬁ reprograflia
U otros
bi Ordenacion v almacenamiento
i1 zislemas para la colocacicon en laos estanteé
a por titulo
fr clasificada
Y aeogirarico
& olros
11! nowimas de alfabelizacion
a@ lelra por leira
f palabra por palabra
¥ palabra clave
i1l exhibicidn, almacenamientc v encuadecnacidn
@ s hibicion
— nameros mas recientes
disposicicn del material
~ aprovechamiento del espacino
fi almacenamiento
- farmas de almacenamiento v consevvacian
- mobiliario
Y, encuadernacicn
- swleccidn del material

- tipos v clases de encuadernacion
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