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INTRODUCCION A LA BIBLIOTECONOMIA

Objetivos:
Lograr que el alumno:
= Adqulera los conocimientos bidsicos scbre la biblioteconomia,
su alcance y terminologla.
= Comprenda v distinga las funclonas v objetivos de cada tipo
de biblioteca haciendo énfasis en las bibliotecas de escuelas normales.
= Tenga una idea clara del panorama bibliotecaric de México.

PROGRAMA

Duracién

2 hrs. 1. Introduccifn al curso de Capacitacifn para Bibliotecanics de las
Escuelas Mormales
A. Objetivo dal prograrma
B. Prasentacifn del profasorado
C. Presentacifn de los alumnos
D. Aspectos administrativos.

4 hrs. 1. Biblloteconomia
A. Definicionas
B. Desarrollo histérico
C. Terminologia.

_L._nh.ra.n obligatorias

Buonocore: 67-T8, 90-81, 188-172; Garcla Ejarque: 1-11;7
Litton (Arte y ciencia del bibl.); 187-198; Massa de Gil; 29

8 hrs. . Historia de las bibliotacas

A, La biblioteca en la antiguedad

B. En la Edad Media

C . En la Edad Moderna y Contermpordnea
D, Grandas bibliotaecas actuales

Lecturas obligatorias
Kramear: 27-T4; Millares Carlo: 227-200,

Lacturas recomendacdas

Hassanforder,

8 hrs. IV. Las bibliotecas en México
A. Breve historia
B. La impranta an Méxco
- C. Panorama actual




Lecturas cbligatorias-

Carrién R.; Casa Tirao (Bibliotecas y Educacifn)
61=126, Diccionario Porrda; 261-265; Fernindez
Zamora (Apuntes para la historia); (Las bibliote-
cas en México); Gordillo; Guzmdn M.; 52-89; Pa-
lacios Beltrdn (Introduccién de la Imprenta.. ..)
Ramirez A.; UNAM; Consejo Técnico de Humani -
dades: 693-744,

Lecturas recomendadas .
Casa Tirao: (La {industria del....)

V. La biblioteca de la escuela normal

A. Caracteristicas, funciones distintivas y ocbje—
tivos.

B. El programa de estudios

C. Servicios técnicos. Organizacibn y funcliona -
miento.

D. Servicios al piblico. quarrizaclﬁn v funciona—
miento.

E. Materiales

D. Usuarios.

Leacturas obligatorias.

V1. Otroa Hpos de bibliotecas. Eﬂrﬁl:tm*flﬂm. objetivos
y funcionas.
A, Bibliotecas piblicas
B. Bibliotecas (nfantiles
C. Bibliotecas escolares
D. Bibliotecas universitarias
E. Bibliotecas especlalizadas
F. Bibliotecas naclonales.

Lecturas nblig-ntw-lu

Bonfil; Chivez C. (La bibl. en la esc.. .) (La bibliote-

ca plblica y la biblicteca escolar); Escamilla; Guzmén;
91=-43; Kramer: 17-28, 81-1056; Morales C. (La bibl. asc.)
(La Bibl. Universitaria) (Servicios bibliotecarios...)Mon=-
tejano y Aguifiaga: Palacios Beltrdn (La biblioteca pdblica

¥ la Unasco); Perales Ojeda; Pérez Paz; Strable; Thompson .
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68 hrs.

2 hrs.

VIl. Los materiales de la biblioteca
A. El libro
1. Partes importantes
B. El folleto -
C. Las revistas
D. Los materiales audiovisuales.

Lecturas cbligatorias

‘Albani: 1-33; Garcla Ejarque: 52-71; Manual para
bibliotecas pdblicas; IV-XVII; Millares Carlo; 99-224
Petru; 24-31. o

Lecturas recomendadas

Farndndez de “Wvidal:

ViIl. El bibliotecario
‘A, Cualidades
B. Preparacitn

Lecturas d:rltgnl:cﬁag

“‘Chévez (La carrera dal biblictecaric) Garcla Ejar—-
que: 73-77; Kramer: 179 -183; Litton (Arte y clan-
cla del bibl.): 33-56.

Metodologla

- é:;puﬂ:inm complementadas con lecturas obll -
gatorias y recomendadas.
=Clases de discusifn y comantario de taxtos.




BIBLIOGRAFTA

1) ALBANI, J...et. al. - Manual de bibliotecologfa.-2a. ed. Buenos
Alres: Kapelusz, 1962 259p. (Coleccifn Universitaria;
Serie: biblictelocogla).

2) BONFIL, R.G.--"La Biblioteca pdblica v la bibliotaca ascolar".
En: Jornadas Mexicanas de Biblioteconomfa, 5. México, D.F.
dal 25 al 29 de agosto da 1969. p. 113-115.

3) BUONOCORE, D. Diccionario de Bibliotecologfa. 2a, ed. Buenos
Alres: Marymar, 1976. 452p.

4) CARRION RODRIGUEZ, G.- "El plan nacional bibliotecario". Bi-
bliotecas y Archivos. No. 4: 87-43, 1873,

5) CASA TIRAD, B.~—Bibliotecas vy aducacibn. — México, CEMPAE,
1874. 125p. f :

8) "El sistema bibliotecario naclonal: algunas
pautas para su organizacifn®. En: Jornadas Mexicanas de Bi-
blisteconomfa, 9. - Memorias. - México: AMBALC, 1977, p.89-91

7) CHAVEZ CAMPOMANES, M.T.- "La biblioteca en la escuela pri-
maria”. Bibliotecas y Archivos. No. 4; 56-66, 1873.

=

8) - "La biblioteca pdblica y la biblicteca esco-
lar" En: Jornadas Mexicanas de Biblioteconormfa 5. México,
25-89 de agosto, 1868. p. 107-112.

) "La carrera del bibliotecario". En: Jorna-
das Mexicanas de Bibliotaconomfa, 1. - Informe Final.- México;
CDCTM, 1857.

10) Diccionario Porrda de historia, biograffa y geograffa de México.
. =fda, ed. : PorrGa, 1978, 2v.

11) ESCAMILLA G., G. "La biblioteca plblica: objetivos y servicios".
En: Jornadas Mexicanas de Biblioteconomla, 5. México, 25-29
da agosto, 1968. p. 8-27

12) FERNANDEZ DE ZAMORA, R.M.== Apuntas para la historia de las
bibliotecas universitarias de México. Mdxico: ABIESI, 1978.
87p. (Cuadernos ABIESI, 2).

13) Las bibliotecas en México. México,
UAM Azcapotzalco, 1875. 41h. Versidn en aspanol del artfculo apa-
recido en Enciclopedia of Library and Information Sclenca.

14) GARCIA EJARQUE, L. Organizacifn y funcionamiento de la bib lioteca. --

Madrid: Servicio MNacional de Lectura, 1960, 141p. Edic i6n de foto-
copla.
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15) GARDNER, F.M.- "Finalidades y objetives de las biblioteca s pdblicas”
Bol. Unasco Bibl. 27(4):225-230, 1873,

168) GATES, J.K. "El libro y las partes qua lo co mporen': En: Libros v
bibliotecas: gufas para su uso. Buenos Aires, Bowker, 1872,
pp. 5-53.

17)* GELFAND, M.A.-- Las bibliotecas universitarias de los pafses en
vias de desarrollo - Par{s, Unesco, 1969-177p. -({Manuales de
la Unesco para las bibliotecas).

18) GORDILLO, R.A,— "Normas para el establecimiento y sostenlmiento
: de bibliotecas pdblicas en la Replblica Maxicana™ En: Jornadas
Maxicanas de Biblioteconomfa. 3. Guadalajara, Jal. del 10. al 8
de mayo, 1977. p. 117=152,

19) GUZMAN, M., A, Bibliotecas infantiles. México: e, dal a., 1964,
89p. Tesis (maestrfa en biblioteconomia)-Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomila.

20)* HASSENFORDER, J.-— "Estudios comparados y desarrollo de bl -
blictecas piblicas™. Bol. Unesco Bibl. 22(1): 13-19, 1968,

21) "La Industria del papel en México® . - Boletln bibliogréfico de la Es—

?I;lllﬂ. Naclonal de Biblictecarios y Archivistas. J(7-9):20 -29,
57

#

Eﬂj KRAMER, G. comp.- Notas blhl.'lﬂtll:ﬂlﬁqi:as.-zn.ld. México: Pax -
México, 1872. 380p. '

23) LITTON, G.— Arte y ciencia del bibliotecario. — Buencs Alres
Bowker 1970. 205p.

24)* MANTECON NAVASAL, 1. "Scbre las bibliotecas populares" Boletin
_da la biblioteca nacional 1__?{2}: 51-58, 1965.

26) MASSA DE GIL, B, Dicclonario técnico de blhlium::nnnrn[hi -:IEEI—
inglés. 2a.ed. xico: Trillas, 1969. 360p.

268) MAURDOIS, A,— "La biblioteca pdblica y su mision". Bol. Une sco
Bibl. 15(4):181-182, 1861, :

ﬂ‘l‘} MEXICO, SEP.- DIRECCION DE BIBLIOTECAS, Manua |l para biblio-
tecas piblicas. == Maxico: Direcclitn General de Publicaclones Y
Bibliotecas, 1979. 82p. XTI llus. i

H}MLLMESBAHLEI A, = Introduccitn a la historia dal l.l.br'ﬁz da las
bibliotecas. - México: Fondo de Cultura Econdmica, 1871 . 398p.
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20)* MONTEJANO ¥ AGUINAGA, R. "La biblioteca pdblica y la biblioteca
universitaria™. En: Jornadas Mexicanas de Biblioteconomia. 5.
México, D.F. 25 al 29 de agosto de 1969, p. 93-97.

80) MORALES CAMPOS, E.- "La biblicteca escolar".- _Elblintll:l.l Yy An =
chivos. MNo. 4: 765-96, 1973.

a1) . "Las bibliotecas universitarias en Méxica",
Bibliotacas y Archivos. No. 7:93-115, 1878,

32) * « Servicios bibliotecarios an la ascuela prima-
ria: México, 18970. 123p.
Tesis (maestrla en biblicteconomia) - Escuela Naclonal de Biblio-
teconomfa v Archivonomla.

83) PALACIOS BELTRAN, M.~="La biblioteca plblica y la Unesco: Glosa
dal manifiasto de la Unesco sobre la biblioteca pib lica"=C.B.
Ciencia Bibliotecaria 2(1):20-23, 1978,

34) « "Introduccién de la imprenta en México: resurmen
histérico". Bibliotecas y Archivaos No., 2:27-58, 1871.

a5) PERALES OJEDA, A, Las biblictecas naciomales. Aruario de Bibliote-
cologfa,. Archivologfa e Informdtica. Epoca 2 3:10-150, 187 1.

86) PEREZ PAZ, NAHUM. Criterios b&sicos para la organizacién y el fun-
cionamiento del sistema nacional de bibliotecas escolares. En: Jor-
nadas Mexicaras de Biblioteconomla. Gas. Guanajuato, Gto. 17-22
de noviembre, 1974. pp. 54-93.

an PETRU, W.C. y WEST, M.W. - Técnlcas del bibliotecario.- México:
Pax-México, 1967.- 126p.

88)* RAMIREZ AGUIRRE, R.-"Introducci6én™. Boletin de la bib lic teca del
H. Congreso de la Unién.-2a. época 9-15, feb. 1977.

80) SHERA, H.J. "Sobre bibliotecologla, documentacién y ciencia de la in-
formacitn" Bol. Unesco Eihl-__ﬂ_ﬂ{ll};-ﬁﬂ-?ﬂ, 1868,

40) STRABLE, E.G. Special libraries: a guide for management. New
York,A.L.A,., 1966. 21p. (Resumen del original en Inglés
trad. al espanol).

41) THOMPSON, J.A,. History of the principles of librarianship. —
London: Clive-Singley, 1971. 236p. (Trad. del inglés de la
parta relativa a: El auge de las bibliotecas nacionales).

‘42) UNAM. CONSEJO TENICO DE HUMANIDADES . Las humanidades an
Miixico 1850-1875. México; 1979. S02p.
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43) VERA L., O, "Las biblictecas y la explositn educativa®. Bol. Unesco Bibl.

24(4):202-207, 1970

44 WHEELER, J.L. vy H. GOLDOR , l'.l" —Adn'ltrd.t_trncl&'l pridctica de bibliot=-
cas piblicas. - México; Fondo de Cultura Econdimica, 1870 . 600p.

48) ZITARA, M.E. y GREGORICH, L. Organizacifn de la biblioteca. ==
Buenos Alres; Centro Editor de América Latina, 1876. B4p,

* Lecturas optativas.
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ADMINISTRACION DE BIBLIDTECAS

Objetivo;
Lograr qua al alumno adquiera loa conocimientos bisicos sob re

administracitn, que le parmitan organizar los servicios de pl-
quefias bibliotecas plblicas.

PROGRAMA

Duracién

2 hra. E. Origen & importancia de la administracién.
Lacturas obligatorias
Anson: 27-35; Fernfindez Arena: 1-14; George; XIV-
20¢, 1-26; Massie: 11-22; Reyes F‘nm:i: 16=20; Te=-
rry: 24-31,

2 hes. Il. Concepto gencral de administracién
Lacturas uhlimu

Anson; 37-55; Fernndez Arena: 17-20; George: 172 -
178; Reyes Ponca: 20-29; Tarry: 19-40; Whaalar;
46-65. !

I_.lnh.l"ul recomandadas

Jiménez Castro; W. Knowles.

8 hra. [1l. Proceso adminiatrativo.
- A, Plansacin
- B. Organizacitn
C. Integracitn
D. Direccifn
v E. Control .

Lecturas obligatorias

Ferndndez Arena: 1458-280; Reyas Furml: 67 =08;
Terry: 161-184,

8 hrs. V1. Organizacitn de las bibliotecas
A, ldentificacitn de objetivos y actividades primordiales
B. Ordenamiento l&gico de las actividades
C. Organigrama




Lecturas cbligatorias

Albani: 35-39 ; Ferndndez Arena: 40; Heintze;
IFLA-Fiab: 63-109; Kramer: 204-209; Litton:
47-68; Manual de bibliotecas pdblicas; Wheealer;
167 177-188,

16 hrs. V. Organizaciénp or departamentos funcionales.

A, Adquisicibn
B. Procesos Técnicos
C. Servicios al piblico »

1. Préstamo En sala

A dormicilio
2. Consulta
Bibliograifa.

D. Encuadernacién

Lecturas obligatorias :

Kramer: 81-133; Litton: 125-200; Petru: B2-114;
Wheeler: 305402, 426~449, 450-457.

Lecturas recomendadas

Garcla Ejarque, L.
2 hrs. Y1. Presupuesto '

Lecturas obligatorias

Albani: 45-49; Litton: 113-128; Terry: 718 -739;
Wheeler:; 1268-138
4 hrs. VII. Control estad(stico de la biblioteca
_ A. Obras consultadas
" 1. En préatamo en la sala
2. En préstamo a domicillo
B. Tipo de usuarios , por niveles da ascolaridad
C. Tipo da cbras vy temas solicitados por &l usuario
D. Formas. Caracter{sticas y manajo.
1. Boleta de estanter{a cerracda
2. Bolata de estanter{a abierta
‘8. Formas de estad{sticas mensual.
4. Formas relacionadas con las solicltudes de
libros no existentes en la biblioteca.

Lecturas obligatorias
Althant: 231-234; Instructivo para &l manejo de

las nuevas formas de estadistica; Wheeler: 140-155.




10.
4_ hrs. VII. Relaciones piblicas y promocidn,

Lecturas d:-ligﬂ.tnr-las

Albani: 131-197; Anson; 75-99; Guzmdn Mufloz, J.:
688~73; Kramar: 265-267; Litton 213-225; Whealer;
158-173, 536-546.

Total: 36 hrs.
Met odologla

- Exposiciones complemantadas con lacturas obliga-
torias y optativas. .

=Clases da discusifn y comentarioc de taxtos.

= Entrevistas

- Visitas

=Trabajos escritos.



A ‘ 1.
BIBLIOGRAFIA :

Kapelusz, 1962. 250p.
2) ANSON, F. Iu{r{'a y técnica de |a admipistracifn: Francisco Anson

y Fermando de Lifan.-— Madrid: Ediciones Rialp, 1981. 122p.

3) FERNANDEZ ARENA, J.A, — IntroducelSn a la administracitn México:
Universidad Nacional Auténoma de México, 1877. 277p. (Textos

programados).

‘*4) GARCIA EJMQUE, L.— Crganizacién y funcionamiento de la biblio-
teca (Reimpresitn). Madrid: Servicio Nacional de Lectura, 1868,
X1V, 147p. (Breviarios de la Biblioteca Fdblica Municipal, 1).

5) GEORGE, C.S.— Historia del pensamiento administrativo: tr. Gui-
llarmo Maldomado Santa Cruz.— Madrid: Prentice-Hall, 10 72.
217p.

6) GUZMAN MUROZ, J.G.— Relaciones pdblicas en el &mbito de la e m~-
. = MExico: el autor, 1975. 186p. ;
Tesls (Licenclatura en Administraclén de Empresad)-instibto
Superior de Estudios Comerciales).

*7YJIMENEZ CASTRO, W. = Introduccifn al estudio de la teor(a adminis
*  trativa.— México: Fondo de Cultura Econ&mica, 1978. 381p.

8) HEINTZE,' |. — Organizacifn de la pequefia bib licteca. — Par(s,
Unesco, 1863. 70p. . -

9) IFLA-F1AB. Normas para bibliotecas plblicas. 1974, 109p.

10) KNOWLES, M.— Cémo desarrollar rmejores directores; Malcom y Huda
: Knowles, == xico: Diana, 1971. 78p. (Biblioteca para el Director

de Grupos, 7)

11) KRAMER, G.,-mmh.—hmsmhllumwgm.—h&&:d:m Pax-tdx] -
co, 19668. 390p.

12) LITTON, G.— Administracitn de bibliotecas. — México: Bowker,
1973. 234p.

¥

13) MASSIE, J.L.~-- Bases esenciales de la administracién. — México;
Diana, 1977. 270p.

14y MEXICO, SEP. DIRECCION DE BIBLIOTECAS. == Instructivo para el
4 manejo de las nuevas formas de estad{stica.-— México, Direccitn
¥ Gencral de Publicaciones y Biblliotecas, 18978. 20p. llus.
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18) MEXICO. SEP. DIRECCION DE BIBLIOTECAS, - Manual para biblio-
tecas piblicas. — México, Direccitn General de Publicaciones y Bi-

bliotecas, 1879. 62p. XCII (lus.

16) PETRU, W.C. y West, M.W. Técnicas del bibliotecario . — México;
Pax-México, 1973, 126p. (Edicién en fotocopia).

17) REYES PONCE, A.-— Administracién de empresas /teorfa vy préctica.,
México: Limusa-Wiley, 1868, 2v.

18) SORENSON, R.— C&mo ser un miembro de consajo o0 comité.— Méxi-
co; Diana, 1971. T9p. — (Biblioteca para el Director de Grupos, 2)

19) TERRY, G.R.=— Principlos de administracifn. == México: Compafifa
Editorial Continental, 1971. 879p.

ﬂﬂ}l WHEELER, J.L. ¥y GOLDHOR H.—— Administracién prictica de bibliota-
cas piblicas. == México: Fondo de Cultura Econdmica, 1970. 603p.

* Lecturas optativas.



"PROCESOS TECNICOS
Seleccién y adquisicifn
Catalogacién
Clasificacién
Encabezamientos de materia

Preparacibn I'I:sicq del libro.,

13.

INFOBILA
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SELECCION ¥ ADQUISICION

Objetivos:

= [dentificar los intereses y necesidades de Informacitn de alumnos vy
maegstros como punto de partida para formar una coleccin,

= [dentificar v analizar las fuentes adecuadas de seleccidn.

= Proporclonar al alumno Infermacibn sob re las técnicas v los medios
para la adquisicién de materiales bibliogréficos.

PROGRAMA
n.ﬁn[ﬁn
8 hrs. [. Factores importantes en la eleccifin dal material:
Al El lector:
11- Alumnpos
2. Maastros,

3. Usuarios reales v potenclalas

B. La bibliotaca:
1. Biblioteca de la ascuela normal
2. Otros tipos de biblioteca (pdblica,escolar, infantil
universitaria y aspecializada)

C. El material bibliograifico:
1. Acervo actual vy potencial :
2. Disponibllidad d= los acervoa de otras bibliotecas
para avitar duplicacionas an la compra.

8 hrs. I, Seeleccitn apoyada en:
A, La demanda en funcifn de la comunidad a la que sirve
B. El material bibliogrifico existenta en la biblioteca
C. Calidad v cantidad
4 D. Novedadas yv material conservador.
8 hrs. lll. Fuentes da seleccién
AL cﬂlm da:
1. Editorialas
2. Librerfas
3. Bibllotecas
B. Otros

Bhrs. V. Cualidades del que salecciona:
A, Preparacitn académica
B. Expariencia en esta actividad.
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8 hrs. V. Organizacidn de la adquisiclin
A, Centrallzacitn
B. Descentralizacitn

8 hrs. VI. Medlos : ]
A. Compra “
B. Donaclén
C. Canje :
D. Registro de Ingresos del material

6 hrs. Vil. Control de pedidos .
A, Formulacitn
B. Material solicitado q..ln no llega
C. Solicitud de ejermplares adicionales de
titulos existentes. ;

Exposiciones tebrico-prdcticas complemeantadas con
lecturas obligatorias v optativas.
Clases de discusién y comentaric de textos.

-

Bibli a -

. Albani: 82-77; El Correo del Libro; Garcla Ejarque:;
! 41-49; Gordillo: 249-253; Heintze: 13-16; Hicks: 15-60;
Kramer; 223-227, 346-352; Lera Buchdid: 19-20;
Litton (Jornadas de L. biblicteca): 99-114; Manual para
bibliotecas pdblicas: 6-11, lams. I, XLI=-XLIl; Pefalo sa;
- Petru; 32-59; Taylor: 14-16; Wheeler; 477-800, 504509,

* Notas
= El bibliotecario deberd conocer: los pro gmmn.l de adu -
cacién normal aprobados por la SEP. ~ ./

= La bibliograffa de cada una de las materias qun conforman
ol programa para proceder a su adquisicidn.

&

| :
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CATALOGACION

Objetivo: o

= Lograr que al uiumm:
=f{dantifique las partes o elementos esenciales del libro

=Conozca las reglas de catalogacitn, vy

=Con base en las mismas reglas, pueda catalogar el material
bibliogrdfico de su bibliteca

= Prepare los catdlogos que sean necesarios, para organlzar
la Informacidn de la biblioteca.

PROGRAMA
. Duracifn
2 hrs. 1. El libro y sus partes princi pales
A, Flslcas (lomo, cubierta, cantos, medlacafa,

guardas).
B. Da contenido (portada, contraportada, tabla

de contanido, intrndl.::nlﬁn obras consultadas,
colofén).

B hrs. Il. Fichas;
A, Descripclén flsica: elementos principales.
(Capltulo V)
B. Clases de fichas: principal, secundarias, envios,
analfticas.

4 hrs. [ll. Maruales de catalogacion
A. Erunciar los més importantes
B. Raglas de Catalogacifn Angloamericanas
1. Caracter{sticas
- 2. Ventajas y desventajas

12 hrs. [V. Estudio de las sigulentas reglas de catalogacién
' A, Elecclén de aslento o entrada. (Cap. I).
1. Obras de paternidad dnica (1)
2. Obras de patarnidad desconocida o dudosa, o
da grupos sin nombre (2)
8. Obras de paternidad compartida(3)
4. Obras producldas bajo la direcclén de un
aditor literario (4)
B 'ﬂﬂhﬂ:'[m
Obras de paternidad o cardcter mixto
8. Blégrafo/erftico o autor (9)
I : 7. Traductor o autor (15)
8. Autor corporativo o autor individual (17)

8. Entidad o dependencia subordinada (18)
Reglas especiales
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10. Leyes, atc. (20)
11. Libros sagradeos (27)
B. Encabezamientos de personas naturales {C&p. In
1. Regla fundamental (40)
2. Seudfnimos (42)
3. Entrada por tltulo de nobleza (47)
4. Entrada por nombre de pila o socbrenombre (48)
C. Encabezamientos de entidades (Cap. [II).
1. Regla fundamental (80)
D. Thulos uniformes (Cap. IV)
. Reglas especiales
Biblia
1. Ragla genaral (108)
E. Referencias (Cap. V)
1. Regla bdsica (120)
F. Mapas, atlas, etc. (Cap. XI)
1. Regla general (210).
G. Imégenes, disefios y otras representaciones bide~
mensionales. (Cap. XV)
1. Raglas generales (260)

8 hrs. V. Catdlogos
A. Formas: fichas, libros imprescs, listas, eto.
B. Tipos: para el piblico (Diccionario); para uso
interno (Topogréfico); ¥y marcas especiales en
las fichas.

C. Arreglo flsico y mantenimiento de los catflogos
da fichas.

D. Formas de reproducclén.
4hrs . VI. Reglas de ordenaciSn alfabética

2 hrs. VII. Registro de publicaciones periSdicas

4 hrs. W . Archivo vertical

A. Fichas
i B. Arreglo flsico
Total: 42 hrs.
Metodologla

Exposiclones tefrico-pricticas complemantadas
con lecturas cbligatorias y optativas.
A Trabajos prdcticos: Laboratorio



18.

Bibliograffa

Albani: 89-101, 148; American Library fAss. (Re-

glas de ordenacifén alfabética): Antecedentes vy resu -

men. Reglas de Cat...; Beltrdn 262-264; Diferercias

y resumean. Reglas de Cat.; Garcla Ejarque; 56 =59, 70;
Herrara; 11=12; Hicks: 69-00; Kramar; 228-230, 233-255,
283-304, 3289-332; Lehnus; Liebaers: 66-79, 139-152;
Litton (Lta biblioteca piblica); 62-66; Marual para biblio-
tecas pdblicas: 10, 12-13, 3849, ldms. VI, IX-=XVII,
OO0V =L, XLIV, XLV, XXLIX, L, LI, LIl; Penna
{Cat. y Clas.de libros); Petru: 24-31; Reglas de Cat.
Angloamer; Reglas de Cat. Angloamer. 2a. ed. Cap. |

y Cap. 1I; Rovalo Sandoval: 12-22; Sharr; 25-29; Wheeler:
‘B14-621.
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CLASIFICACION

Objetivo;
= Introducir al alumno en los conceptos de clasificacidn
- Informar al alumno de los esquemas de clasificacién mds
comunes en nuestro meadio.
= Preparar al alumno en ¢l manejo de las Tablas de la Cla-
sificacién Decimal de Dawey.

Duracién

2hrs. 1. Frnl:_lﬁlihua de la clasificacién
8 hrs. II. Sistermas de clasificaclén

12 hrs. I, Clasificacién Decimal de Malvil Dewey
A. Origen :
B. Caracter{sticss
C. Elamentos quo conforman el sistama
v. [ Tablas; v.II desarrollo del sisterma; v . Il Indice.

D. Véntajas y desventajas

2 I-u-i IV, Catilogo topogrdfico

A. Importancia
' B. Caractar(sticas

& W

8 hrs. V. Aplicaci6n y prédctica

Total: 24 hrs.

Mmpaclogts

Exposiciones tefrico-prdcticas complementadas con
lecturas obligatorias y optativas., .
Trabajos prédctices: Laboratorioc



Bibliograffa
Albani: 140; Chivez, T.; 230-231; Dewey decimal
classification. ed. 19,; Garcla Ejarque: 58 -685;
Herrera: 11-12; Hicks: 85-67, T0-72; Kramer:
220-200, 504-328; Kyle; 67-74; Litton (Clasifica-
clén y catilogos): Manual para bibliotecas pibli-
cas; 49-56, ldms. L>OCdl=->CI; Martlnez Are—
Mano:. 13-24; Penna (Cat. y clas.); Piercy: 77-85;
Ramfrez Escarcega: 9-10; Suklasjan: Euﬁ-ntn-
Wheealer: 509-614; Z{tara; 17-22.



ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

Objetivo:
= Proporcionar al alumno los medios necesarios para asignar la
palabra clave que describa el contanido dal material bibliogri-
fico que sa recibe en la biblioteca.
= Informar al alumno da las listas de encabezamientos de mate -
ria méds comunes en nuestro medio. '

PROGRAMA

Duracién

2 hra, 1. Definicién
A Necesidad de su uso
B. El lector vy la biblioteca.

4 hrs.  I1. Caractar{sticas gernerales de su estructura

6 hra. I11. Asighacibn
A. Elamentos :
B. Eleccién -
C. Nimero

8 hrs. I'V. Listas de encabezamiento de materia
A, Lista de ancaberamientos de mataria
da Gloria Escamilla
‘B. Lista de encabozamiento de materia
- de Carmen Rovira
C. Otros.

8 hrs. V. Registros de encabezamientos de materia
A, Indicaciones en la lista usada por las
bibliotecas. _
B. El catflogo de autoridad de materia.

Total 24 hrs.
Metodologfa |
Exposiclones tebrico-prdcticas complementadas con

lecturas ocbligatorias y optativas.

Trabajos pricticos: laboratorio.

Bibliograffa

Albanl: 125; Datshkowvsky; 235-289; Escamilla Gonz flex

Lista de encabezamientos de materia); Garcla Ejarque:

i Litton (Clasificacion y catflogos); Rovira Beltrdn;
Zftara; 189-20.



PREPARACION FISICA

Objetivo
= Capacitar al llurrnn_En las tarea de: preparacién de formas
para préstamo, marcado, sellado y conservacifn de los ma-

- teriales.
PROGRAMA,
Duracidn
1 hre. I. Marcas de propledad
A. Sellos.

4 hrs. II. Colocacifin de formas ¥ marcas para el control de

préstamo en sala y a domieillo

A, En los libros : : i
1. Clasificacién
2. Ndmero de adguisicién

: 3. Elaboracifn y pagado de atiquetas
. 4. El uso de: pintura oscura, tinta china blanca
y barniz transparente. .

8. Papeleta de fecha de vercimiento.

5 hrs. [II. Consarvacitn del matarial
A, Limpleza

¥ B. Rastauracitn
C. Encuadernmacitn

Total 16 hrs. .
-, Meatodol

Exposiciones prdcticas complameantadas con lecturas
obligatorias v optativas .
Trabajos prdcticos; laboratorio. |

Bibll

Albani: 235-237; Almela Melfa: 95-5 4; Garcla Ejar -
que; 65-67; Hicks; 95-105; Kramer: 230, 236 -237;
Lasso de la Vega: 339-893, 396; Litton (Jornadas de
la biblioteca): 121-123, 137-139; Manual para biblio-
tecas plblicas: lAms. XXXI-20COV; Plarcy: 107-134;
Wheaeler: 521-524,




