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PRESENTACION

En el marco de las estrategias de apoyo a los planteles que se impulsan desde la Direccién de
Planeacién Académica (DPA), se encuentran las que tienen como propdsito principal apoyar en el
rendimiento académico de los estudiantes mediante el fortalecimiento de los aprendizajes
propuestos en los programas de estudio.

Al término de la asignatura Organizacion de Recursos de Informacion, de la Salida Ocupacional
Auxiliar de Biblioteconomia, el estudiante sera capaz de realizar las actividades del proceso
técnico de los documentos, identificar los diferentes tipos de catalogos que utiliza el bibliotecario
y el usuario, la organizacién y registro de publicaciones, asi como el levantamiento de
inventarios. El cumplimiento de esta meta podria verse comprometida si los contenidos que
deben trabajarse a lo largo del semestre no son comprendidos por todos los estudiantes.

La finalidad de este material es acompanfiar a los estudiantes en el desarrollo de los contenidos de
dificil comprension que fueron identificados en un ejercicio previo realizado por la Subdirecciéon
de Capacitacion para el Trabajo.

El tema de este cuadernillo se ubica en el Corte 2, Organizacidon técnica de los materiales
documentales, y puede ser trabajado como un complemento a las actividades de la asignatura o
como ejercicios para reforzar lo visto durante las sesiones de trabajo.

El presente material estd pensado para que el estudiante lo trabaje de manera auténoma, sin
embargo, siempre serd muy pertinente que exista retroalimentacion por parte del docente.



¢éCOMO ESTUDIAR EL MATERIAL?

Para ayudarte a lograr tus metas educativas, hemos elaborado este cuadernillo que tiene la
finalidad de apoyarte en el desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
necesarias para que apliques de forma competente tus saberes en tu vida cotidiana. Por ello es
importante que conozcas la forma en que esta organizado.

Tu cuadernillo contiene:

INTRODUCCION
Contextualiza sobre los contenidos a trabajar, puede incluir antecedentes historicos,
importancia de los temas, conocimientos previos necesarios para abordar los
contenidos del material.

PROPOSITO
Especifica las competencias que adquirirds con el estudio y ejercitacion del material,
se retoma del que aparece en el Programa de estudios de la asignatura.

APRENDIZAJES ESPERADOS
Son lo que se espera lograr con el aprendizaje, se expresan como tareas o
ejercicios que te permitiran aplicar los contenidos revisados.

CONTENIDOS CENTRAL Y ESPECIFICOS
Presenta una breve informacion de lo que es importante que revises para el logro
de los aprendizajes.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Son tareas o ejercicios que te permitirdn aplicar los contenidos revisados.

AUTOEVALUACION
Permite la revisién y valoracién de los aprendizajes logrados a partir de las
actividades de aprendizaje.

ACTIVIDADES DE CONSOLIDACION
Son tareas o ejercicios que favorecen la aplicacion integral de los temas
estudiados.

AUTOEVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE CONSOLIDACION
Permite la revision y valoracion de los aprendizajes logrados a partir de las
actividades de aprendizaje y las de consolidacion

FUENTES DE INFORMACION
Son referencias documentales que te permiten ampliar la informacién de los
contenidos abordados en el material.



TEMA: ORGANIZACION TECNICA DE LOS MATERIALES DOCUMENTALES

INTRODUCCION

La Organizacidn Técnica de los Materiales Documentales para el Bibliotecario, Usuario, Acervo
y Catdlogo son de suma importancia en una Biblioteca o Unidad de Informacidn.

Un usuario al ir a una biblioteca que no se encontrara ordenada de acuerdo con un sistema de
clasificacion y catalogacion, no cubriria las necesidades de informacidn que requiere, ya que el
material en cualquier tipo de soporte estaria disperso. Por ello es importante que el Auxiliar
Bibliotecario conozca y haga uso de los sistemas universales de la Catalogacién manual o
automatizada, Clasificacién, Encabezamientos de Materia, cdmo se integran todos estos
elementos en una ficha catalografica, para cada material, en cualquier formato para su
acomodo en los acervos de las diferentes salas de la biblioteca o unidad de informacion.

Esto permitird ubicar al usuario en este mundo llamado informacién, con ello para el dmbito
laboral permitira al auxiliar bibliotecario incorporarse a cualquier tipo de biblioteca y ofrecer
un buen servicio al usuario, cubriendo exitosamente las necesidades de informacion que
solicite.



PROPOSITO

El estudiante serd competente para realizar la descripcién del documento en una ficha
catalografica e integrar registros a los catdlogos y organizarlos por tipo, de forma manual y
automatizada, a fin de incorporar fisicamente los documentos al acervo.

[ APRENDIZAJES ESPERADOS ]

e Elabora una ficha catalografica de un documento.

e Realiza la asignacidn de niumero de clasificacion de un documento.

e Realiza un juego de tarjetas catalograficas de un documento para conformar un catadlogo
bibliografico.



[ CONTENIDOS CENTRAL Y ESPECIFICOS J

El contenido central de este tema es el de Organizacidn técnica de los materiales documentales.

Los contenidos especificos son:

e (Catalogacion.
e C(lasificacidn.
e (Catalogos.

La organizacion técnica de los materiales documentales se explica en el siguiente esquema:

Organizacion técnica de los materiales documentales

CATALOGACION. CATALOGOS.

Concepto.
Concepto. P

. e Bibliotecario.
Ficha catalografica.

Usuario.

Areas de catalogacién.

Opac
Nivel de catalogacion. &

Reglas de catalogacion.
Formato MARC

CLASIFICACION.

Concepto.

Sistemas de clasificacion.
Signatura topografica.
Nudmero de Cutter.
Encabezamientos de
materia.




La estructura de la organizacién técnica de los materiales presenta los siguientes elementos:

Es el proceso de describir los elementos informativos que permiten
identificar un documento y de establecer los puntos de acceso que
van a permitir recuperarlo por el titulo autor o materia que se
conocen de antemano aplicando reglas ya establecidas
internacionalmente.

| I

Titulo: sublitule / Nombre y apellido del autor; Nombre
¥ apellido de traductores, colaboradores, efc. — N ed.

Lugar: Editorial, fecha. N de p. o v. : il, ; cm. — (Titulo
:n,m / Responsable ; N de la serie. Subserie; N de




Estructura Caracteristicas
Son siete las Areas de una Catalogacién Descriptiva:
Primer Area Titulo y Mencién de
responsabilidad
Segunda Area Edicidn
Areas de Tercer Area Datos de Publicacién

Catalogacion

Cuarta Area Descripcion Fisica

Quinta Area Serie

Sexta Area Notas

Séptima Area Nimero Normalizado

Niveles de
Catalogacion

Los tres niveles de descripcion son:

o En primer nivel

o Ensegundo nivel

o Entercer nivel
El primer nivel se recomienda para las bibliotecas publicas y escolares
de nivel basico, el segundo para bibliotecas generales de acervos
mayores a 30,000 titulos, mientras que el tercer nivel lo utilizan
bibliotecas que necesitan aplicar elementos adicionales como son las
bibliotecas especializadas.

Reglas de
Catalogacion
(AACR2

(Anglo-American Cataloguing Rules, Second Edition, AACR2 por sus
siglas en inglés) son un conjunto de reglas que se aplican a la
descripcién bibliografica y que proveen la forma que deben adoptar
los encabezamientos, permiten determinar los puntos de acceso en un
catdlogo y brindan pautas para describir distintos tipos de
documentos.

Clasificacion
concepto y
Tipos

El arte de asignar a los libros un lugar exacto en un sistema
de clasificacion en el cual las distintas ramas del conocimiento.

Clasificacion Dewey Clasificacion LC
800= Literatura P=Lenguaje y Literatura



https://es.wikipedia.org/wiki/Catalogaci%C3%B3n#Reglas_de_catalogaci%C3%B3n_2

Estructura Caracteristicas
La signatura topografica es la marca o seial que se coloca en los
lomos de los libros y se coloca en la tarjeta catalografica, para su
acomodo y recuperacién en la estanteria, Los elementos que la
Signatura conforman son:
Topograficay = . s e s
Cutter ey kxuyy, et Y P
El nimero de Cutter, nos permite ordenar los libros por autor y
forma parte de las Signatura Topografica.
Los encabezamientos de materia sirven para designar la tematica
de los documentos y forman parte de la ficha catalografica.
o
Encabezamientos
de Materia
Catalogos

e
i cve Y. i

Clasificacion
concepto y tipos

El arte de asignar a los libros un lugar exacto en un sistema de
clasificacion en el cual las distintas ramas del conocimiento.

Clasificacion Dewey Clasificacion LC
800= Literatura P=Lenguaje y <
Literatura
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[ ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ]

Actividad de aprendizaje 1
Instrucciones:

Elabora tres fichas Catalogréficas de tres libros diferentes, cada una debe contener las siete areas
de la catalogacion.

Actividad de Aprendizaje 2
Instrucciones:

Del catdlogo de automatizaciéon del Colegio de Bachilleres, busca y copia diez signaturas
topograficas que contengan clasificacidon, nimero de Cutter, afio y ejemplar.

Lo puedes consultar en el siguiente link:
https://janium.cbachilleres.edu.mx/janium-bin/busqueda avanzada.pl?1d=20200330173921

Actividad de Aprendizaje 3
Instrucciones:

Busca y revisa en el catdlogo de automatizacién del Colegio de Bachilleres, del catdlogo de la
biblioteca de la Salle y del catdlogo de la UNAM cinco fichas catalograficas con sus siete dreas, su
signatura topografica y encabezamiento de materia, asimismo su despliegue de etiquetas en
formato Marc y realiza tu propio juego de etiquetas de cinco libros con todo y formato Marg,
apodyate de los ejemplos del catdlogo.

https://janium.cbachilleres.edu.mx/janium-bin/busqueda avanzada.pl?1d=20200330173921
http://catalogo.biblioteca.lasalle.mx/

http://dgb.unam.mx/index.php/catalogos/librunam
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Autoevaluacion de la Actividad de Aprendizaje 1
Resultados

VARGAS, G.

Botinica General: desde los musgos hasta
los drboles / Gustavo Vargas Rojas - San José, CR.
- EUNED, 2011

496 p.

ISBN 978-9968-31-771-9

1. Botdnica, 2. Plantas - Clasificacion.
3. Anatomia vegetal 1 Titulo

EVANS. A,

Las tareas del psicdlogo organizacional y
del trabago /Ana Cristina Evans Burgess - Bogoth,
Colombia ~ PSICOM editores, 2010

ISBN 978—958-8532-08-0

1. Psicologia, 2. Labaral - Andlésis ~
Descripeion, 3. Organizacional 1 Tiwlo

BOSCH, M.

Manual de Botdnica: Aplicada a la
agriculturay a la industria. / D. Miguel Bosch -
Madrid, Espafia - Imprenta del colegio de Sordo-
llndosysdvaIM

165p.

1. Botdnica, 2. Minerales - Clasificaciones
- Descripcién - Usos. L Titulo
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Autoevaluacion de la Actividad de Aprendizaje 2

Resultados
004 126.5 265
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2009 | 1998 | 2011
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2005 | 2016
Ej.4
500 633.5 745
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2016 | 2012 | 2000
Ej.3 .23 [l Ej.10
934.1 [ gog2
R27 136
2001 1999
Ej-5 Ej.2
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Autoevaluacion de la Actividad de Aprendizaje 3

Resultados
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[ ACTIVIDAD DE CONSOLIDACIO

—

Actividad de consolidacion
Instrucciones:

Realiza la siguiente sopa de letras de los aprendizajes clave del contenido del corte 2, los cuales

se enlistan del lado derecho, encerrandolos en un circulo.

DOCUMENTALES

DOWUHKPDPMTUIMNMRERCHWU
NVFAXUGQPDPDWVLJBLLHH
ERLIUCSOCMOFPCT  IAKAL
HATIQKEVEXFCLDTICXSFJM
TICUTTERHKIXMGXSIFEM
OIYOMEMMYMMMARCAFKYE
QS5OTNEIMAZEBACNE I KY D
CBJEVAXTWOAOLSHNIQMCVSR
AXINFORMACIOMLVEATHNG
TLPCIYCWLZIUODOHSHYCEBA
AKTTSCATALOGOS JJGICJN
LMCTARGTUVKPMSBEOKL |
DQCYRKQVWAPOOHMXSNOV Z
GLTWRXWYWCEYEWEDYEFA
AVSOCREWHDGXVWCFGCYC
CHEWAPEACIFARGOPOTWI
| T MGADHY ZOWZHHCXQAED
ODJYZ2CATALOGRAFICAEN
NEWOMLOPACILABWJNUUG
DPNPCRHMCAPYC JJLGOCS

ORGANIZACION TECNICA DE LOS MATERIALES

ORGAMIZACION
INFORRACION
CATALDGRAFICA
CATALDGACION
CLASIFICACIOHN
DEWEY

LC

MARC

OFALC
CATALDGOS
RCAAZ

CUTTER
EMCABEZAMIENTOS
TOPOERAFICA
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AUTOEVALUACION DE LA ACTIVIDAD DE
CONSOLIDACION

Autoevaluacion de la actividad de consolidacién
Resultados

Verifica que lo hayas logrado.

ORGANIZACION TECNICA DE LOS MATERIALES
DOCUMENTALES
DOWUHKPDPMTU I NMR[C|IHWU
NVFAXUGQPDPDV[]JB
BRLIUCSOCMOFPE|TI

ORGAMIZACION
LHH INFORMACION
WA 7 CATALOGRAFICA

CATALOGACION
HAT IQKVXFCLDT I CX[S(F JM CcLasFiCcacion

L
A,
5

TICUTTERHEK | XMGXS|IIFEM ECE“-‘E"

OIYOMEMMY MMMA R ClA|FIK YE  mare
I
A
I
la]

m

3 = OPALC
QEOTNE IMAZEBACN KY[O] e ocos
BIEVXTWOQLSHNI aMclvs RCAAZ

CUTTER
X[NFORWMAC T ONJL V TN R MENTOS
I YCWLZUOHSH EB
SCATALOGOS]|J

(]

-
CHE| T

C TOPOGRAFICA

=

CJ

m Gy = 2

F
KT

NCTARGTUVKPMS B KL
CYRKQVWAPOOQHMX SINOC V
LTWRXWYWCEFEWED|YEE
VSOECIREWHDGXVWCFGCY
HSWRWRPEACI FARGOFRPOT|W
INGBWDHY ZOWZIHHC XQAE
JTEEEATALDGRAE ICP:.|E
AEWOMLIOPAC|I LAEBEWJIJNUDUDG

ODPNPCEHMCAPYC A JLGOCS

[Zo-0PFPMN=—Z2rFr030Q

EFEo-—oOProo0rC > o>
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FUENTES DE INFORMACION

Escamilla, G. (Sin fecha). Interpretacion Catalogrdfica de los Libros de Catalogacion.
México: UNAM.

Listas de Encabezamiento de materia para bibliotecas. (1998). Santa Fe Bogota: Rojas
Eberhard Editores.

Martinez; A. F. (1994). Guia para la organizacién del material documental. México: SEP.
ENBA.

Pinto, M. M. (2001). Catalogacion de documentos. Madrid: Sintesis.

Recomendaciones Web.

Ve los siguientes Videos.

Catalogacién y Clasificacion del Libro. Recuperado el 22 de abril de 2020 de
https://www.youtube.com/watch?v=G7Lu0j1s468

Registro, sellado vy signatura. Recuperado el 22 de abril de 2020 de
https://www.youtube.com/watch?v=0pMyXpLZqW4

Construccion del nimero de clasificacion. Recuperado el 22 de abril de 2020 de
https://www.youtube.com/watch?v=uhkigyKHZfU
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