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Introducción 

 

El presente manual nace como producto de la práctica académica realizada en la biblioteca del               

Liceo San Antonio, perteneciente la Institución Educativa San Antonio del municipio Jardín,            

Antioquia. Su fin es servir de apoyo a al proceso de catalogación que ha iniciado la práctica                 

para que posterior a ella las personas encargadas puedan continuar usando la misma norma y               

los mismos pasos, aclarando dudas que surjan. 

 

En este manual se encuentran definiciones de conceptos básicos que ayudan a la comprensión              

del mismo, instrucciones del paso a paso del proceso acompañado de ejemplos que ilustran              

casos específicos que pueden surgir y que necesitan aclaraciones. Ha sido redactado            

específicamente para la biblioteca antes mencionada, pero podría aplicarse en otros lugares y             

de ser necesario hacer modificaciones pertinentes. 

 

Objetivo: 

Brindar instrucciones y conceptos básicos para servir de apoyo al proceso de catalogación de              

la biblioteca del Liceo San Antonio de la Institución Educativa San Antonio en Jardín, Antioquia. 

 

 

Catalogación  

 

La catalogación es en pocas palabras un conjunto de operaciones intelectuales que conducen             

a representar el contenido del documento de modo distinto al original (Delgado, 2007). Por              

medio de este proceso se generan representaciones de los recursos de la biblioteca que              

pueden ser consultados, evitando de esta manera pasearse por las estanterías revisando libro             

por libro. 
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La catalogación puede ser desde lo más sencillo hasta lo más complejo, las representaciones              

pueden ser detalladas según la necesidad de cada biblioteca. 

 

El nivel de catalogación usado para la biblioteca del Liceo San Antonio es el más simple, al ser                  

una biblioteca escolar no requiere de tanta información en la descripción de los recursos como               

otras bibliotecas más especializadas. Por lo tanto, los datos tomados para realizar la             

descripción bibliográfica son: 

 

1. Título 

2. Autor 

3. Edición 

4. Publicador 

5. Colección 

6. ISBN 

7. Lugar 

8. Año 

9. Idioma 

10. Soporte 

 

Para realizar este proceso se tomarán como base las Reglas de Catalogación            

Angloamericanas, en específico las ISBD, que son la primera parte de las reglas refiriéndose a               

la descripción bibliográfica. La ISBD presenta una puntuación específica: 
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Tabla de puntuación según la norma ISBD 

 

Fuente: Fundalectura (2009). 

 

Siga las siguientes instrucciones al momento de realizar el proceso: 
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✔ Para seleccionar la información se toma como fuente principal la portada de los libros, todo               

lo que aparezca allí se deberá tomar para la descripción. 

 

✔ El título se toma tal cual aparezca en la portada y se separa del subtítulo con dos puntos                  

( : ) separado de espacios en ambos lados. 

✔ Los autores deben ir Apellidos, Nombres. Si son más de tres, solo se escriben los nombres                

de los primeros y se debe aclarar que hay más agregando y otros. Si es un autor                 

corporativo se pone el nombre tal cual aparece en la portada. 

✔ Para la edición se escribe el número de la edición que se tiene en las manos, este puede                  

estar indicado en la página legal o contraportada. 

✔ El publicador es la editorial encargada, en ocasiones se diferencia por tener el signo del               

copyright, se escribe su nombre tal cual aparezca en la portada o contraportada. 

✔ La serie se puede identificar muchas veces en la carátula o lomo de los libros, en                

ocasiones trae el número que lo identifica dentro de estas. Se escribe el nombre tal cual                

aparece y si trae el número se separa con punto y coma ( ; ). 

✔ El ISBN es el identificador del libro, se puede encontrar en la contraportada o en ocasiones                

en el código de barras. 

✔ El lugar y año, igualmente, se pueden encontrar en la contraportada, van relacionados con              

la editorial que publica esa edición del libro que se tiene en las manos. 

✔ El idioma es aquel en el que el ejemplar está escrito. 

 

 

Materias 

 

Para la biblioteca del Liceo San Antonio, se recurrió a realizar una lista de materias basándose                

en las Listas de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas, que se seguirá nutriendo a              

5 



medida que se ingresen más libros. Esto debido a que es necesario crearlas en BIBLIO.               

Algunos ejemplos de estas materias son: 

 

Novela-Amor 

Novela-Colombia 

 

Para cada libro se recomienda un mínimo de dos materias como estas, indicando tema y lugar,                

además en este ejemplo queda claro que se trata de una novela. En el programa usado por la                  

biblioteca no se aceptan espacios ni más de 15 caracteres, por lo que se visualiza como se                 

muestra en la siguiente captura de pantalla. 

 

Materias creadas en biblio 

 

Fuente: Tomada por la autora 

 

Las materias se seleccionan como se muestra en la imagen, usando la tecla Ctrl. mas Click y                 

permite seleccionar un máximo de cuatro. 
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Clasificación 

 

La clasificación está ligada a la descripción de contenido como forma de agrupación del              

conocimiento de acuerdo a la temática implícita en cada uno de los documentos que integran               

un sistema de información. (Naumis, 2003). Haciendo uso de estos sistemas se organiza la              

biblioteca por temas y el usuario puede recuperar en el mismo estante libros similares al que                

está buscando que también pueden servir para satisfacer su necesidad de información. 

 

Para la clasificación se usa el Sistema de Clasificación Dewey pues es el más popular entre las                 

bibliotecas generales del país por su amplia cobertura de temas. 

 

Para la biblioteca del Liceo San Antonio se usarán sólo tres números del sistema de               

clasificación, el sistema puede ser tan profundo y detallado como se desee, pero para una               

biblioteca como esta se busca la sencillez y facilidad en el uso de las herramientas. 

 

El sistema se divide en 10 clases: 

 

Numeración  Temática 

000 Generalidades 

100 Filosofía y disciplinas afines 

200 Religión 

300 Ciencias sociales 

400 Lenguas y Lingüística 

500 Ciencias puras 

600 Ciencias aplicadas y tecnología 
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700 Bellas artes 

800 Literatura 

900 Geografía e historia 

 

Cada una de estas se divide también en 10 divisiones: 

 

000 Generalidades  100 Filosofía y disciplinas afines 

                    

Fuente: Fundalectura (2009).  Fuente: Fundalectura (2009) 

200 Religión  300 Ciencias sociales 

                     

Fuente: Fundalectura (2009).   Fuente: Fundalectura (2009). 
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400 Lenguas y lingüística 500 Ciencias puras 

                 

Fuente: Fundalectura (2009). Fuente: Fundalectura (2009). 

 

 

600 Ciencias aplicadas y tecnología 700 Bellas artes 

            

Fuente: Fundalectura (2009). Fuente: Fundalectura (2009). 
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800 Literatura 900 Geografía e historia 

           

Fuente: Fundalectura (2009). Fuente: Fundalectura (2009). 

 

Dentro de cada una de estas divisiones también se encuentran más temas, el sistema puede               

ser tan profundo y descriptivo como se desee. La biblioteca seguirá el sumario tres, que es de                 

donde finalmente se selecciona el número. 

 

Para seleccionar este número se debe revisar el libro, leer el resumen o un poco de la                 

introducción para determinar el tema principal del cual habla. Una vez identificado el tema se               

ubica la notación que lo representa. 

 

Por ejemplo el libro Álgebra de Aurelio Baldor que se usa en los colegios para las materias de                  

matemáticas iría en el 512. Siendo 500 el número que abarca las ciencias puras, 510 para                

indicar que hace parte de las matemáticas y 512 específicamente para indicar que su tema es                

álgebra. 

 

Para el caso de la literatura colombiana o de países en los que se habla español se ubican en                   

el número 860, el tercer número indica el tipo de literatura: poesía, cuento, novela etc. Esto se                 

especifica en la lista del sumario tres disponible en la biblioteca. 
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Signatura topográfica 

 

La signatura topográfica es la que nos sirven para identificar y ubicar cada libro dentro de las                 

colecciones de la biblioteca. Para la biblioteca del Liceo San Antonio se divide en: El número                

del Sistema de Clasificación Decimal Dewey asignado, La clave de autor y la letra inicial del                

título. 

 

La clave de autor se define según la siguiente tabla: 

 

Tabla para asignar la clave de autor 

 

Fuente: Fundalectura (2009). 

 

Se seleccionó esta por su sencillez y fácil uso. Usando el apellido del autor se construye la                 

clave de autor de la siguiente manera: 

En primer lugar, se pone la primera letra del apellido del autor: Hernández = H. 

Seguido de esto, las dos siguientes letras del apellido se traducen a números según la tabla                

anterior, quedando entonces: Hernández = H27. 

Se seleccionó 2 para la letra E y 7 para la letra R como lo indica la tabla. 
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Para seleccionar la inicial del título se ignoran los artículos, ejemplo: 

 

La Metamorfosis de Franz Kafka, se selecciona entonces la M. 

 

Si el título comienza con números, se selecciona la letra con la cual comienza el número,                

ejemplo: 

50 poemas de amor colombianos, se selecciona entonces la C de cincuenta. 

 

Si la inicial del título es igual a otra del mismo autor, quedando la misma signatura, se debe                  

agregar la letra siguiente para diferenciar, ejemplo:  

 

Se tiene en la biblioteca el libro ”El coronel no tiene quien le escriba” de Gabriel García                 

Márquez con la signatura: 863 G17 C y llega el libro “Cien años de soledad”, para diferenciarlos                 

la signatura de este quedaría así: 863 G17 CI. 

 

 

Ingreso al programa informático Biblio 

 

Biblio es un programa gratuito que sirve para la gestión de bibliotecas en centros educativos,               

bibliotecas pequeñas que no necesitan de una catalogación muy compleja o muy detallada. A              

este tipo de software se les llama Sistemas integrados de gestión bibliotecaria. Un software de               

estos es el que posee un conjunto de módulos que abarcan las actividades bibliotecarias más               

importantes, los cuales están relacionadas entre sí, ya que comparten una misma base de              

datos (Angelozzi, 2008). Estos módulos soportan los diversos procesos de la biblioteca como la              

circulación y el préstamo de los materiales, la catalogación etc. 
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Para ingresar un nuevo registro a biblio debe darle en el botón “Nuevo” Después de ingresar                

con la clave de administrador previamente asignada 

 

Captura de imagen de biblio 1 

 

Fuente: Tomada por la autora 

 

Éste automáticamente abrirá un registro nuevo, asignará un consecutivo y permitirá el ingreso             

de la información que en el proceso de catalogación se toma. 

 

Captura de imagen de biblio 2 

 

Fuente: Foto Tomada por la autora 
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Ingrese la información como previamente en este manual se indicó y presione el botón “Dar de                

alta que se encuentra al lado derecho. El registro podrá ser modificado cuantas veces se desee                

posterior a su creación. 

 

 

Procesos físicos 

 

Una vez terminadas todas las acciones anteriores y se encuentre el libro ingresado en el               

sistema, se imprimen las signaturas topográficas y las tablas para la fecha de vencimiento de               

los recursos que se van prepara y se les ponen los sellos de la institución. 

 

Signaturas impresas de la biblioteca del Liceo San Antonio 

 

Fuente: Tomada por la autora. 

 

En el lomo del libro se pega la signatura topográfica usando papel contac para adherir la                

signatura al libro. 
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Lomo de libro con procesos físicos 

 

Fuente: Tomada por la autora. 

 

En la última página del libro, cuidando no tapar información se pega la tabla para la fecha de                  

vencimiento. 

 

Ejemplo formato fecha de vencimiento 

 

Fuente: Fundalectura (2009) 
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