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Introduccion

El presente manual nace como producto de la practica académica realizada en la biblioteca del
Liceo San Antonio, perteneciente la Institucion Educativa San Antonio del municipio Jardin,
Antioquia. Su fin es servir de apoyo a al proceso de catalogacién que ha iniciado la practica
para que posterior a ella las personas encargadas puedan continuar usando la misma normay

los mismos pasos, aclarando dudas que surjan.

En este manual se encuentran definiciones de conceptos basicos que ayudan a la comprension
del mismo, instrucciones del paso a paso del proceso acompafado de ejemplos que ilustran
casos especificos que pueden surgir y que necesitan aclaraciones. Ha sido redactado
especificamente para la biblioteca antes mencionada, pero podria aplicarse en otros lugares y

de ser necesario hacer modificaciones pertinentes.

Objetivo:

Brindar instrucciones y conceptos basicos para servir de apoyo al proceso de catalogacién de

la biblioteca del Liceo San Antonio de la Institucion Educativa San Antonio en Jardin, Antioquia.

Catalogacion

La catalogacion 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 estanterias revisando libro

por libro.



La catalogacion puede ser desde lo mas sencillo hasta lo mas complejo, las representaciones

pueden ser detalladas segun la necesidad de cada biblioteca.

El nivel de catalogacion usado para la biblioteca del Liceo San Antonio es el mas simple, al ser
una biblioteca escolar no requiere de tanta informacién en la descripcion de los recursos como
otras bibliotecas mas especializadas. Por lo tanto, los datos tomados para realizar la

descripcion bibliografica son:

1. Titulo

2. Autor

3. Edicion

4. Publicador

5. Coleccion

6. ISBN
7. Lugar
8. Afo

9. Idioma
10. Soporte

Para realizar este proceso se tomaran como base las Reglas de Catalogacion
Angloamericanas, en especifico las ISBD, que son la primera parte de las reglas refiriéndose a

la descripcion bibliografica. La ISBD presenta una puntuacion especifica:



Tabla de puntuacion segun la norma ISBD

SIGNO

NOMEBERE

USO Y APLICACION

Corchetes cuadrados

Para anclar cualguizr (mormacidn gue no ged
faciiiada por & documenio 0 material bibliogedhioo,
Para cuaiquier aclaractn que haga & calgiogador,
Para aclarar B designacidn general del material No
levar espacio, &5 decir, s escribe dreclo

Bama diagonal

TiSmpre £ USE PAFE SEpara ks slemenios del A de
ity y mencidn de responsabidad o auioees). Ames
y despuds Beva espacio

Funto

S& usa para Smalzar cualquier drea o nela. Para
detpuds de 3 fecha y para acompanar as
abrevisturas. Después de sy aplicacidn silo va wn

ESPACIC

BUl B0 &5 pArs Separar lof slmentos que Reman &
Gren el pié de mprents ¥y B menckn deé
responsabiidad cuanda s& realizan acividades o noles
similares. Ejemple: Varios aufores s ceparan por
coma [). S escribe inmedisiamente de la palakra y

E VA un & G

Punto y coma

Se ulfizh para ceparar s actividades dilerentes
realizadas por las personas que participarom en la
cbra. Azl por ejemplo separar un autor de un ilustrado,
Tambien ce wiliza para ceparar el tiulo de una cerig
de cu namerc o para cepara dos fiulos. Siampre
l=van ecpacio antec y decpusc.

Doz puntos

Se ecoiben para separar e subtiulo el tiulo de una
cbra en el area de Glulo. Ademas ce emplean en el
aea de pié de imprenta para cepater el lugar de
edicion de ks editorial y en el rea de deccripoion ficica
cuando hay oroc elemeniog distimios a lag paginag
como iucraciones, mapas, cuadme, fotos, ete. Llevan
ESpacio an=g y decpuss de sling,

Guiones

S0 w0 ects Bmisado para ceparar las difsrentes areac,
G2 eocnben despuss gl purto v bevan ecpacio ants
despudc de ellos, Son mecssarios cuando B
ricrmacion no g2 hace con programas automatizados
para hebiioiscas soo cuandd 2 producen Bichag para
fcherces,

lgual

G2 ufiliza en &l Area de titule para separar kg thulog
gn dog |diomag o lilos parakeles. Lieva espaco ames
y despuss

()

Paréntesis

S8l 22 ugan para enderar iog dalos concemienies a
I gerie. En OCASIONES & WSAN pard Aclarar & ndmens
del ISEN. Ejgmplo 84-135-6845-8 [obra complela).

Fuente: Fundalectura (2009).

Siga las siguientes instrucciones al momento de realizar el proceso:




Para seleccionar la informacién se toma como fuente principal la portada de los libros, todo

lo que aparezca alli se debera tomar para la descripcion.

El titulo se toma tal cual aparezca en la portada y se separa del subtitulo con dos puntos

(:) separado de espacios en ambos lados.

Los autores deben ir Apellidos, Nombres. Si son mas de tres, solo se escriben los nombres
de los primeros y se debe aclarar que hay mas agregando y otros. Si es un autor

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

Para la edicion se escribe el nimero de la edicion que se tiene en las manos, este puede

estar indicado en la pagina 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 caratula o lomo de los libros, en
ocasiones trae el numero que lo identifica dentro de estas. Se escribe el nombre tal cual

aparece y si trae el numero se separa con puntoy coma ( ;).

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

en el codigo de barras.

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

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

El idioma es aquel en el que el ejemplar esta escrito.

Materias

Para la biblioteca del Liceo San Antonio, se recurrio a realizar una lista de materias basandose

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



medida que se ingresen mas 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 minimo de dos materias como estas, indicando tema y lugar,
ademas en este ejemplo queda claro que se trata de una novela. En el programa usado por la
biblioteca no se aceptan espacios ni mas de 15 caracteres, por lo que se visualiza como se

muestra en la siguiente captura de pantalla.

Materias creadas en biblio

TEMA [Max. = 4) 0
[Ctrl+Chick] J

FOESIA-COLOMELA S
FOESIA-CUBA
FOESIA-EPICA
POESIA-ESPAROLA
FOESIA-GRIEGA,
FOESIA-HISTORIA
FOESIA-IMGLES
FPOESIA-TALIA
FOESIA-MODERMA
FOESIA-FPAISAIE >

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 maximo de cuatro.



Clasificacion

La clasificacién esta ligada a la descripcion de contenido como forma de agrupacion del
conocimiento de acuerdo a la tematica implicita en cada uno de los documentos que integran
un sistema de informacién. (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

esta buscando que también pueden servir para satisfacer su necesidad de informacion.

Para la clasificacion se usa el Sistema de Clasificacion Dewey pues es el mas popular entre las

bibliotecas generales del pais por su amplia cobertura de temas.

Para la biblioteca del Liceo San Antonio se usaran solo tres numeros del sistema de
clasificacion, 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:

Numeracién Tematica

000 Generalidades

100 Filosofia y disciplinas afines
200 Religion

300 Ciencias sociales

400 Lenguas y Lingiistica

500 Ciencias puras

600 Ciencias aplicadas y tecnologia



700

800

900

Bellas artes
Literatura

Geografia e historia

Cada una de estas se divide también en 10 divisiones:

000 Generalidades

100 Filosofia y disciplinas afines

000. Obras generales

000 Computacion, procesamiento de datos, investigacion
010 Bibliografias

020 Bibliotzcologia y ciencias de la informacion
030 Obras enciclopédicas gensrales

040 No asignado

050 Publicaciones seriadas generales

060 Crganizaciones generales y museologia
070 Medios noticiosos, periodismo, publicacion
080 Colecciones generales

080 Manuscritos y libros raros

100. Psicologia, filosofia, ética

100 Tearia, historia y diccionarios de flosofia
110 Metafisica

120 Epistemologia, causalidad, género humano
130 Fendmenos paranomales

140 Escuelas flosficas especificas

150 Psicologia

160 Légica

170 Etica (flosofia moral)

180 Filosofia antigua, medieval, oriental

190 Filosofia modema occidental

Fuente: Fundalectura (2009).

Fuente: Fundalectura (2009)

300 Ciencias sociales

200 Religién

200. Religion

200 Historia de las religiones, diccionarios
210 Filosofia y teoria de Ia refigion

220 La Biblia

230 Cristianismo, teologia cristiana

240 Moral cristiana y teologia piadosa
250 Crdenes crisianas e iglesia local

260 Teologia social y eclesiastica

|2?'D |I-islnria del cristianismo y de a iglesia cristiana
280 Confesiones y sectas cristianas

290 Religion comparada y ofras religiones

300. Ciencias Sociales

300 Antropologia, sociologia

310 Estadistica

320 Ciencias politicas

330 Economia

340 Derecho

350 Administracion plblica y ciencia militar
360 Problemas y servicios sociales

370 Educacion

380 Comercio, comunicaciones, transporte
390 Folklore

Fuente: Fundalectura (2009).

Fuente: Fundalectura (2009).




400 Lenguas y lingulistica

|401]_ | Lenguas y Lingiistica

400 Filosofia y teoria

410 Lingiistica

420 Inglés

430 Lenguas germanicas

440 Lenguas romances

450 Italiano, rumano, retorromano
460 Lenguas espafiolas y portugués
470 Lenguas italicas

480 Lenguas helénicas

490 Otras lenguas

Fuente: Fundalectura (2009).

600 Ciencias aplicadas y tecnologia

500 Ciencias puras

Ciencias Puras

Matematicas

Astronomia

Fisica

|Quimica

Ciencias de la tiera

Paleontologia, paleozoolgia

Biologia

Plantas, botanica

818[3|8|8|8|8|8|3|8

Animales, Zoologia

Fuente: Fundalectura (2009).

700 Bellas artes

IAne, recreacion y deportes

|Filosofia, teoria e historia del arte

Urbanismo y arte paisajistico

Arquitectura

Artes plasticas, escultura

Dibujo, disfraces, decoracion

Pintura

Artes graficas y grabados

|Fatografia

600 Ciencias Aplicadas
600 Filosofia, teoria e historia, investigaciones, inventos
610 Medicina, Enfermeria y areas de salud
620 Ingenierias (mecanica, automotriz, eléctrica)
630 Agricultura
Economia doméstica y vida familiar
Gerencia, contabilidad y administracion
Ingenieria quimica
670  |Manufactura
580 |Manutactura (muebles, ibros, etc.)
|ﬁ@0 |Cmslrucx:sun carpinteria, instalaciones sanitarias

|Misica

Fuente: Fundalectura (2009).

Fuente: Fundalectura (2009).

Filosofia y tearia, historia natural, ciencia en general

Artes recreativas (deportes) y de la actuacion




800 Literatura 900 Geografia e historia

900 Geografia e historia

800 Literatura y retorica -
: — — 900 Filosofia y teoria de la historia
800 Filosofia y teoria, critica, historia en general e
910 Geografia y viajes
810 Literatura norteamericana
920 Biografia, genealogia, insignias
820 Literatura inglesa
- — 930 Historia del mundo antiquo hasta ca 459
830 Literaturas de lenguas germanicas
: 940 Historia general de Europa
B840 Literaturas de lenguas romances
. TR 950 Historia general de Asia
850 Literaturas italiana, rumana, retorromana
B8R0 Literatura espafiola y poruguesa 960 Historia general de Africa
a70 Literaturas falicas a70 Historia general de America del Norte
880 Literaturas helénicas 980 Historia general de América del Sur
B30 Literaturas de otras lenguas 980 Historia general de ofras dreas
Fuente: Fundalectura (2009). Fuente: Fundalectura (2009).

Dentro de cada una de estas divisiones también se encuentran mas temas, el sistema puede
ser tan profundo y descriptivo como se desee. La biblioteca seguira el sumario tres, que es de

donde finalmente se selecciona el niumero.

Para seleccionar este numero se debe revisar el libro, leer el resumen o un poco de la
introduccion para determinar el tema principal del cual habla. Una vez identificado el tema se

ubica la notacion que lo representa.

Por ejemplo el libro Algebra de Aurelio Baldor que se usa en los colegios para las materias de
matematicas iria en el 512. Siendo 500 el numero que abarca las ciencias puras, 510 para
indicar que hace parte de las matematicas y 512 especificamente para indicar que su tema es

algebra.

Para el caso de la literatura colombiana o de paises en los que se habla espafiol se ubican en
el numero 860, el tercer niumero indica el tipo de literatura: poesia, cuento, novela etc. Esto se

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

La signatura topografica 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 numero
del Sistema de Clasificacién Decimal Dewey asignado, La clave de autor y la letra inicial del

titulo.

La clave de autor se define segun la siguiente tabla:

Tabla para asignar la clave de autor

LETRAS
APELLIDOS VALORES

A-B-C
D-EF

0 (00| =1 | O LR | L3 | B —

Fuente: Fundalectura (2009).

Se selecciond esta por su sencillez y facil 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: Hernandez = H.

Seguido de esto, las dos siguientes letras del apellido se traducen a niumeros segun la tabla

anterior, quedando entonces: Hernandez = H27.

Se selecciono 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 titulo se ignoran los articulos, ejemplo:

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

Si el titulo comienza con numeros, se selecciona la letra con la cual comienza el numero,

ejemplo:

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

Si la inicial del titulo 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 Garcia
Marquez con la signatura: 863 G17 C vy llega el libro “Cien afios de soledad”, para diferenciarlos

la signatura de este quedaria asi: 863 G17 ClI.

Ingreso al programa informatico Biblio

Biblio es un programa gratuito que sirve para la gestion de bibliotecas en centros educativos,
bibliotecas pequefias que no necesitan de una catalogacién muy compleja o muy detallada. A
este tipo de software se les llama Sistemas integrados de gestién bibliotecaria. Un software de
estos es el que posee un conjunto de médulos que abarcan las actividades bibliotecarias mas
importantes, los cuales estan relacionadas entre si, ya que comparten una misma base de
datos (Angelozzi, 2008). Estos modulos soportan los diversos procesos de la biblioteca como la

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

con la clave de administrador previamente asignada

Captura de imagen de biblio 1

‘ BIBLIO ---= Aplicacion sin registrar <---

Catdloge  Informes  Usuarios  Configuracion  Utilic

Q|2 824

Buscar |Prestados| Usuarios | Usuario

"B

Fuente: Tomada por la autora

Este automaticamente abrira un registro nuevo, asignara un consecutivo y permitira el ingreso

de la informacién que en el proceso de catalogacién se toma.

Captura de imagen de biblio 2

Afiadir un nuevo recurso

NE Reistio = e Opciones
2 Biblioteca: Biblioteca PAHB P
& Medellin
j"g“awa— | Datos del recurso .
Tituio Dar de &lla
Fecha
TEMA [Max. = 4) [1]
[Ctrl+Click] o] e
Autor2
Otros
ALEMANIA-HISTO!
ANECDOTAS-MED
ANIMALES-PLANTA Editorial Coleccitn e Edic.

AUTOBIOGRAFIAS
BIDOGRAFIA-FILOS

E'ﬂg?ﬁ;‘jﬂ%’“ v 1SBN .g Lugar de Impresian Ao Impr.
\ \

IDIDMA

S
ESPAHDL L] |
INGLES v
Hotas
SOPORTE |
-

Situacion del recurso

Cancelar

LIERD
REVISTA ¥ I~ Sélo consulta

Fuente: Foto Tomada por la autora
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Ingrese la informacion como previamente en este manual se indico y presione el botén “Dar de
alta que se encuentra al lado derecho. El registro podra ser modificado cuantas veces se desee

posterior a su creacion.

Procesos fisicos

Una vez terminadas todas las acciones anteriores y se encuentre el libro ingresado en el
sistema, se imprimen las signaturas topograficas y las tablas para la fecha de vencimiento de

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

Signaturas impresas de la biblioteca del Liceo San Antonio

Fuente: Tomada por la autora.

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

signatura al libro.
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Lomo de libro con procesos fisicos

Fuente: Tomada por la autora.

En la ultima pagina del libro, cuidando no tapar informacién se pega la tabla para la fecha de

vencimiento.

Ejemplo formato fecha de vencimiento

FECHA DE VENCIMIENTO

Fuente: Fundalectura (2009)
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