SECRETARIA DE EDUCACION

éﬁ" ;2’ /l// MINISTERIO DE EDUCACION Y JUSTICIA

asistencia tecnica
a distancia

Tesauro |
de la educacion

Unesco: OIE

[ —F — -}

SNIE

CENTRO NACIONAL
DE INFORMACION, DOCUMENTACION Y TECNOLOGIA EDUCATIVA
CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION EDUCATIVA
BUENOS AIRES — REPUBLICA ARGENTINA

=]

Ano 1986



ke Forl/

g 0'12 INV %?%Z '
4 ﬂ
\ SIG ’%bb
hlmn D_QJ/

%so DE INDIZACION

Y RECUPERACION ‘|-
DE LA INFORMACION

Tesauro
de la educacién

Unesco: OIE

COORDINACION GENERAL: Prof. Mabel Martinez -
COORDINACION TECNICA: Lic. Elba Emma Diaz

ASESORAMIENTO PEDAGOGICO Y EVALUACION: Lic. Marta A. de Gmb rt
ESPECIALISTA DE CONTENIDO: Prof. Emma Linares

modulo 1 (64) 997

Procesamiento Técnico de los Documentos

-JTDO
ITNTAOION £ IF MAPION EDL(‘AT!VA

1557 lap Di




Ministro de Educacifn y Justicia
Dr, JULIO RAUL RAJNERI

Secretario de Educacibn
Dr. FRANCISCO JOSE DELICH

Centro Nacional de Informacién, Documentacién
y Tecnologia Educativa
Director Nacional: Lic. ENRIQUE J. VALLS

Centro de Documentacifn e Informacibn Educativa
Director; Sr. LAUREANO GARCIA ELORRIO

Chondit hosho of dopdotte qus mmares 4o foy 11729

© 1008 . \Bniverte de Soueasibn ¥ Jurrials
- 4 Hesidn



I NDICE

Presentacidn sesesescavovsscsnce
Estructura modular esssvesscscss
Ob JEtiVOS esevessescncsssesrans
Los pasos en el procesamiento
técnico de 1los documentos eceeee
La CatalogaCibn seesesvescscess
,Cbmo se determina y registra
la Materia? eeeevecovsencsccsse
Ordenamiento siStem&ticCO seescses
Ordenamiento alfab&tiCO seensse
Ventajas y desventajas de
los sistemas analizadoS sescese
Signatura topogrifiCa cevesasss
Sugerencias de lecturas
complementariaS esesescsceesscsss
Clave de correccién de las
autoevaluaCloNnesS sescessrocsere
Recomendaciones referentes a

la Evaluacid®n con RetOrno scees

11
12
20

30
33

30

37

38



ESTIMADO COLEGA:

Volvemos a COMmuINicarnOSeas.

En esta oportunidad le presentamos el
MODULO 1, con €1 que realizaremos un breve anilisis
referente al procesamiento técnico de los documentos,

tema en el que ubicaremos a los "tesauros®™,

Durante el desarrollo del Mb6dulo us
ted har$ una revisibn de sus conocimientos, algunos de
105 cuales aplica diariamente, sobre 1los siquientes te

mas:

+ La Catalogacidn

. Determinacibn y registro de la materia
- Ordenamiento Sistematico: Clasificacidn
- Ordenamiento Al fab&tico: Encabezamientos

de materia , Tesauros

. Signatura topografica

En los mbdulos siguientes se ir§ pro
fundizando en lo atinente al objetivo del curso: el uso

del Tesauro de la Educaci®n. Unesco: OIE,




El COBJETIVO GENERAL de este curso €s:

* q
Lograr que los integrantes del
Sistema Nacional de Informacibn Educativa acce
dan y operen con un lenguaje documental univer
sal, flexible y susceptible de ser computariza
do para facilitar el intercambio de informacibn
educativa a nive] nacional e internacional

i

Lo alcanzard en la medida en que

logre los objetivos especificos que se propondrén en cada
mbédulo,

Los BJETIVOS de este Mbdulo 1
son que usted, al finalizar el mismo, s€a capaz de

[ -

« Reconocer 10s pasOs a seguir en el procesamiento
técnico de los documentos

« Reconocer las diferencias entre las diversas
formas de determinacibn y registro de la materia

« Ubicar a 10s tesauros como uno de los instrumen

tos especificos para la determinacibn y regis-
tro de la materia




‘\usno TECNICO DE LOS DOCUMENTOS

. Los pasos en el procesamiento técnico

de los documentos son:

1 CATALOGACION

. DETERMINACION Y REGISTRO
DE LA MATERIA

»» SIGNATURA TOPOGRAFICA

. A través de los mismos, los documentos
ya:
SELECCIONADOS

SOLICITADOS

RECIBIDGCS

y
REGISTRADOS

son organizados para su utilizacibn
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es la CATALOGACION?

y La |[CATALOGACTION] es el

proceso mediante el cual se transfieren , conforme a determl
nadas reglas, ciertos datos técnicos de un documento a una
ficha, llamada de autor o principal, que ir§ a integrar el

catflogo de autores de una biblioteca,.

La mayoria de estos datos -excepto
los relativos a aspectos fisicos tales como paginacidn y
tamafio, y los referentes a su contenido- esthn en 1la porta

da del documento impreso,

Los datos que se tienen en cuenta en

la catalogacibn son:

1, Autor

2, Titulo y Subtitulo

3. Edicién

4, Pie de imprenta

5. Colacibn

6. Nota de Serie

7. Notas



" Se transcribe en la pri
mera linea. el apellido

del autor seguido de sus
nombres

L/

3¢) EDICION
" Se registra si el docu
mento ha sido publicado
en m&s de una edicibdn

de autor

W\

20 ) TITULO/SUBTITULO

Se colocan en la linea que
sigue al nombre del autor.
Puede nc haber subtitulo

LV N

4° ) PIE DE IMPRENTA

Comprende el lugar de edi
cibn el editor y la fecha de
publicacibn, Sigue al titulo
0 a la edicibn. i

Si no hubiera editor puede
reemplazarse por el impresor

5°) COLACION
Comprende la paginacibn
las ilustraciones y el ta
mafio. Si se tratase de va
rios volfimenes se reempla
za la paginacibn por el
nimero de voltimenes

—_—

6°) NOTA DE SERIE

Las series son de diversas
clases, por ejemplo de un au
tor, de un editor, de una en
tidad o series monogrificas.

Bl titulo colectivo de una
serie puede aparecer en la Ca
becera de la portada, en la
anteportada o en la cubierta

v

7° ) NOTAS

Proporcionan datos que complementan
la informacidn sobre el documento.

Incluyen bibliografia, apéndices,
tesis, contenido, etcC,

Las notas de contenido se usan par
ticularmente para obras de varios vO
lfimenes cada uno de los cuales tiene
un titulo diferente




jfllbservemos la copia de la portada de un libro y la

Mrespondiente FICHA PRINCIPAL o DE AUTOR que ilustran 1os
' puntos seflalados

F

3#1.33¢
B #15

cursoparael
estudio efectivo

manual del instructor

william £. brown

Editorial Trillas \@//

q 65 México, 1975




FICHA PRINCIPAL o

FICHA DE AUTCR

Signatura
Topogré&fica
Autaor
/// Tiiflo
371.336

B 815\ Brown, William F
Curso para el estudio efectivo;f ma

nual del instructor.-—México ; Trillas,
1975. 1
12

Pe : cCuadrd : 20 cm.

Apéndices: p. 974124,

903 O
o
Nfimero de ?1e de
inventario lmprenta
Subtftulo Colacidn
Notas



Antes de sequilr adelarnte

es conveniente que usted
vuelva a leer 1o0s contenidos desarrollados y proceda a
hacer su autoevaluacidn para detectar posibles falencias
de comprensibn o, por el contrario, a comprobar que esti

avanzando en su aprendizaje.

Al final del m&dulo (p&gina 37)
hallar8 la clave de correccibn de sus AUTOEVALUACIONES

S1 comprobara que Su aprovecha
miento educativc neo es el esperado, proceda a revisar 1lc

estudiado.

5i tiene dificultades CONSULTENOS




AUTOEVALUACION I

1®) COMPLETE LA FRASE SEGUN CORRESPONDA

Los pasos para el procesamiento técnico de
105 dmumntos Son LI BB B B BN BN IR BN B B BY N B BN BN A I R N R NN BB NN

L N B AL BN B B BN N N BN BN BN B NE NN B O BN BN RN RN BN RN RN NN RN BN NN RV RN NN NN WY RN OB LI NN N A N )

20) MARQUE CON UNA CRUZ‘E) LAS RESPUESTAS QUE
CONSIDERE CORRECTAS

(Para qué sirve la catalogacidn?

a) Para ubicar los documentos por tema_______1:)

b) Para catalogar por materia

¢ ) Para transferir, conforme a determinadas

reglas, ciertos datos técnicos de un

documento a una ficha o

3% ) COMPLETE LA FRASE

La ficha llamada de autor o ...........-.iré

a integrar el Cat51og° d€ ceavecsssncses

4°) ORDENE LOS DATOS QUE SE TIENEN EN CUENTA EN LA
CATALOGACION TAL COMO SE PRESENTAN EN LA FICHA

DE AUTOR
.~ Nota de Serie = BEdicibdn
= Autor - Notas
.~ Pie de Imprenta .~ Titulo

- colacibn

COMPRUEBE LOS RESULTADOS CON LA CLAVE DE CORRECCION,
pigina 37
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)5 se [DETERMINA y REGISTRA]1la materia?

La determinacifbn de la materia

puede llevarse a cabos;

a) Siguiendo un determinado

sistema clasificador que

ORDENAMIENTO

presenta los temas desde SISTEMATICO

1o m&s general a 10 mis

especi{fico
L b) Designando la materia por una
! CRDENAMIENTO palabra o por um grupo de pa
3 ALFABETICO labras (encabezamientos de ma

teria , tesauros)
S—
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F'a) ORDENAMIENTO SISTEMATICO

Tal como seflalamos al referirnos al ordenamiento
sistemdtico, los esquemas de 1os SISTEMAS DE CLASIFICACIOR
s&¢ basan en que los temas O materias puedemn ser divididos
en temas mis especificos,

e

El proceso se repite tantas veces como sea necesa
?i0 hasta que se crea uma estructura © jerarquia para abar
car el conjunto de los temas considerados por el sistema.

La figura siguiente muestra una representacibn de
este tipo de clasificacianes

I 1 1T 11 [ |
) Lo g 2 Lo L2of e sy 1.3.9 1.

Los sistemas clasificadores mis usados son los de
origen decimal, que se basan en una divisidn de los conoci
mientos en 10 grupos que se van subdividiendo también en:
Foerma decimal.

Las clasificaciones mis conocidas son la de DEWEY
(DC) y la CLASIFICACION DECIMAL UNIVERSAL (CDU).

12




CLASIFICACION DECIMAL DE DEWEY (DC)

En este sistema el conocimiento aparece
dividido en diez clases principales

000 Obras generales 500 Ciencias puras
100 Filosofia 600 Tecnologia

200 Religibn 700 Artes

300 Ciencias Sociales 800 Literatura

400 Lenguaje 900 Historia

: Cada una de estas clases se divide en
diez subclases principales, susceptibles de ser divididas
indefinidamente de la misma forma

500 Ciencias puras

510 Matematicas 549 Mineralogia
520 Astronomia y 550 Geologia

Ciencias afines 560 Paleontologia y

530 Fisica biologia

540 Quimica 590 Zoologla

548 Cristolografia

Esta clasificacidbn se utiliza para ubilcar

los documentos en el estante y por esa razdn su notacidn es bre
Ve,

Un fndice detallado posibilita la locali-
zacibn de las entradas en el cuerpo de la obra.

1
i

1

!

i

b
i

Ejemplo: 371.3 MBtodos de ensefianza (Figs1)
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.

s

Clasificacion decimal de Dewey

[Sobre: Pruebas de intellgencia que no se
aplican con fines educativos, véase 151,2;
Pruebas de diagndstico empleadas en la orlen-
tacién del estudlante, 371.422]

311,27 Eximenes

Mediclon del progreso de los alumnos en las dis-
Hntas materias, por medio de exAmenes formula-
dos de acuerdo con determinados programas de

enseflanza '

.28 Promocion
Incluye retrasos en el estudlo

29 Otros temas

Incluye ceremonlas de graduaclén, proporcibén de
estudiantes que no terminan el curso

( 3 Métodos de enseﬁanza

Incluye técnicas de enseflanza {ejercicios, enseiian-
za con textos, aslgnacidn de tareas en clase y en la
casa, presentacion oral por el alumno de la leecidn
aprendida, método de preguntas, método inductivo)

[Sobre: Métodos empleados en la ensefianza de las
diferentes materlas o en diferentas nilveles de la
enseflanza, vease la materia o el nivel correspon-
dlente, e,: Ensefianza secundarla, 373]

.33 Auxiliares didactlcos

Incluye conferenclas, asambleas de estudiantes,
representaciones, material audlovisual conslderado
en conjunto

[Sobre: Teatro escolar, véase 3T1.885]

.333 Auxiliares didacticos auditivos

Radio, gramofono, grabadores, narracion de
cuentos

[ Sobre: Auxillares didacticos auditivos em-
pleados en la educaclén de adultos, véase 374.2;
Narracion de cuentos como un método empleado
en los diferentes niveles de la ensefianza, véase
el nivel de la ensefianza, ej.: Narracion de )
cuentos en la escuela primaria, 372.2; Narracion

202

FIGURA 1. Ejemplos extraidos de 1a DC,
Traduccibn del inglés de la 15a.
edicibn revisada. Essex County,
N.Y., EE.UU.
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CLASIFICACION DECIMAL UNIVERSAL

El sistema de la CDU es una clasificacibn
' bibliogr&fica, extensa tanto en su forma lineal como en
* su profundidad.

Es numérica y se basa en el mismo.principio
decimal de Dewey, pero con la diferencia de que es més de
tallista y que para cada concepto principal utiliza un sblo
nfimero en lugar de tres,

Q0 Generalidades 5 Ciencilas puras

1 Filosoflia 6 Cienclas aplicadas

2 Religidbn., Teologia 7 Arte

3 Ciencias Sociales 8 LingUistica. Filologfa.
Literatura

4 (») 9 Geograffa. Biograffas. Histeria

Cada nfimero de la CDU corresponde a un concepto
( 0 a un grupo de conceptos

Ejemplo: 373.23 Escuela maternal (Fig. 2)

3713 ¢ 374.3 Procedimientos de ensefianza
en la educacidbn de la juventud

(») Esta clase ha quedado anulada. Anteriormente correspondia
a Lenguaje, que se incorpord a la clase 8 LinglUistica, Fi-

lologia. Literatura.

15




3 En general los temas a clasificar son de naturaleza
' comple ja y contienen varios conceptos.

En este caso se unen los nfimeros de la CDU que corres_
ponden por medic de un SIGNO de RELACION, que estd constituido
por dos puntos:

L G R e g

Ejemplo: 371.3 : 374.3 Metodos de enseflanza para la
educacidn de la juventud (Fig. 3)

Como dentro del campo de 10s conocimientos humanos
hay grupos de conceptos relacionados con otros muchos, se€ han
introducido en la CDU los ®"nfimeros auxiliares comanes®, pre-
sentados en sus tablas

~ de lengua
~ de forma
~ de lugar
~ de raza y nacibn
- de tiempo
- de punto de vista
Estos nfimeros, adosados al nfimero clasificador, per_

miten una clasificacién m8s especifica y ajustada de un docu=-
mento,

A pesar de ser una clasificacidn bibliogr&fica si se
usa en forma abreviada y se descartan algunas tablas auxiliares,
puede servir también para la ubicacibn de los documentos en el
estante,

16



78,18

AL inleiaciin o la leciure (primerss lposienes )
Al Escriturs. Reglas y ejercicios du setriters
M Insefiores dol longuejs v de W longu. Elormen-
e de gramitics y oriogratia
AT niclaciin sl céicuio, Aritmdties
4 TNamas daien de A
MmN .,
Do

e

173 ENSEAANZA EBCOLAR IN OENERAL
1 Or feacldn de s ]
Nram

d  Vermas de educscién precscelat”

a2 jotantilss. Cases-cuns
T Eacwele maternal A
. B3 W

3 Enscliania de primer grade. Ensvlamsa pe-
neral binies
-» JT2A

4 Pase 2l segunds grads

4 Enmianms de segunde srade. Enscliansa
Medin

A1 Ennedanrs secunderia corte, de corta durscidn
(no permite ol sccers s 1n snashants superior)

34 Escueias prepsratories de bachillerale. Cole-
glos. Licens [permite ol scceso & Ie sngafenza

superior)

38 Relacitn vertical u horizonial entre distintos tipos
L

& Enseflanaa profrsions! iniagrada on (s sRse-

fianra gponery)
Enaphanta comercisl
Enaph L Eacusine Industrisies
Ennedanra de clenciss domdaticss
Endai oton b
Ennefanzs arthrlica
Emdalants agricela

[ ]

Eakizn®

I ENAFEAANEA Y EDUCACION
EXTRAEACOLARES

1 Pdueacldna da Is juvenlud

1 Fdweatidn de los adulies
33 Universided inrsa & Lratituct

POy

¥8  EDUCACION. FORMACION Y ENSERANZA
DR ORUPOS ESPECIALES DE PRRAONAS
- M

/4  Minoevilldoa. Bubnormalse

Deficientes meninles

2 Defcienten finicos

A Personss eon defitiencias senserieles 3 mer-
vinsap

32 Clspor

A

5

Perannas sacialmente insdapladas
Probiama de los niffos rabeldes. dillciles, dig-
trpidos

- —

§ILs  Ldwissién dy persenss en situsslde sosial
espatisl (mbmadan, emigranies, wia)

1 Grupss nstisnsies rapeeiales, Miasrias
72 Qeupon eoliglioson o conleslonales
M Qrupas dtaitos o linglisticos, p. e,
(T =8 Educeciin de lea negros en loa Estedos
Unidos
78 Anaifabetos

371 FCRMACION TECNICA. TORMACION PRO~
FESIONAL ESCUELAS FROFESIONALES

1 Ovganitasisn
- JTT.t I

2  Formacién vy snaglansa dv profwiends oo
" euslUifcadns

A Formaeldn da ehreros gualllizeden, Pmplea-
dow ds camercle. sle.
Escuslan prolasionalon. Escuelsn srpecisios pro
fesionainn. Epcuelsn de Mpestrls indusirial

4 Perlecel lonts ¥ revdacaciém de sbrares
cunlibendsn

B Fermacldn prefesiansl saperior pars ia for-
macldn da cupdres medion ¥ Lamblim parn
¢l accem & las emuelas espreinloss supe-

rierea
2 € lea de ing Py
2 € i do At 4

A4 FermecHin prelesionsl] qus presupone sn ba-
thillerale, pere sin ol Ra de altamasr un
grade atadimice .

A Permarién de macetron. Baminarios ds teses.
ires. Entyuelal nermales. Encuelng unlvern.
terias de clencize de In edwenclin
-+ 278

¥4 ENAFRANZA SUPERIOR. UNIVERSIDADEA.
EBCUELAJ EBPECIALER

- JTT8/ %
o Eetabi st Coleg: 3
tarion
008  Facultades, Dectl Oepariamantos

. Orranincidn
A} Direceidn y Argance rectorss uaiversiisrios. Dip-

cipline
42 Prolwsotes do unkvaraidsd y persensl cisnlifice
A4 Organirecitn y e iGn de loa ahudl

Maodos padegéglcos umiversitsrios
41 Mtelculs, axmatricyla, tnecripciim, anpulaidn,
142 Tenss (derechas da matricula, ste). «Minervals

1463 E) sfp scaddmico l

143 Qrganirecién de los wrlvdios
18 [diiclop. Mobilisrip, Meterisl sscolsr
ITRIG e ITI R
1T Medidan venlteriss un |8 ansehants universiteris
8 Vide de igs satwdientes
27018 >IN 8

FIGURA 2. Ejemplos extraidos de la CDU. Edicibn

abreviada espafiola. Tercera edicidn. Madrid,

1973
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374.3

371.3

FIGURA 3. Ejemplo extrafdo de la CDU Edicibn abreviada
espafiola. Tercera edicibn. Madrid, 1973
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AUTOEVALUACION IJI

1°) MARQUE CON UNA cxeuz@ LAS RESPUESTAS QUE
CONS IDERE CORRECTAS

.Cbmo se determina v registra la materia?

a) Por ordenamiento sistem&tico

b) Por un boletin de actualizacibn per_

manente

c) Por medio de conceptos

d) Por ordenamiento alfabético

2° ) SUBRAYE LAS FRASES QUE TENGAN RELACION CON
LOS SISTEMAS DE CLASIFICACION

a) Entre las listas generales la m&s consultada en
idioma espaficl es la de Rovira y Aguayo

b) La materia fue registrada partiendo desde 1o
mis dgeneral a lo mas especifico

c ) Dewey subdivide a l1a materia en diez clases que
a su vez se subdividen en diez subclases y asi
sucesivamente

d) Dos palabras separadas por un guibn, de las cua
les la primera es el epigrafe principal y la
segunda la idea subordinada, indican subdivisio_
nes de diversos Ordenes

3°) SENALE coMo vERDADEROS(§) 0 FaLsos (B) Los sIGUIEN
TES CONCEPTOS

a) E1 sistema de la CDU se estructura a partir de
un ordenamiento alfabético

000 O

b) Con el objeto de profundizar la clasifica
cibn la CDU ofrece nimeros auxiliares

agrupados en tablas

4°) SERALE CON UNA cnuz@ LAS RESPUESTAS QUE CONSIDERE
CORRECTAS

a) El sistema de la CDU es una clasificacibn

O

de tipo bibliogré&fico

b) Es numérico -

c) Utiliza nfimeros y tablas auxiliares

d) Es sintético
e) Responde a un ordenamiento alfabético

000090

CLAVE DE CORRECCION en la pagina 37

19




'b) ORDENAMIENTO ALFABETICO

Recordemos que la materia puede ser registrada
mediante palabras,

Seglin su grado de complejidad el ordenamiento alfa
bético puede consistir simplemente en un conjunto de fich:
bibliogr&ficas, o bien tratarse de complejos sistemas mam
les 0 mecanizados capaces de suministrar datos precisos pz
cedentes de varias fuentes.

Se incluyen en este grupo 10s ENCABEZAMIENTOS DE
MATERIA y los TESAUROS.

1L OS5 ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA son las palabras que
S€ usan para representar lo0s temas tratados en un document
a partir de un andlisis global del mismo.

Para definir el tema en forma m&s precisa se emplea
subencabezamientos, que se basan en categorlas preconcebid

Eje:
ME&todos de Estudio

Los subencabezamientos subdividen a los encabezamie
tos, facilitando el agrupamiento de la materia. Es por est
razbn que 10s encabezamientos sirven, fundamentalmente, pa
elabarar 1o0s catilogos de materia de unra biblioteca,

Los TESAUROCS también estén constituidos por palabra
(descriptores), mucho mis especificos que 1los encabezamien
ya que se utilizan a partir del an8lisis exhaustivo de un
Cumento,

Los descriptores no ofrecen subencabezamientos, raz
Por la cual los distintos aspectos de una materia solo pue
correlacionarse mediante una postcoordinacibn, que puede e
tuarse en forma mamual O mecinica.

20



ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

Representan a la materia por medio de "palabras”
B .
P "conjuntos de palabras"

Los encabezamientos o epigrafes pueden adoptar las

tientes formas:

« Una palabra, cuando ésta representa un concepto

Ej,: Geografla
Arte

« DoOs 0 mis palabras que constituyan una idea
de significacidn independiente

Eje.: Geografla politica

¥ Arte rominico

« Una Ffrase

Ejs: Educacidn de adultos

Cifras y claves telegréficas

. Dos términos separados por un guibn

Ej.: Arte — Psicologia

Geografia -~ Mapas

Si bien las palabras pueden ser aplicadas a criterio
bliotecario, es mAs conveniente basarse en listas ya pre_
Bs, en las que las palabras aparecen manteniendo una 1liga
tre ellas y donde, ademis, se incluyen sindnimos que remi_
|, encabezamiento utilizado.

21



,Cbmo se estructuran estas listas?

Cada encabezamiento incluye temas
mis amplios y m&s especificos que se relacionan por medio de
fichas de llamada "velse ademds®™, que remiten siempre de un
tema mis general a uno mis especifico.

Estas fichas reparan, en parte, la
dispersidn que produce el orden alfabético y facilitan al usua_
rio la consulta de otros temas gue guardan relacidn con el que
se est§ consultando,

En las listas aparecen también las
referencias "vedse”, que sirven para hallar epigrafes acepta
dos en casos de sinonimia, por exigencias de construccidn gra
matical o por otras razones atendibles.

Dos términos separados por un guibn,
de los cuales el primero es el epigrafe principal y el segundo
la idea subordinada ¢ relacionada, indican subdivisiones de di
versos Ordenes:

l. Que expresan un asiento tan independiente
como el epigrafe

Ej.: Medicina ~ Historia

2. Subdivisiones basadas en la forma fisica de
la obra

Eje.: Manuscritos = Cat8logos

3. Subdivisiones geogr&ficas de la materia,
limitada a un pais, regidn o ciudad

Eje.: Educacidn - Argentina

4. Subdivisiones aplicables a paises, regiones o
ciudades diversas

Eje: Perf - Clima

5 Subdivisiones cronolbgicas

Ej.: Educacibn - Edad Media
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Existen listas de encabezamientos
generales y listas especializadas.

En idioma inglés casi todos los
temas fundamentales cuentan con su lista propia.

Entre las listas gemerales la mis
consultada en idioma espafiol es la de Rovira y Aguayo, basa_

da en la lista de la Biblioteca del Congreso de 1o0s Estados

Unidos, que fue publicada por la Organizacidn de los Estados
Americanos - OEA en el afio 1967.

Actualmente en Colombia se acaba
de publicar una lista, que es una segunda edicibn de 1la
lista publicada por la OEA.
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TESAURCS

Otra forma de determinacibn y
registro de la materia, utilizada mas en los centros de docu
mentacidn que en las bibliotecas, es por medio de descripto_

Ires,

Estos descriptores se agrupan

en cuerpos listados que constituyen 10s TESAUROS,

Un tesauro, a diferencia de _
las listas de encabezamientos, no sblo consta de un |jstado
alfabético de descriptores sino también de un "Iiistado
sistematico mediante el cual los descriptores se agrupan
en conjuntos o categorlas generales, dentro de los cuales se

establecen relaciones jerfrquicas, 1bgicas, o de otros tipo

entre 1o0s té&rminos.,

Presenta ademis partes auxiliares
tales como los indices, KWOC, KWIC, GEOGRAFICO, DE SIGLAS, etc.

En los mbdulos siguientes abor_

daremos el tema de los TESAUROS con mayor profundidad.
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Hemos visto que cuando se utilizan 1los
SISTEMAS DE CLASIFICACION © los ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA
para la determinacibn y registro de la materia, los nfimer: .
o palabras que la representan se correlacionan en el momen
to del procesamiento técnico de los documentos (sistemas

precoordinados)

En el caso de los TESAUROS la correla_
cibn se lleva a cabo en el momento de la bfisqueda (sistema

postcoordinado)

Esto 1o podemos observar en el siguien
te ejemplo, que corresponde a las FIGURAS 4 y 5.

Eje.: CURSO PARA EL ESTUDIO EFECTIVO

CLASIFICACION DECI ——— 371.336:322,6
MAL UNIVERSAL (CDU)

ENCABEZAMIENTOS DE ___, Métodos de Estu
MATERIA-LISTA DE dio-Manual
ROVIRA Y AGUAYO

TESAURO DE LA EDU ». Curso de metodo
CACION,UNESCO=OIE logia
Gula de estudios
Procesos de apren
dizaje
Estudiante

Conceptos precoordi
nados en el sistema
y en el momento de

la determinacibn y

registro de la mate
ria

Conceptos que . -n
coordinados en el
momento de la blsque
da (postcoordinacidn;

Si bien l1a mayoria de los sistemas postcoordinados son de
tipo laborioso (computarizados} existen algunos que no 1o son,
por ejemplo agquellos que utilizan tarjetas perforadas o de

coincidencia Gptica, unitérmino, etc.
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CURSO PARA EL ESTUDIO
EFECTIVO

William F. Brown

Se ha comprobado en repetidas ocasio-
nes que quien sigue un ritmo de estudio,
obtiene buenos resultados en cualquier
lugar,

En este texto se recomiendan métodos,
plenamente comprobados, que llevaron
al éxito a multitud de estudiantes. Estos
métodos de estudio se elaboraron a
fin de resolver loa problemas de ajuste
personal, social y académico que gene-
ralmente afrontan muchos alumnos.
Se ijlustran varias técnicas de estudio
que, si se siguen, lograran, en forma
definitiva, solucionar dificultades aca-
démicas; entre ellas se mencionan: a) la
Encuesta de habilidad hacia el estudio,
b} la Guia de estudio efectivo, c) la
Prueba para el estudio efectivo, d) la
Guia para leer y recordar, e} el Progra-
ma de actividades diarias, y f) la Guia
para escribir informes de resultados.
Como se ve, el orden de este programa
permitira observar que las técnicas de
estudio antes citadas buscan, en forma
independiente, la superacion del estu-

0

diante, en todos sus aspeclos, ast como
In comprension del profesor para ¢l
alummno no avanzado.

Constituye un paquete didactico apro-
piado para utilizarse en un programa
intenso de orientacién universitaria, en
un eficaz programa de estudio indivi-
dual, por parte de quien trate de obtener,
por 8i mismo, mejores actitudes y habi-
tos de estudio.

OBRAS AFINES

Guia de estudio efeclivo
William F. Brown

E! presente texto te ayuda a eolucionar todos
tus problemas de tiempo. Con este programa
podris encuadrar tus actividades, de manera
efectiva, en e] horario que conaideres pertinente.
Con tu tiempo organizedo, sabris dedicar mayor
margen s las materiae dificiles y también a laa
actividedea recreatives.

Manual del estudlante asesor
William F. Brown

Manusi que expone el método de ssesroramiento
renlizado por estudiantes de grado avanzado pars
estudiantes de primer ingreso, & fin de atenuar
la desercién de quienes, al no ser debidsmente
orientados pars adaptarse a la comunidad estu-
diantil, dejan truncos sus setudios.

Los ejemplos favorebles para au splicacién son
moaltiples, ss! como slentadores los resultados
de! método, al ser adoptado por inatituciones
educativas de Indiscutible prestigio.

FIGURA 4, Solapas de la cbra "Curso para el estudio efectivo

Manual del Instructor”, de William F, Bpown.
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» Ayudar al estudiants & ovllult lo,ufmulo de su actual conducta de
estudio y su motivacién académica. - )
Disponario » qus desanolle.capacided y aclitudes de estudio positivas, .-
Mejorer su eficiencia en el odudao. mediante mejor adminiatracién de
su tiampo.

Superar su efectividad scadémica o tra ‘65 de técnicas perfaccionadas
para leer, ¢éscribir y habler.

Aguzar su pericia el preperarse pers los oxémsnes y realizarlos.
Ayudario a desarrollar un mélodn funciona! para lincar @ incrementar
sus relaciones con los profosoru y parh resolver sus problemas de
eceplacion por parte de sus compalloros. '

@

FIGURA 5. Contratapa de la obra "Curso para el estudio

efectivo - Manual dei Instructor®, de William

Fo Brown.
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Finalizado el proceso de catalogacibn y de determi_
nacibn y registro de la materia, ésta se asienta al dorso

de la ficha principal o ficha de autor.

En los siquientes e jemplos podemos visualizar 10s
elementos que la ficha principal presenta en este momento

del procesamiento técnico de los documentos.

EN EL ANVERSO

371+336 Brown, William F
B 815 Curso para el estudio efectivo; ma
nual del instructor,--México ; Trillas,

197 5.
124 p, ¢ cuadr, : 20 cm.

Apéndices: pe. 97-124,

903 O
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EN EL REVERSO

Caso_1°

S

Nfimero
o Clasifl

371.330

Caso 2°

O

M2todos de BEstudioc—-Manual

cador

Encabeza
& mientos

29
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;Culles son las VENTAJAS vy DESVENTAJAS

de l0s distintos sistemas que hemos anali1zadao?

Las claslficaciones de DEWEY y la CDU ofrecen 1la
ventaja ge presentar un amplio panorama de la materia,

desde el tema central hasta sus ramificaciones mis espe
CIfiCaS.

Entre sus desventajas podemos seflalar:
- Su acceso no es facil ya que para su manejo debe con_
sultarse un indice alfabético que remite al nfimero cla

sificador correspondiente,

- Son clasificaciones que no pueden ser ampliadas © desa_
rrolladas por el bibliotecarioc. La DC esté subordinada
a una entidad editora y la CDU a un conse jo internacio_
nal, que son los que determinan sus extensiones., Por
consiguiente es diffcil que estén actualizadas y muchas
veces la tarea clasificadora se ve dificultada por la

falta de un nfimero adecuado.

son ventajas de 1os ENCABEZAMIENTOS
DE MATERTI A:

- Su accesibilidad, ya gque para ingresar un documento se

va directamente a la palabra adecuada.
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- La posibilidad de incorporar nuevos encabezamientos a

medida de que las necesidades los exijan.

Su mayor desventaja es 12 digpersibn que
produce el orden alfabético, si bien ésta se compensa
por las fichas de llamada que vinculan todos 1os enca
bezamientos relacionados con una materiae. Otro incon-

veniente es el envejecimiento de algunas palabrase.

En cuanto a l1os TESAURCS, pueden destacarse entre
sus ventajas:

- Su gran flexibilidad, que permite la incorporacibn de

nuevos descriptores.
- Su ficil acceso a través de los listados alfabéticos.

~ La facilidad de transferencia de la informacién mis allé

de los 1imites nacionales.

- Son susceptibles de ser computarizados.
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AUTOEVALUACION III

1°) COMPLETE LA SIGUIENTE FRASE:

Los encabezamientos de materia representan a la
seecscscssseresspPOYT medlio de ecesessvseseee O A€ seseces

0o ) INDIQUE, SEGUN CORRESPONDA, SI ES VERDADERO @o rFaLso ()

a) Los subencabezamientos son nfimeros utilizados para
subdividir a los encabezamientos, facilitando as{
el agmpamiento de 1a materia 0...0....-..--.----0

b) Una de las formas que puede adoptar un epigrafe
es la siguiente:

M&todos de Estudio = Psicologfa ............O

c) Los tesauros facilitan la tarea del documenta_
lista, que precoordina los descriptores en el
momento de la bfisqueda y recuperacibn de la
informacidn o.ooooooooo-oonooooooo..oooooo--oooovo

3°) ;CUALES DE ESTAS FRASES SE RELACIONAN CON LA CATALOGA
CION? SUBRAYELAS

a) Cuando una obra consta de varios volfimenes, teniendo
&stos titulos diferentes, suelen usarse las notas de
contenido,

b) En el 8ngulo superior izquierdo de 1a ficha principail
se registra la signatura topogréfica.

c) La colacibn precisa el ndmero de volfimenes, si es mis
de uno, o el nfmero de p&ginas si el libro consta de
un solo volumen,

d) En los sistemas y servicios de informacibn se utilizan
clasificaciones jer&rquicas para organizar sus colec_
ciones,

CLAVE DE CORRECCION en la p&gina 37
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. . il
;Para qué se utiliza 1a]SIGNATURA TOPOGRAFICA?

La SIGNATURA TOPOGRAFICA se utiliza para

ordenar 1os documentos en los estantes,
Est& constituida por dos elementos:

a) Signatura de clase » que responde al nfimero clasifi
cador y permite ordenar sistemiticamente 1los documentos

en el estante.

b) Libristica , que responde a los datos del autor y
consiste en la inicial de su apellido y un nfimero con_
vencional, datos que se extraen de tablas preparadas
para este uso y entre las cuales podemos mencionar la

de Cutter,

La libristica permite ubicar el documento de un
autor determinado entre 10s documentos de un mismo

tena.

La signatura topografica se registra en el
documento y también en la ficha principal en el &ngulo supe_

rior izquierdo.
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Signatura de clase

B 815 -Brown, William F

Curso para el estudio efectivo; ma
nual del instructor.-—México 3 Trillas,

124 p. : cuadr. ; 20 cm.

Apéndices: p. 97-124

libristica

El catilogo en el que las fichas se ordenan

por la signatura se denomina topogrdfiCoO y es muy fiti1
para hacer una revisibdn del fondo documental ya que, como

lo sefialiramos anteriormente, responde a la ubicacibn en
los estantes.
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AUTOEVALUACION IV

1°) UNA CON UNA FLECHA LOS CONCEPTOS QUE SE CORRESPONDEN

A DESCRIPTORES
I, CATALOGO

B. FICHAS DE DE AUTOR
LLAMADA
1I. CATALOGO
C. TABLA DE TOPOGRAFICO
LENGUA
ITI. TESAUROCS
D. FICHA
PRINCIPAL

IV. ENCABEZAMIENTOCS
DE MATERTIA
E. SIGNATURA

2¢) INDIQUE, SEGUN CORRESPONDA, SI ES vERpADERO (Do FaLso (:ﬂ

La signatura topografica se utiliza para

a) Ubicar 1los documentos en los

estantes

b) Catalogar un documento

OO

c) Indicar el orden alfabético de

la materia i:)

CLAVE DE CORRECCION en 1la pagina 37
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LE SUGERIMOS, COMO COMPLEMENTO DEL
MODULO 1, LAS SIGUIENTES LECTURAS

# Sistema de Clasificacibdn Decimal. Introduccidn.
Melvil Dewey., Traduccibn del inglés de la 15a.
edicibn revisada. Essex County , N.Y¥Y., EE.UU.

* Clasificacibn Decimal Universal. Introduccibn
Tercera edicibn revisada y actualizada. Madrid.
1975.

* La clasificacibn cien afios después de Dewey.
Eric de Grolier, Bol, Unesco Bibl., vol, XXX, n°6,
noviembre~diciembre de 1976, p&g. 341-350.

# Lista de Encabezamientos de Materia para Biblio_
tecas. Introduccibén, Compilada por Carmen Rovira
y Jorge Aguayos. Vol. 1 A-H, Washington D.C, 1967.
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CLAVE DE CORRECCION

AUTOEVALUACION I

1°) I. Catalogacibn II. Determinacibn y registro de
la materia

II. Signatura Tapogrifica

2°) c o

3°) La ficha llamada de autor o .W. ir& a
integrar el cat8logo d.L.o.ui.l’."'..

40) 1. Autor- 2. Tf{tulo- 3. Edicibn- 4. Pie de Impren
ta~ 5., Colacibn- 6, Nota de Serie- 7, Notas

AUTOEVALUACION II

1°) a=-c¢ ~-d

29) b =-c¢

3°) a) FALSO b) VERDADERO
4°) a-b -c

AUTOEVALUACION III

1°) Los encabezamientos de materia representan a
la eecosccscses por medio de seeeesecesss O

2°) a) @ b)@ | c) @

3°) a-=c

AUTOEVALUACION IV
1°).

afomeeite 111

M ———
ar— I

@ b)@ c) @

0w x>

~ 1

2°) a
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Evaluacion con Retorno

Esta tarea, que realizar§ en forma indivi_
dual, es de gran importancia para:

% apreciar la marcha hacia el logro
de los objetivos propuestos

*# detectar los inconvenientes surgidos
durante el desarrollo del curso, atri_
buibles tanto a la organizacibn y pre
sentacibn de los contenidos como a las
dificultades que usted pudiera tener,

y efectuar las correcciones necesarias
para que esta experiencia logre mayor ca
lidad a medida que avanzamos en €lla.

Por eso le sugerimos que:
s lea atentamente todo el cuadernillo
de evaluacibn

« si le surgen dudas relea los contenidos
antes de comenzar a resporder

« procure no consultar el texto mientras
realiza 10s ejercicios.

ESPERAMOS L(O5 RESULTADQS DE SU APRENDIZAJE Y LA HOJA
DE MENSAJES CON LAS SUGERENCIAS QUE ESTIME CONVENIEN
TES PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS MATERIALES QUE LE
ENVIAMOS

e e e e ——
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