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Presentacion

El 6ptimo funcionamiento de una biblioteca es el resultado de toda una diversidad de
actividades relacionadas con el adecuado manejo de sus mdltiples elementos y recursos.
Cada una de esas actividades requiere conocimientos especificos, que una buena practica
fija y enriquece para contribuir al mejoramiento constante del bibliotecario, uno de los
pilares de la calidad de la biblioteca y sus servicios.

Para introducir al bibliotecario al dominio de estos conocimientos y habilidades, la
Direccion General de Bibliotecas del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes publica
estas series de manuales, instructivos y reglamentos que apoyan los talleres y cursos de
capacitacion y formacion bibliotecarias que imparte afio con afio en toda la Republica.

Capacitacion y formacion de recursos humanos dirigidas a servir cada vez mejor a los
miles de usuarios que diariamente acuden a las bibliotecas publicas en busca de
informacion, disfrute y conocimiento a través de la lectura.

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS



Introduccion

Los materiales que conforman las colecciones de las bibliotecas publicas requieren de un
proceso que permita identificarlos, ordenarlos y conocer sus caracteristicas, para que los
usuarios puedan hacer uso de ellos y el bibliotecario los controle de manera adecuada.

A través del proceso de catalogacion es posible contar con un registro descriptivo de
cada una de las obras por medio de tarjetas, llamadas catalogréaficas con las cuales se
integran los catalogos.

Las bibliotecas publicas cuentan con un catélogo publico a través del cual los usuarios
pueden localizar una obra determinada, y con los catalogos de uso interno los cuales
permiten al bibliotecario llevar el control del acervo.

En el presente instructivo se describen cada una de las partes y elementos que
conforman la tarjeta catalografica; cobmo estan integrados los juegos de tarjetas de cada
obra; los tipos de catalogos existentes en la biblioteca, su utilidad, ordenamiento especifico
y mantenimiento.

Conocer estos aspectos facilitara el trabajo del bibliotecario y le permitira ofrecer un
mejor servicio.



Los catdlogos de la biblioteca publica

La catalogacion de los libros es una tarea especializada que en el caso de las bibliotecas de
la Red Nacional es realizada por un equipo de profesionales de la Direccién General de
Bibliotecas del Conaculta; la reproduccion de las tarjetas catalograficas para las mas de seis
mil bibliotecas que integran la Red se efectla mediante un complejo sistema
computarizado, y la integracion de los catalogos y su instalacion en cada una de las
bibliotecas publicas implica el trabajo de un gran nimero de personas, tanto de la
federacion como del estado y del municipio.

La Direccion General de Bibliotecas dota de libros a las bibliotecas publicas
incorporadas a la Red Nacional. Cada titulo clasificado y catalogado cuenta con la
preparacion fisica necesaria para su identificacion y localizacién, asi como con el juego de
tarjetas catalograficas que le corresponde.

Catalogar los materiales tiene el propdsito de conformar los catalogos que faciliten el
control, la busqueda, el ordenamiento y la localizacion de las obras.

Los catalogos son el registro ordenado de las obras y cumplen una doble funcién: por
un lado proporcionar informacion descriptiva que permite identificar a los libros y por otro
localizar su ubicacion en la estanteria.

Por el objetivo que persiguen y la utilidad que tienen se encuentran reunidos en dos
grupos:

§ Catalogo publico. Tiene como principal funcion enlazar a los usuarios con el
acervo y orientarlos en la busqueda de informacion; permite ademas localizar las
obras en la estanteria.

§ Catalogos de uso interno. Su funcion es facilitar el control y el manejo de los
materiales existentes en la biblioteca. Son de uso exclusivo del personal
bibliotecario.

Cada uno de los catalogos cumple funciones especificas, por lo que no es posible
sustituir uno por otro.

Es importante la identificacion de los elementos que integran la tarjeta catalografica
por lo que a continuacion se realiza la descripcion de cada uno.

La tarjeta catalografica

En la tarjeta catalografica se pueden identificar varias partes, cada una de las cuales consta
de uno o més elementos; ambos componentes se enlistan en el cuadro siguiente:



COMPONENTES DE LA TARJETA CATALOGRAFICA

Partes Elementos

Clave de ubicacion*

Signatura topografica Numero de clasificacion

Cadigo de autor, titulo o biografiado
Afio de publicacién

Volumen*

Autor personal o corporativo

Autor (asiento principal)**
. Titulo
Thulo Subtitulo*

Autor personal o corporativo
Coautor*

Editor*

Compilador*

Colaborador*

Traductor*

llustrador*

Prologuista*

Mencién de responsabilidad

Edicion Numero de edicion*

Lugar de publicacion
Pie de imprenta Editorial
Afio de publicacién

Paginacion*
o Volimenes*
Descripciodn fisica llustraciones*
Laminas*
Mapas*

Nombre de la serie*

"
Serie Nimero de la obra en la serie*

Traduccién*
Contenido*

. Bibliografia*
Notas Reimpresion*
indice*
Apéndice*

ISBN ISBN*

Registro Asientos secundarios

Namero de tarjeta Numero de tarjeta

* La inclusién de estas partes y elementos en la tarjeta catalografica depende de su pertinencia o de
que estén presentes en la obra.
** Asiento es la palabra o frase con la cual se ordena una tarjeta en el catalogo.

Los datos que aparecen en la tarjeta se presentan siempre de manera uniforme y
separados unos de otros por signos de puntuacion determinados, de acuerdo con las normas
catalogréficas, de tal modo que es posible encontrar cada uno de los elementos que la
componen en el mismo orden y con la misma disposicion.

La ubicacidn de las diferentes partes dentro de la tarjeta catalografica se muestra en el
siguiente ejemplo:

1. Signatura ‘ 323;00972
topografica | 11981 > BASSOLS BATALLA, ANGEL, 1925 -
2. Autor // RECURSOS NATURALES DE MEXICO : TEO- | 4. Mencién de
3. Titulo — | RIA, CONOCIMIENTO Y USO / ANGEL BASSOLS ¢¢— responsabilidad
: BATALLA . - - 12A. ED. XICO : NUES -
6.Piede _| —— TRO TIEMPO, 1981. L 5 Edicié
imprenta 361P. * MAPAS. - - (LOS GRANDES PRO- - =dicion
7. Descripcion /BrEMAS NACIONALES)
fisica
| » BIBLIOGRAFIA: P. 356 - 361. ™ 8. Serie
9. Notas — ISBN 968-427-014-3. €— |
. ~ 10. ISBN
11. Registro ——b[ 1. RECURSOS NATURALES - MEXICO.
LT O | 12. Namero de
6679 4| tarjeta




A continuacion se describe cada una de las partes de la tarjeta catalografica y sus
elementos. EIl bibliotecario que se familiariza con ellas brinda una mejor orientacion, ya
que podra encontrar facilmente la informacién basica de cada obra.

Signatura topogréafica

Indica la ubicacion del libro dentro de la estanteria. Puede estar formada por dos o mas de
los siguientes elementos:”

+ Clave de ubicacion

« Numero de clasificacion

« Cadigo de autor, de titulo o del biografiado
« Afo de publicacion

» Volumen

Clave de
ubicacion

Numero de

clasificacion C
\4‘759
o A M5 MIMUSEO /EDICION ESPANOLA JUAN ANTONIO G.
Codigo de 1981 - LARRAYA, AGUSTIN VICIANO ROYO, JAIME
titulo v SAGUER CONGOST. -- 2A. ED. -- BARCELONA
: CREDSA, 1981.
*
Afto de. 2 V.* LAM.
publicacion TRADUCCION DE: 100 MASTERPIECES IN

COLOUR.
INCLUYE INDICES.
ISBN 84-7056-100-6.

1. PINTURA - HISTORIA. 2. PINTORES -
CRITICAE INTERPRETACION. 3. PINTORES -
BIOGRAFIA. O

12454

Autor

Es la persona u organismo (sociedad, instituto, dependencia gubernamental, etcétera)
responsable del contenido intelectual o artistico de la obra.

En el primer caso se denomina autor personal; en el segundo, autor corporativo.

El autor personal se registra por sus apellidos, separados del nombre de pila por una
coma (,). Cuando se conoce, se incluye también el afio de su nacimiento y, en su caso, el de
su muerte.

El autor corporativo consigna la denominacién més comun del organismo responsable de la
obra. Ejemplo: uNAM por Universidad Nacional Autonoma de México.

El nombre del autor —personal o corporativo— constituye, por lo general, el asiento
principal de la obra, puesto que es el elemento que mas facilmente la identifica.

* Una amplia explicacion de la signatura topogréafica y del ordenamiento de los libros en la estanteria se encuentra en el instructivo El
ordenamiento y el cuidado del acervo.



5745
V38 yVAZQUEZ YANEZ, CARLOS
/' LA DESTRUCCION DE LA NATURALEZA /
Autor  —] CARLOS VAZQUEZ YANEZ, ALMA OROZCO
personal SEGOVIA. -- MEXICO : SECRETARIA DE EDUCA-
CION PUBLICA : FONDO DE CULTURA ECONO-
MICA : CONACYT, 1989.

102 P. *IL., MAPAS. -- (LA CIENCIA
DESDE MEXICO ; 83)

ISBN 968-16-3241-9.

1. ECOLOGIA - MEXICO. 2. RECURSOS
NATURALES - MEXICO. I. T.

O 307973

Titulo

Es la palabra o frase con que el autor da a conocer su obra. (Para efectos de catalogacion se
consigna tal y como aparece en la portada del libro.)

Puede incluir también un subtitulo, que es la frase explicativa que va a continuacion
del titulo propiamente dicho; sirve para ampliar el significado de éste, indicar el propdsito
del libro o sefialar el periodo de tiempo a que se limita el tema tratado en él.

El subtitulo se encuentra separado del titulo por dos puntos (:).

001.42
038 OLEA FRANCO, PEDRO

COMO INVESTIGAR EN SECUNDARIA : FUN
DAMENTOS Y EJERCICIOS PARA LA INVESTI-

GACION DOCUMENTAL / PEDRO OLEA FRANCO : Subtitulo

En ocasiones se imprimen dos 0 més obras distintas en un mismo volumen. En ese
caso se incluyen los diferentes titulos, separados por punto y coma (;).

Otros
titulos

CARBALLIDO, EMILIO, 1925- / *

LA VELETA OXIDADA ; EL NORTE ; UN E-
RROR DE ESTILO / EMILIO CARBALLIDO. --
MEXICO : CONSEJO NACIONAL PARA LA CUL-

Existen casos en los que el titulo constituye el asiento principal del libro, debido a que
no es factible identificar como responsable de la obra a una persona u organismo

especificos.
028.55
G84_ GUIA PARA PROMOTORES DE LECTURA. - MEXICO
Titulo como : CONSEJO NACIONAL PARA LA CULTURA Y -
asiento principal LAS ARTES, 1990.




Mencion de responsabilidad

También se le llama de autoria. En esta area se citan todas las personas que, con alguna
funcion especifica, intervinieron de manera importante en la realizacion del libro.

Ademas del autor personal o corporativo pueden incluirse, de acuerdo con la
relevancia de su participacion, los siguientes elementos:

Coautor (COAUT.): persona que colabora con el autor en la elaboracion de una
obra.

Colaborador (COLAB.): persona que aporta su trabajo, junto con otra u otras, para
la realizacion de una obra. Por lo general su aportacion es independiente y va
firmada con su nombre.

Compilador (comp.): persona que selecciona y combina en una obra escritos de
varios autores.

Editor (ED.): persona que prepara una obra —de la que no es autor —para su
publicacion.

lHustrador (IL.): persona que ejecuta las estampas, grabados, dibujos o disefios
alusivos al texto de la obra que la adornan.

Prologuista (PROL.): persona que escribe la presentacién de una obra escrita por

otro autor, anteponiéndola al cuerpo mismo de ella.

§ Traductor (TR.): persona que vierte una obra de un idioma a otro.

La mencidn de responsabilidad se encuentra separada del titulo por una diagonal (/), y
los diferentes participantes por punto y coma (;).

863M
P69
J74

Coordinador——————Jp» COORD. GILBERTO SANCHEZ AZUARA ; TR. “————

POZAS ARCINIEGAS, RICARDO
JUAN PEREZ JOLOTE / RICARDO POZAS ;

FRANCISCO RAMIREZ FERIA ; IL. ANTONIETs

CASTILLA CARDOSO. -- MEXICO : CONAPO,\
1989.

63 P.

PUBLICADO ANTERIORMENTE CON EL TI-
TULO PUBLICACIONES EN LENGUAS INDIGENAS
MIXTECA DE OAXACA , VOL. 1, NO. 1.

TEXTO EN ESPANOL Y MIXTECO.

ISBN 968-805-483-6.

1. NOVELA MEXICANA. I. SANCHEZ
AZUARA, GILBERTO, COORD.. Il. RA-
MIREZ FERIA, FRANCISCO, TR. 1l

— Traductor

[~
llustrador

CASTILLA CARDOSO@ ANTONIETA, IL..
152469 CONT. T.2.

Edicion

Es el conjunto de ejemplares de una obra que se imprimen simultaneamente y se publican

al mismo tiempo.

El contenido de una obra puede ser cambiado (aumentado, abreviado, adaptado,
ilustrado, etcétera), lo que da origen a una nueva edicion.



En el proceso de catalogacion, cada edicion de un libro se considera como un nuevo
titulo y, por tanto, tiene su propio juego de tarjetas.

El nimero de la edicion se registra a partir de la segunda; se indica con nimeros
ordinales y la abreviatura ED.

El ndmero de edicion se encuentra separado de la mencion de responsabilidad o
autoria por un punto y dos guiones (.--).

No debe confundirse una nueva edicion del libro con su reimpresion, la cual es la
reproduccion de la obra sin alteraciones en su contenido.

001.42
M46
1982 MENDIETA ALATORRE, ANGELES
METODOS DE INVESTIGACION Y MANUAL A-
CADEMICO / ANGELES MENDIETA ALATORRE
Edicion —————Jp. -- 15A. ED. -- MEXICO : PORRUA, 1982.
213 P.

ISBN 968-432-030-2

1. INVESTIGACION - METODOLOGICA.
I. T.. MANUAL ACADEMICO II. T.

O 17874

Pie de imprenta

Esta area esta integrada por los siguientes elementos:

§ Lugar de publicacion: sitio en el que se halla establecida la casa editora o
impresora del libro. En el caso de editores que tienen varias sucursales en distintos
lugares, se toma el primero que aparezca; si entre ellos estd México seré el que se
mencione en la tarjeta.

§ Editorial: nombre de la persona o corporacién responsable de la impresion y
distribucion de la obra; generalmente se suprimen términos como “editorial”, “y
compaiia”, “S. A.”, etcétera.

§ Afo de publicacion: fecha de la ultima edicion o reimpresion de la obra, o el afio
en el que se otorgaron los derechos al autor (Copyright).

El pie de imprenta se encuentra separado de la edicién por un punto y dos guiones (.--
); el lugar de publicacion y la editorial por dos puntos (:), y ésta del afio de edicién, por una
coma (,).

371.425
A26 ACOSTA GONZALEZ, MARIA ELISA
1995 PLANEA TU CARRERA Y TU VIDA : UN
PROGRAMA PERSONAL DE DESARROLLO / MARIA
ELISA ACOSTA GONZALEZ. -- 2A. ED. --
ptgﬁ?;glgn_—> MEXICO ; PLANETA, 1995.
1 ' -- (COLECCION ARIEL ESCOLAR -
P EANDO TU VIDA)

| Afiode
publicacion

Editorial



Descripcion fisica

En esta area se especifican las caracteristicas fisicas de la obra. Pueden incluirse los
siguientes elementos:

§ Paginacion (p.): nimero total de paginas de la obra. En ocasiones, se numeran
aparte las paginas de los elementos preliminares; aparecen, por tanto, dos
numeraciones: una en nimeros romanos para éstas y otra en arabigos para el texto.

§ Volumenes (V.): nimero de unidades encuadernadas que constituyen la obra
completa; se registra cuando son mas de uno.

§ llustraciones (IL.): son las estampas, grabados, dibujos, fotografias, retratos,
diagramas, etcétera, que amplian, explican o adornan la obra. Cuando la
abreviatura que aparece es IL.COL., indica que las ilustraciones son a color.

§ Laminas (LAM.): son hojas ilustradas de papel més grueso no incluidas en la
paginacién y que generalmente van impresas en el anverso, aunque pueden llevar
en el reverso su titulo, una nota descriptiva u otra ilustracion.

§ Mapas (MAPAS): son representaciones, en una superficie plana, de las
caracteristicas fisicas, politicas, historicas, arqueoldgicas, etcétera, de la tierra o de
una parte de ella. También hay mapas celestes.

La paginacién y los volimenes se encuentran separados de las ilustraciones, laminas y
mapas generalmente por un asterisco (*), y éstos entre si por una coma (,).

863M

Z46  ZEPEDA, ERACLIO, 1937-

B45 BENZULUL : CUENTOS / ERACLIO ZEPEDA
; IL. POR F. SALMERON. -- MEXICO : FON-

o O DE CULTURA ECONOMICA , 1984
Paginacion— 164 P. * IL. -- (COLECCION POPULAR ;
288)

ISBN 968-16-1778-9.

1.. CUENTOS MEXICANOS. |. SALMERON,
F, ILILT

O 18998

Serie

Una serie es un conjunto de obras monograficas publicadas sucesivamente por un editor,
con un titulo comdn y con un estilo uniforme.

Cuando el libro pertenece a una serie aparece su titulo colectivo y, si tiene una
secuencia numerada, se incluye también el lugar que se le ha asignado a la obra en ella.

La mencion de serie se encuentra entre paréntesis y separada de la descripcion fisica
por un punto y dos guiones (.--).



863M Nombre de

B45  BENITEZ, FERNANDO, 1912 - la serie
A36 EL AGUA ENVENENADA / FERNANDO BEM
TEZ. -- MEXICO : FONDO DE CULTURA-ECO-
NOMICA, 1987.
182 P. -- (COLECCION POPULAR ; 27)

ISBN 968 - 16 - 0635 - 3.

1. NOVELA MEXICANA. I. T. Nomero de la
obra dentro de

la serie

O 2222

Notas

En esta area se proporciona informacién sobre otras caracteristicas importantes del libro.
Pueden estar registradas las siguientes notas:

§ Traduccion de. Se refiere al titulo de la obra en el idioma original.

§ Contenido. Especifica el titulo de las partes principales de la obra; generalmente se
registra para las obras producidas por varios autores o para las publicadas en més
de un volumen.

§ Bibliografia. Sefala las paginas en las que se presentan juntas todas las referencias
bibliograficas del libro.

§ Apéndice. Se incluye cuando aparece una seccion o capitulo adicional con
informacion especifica relativa al tema principal de una obra.

§ Reimpresion. Indica el afio en que se reimprimio la obra.

§ Incluye indice. Aparece para indicar la existencia de un indice de materia analitico
o cronoldgico que se encuentra al final de la obra o al final de cada capitulo.

§ Incluye bibliografias. Sefiala que existe una bibliografia al final de la introduccion
o al final de cada capitulo, sin indicar las paginas donde aparecen.

576
C3
1979 CARPERTER, PHILIP L
MICROBIOLOGIA / PHILIP L. CARPERTER
; TR, POR JOSE RAFAEL BLENGIO, ROBERTO
ESPINOSA ZARZA, ALBERTO FOLCH PI. --
2A. ED. -- MEXICO : INTERAMERICANA,
1979.
XIlI, 518 P. * IL.

Traduccién————————J» TRADUCCION DE: MICROBIOLOGY. | Incluye

INCLUYE BIBLIOGRAFIAS E INDICE. indice
3A. REIMP,, 1982.

Incluye
bibliograﬁa’ ISBN 968-25-0323-X.
1. MICROB€5LOGIA. LT

Reimpresién

10946




ISBN

El 1sBN (International Standard Book Number) es un nimero estandarizado internacional
que se asigna a cada titulo. Este sistema permite tener un control preciso de la mayoria de
los libros que se publican en el mundo.

El nimero isbn esta formado por diez digitos que se dividen en cuatro partes variables
en extension y separadas por guiones.

Estas son:

§ ldentificador de grupo. Designa al pais o a la region en donde se ha impreso el
libro. Por ejemplo: el 968 o el 970 identifica a las ediciones mexicanas; el 84, a
las espafiolas; y el 0, a las inglesas.

§ Identificador de editor. Sefiala en cada pais, al editor que ha publicado el libro. En
México, por ejemplo, el 432 identifica a la Editorial Porrua; el 651 a la Editorial
Oceano y el 15 a Editores Mexicanos Unidos.

§ ldentificador de titulo. Se asigna al titulo en particular.

§ Digito de comprobacién. Es el dltimo digito; proporciona una comprobacién
automatica de que éste es correcto. Cuando el digito de comprobacion es 10 se
sustituye por una X.

No todas las obras tienen el nimero ISBN ya sea porgue son libros publicados antes de
1968 o0 porque no son registrados en dicho sistema.

307
A5
1980 ANDER - EGG, EZEQUIEL
METODOLOGIA Y PRACTICA DEL DESARRO-
LLO DE LA COMUNIDAD / EZEQUIEL ANDER -
EGG. -- 10A ED. CORREG. Y AUM -- BARCE-
LONA : " EL ATENEO ", 1980.
342 P. *IL.

INCLUYE BIBLIOGRAFIAS.
ISBN ———— |SBN 84-7021-033-5

1. DESARROLLO COMUNAL. 2. DESARROLLO
COMUNAL - METODOLOGIA. I. T.

O 7734

Registro

El registro es el ultimo parrafo de la tarjeta catalogréfica. Indica todos los asientos
secundarios que se han asignado a la obra y, por tanto, el nimero y encabezamiento de las
tarjetas que forman el “juego de tarjetas” del libro.

Una de sus funciones es indicar las tarjetas que integran el juego con que cada obra
queda representada en el catalogo publico, ademas permite depurar el catalogo cuando una
obra ya no existe en la biblioteca.

Los asientos secundarios son de dos tipos:



§ De materia. Se listan con numeros ardbigos. Describen el tema o los temas que
trata el libro. Generalmente se anotan en orden decreciente de importancia; cuando
la materia es el nombre de una persona, como en el caso de encabezamientos
biograficos, éste siempre se escribe al principio.

928.61
M74 MORENO VILLA, JOSE, 1887-1955.
Meé7 VIDA EN CLARO : AUTOBIOGRAFIA / JOSE

MORENO VILLA. - - MEXICO : FONDO DE CUL-
TURA ECONOMICA, 1944.
278 P. *IL.

(@ MORENO VILLA, JOSE, 1887 - 1955 -

/EIOGRA . POETAS ESPANOLES - BIO-
_ 1AL T
Asientos secundarios-

de materia O 2971

§ De autoria o de titulo. Se listan con nimeros romanos, después de los asientos
secundarios de materia.

En los asientos secundarios de autoria se registran las personas incluidas en la
mencién de responsabilidad; van acompafiadas de la abreviatura que designa su funcién
(coautor, COAUT.; colaborador, coLAB.; compilador, comp.; editor, ED.; ilustrador, IL.;
prologuista, PROL.; traductor, TR.)

869.3
E24 ECA DE QUEIROZ, JOSE MARIA, 1845-1900.
R436 LA RELIQUIA / ECA DE QUEIROZ ; TR.

RAMON DEL VALLE-INCLAN ;PRESENTACION

ANA CLAVEL. -- MEXICO : CONSEJO NACIO-

NAL PARA LA CULTURA'Y LAS ARTES, DIREC-

CION GENERAL DE PUBLICACIONES,1996.
237 P. -- (CLASICOS PARA HOY ; 4)

TRADUCCION DE: A RELIQUIA.
ISBN 968-329-4887-8.

1. NOVELA PORTUGUESA

Asientos secundarios
de autorfa

CULTURAY LAS ARIES (MEXICO). DIRECCION
GENERAL DE PU BLICACIJ%I;IIZES% IV.T.

El asiento secundario de titulo aparece en el registro, excepto cuando el titulo de la
obra es el asiento principal. El asiento secundario de titulo se indica con una T. Cuando en
el titulo aparecen dos o méas obras distintas, éstas se incluyen también en el registro.

869.3

P3 PAZ, OCTAVIO, 1914-

1993 EL LABERINTO DE LA SOLEDAD ; POSTDA--
TA ; VUELTA A EL LABERINTO DE LA SOLE-
DAD. -- 2A. ED. -- MEXICO : FONDO DE

CULTURA ECONOMICA, 1993. s stdigta"rio
351 P. -- (COLECCION POPULAR ; 471) i

ISBN 968-16-3937-5.

O 217526




NUmero de tarjeta

Es el namero que la Direccion General de Bibliotecas asigna, como numero de control, a
cada uno de los titulos que procesa técnicamente.

796.334026
F87

FUTBOL :REGLAS. - - MEXICO : EDITORES ME-
XICANOS UNIDOS, 1986
95 P. *IL.

Nimero de
1..FUTBOL (SOCCER) - REGLAS. 2. FUTBOL. tarjeta

- d

100650

Tipos de tarjetas catalogréaficas

Para cada obra se elabora una tarjeta principal por triplicado y una o mas secundarias.

Tarjeta principal

La tarjeta principal se caracteriza por contener la mayoria de las partes citadas en la seccion
anterior; generalmente es de autor, es decir, se inicia con el apellido del autor. En caso de
que en la obra no pueda identificarse un autor especifico, la tarjeta principal empezaréa con
el titulo del libro, y se denominara tarjeta principal por titulo.

001.43
A88 ASTI VERA, ARMANDO
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION /
ARMANDO ASTI VERA. -- BUENOS AIRES :
KAPELUSZ, C1968.
191 P. -- (BIBLIOTECA DE CULTURA PE-

. L DAGOGICA ; 106)
Tarjeta principal

por autor

1. INVESTIGACION - METODOLOGIA.
LT

O 4840




155.5
P34
QUERIDOS ADOLESCENTES : CAMBIOS FISICOS Y
PSICOLOGICOS DE LOS 13 A LOS 18 ANOS /
MARIE-FRANCOISE PADIOLEAU. -- MEXICO :
GRIJALBO, 1991.

Tarjeta principal 220P.

por titulo
1. ADOLESCENCIA, PSICOLOGIA DE LA.
2. ADOLESCENCIA. I. T.

O 261131

Cuando el espacio de la tarjeta no es suficiente para incluir todos los elementos, se
continla en otra, denominada tarjeta de extensiéon. Esta debe engraparse con la tarjeta
principal que le corresponde, en el angulo inferior izquierdo.

T.2.
972.023
T65 TORRES QUINTERO, GREGORIO, 1865-1934.
972.023

T65 TORRES QUINTERO, GREGORIO, 1865-1934.
MEXICO HACIA EL FIN DEL VIRREINATO
ESPANOL : ANTECEDENTES SOCIOLOGICOS DEL
PUEBLO MEXICANO / GREGORIO TORRES QUIN-
TERO ; PROL. PILAR GONZALBO AIZPARA
.-- MEXICO : CONSEJO NACIONAL PARA LA
CULTURA'Y LAS ARTES, 1990.
162 P. * IL. -- (CIEN DE MEXICO)

ISBN 968-29-2978-44

1. MEXICO - HISTORIA - VIRREINATO,
1535-1821. 2. MEXICO - CONDICIONES SO-
CIALES. 3. MEXICO -CUESTION RACIAL.

I. GONZALBO AIZPARA, PILAR, 1935-

, PROL. Il. CONSEJO NACIONAL

PARA LA CULTU O RA'Y LAS ARTES (ME-
17348 CONT. T. 2.

Tarjetas secundarias

Las tarjetas secundarias se derivan del registro que aparece en la tarjeta principal y se
distinguen de ésta porque llevan anotados, arriba del asiento principal, la materia, el
nombre de alguna de las personas que colaboraron con el autor en la realizacién de la obra,
asi como la abreviatura de la participacion que tuvieron (COAUT., EDIT., ILUS., TR., PROL.) O

el titulo de la obra.”

EDUCACION - ALOCUCIONES, ENSAYOS,
370.4 CONFERENCIAS
U52  UNAMUNO, MIGUEL DE, 1864-1936.
UNAMUNO Y LA EDUCACION / ANTOLOGIA
DE MAURICIO ROBERT DIAZ. -- MEXICO :SEP
: EL CABALLITO, 1985.
Tarjeta secundaria 157 P. * Il. -- (BIBLIOTECA PEDAGO-

de materia GICA).

O 19133

* o . . A
Es facil reconocerlas porque no tienen notas, ISBN, ni registro.



302.23 VILLEGAS, ANA SYLVIA, TR
R42 READ, WILLIAM H
MERCADERES DE LA COMUNICACION / W1-
LLIAM H. READ ; TR. ANA SYLVIA VILLEGAS
.- MEXICO : EDITORES ASOCIADOS, C1978.
253 P.
Tarjeta secundaria
de autoria

O 7614

302.23 MERCADERES DE LA COMUNICACION
R42  READ, WILLIAM H
MERCADERES DE LA COMUNICACION / Wi-
LLIAM H. READ ; TR, ANA SYLVIA VILLEGAS
.- MEXICO : EDITORES ASOCIADOS, C1978.

Tarjeta secundaria 253 P.

de titulo

O 7614

Juego de tarjetas

El juego de tarjetas de cada obra incluye una tarjeta principal por triplicado (generalmente
de autor), ademas de las tarjetas secundarias que marquen el registro (éstas puede ser de
materia, de titulo o de autoria). Cada una de estas tarjetas cumplird una funcion especifica

dentro de los catalogos de la biblioteca.

?/?3(1‘ MALDA, JUAN MANUEL, 1957-
LAS HUELLAS DE LA VIDA: DE LO QUE
NOS HABLAN LOS FOSILES / JUAN MANUEL
MALDA ; ILUS. LUIS ALBERTO FRACCHIA F
. -- MEXICO: SEP: UNAM, 1986
104 P. *IL.

ISBN 968-29-0835-3.

. PALEONTOLOGIA. |I. FRACCHIA F,

LLyélALBERTO, IL. III.T.. \

¥

560 PALEONTOLOGIA #1012

M34 MALDA, JUAN MANUEL, 1957-
LAS HUELLAS DE LA VIDA: DE LO| QUE

e FRACCHIA F., [UIS ALBERTO, IL.
MALDA, JUAN MANUEL, 1957-
LAS HUELLAS DE LA VIDA: DE LO OUE
L
E
fgl LAS HUELLAS DE LA VIDA
MALDA, JUAN MANUEL, 1957-

LAS HUELLAS DE LA VIDA: DE LO QUE
NOS HABLAN LOS FOSILES / JUAN MANUEL
MALDA ; ILUS. LUIS ALBERTO FRACCHIA F
. -- MEXICO: SEP: UNAM, 1986
— 104 P. *IL.

T~

114012




Cuando la obra pertenece a una serie o coleccion, es posible que en el registro
aparezca la palabra SERIE, y que se emita una tarjeta secundaria con el nombre de ésta. Si es
el caso, estas tarjetas se deben incorporar en el tarjetero de reserva.

El catalogo publico y su ordenamiento

El catélogo publico es el principal recurso que guia, tanto al usuario como al bibliotecario,

en el conocimiento de los autores, titulos y temas de las obras que existen en la biblioteca.
El catalogo publico es un puente que une al lector con las colecciones de la biblioteca,

ya que permite, tanto al usuario como al bibliotecario, recuperar la informacion de las obras

mediante sus autores, titulos y temas.

Para dar al usuario diversas opciones de busqueda el catalogo publico se encuentra dividido

en:

§ Catalogo de autor
§ Catalogo de titulo
§ Catélogo de materia

Por las caracteristicas y necesidades de cada tipo de usuario las tarjetas de los materiales
infantiles se ordenan aparte.

Las diferentes tarjetas catalograficas se destinan al catalogo correspondiente. En cada
uno de ellos existira al menos una tarjeta de cada una de las obras que integran el acervo.

TARJETAS CATALOGRAFICAS QUE INTEGRAN LOS CATALOGOS PUBLICOS

Tarjetas Catalogos

Principal de autor.

Secundaria(s) de responsabilidad o autoria
(de coautor, colaborador, compilador, editor,
ilustrador, prologuista, traductor).

De autor

Secundaria de titulo.
Principal de titulo (en caso de que el asiento De titulo
principal sea de titulo).

Secundaria(s) de tema o materia. De materia

Dentro de los catadlogos de autor, de titulo y de materia las tarjetas principales y
secundarias se intercalan y se ordenan alfabéticamente, de acuerdo con las reglas citadas en
la seccion siguiente.

El ordenamiento correcto de las tarjetas dentro de sus respectivos catalogos es de
suma importancia, ya que una tarjeta colocada en un lugar equivocado puede conducir a
una busqueda infructuosa; asi, el lector creera erréneamente que en la biblioteca no existe
el libro que busca, cuando el problema radica en el ordenamiento del catalogo. Por tanto,



una de las tareas del bibliotecario sera revisar periédicamente el orden de las tarjetas y ser
muy cuidadoso al incorporar las tarjetas de las obras que vayan ingresando al acervo.”

En el catalogo publico, las tarjetas se ordenan alfabéticamente™ por las primeras
palabras o frases que aparecen en ellas.

El orden basico es palabra por palabra y, dentro de cada palabra, letra por letra. Una
palabra corta ira antes que una palabra larga que comience igual. Cuando dos o maés
asientos empiezan con la misma palabra, se ordenan con base en la que sigue.

‘ CORRER ES SALUD

‘ CORONACION

CORONA DE FUEGO

‘ CORO

~

TiTULO

>

Todas las palabras del asiento, incluso las preposiciones, se toman en cuenta para
alfabetizar.

Preposiciones
a hacia
ante hasta
bajo para
cabe por
con segin
contra sin
de S0
desde sobre
en tras
entre

Al
‘ EXPERIMENTOS

‘ EXPERIENCIAS SOBRE EL MORIR
EXPERIENCIAS DESDE EL INICIO
7“ EXPERIENCIAS CON ANIMALES

‘ EXPERIENCIAS CIENTIFICAS

TiTULO

€ )

Los digrafos “Ch” y “LI” se alfabetizan dentro de la “C” y la “L” respectivamente ya
sea que aparezcan al principio, en medio o al final de la palabra o el asiento.

* No hay que olvidar que en el catadlogo no deben existir tarjetas repetidas; si las hubiera es necesario sacarlas e incorporarlas en el
tarjetero de reserva para una posible reposicion. El procedimiento que se sigue para integrar al catalogo pablico las tarjetas de las
nuevas obras que formaran parte del acervo se explica en el instructivo: Las dotaciones de mantenimiento.

EE . - 7 . oy
Excepto en periodos histéricos, en donde el orden es cronolégico.



[
‘ CIEN ANOS DE SOLEDAD

CHURCHILL
CHOPIN

CAMPESINO MEXICANO

CAMBIO DE PIEL

TiTULO

>

Ademas de estos principios generales de alfabetizacion, existen reglas especificas que
se aplican de acuerdo con el catalogo.

Catélogo de autor

Nombres iguales

Cuando se tienen varios autores con el mismo nombre, se ordenan progresivamente con
base en sus fechas de nacimiento, colocando primero los que aparecen sin fecha y
posteriormente aquéllos con fechas mas antiguas.

A
1

i
i
/| buNCAN, DELBERT )

DUMEZIL, GEORGES, 1898-

DUMAS, ALEJANDRO, 1624-1895

DUMAS, ALEJANDRO, 1802-1870

£2)

Mismo autor

En caso de que se tengan dos 0 méas obras de un mismo autor, las tarjetas se alfabetizan
tomando en cuenta el titulo.

7

MORIN, CLAUDE
MICHOACAN EN LA NUEVA...
MONSIVAIS, CARLOS 1938-
POESIA MEXICANA
MONSIVAIS, CARLOS 1938-
DIAS DE GUARDAR

MONSIVAIS, CARLOS 1938-
AMOR PERDIDO




Coma

Se ordenaran primero los autores cuyo apellido coincide y es uno solo, alfabetizandolos con
base en su nombre de pila; a continuacion iran aquellos en los que aparecen dos apellidos
antes de la coma, y se ordenaran tomando en cuenta su segundo apellido o, cuando éste
también coincide, su nombre.

fi
‘ FERNANDEZ LEDESMA, ENRIQUE
‘ EERNANDEZ FERRER, JULIAN
‘ EERNANDEZ ARENA, JOSE ANTONIO
‘ EERNANDEZ, MARIA TERESA

‘ FERNANDEZ, JUDIN
‘ FERNANDEZ, BEATRIZ, L.

~ N

AUTOR

<>

Preposiciones, articulos y prefijos

Los apellidos que comienzan con una preposicion, en cualquier idioma (De), con un
articulo (La, Le), con la contraccion de ambos (Del, Du), o con un prefijo atributivo (O’,
Saint), se ordenan como si se tratara de un solo vocablo, como se muestra en los ejemplos
siguientes:

Los nombres de los autores se alfabetizan como si estuvieran escritos:

Preposiciones
De Alberti Dealberti
De la Roche Delaroche

Articulos
La Barca Labarca
La Fayette Lafayette
Del Mar Delmar
Du Chaillu Duchaillu
Prefijos
O’Brien Obrien

Saint Exupéry  Saintexupery

Los apellidos que comienzan con los prefijos Mc (ejemplo: Mc Braine) y M’
(ejemplo: M’Bride) se ordenan como si estuvieran escritos Mac.

MC WILLIAMS, PETER A.
| macias, ANNA
‘ MACGLASHAN, ALAN
‘ MAC CULLOUGH, COLLEN

MC BRYDE, CIRYL MICHELL

‘ MACAULAY, DAVID

AUTOR

>




No se consideran para la alfabetizacion las abreviaturas que acompafian al nombre de
los colaboradores y que designan la funcion que desempefiaron en la obra, tales como:
COAUT.; TR.; IL.; PROL.; etcétera. En el mismo caso se encuentra la locucion latina et al que
indica la participacion de otras personas que no se mencionan.

Ediciones diferentes
Las distintas ediciones de una misma obra se ordenan cronolégicamente por fecha o

numero de edicién, colocando primero la mas reciente y a continuacién las anteriores,
siempre y cuando el autor y el titulo de la obra sean los mismos.

/
¢

Via
A

ROJAS SORIANO, RAUL
GUIA PARA REALIZAR INVES...2A, ED.

ROJAS SORIANO, RAUL
GUIA PARA REALIZAR INVES...4A, ED.

ROJAS SORIANO, RAUL
GUIA PARA REALIZAR INVES...8A. ED.

Catélogo de titulo
Articulos

a.) Cuando la primera palabra del titulo es un articulo (en cualquier idioma) como el,
la, los, las, un, una, unas; the, a, an; le, li, das, die, der, etcétera, éste no se
toma en cuenta para alfabetizar y se utiliza entonces la palabra que le sigue.

T
f
A
_yl EL LOBO ESTEPARIO
% LA LINTERNA MAGICA

’ | LOS LIBROS SAGRADOS

EL LIBERALISMO MEXICANO

TiTULO

-]




b.) Los articulos si se toman en cuenta para alfabetizar cuando se
medio de las frases o expresiones.

f

HISTORIA ECONOMICA DE LA POBLACION

% HISTORIA DE LOS GRANDES VIAJES...
% HISTORIA

IA DE LAS ARTES DECORATIVAS

HISTORIA DE LA SOCIOLOGIA

‘ HISTORIA DE AMERICA

encuentran en

c.) No deben confundirse los articulos indeterminados iniciales “un” y “una”, con los
adjetivos numerales “uno” y “una”; estos Ultimos si se consideran cuando se

alfabetiza.

Los articulos indeterminados se anteponen a un sustantivo y hacen referencia a un
objeto no determinado con precision; por ejemplo: Una historia de guerra, Un mundo feliz.
Los adjetivos numerales indican una cantidad; por ejemplo: Una vez méas, Uno de

cada veinte.

Arficulos

indeterminados Adjetivos

numerales

UN HOMBRE Y SUMASCARA

EL HOMBRE RADICAL

EL UNICORNIO

LAS HOJAS MUERTAS UNAMUNO Y LA EDUCACION

LA HOJARASCA UNA VEZ FUI RICO

UNA HABITACION PROPIA UN POCO DE QUIMICA

UN PASO ADELANTE, DOS ...

= UNDIA A LA VEZ ENAL-ANON
TITULO

2

()

d.) En los casos en que las particulas el, la, lo, o los,
(pronombre), si se consideran en la alfabetizacion.

{
1
T
1

74l
£

[ LUCHA DE CLASES

LOS DE ABAJO
LOS ABAJO FIRMANTES
% LO QUE ES DEL CESAR

LO MAS TARDE EN NOVIEMBRE

las, sustituyen al nombre



Titulos iguales

Cuando se tienen varios titulos iguales, se alfabetizan tomando en cuenta el apellido del
autor.

CALCULO DIFERENCIAL E INTEGRAL
TAYLOR, HOWARD EDWARD

CALCULO DIFERENCIAL E INTEGRAL
MCATTE, JOHN

CALCULO DIFERENCIAL E INTEGRAL
'GRANVILLE WILLIAN, ANTHONY

CALCULO DIFERENCIAL E INTEGRAL
/AUDRY SANCHEZ, JAVIER

>

Siglas y particulas

Las siglas son un conjunto de letras iniciales de cada una de las palabras que se utilizan
para designar entidades u organismos, ejemplo: ONU, OEA.

Las particulas son parte de la oracidon, son monosilabas 0 muy breves y se aplican
especialmente a las que sélo tienen uso como partes componentes de otros vocablos.

Las siglas o letras iniciales se colocan alfabéticamente al principio de la letra
correspondiente, es decir antes de alfabetizar las palabras completas que comienzan con la
misma letra. En este caso se encuentran también las particulas ABC, A-Z, XYZ.

‘ ‘ A MITAD DEL CAMINO
‘ A ESTE LADO DEL PARAISO
‘ EL A-Z DE LA MUSICA
% ABC DEL MODELADO
%‘ ABC DE LA RELATIVIDAD

Como excepcién, las siglas de lugares geogréaficos se ordenan como si éstos
estuvieran escritos completos, ejemplo: EUA como Estados Unidos de América.

Abreviaturas



Las abreviaturas de distinciones tales como: sr., sra., dr., dn., lic., mtro., ing., fr., sta., se
ordenan como si estuvieran completas; por ejemplo: “El Dr. Atl” como “El doctor Atl”, “El
lic. Vidriera” como “El licenciado Vidriera”.

t
‘ DOS MUNDOS EN PUGNA

DN. GUILLAN DE LAMPART

‘ DOCTRINA

% EL DR. OX

‘ EL DOCTOR JEKYLL Y ...

I TiTULO I
=

Signos de puntuacion
No se consideran en la alfabetizacion los siguientes signos:

« dos puntos (%)

e puntoycoma (;)

« comillas (“”)

« signos de admiracion (j )

« signos de interrogacion (¢?)

« signo de igual (=)

I
i
‘ QUETZALCOATL

‘ iQUE VIVA MEXICO!
‘ QUE SERA: COMO CAMBIARA.
¢QUE ES LA DEMOCRACIA?

‘QUE ES EL “MAL DE 0JO"

Nameros y fechas

a.) Los numeros que aparecen en los titulos se ordenan como si estuviera escrito el
nombre del ndmero, tal como aparece entre corchetes, sin tomar en cuenta la
alocucioén latina I.E. (esto es) que aparece al principio.

Ejemplo:



Los titulos:

Carabina 30 30

100 pinturas famosas
1984

15 aventuras olimpicas

II censo econémico

yal

Seordenan como si
estuvieran escritos:

Carabina treinta treinta

Cien pinturas famosas

Mil novecientos ochenta y cuatro
Quince aventuras olimpicas

Segundo censo econémico

i
‘ MILAGRO EN LAS MONTANAS

‘ LOS MIL Y UN VELORIOS

MIL Y UN SONI

ETOS MEXICANOS...

)

T 1600 (L.E. MIL SEISCIENTOS...

4

» 1492 (I.E. MIL CUATROCIENT

0S...

b.) Cuando los titulos siguen una secuencia numérica o cronoldgica, se ordenan
progresivamente, colocando primero los nimeros mas pequefios o las fechas mas

antiguas.

FISICA DE SUELO
FISICA BREVE 3
FISICA BREVE 2
FISICA BREVE 1

FISICA APLICADA

EL COMBATE DE HOLLEY
COLORES Y NUMEROS 1998,
COLORES Y NUMEROS 1997..

COLORES Y NUMEROS 1996,

COLMILLO BLANCO

)

A—

[©D)

c.) El nimero ordinal que acompafia
toma en cuenta cuando otra perso

al nombre de algunos reyes o pontifices sélo se
nalidad de igual origen lleva el mismo nombre.

En este caso, el orden es progresivo.

‘ CARLOS Il'Y SU CORTE

—y ‘ CARLOS I,

REY DE INGLATERRA

RANCIA

‘ CARLOS |, REY DE INGLATERRA
‘ CARLOS ll, REY DE Fi
‘ CARLOS I, REY DE FRANCIA

‘CARLDS V, EMPERADOR DE ALEMANIA




Palabras compuestas

Los vocablos unidos por un guién se consideran como dos palabras separadas.
Ejemplo:

Laspalabras: Seordenan como si
estuvieran escritas:

Civico-cultural Civicocultural

Ruso-japonés Rusojaponés

‘ SOCIEDAD ACTUAL

SOCIALISMO
SOCIAL-DEMOCRACIA

‘ SOBRE LA VIOLENCIA|

‘ SOBRE LA LIBERTAD

<]

Cuando el primer término es un prefijo (inter, intra, post, pre, sub, trans, vice) se
considera como una sola palabra.

Ejemplo:
Laspalabras: Seordena como si
estuvieran escritas:
Pre-universitario Preuniversitario
Sub-cultura Subcultura
Vice-consul Vicecénsul

[
i
‘ ‘SUBORDINACIONES

‘ SUBIDA DEL MONTE CARMELO

‘ SUBDESARROLO Y REVOLUCION

%‘ LA SUB-CULTURA DE LA VIOLENCIA

‘ LA SUAVE PATRIA Y OTROS POEMAS

TiTULO

<>

Catalogo de materia

Los encabezamientos de materia expresan el contenido tematico del libro y son asignados
por el catalogador. (Personal de la Direccion General de Bibliotecas.)
Pueden constar de una o mas palabras, segun se trate de temas generales o

especificos.
En el cuadro siguiente se describen las formas mas comunes en las que aparecen

asentados los encabezamientos de las tarjetas de materia.



Articulos

Cuando el nombre de algun sitio geografico incluye un articulo (ejemplo:

Encabezamiento Significado Ejemplo
Una sola palabra Tema general ARTE
Dos o mas palabras | Tema especifico ARTE BARROCO
Dos palabras con Ia Dos temas relacionados ARTE Y CIENCIA

conjuncién y

Frases invertidas
con coma (,)

Indicacion del tema principal

ARTE, OBJETOS DE

Palabra o frase con
una especificacion
entre paréntesis

Enfoque con el que se trata el
tema

MODERNISMO (ARTE)

Palabras o frases
unidas por un guién

Precision de:
Tema
Forma
Geografia
Cronologfa

ARTE-FILOSOFIA
ARTE-DICCIONARIOS
ARTE-ESPANA
ARTE-SIGLO XX

Palabra seguida de
punto (.)

Subdivisién jerdrquica para
organismos

MEXICO. ARMADA

Salvador), éste si se considera para la alfabetizacion.

Signos de puntuacién

‘ ENCICLOPEDIA Y DICCIONARIOS

‘ EMPRESAS PARAESTATALES

ELECTRICIDAD

‘ EL SALVADOR-HISTORIA

MATERIA

<>

La

Paz, El

Cuando los encabezamientos de materia inician con la misma palabra se ordenan de la

siguiente forma:

Se colocan primero los encabezamientos con una sola palabra y después los formados
por la palabra seguida de signos de puntuacién en el siguiente orden:

[

punto .
1 A 2
guion “-
paréntesis “( )”

(Y344

coma “,



Finalmente se alfabetizan las frases.

/i
i

f
/i
74
1

f
[ mexicousTRADO
| mexico, Hoy
| mexico (ciupap). cenTro HIsTORICO
| MExico.aPRoPIACIONES Y GASTOS
| MEXICO, SECRETARIA DE TURISMO

Encabezamientos de historia

Los encabezamientos relativos a las etapas historicas de un pais se ordenan
cronoldgicamente (no en forma alfabética) dentro del encabezamiento general, colocando
primero los periodos o acontecimientos mas antiguos.

MATERIA

2D

Los periodos que comienzan con el mismo afio pero que se extienden hasta afios
distintos, se ordenan colocando los periodos mas largos en primer término.

Si una subdivision de periodo esta abierta (por ejemplo: 1821-) ésta precedera a todas
las subdivi- siones de periodos que comiencen con el mismo afio.



Después de los encabezamientos de periodos histéricos, se colocan alfabéticamente
los relacionados con otros aspectos de la historia del pais.

7‘ MEXICO-HISTORIA-GLESIA

MATERIA

[« >3

A continuacién se muestra una lista de los encabezamientos mas comunes de la
historia de México y su orden consecutivo.

México — Historia
-Dominacidn espafiola, 1517-1821
-Descubrimiento y conquista, 1517-1521
-Conquista, 1519-1521
-Virreinato, 1535-1821
-Guerra de Independencia, 1821-1824
-Regencia e imperio, 1821-1823
-Federalismo y centralismo, 1824-1853
-Guerra de Texas, 1835-1836
-Invasion norteamericana, 1846-1848
-Constitucion y Reforma, 1855-1863
-Guerra de Reforma, 1855-1857
-Guerra de Tres Afios, 1857-1860
-Régimen conservador, 1858-1860
-Régimen liberal, 1860-1863
-Intervencién y Segundo Imperio, 1861-
1867
-Republica liberal, 1867-1911
-Epoca porfiriana, 1884-1911
-1910-1946
-Revolucion, 1910-1917




-Revolucién maderista, 1910-1911
-Revolucién zapatista, 1911-1919
-Régimen maderista, 1911-1913
-Revolucién carrancista, 1913-1920
-Revolucidn villista, 1914-1920
-Invasiones norteamericanas, 1914-1919
-Régimen preconstitucional, 1914-1917
-Régimen carrancista, 1917-1920
-Régimen obregonista, 1920-1924
-Régimen delahuertista, 1920

-Régimen callista, 1924-1928

-Conflicto religioso y rebelién cristera,
1926-1929

-Emilio Portes Gil, 1928-1930

-Pascual Ortiz Rubio, 1930-1932
-Abelardo L. Rodriguez, 1932-1934
-Lazaro Cardenas, 1934-1940

-Manuel Avila Camacho, 1940-1946
-Miguel Aleman Valdez, 1946-1952
-Adolfo Ruiz Cortines, 1952-1958
-Adolfo Lopez Mateos, 1958-1964
-Gustavo Diaz Ordaz, 1964-1970

-Luis Echeverria Alvarez, 1970-1976
-José Ldpez Portillo, 1976-1982

-Miguel de la Madrid Hurtado, 1982-1988
-Carlos Salinas de Gortari, 1988-1994
-Ernesto Zedillo Ponce de Le6n, 1994-
2000

-Vicente Fox Quesada, 2000-

Encabezamientos iguales

Cuando se tienen varias tarjetas del mismo tema, se alfabetizan tomando en cuanta el autor,
o el titulo de la obra.

T
7 1
EDUCACION DE NINOS
EL PARVULO: SU CUIDADO Y EDUCACION,
EDUCACION DE NINOS
DOMAN, GLENN J
EDUCACION DE NINOS
COMO DAR LA PALABRA AL NIRO...
EDUCACION DE NINOS
BANDET, JEANNE

>




Los catalogos de uso interno

Para controlar adecuadamente los materiales de la biblioteca existen dos catalogos:
catalogo de adquisiciones y catalogo topogréafico los cuales por sus caracteristicas deben ser
manejados exclusivamente por el bibliotecario. Estos catalogos estan integrados por tarjetas
catalogréaficas de tipo principal en las cuales se realizan anotaciones de suma importancia
para el personal bibliotecario, por lo cual ambos catalogos deben ubicarse en un lugar de
acceso restringido para los usuarios.

Catalogo de adquisiciones

El catadlogo de adquisiciones al igual que el topografico, constituye un registro interno
importante que nos indica, por medio del nimero de adquisicion, el total de obras que han
ingresado a la biblioteca, por lo que es un auxiliar en la determinacién del nidmero de
volumenes existentes.

El nimero de adquisicion es el nimero consecutivo que se asigna a cada obra que
ingresa a la biblioteca y se anota con boligrafo de tinta negra debajo de la signatura
topografica. En caso de que la obra esté formada por varios volumenes tendra que anotarse
en cada uno su numero de adquisicion, ya que éste se asigna por unidad fisica y no por
titulo.

Deben evitarse las anotaciones inclusivas. Es importante que todos los numeros de
adquisicion sean desglosados debajo de la signatura topografica; cuando el espacio de la
tarjeta sea insuficiente, se puede anexar una tarjeta blanca engrapada a la tarjeta de
adquisiciones.
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CH36 CHAPELA, LUZ MARIA
135 CIUDADANOS Y CIUDADANAS / LUZ MARIA
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O 13421

El nimero de adquisicidén que se asigna a una nueva obra es el siguiente al Gltimo
otorgado. Cada ejemplar y cada volumen tendran su propio nimero de adquisicion (de
modo que si un libro se pierde, su nimero de adquisicion no se vuelve a asignar a otro
aungue se tratara del mismo titulo).



Las tarjetas del catadlogo de adquisiciones se ordenan progresivamente de acuerdo con
el nimero de adquisicion.

En este catdlogo si pueden existir tarjetas repetidas ya que cada ejemplar que ingresa
a la biblioteca cuenta con su tarjeta de adquisicion correspondiente.

3218
M32  MARCOS, PATRICIO
'QUE ES DEMOCRACIA?/
iz
T

3218
M3d  MARCOS, PATRICIO
QUE ES DEMOCRACIAZ/
7200
Md42

ADQUISICIONES

Catalogo topogréfico

El catdlogo topografico, al igual que el de adquisiciones, es de gran importancia para la
biblioteca; contiene informacion de todos los materiales con que se cuenta, pues registra
cada uno de los titulos del acervo con sus volimenes y ejemplares.

2501-V.1-Ej1l
2502-V.2-Ej1l
2503 -V.3-Ej.1

En el catdlogo topografico la anotacion del nimero de adquisicion se realiza con
boligrafo de tinta negra en el reverso de la tarjeta topogréafica, y se registran con lapiz todos
los cambios que sufra cualquier volumen o ejemplar: mutilacion, pérdida, reparacion,
descarte, encuadernacion, etcétera.

En caso de que hayan recibido dos 0 mas ejemplares de un titulo formado por varios
volumenes, se desglosan los niumeros de adquisicion correspondientes a cada uno de ellos.

O
3522 -V.1-Ejl
3523 - V.2 - Ej.1 - Reparacion
3524 -V.3-Ej.1
3525-V.4 - Ejl

3526 - V.1-Ej.2
3527-V.2-Ej.2
3528 -V.3- Ej.2
3529 - V.4 - Ej.2 - Perdido




Los volumenes son obras completas que pueden dividirse en tomos; éstos estan
comunmente encuadernados por separado para facilitar el manejo de las obras extensas.

Si la biblioteca cuenta con una obra que esté dividida en volimenes y éstos a su vez
en tomos, se registraran de la siguiente manera:

O
4202-V.1-T1-Ejl
4203-V.1-T.2-Ejl
4204 -V.2-T1-Ejl
4205-V.2-T.2-Ejl

Deben evitarse los registros inclusivos, como: “V. 1a 6 —2326 2233170 “Ej. 1 a3 —
2579 a 25817, porque si se pierde un volumen 0 un ejemplar se hace necesaria una
complicada anotacion para indicar cual se ha perdido o descartado y cual no. También se
hace mucho maés dificil la realizacion del inventario.

Cuando se adquiere un nuevo ejemplar de un titulo ya registrado, sélo se anota en el
reverso de la tarjeta topografica su nimero de adquisicion con el del ejemplar que le
corresponde:

1533 - Ej.1
1534 - Ej.2
4250 - Ej.3

El ordenamiento de las tarjetas en el catdlogo topografico corresponde al orden en que
las obras se encuentran colocadas en la estanteria, dentro de cada coleccion.

Las tarjetas se ordenan de la siguiente manera:
« La coleccidn general: libros con nimero de clasificacién (000-900)
 La coleccién de consulta (000-900)
 La coleccién audiovisual (adultos)
 La coleccion infantil: libros con numero de clasificacion, libros de consulta (000-
900)

+ La coleccién audiovisual (nifios)

Cada coleccion se ordena de acuerdo con su signatura topogréafica; los libros de la
coleccion general se ordenan primero por numero de clasificacion. Los nimeros siguen un
orden progresivo hasta el punto y, después de éste, digito por digito de manera ascendente.”

* . . . . .
Véase el instructivo El ordenamiento y el cuidado del acervo.



332.498

331.215

331.118

320.983

320.972

Cuando existen dos 0 mas tarjetas con un mismo namero de clasificacion, se ordenan
por el cédigo de autor, primero alfabéticamente y después digito por digito de manera
ascendente.

863 M
R45

863 M
P73

863 M
P32

863 M
G376

Las tarjetas de la coleccion de consulta que se identifican por la clave de ubicacién C,
se ordenan con base en el nimero de clasificacion, si éste coincide se toma en cuenta el
cbdigo de autor (primero alfabéticamente y después digito por digito).

C
463.1
R6

C
301.03
D52

C
036
E532

C
036
D357

Estos mismos criterios se aplican para ordenar la coleccién infantil.
Las tarjetas catalograficas del material audiovisual se integran al final del catalogo
correspondiente ordenadas de acuerdo con su clave de ubicacion.
El catdlogo topografico tiene un valor inestimable en el funcionamiento de la
biblioteca, porque constituye:
§ un apoyo para realizar el inventario del acervo de la biblioteca;
§ un registro del ordenamiento de las obras en la estanteria, el cual facilita la
revision periddica de los estantes;
§ un registro completo de un titulo, como su numero de adquisicion y el nimero de
volimenes y ejemplares que tiene;
§ un registro de la situacion actual de un titulo especifico: volimenes que se

encuentran perdidos, descartados, en reparacion, en encuadernacion, etcétera.



Tarjetero de reserva

El tarjetero de reserva se integra con todas las tarjetas repetidas de los catalogos de la
biblioteca (excepto el de adquisiciones, que por sus caracteristicas puede conservar varias
tarjetas de un mismo titulo), asi como tarjetas secundarias de titulo (cuando la principal es
de titulo) y tarjetas secundarias de serie. El tarjetero de reserva es un auxiliar en el
mantenimiento de los catalogos ya que permite la reposicion de tarjetas deterioradas o
ilegibles.

Las tarjetas del tarjetero de reserva se ordenan por signatura topogréafica considerando
los mismos criterios de ordenamiento para el catalogo topogréafico.

Mantenimiento de los catalogos de la
biblioteca publica

A fin de que los catalogos de la biblioteca se encuentren siempre en 6ptimas condiciones de
uso es recomendable:

§ Colocar una tarjeta gruesa, tanto en la parte delantera como en la posterior de los
cajones, para evitar que las tarjetas se deterioren.

§ Evitar llenar los cajones a mas de las dos terceras partes de su capacidad. Esto
facilita la consulta de los catalogos y permitira incorporar nuevas tarjetas.

§ Mantener las tarjetas insertadas en la varilla de los cajones, lo que evitara que se
pierdan o se desordenen.

§ Engrapar las tarjetas de extension con sus tarjetas principales correspondientes;
colocar la grapa en el angulo inferior izquierdo.

§ Cubrir la parte superior de las tarjetas con cinta SUper 3M, para evitar que se
deterioren por el uso.

§ Colocar dentro de los cajones del catalogo al pablico tarjetas-guia al inicio de cada
letra; éstas facilitaran al lector la localizacion de la tarjeta del libro que necesita.

§ Colocar dentro de los cajones de los catalogos de uso interno tarjetas-guia con los
nameros que indiquen el inicio de cada seccion.

§ Verificar periodicamente que las tarjetas de los catalogos sean legibles y no estén
maltratadas; en caso contrario, reemplazarlas, para lo cual se procede como sigue:

« Se extraen de los cajones las tarjetas ilegibles o maltratadas y se buscan en el
tarjetero de reserva.



Si no se localizan las tarjetas en el tarjetero de reserva se mecanografian, cuidando
que los datos queden copiados fielmente.

Se insertan las nuevas tarjetas en los catalogos, en el lugar que ocupaban las que se
retiraron.

Revisar periddicamente que las tarjetas guarden el orden que les corresponde. Es
conveniente que al hacer la revision se verifique que no haya tarjetas repetidas; de
ser asi, se retirara una de ellas, dejando la que esté en mejores condiciones fisicas.

Integrar las tarjetas de las obras de nuevo ingreso a la mayor brevedad posible; de
esta manera los catalogos se mantendran siempre actualizados.



