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INTRODUCCION

Catalogacién de libros y folletos: guia practica es un nuevo titulo de la Serie Publicacion
Normativa, la cual tiene como objetivo ofrecer herramientas para la formacién y
actualizacion del personal de la Biblioteca Nacional y las Bibliotecas Publicas del pais
en cumplimiento de la ley del Instituto Auténomo de Biblioteca Nacional y de Servicios
de Bibliotecas, en donde se establece entre los fines de la Institucion la elaboracion y
aplicacion de normas y procedimientos técnicos para apoyar el funcionamiento de los
distintos tipos de bibliotecas, asi como el asesoramiento y prestacion de asistencia
técnica en las materias de su competencia.

Este documento ofrece pautas a las personas vinculadas al proceso de analisis de
informacion: catalogacion, clasificacion, establecimiento de puntos de acceso y registro
en catalogos manuales o automatizados, procedimientos que se realizan con base en
normas para lograr la unificacion de los registros bibliograficos creados, de manera que
se posibilite el acceso y la recuperacion de la informacién en forma oportuna, eficiente y
rapida.

Plantea el procesamiento técnico de manera manual convencional y de forma
automatizada. Aunque se manejan los mismos criterios y normas para ambas, la
diferencia se encuentra en el registro de la informacién; en la catalogacion manual la
misma se registra en fichas catalograficas y se crean los catdlogos manuales, mientras
que en la automatizada se registra en formatos predeterminados para los diferentes
tipos de obras, constituyendo catalogos a los que se puede acceder mediante
computadoras.

Se compila aqui conocimientos adquiridos durante muchos afos de trabajo en el area,
proporcionando una util herramienta de consulta por la orientacién y unificacion de
criterios que ofrece.



1. CONCEPTOS BASICOS
1.1 Procesos técnicos

Los procesos técnicos son procedimientos sistematicos y secuenciales que se realizan
al material adquirido en la biblioteca, con el fin de catalogarlo, clasificarlo y organizarlo,
siguiendo normas y estandares internacionales. El proceso técnico permite la
confeccion del catalogo de la biblioteca, el cual refleja el fondo bibliografico y provee el
acceso a la informacion.

1.2 Procesamiento técnico

Es la identificacion y seleccion de los elementos esenciales de un documento para su
posterior recuperacion. Implica operaciones de catalogacion, establecimiento de puntos
de acceso (autores, materias, titulos) y clasificacion.

Para el procesamiento se utilizan las siguientes herramientas:

ISBD Descripcion Bibliografica Internacional Normalizada.
RCAA2 Reglas de Catalogacion Angloamericanas. 2a. ed.
Lista de encabezamientos de materia.

Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.

Cutter Sanborn Three-figure author table.

1.3 Catalogacion

Es el primer paso del tratamiento intelectual de una obra. Describe fisicamente los
elementos y caracteristicas de una obra, creando los puntos de acceso necesarios para
su identificacién, ordenamiento y recuperacion.

La estructura de los datos presentados en una ficha catalografica o en un formato de un
sistema de informacidn obedece a normas internacionales para la descripcidon
bibliografica, tales como las Reglas de Catalogacién Angloamericanas (RCAA2),
basadas en la Descripcion Bibliografica Internacional Normalizada (ISBD), estructura de
datos que permite identificar un documento, el orden en que deben registrarse dichos
datos y el sistema de puntuacion a utilizar.

Se dividen en dos partes:

La primera, contiene la descripcidn bibliografica para todo tipo de materiales, con reglas
generales para libros, folletos, materiales cartograficos, manuscritos, musica,
grabaciones, peliculas y videograbaciones, materiales graficos, etc.

La segunda, contiene normas para autoridades y los puntos de acceso (llamados
asientos principales y secundarios) que son encabezamientos bajo los cuales se
asienta una descripcion bibliografica, asi como también elementos de recuperacion de
datos en el catalogo de una biblioteca para la localizacién de las obras. Se determinan

2



por la informacién que proporciona el documento que se esta catalogando, los mismos
pueden ser: encabezamientos de personas, organismos, nombres geograficos, titulos
uniformes y referencias. También se indica la forma en que los mismos deben estar
establecidos.

Estas Reglas tienen como objetivo la normalizacion de los datos de la descripcion
bibliografica, la determinacion de los puntos de acceso y su forma de describirlos.

Las Reglas de Catalogacién Angloamericanas RCAA2 dividen la informacién en areas y
cada una de ellas tiene su fuente principal de informacién, que es de donde se obtiene
la informacion para hacer la catalogacién de una obra o un registro bibliografico en una
base de datos. Se aplican segun cada formato y establecen qué datos de la obra se van
a representar, su posicion y como se muestran. Las areas son las siguientes:

Areas de descripcion Fuente principal de informacion

Titulo y mencién de Portada

responsabilidad

Edicion Portada, otros preliminares, colofon

Publicacion, editor, fecha de | Portada, otros preliminares, colofon

publicacion

Descripcion fisica Toda la publicacion (cubierta, lomo,
prefacio, etc.)

Serie Cualquier fuente dentro de la
publicacion (Pueden investigarse
inclusive, bibliografias, catalogos,
etc.)

Notas Cualquier fuente

Numero normalizado (ISBN) | Cualquier fuente

La informacion obtenida fuera de la fuente principal de informacién de cada area debe
registrarse entre corchetes o en notas.

1.4 Descripcion bibliografica

Conjunto de datos bibliograficos, expresados en areas de manera logica, en donde
cada uno de ellos describe un aspecto especial del documento. Estos datos incluyen: el
titulo, la mencion de responsabilidad, la mencion de edicion, los detalles especificos del
material, la informacién sobre la publicacién, la descripcién fisica, la serie, las notas y
los numeros normalizados. Es la primera parte de la catalogacion.

Para realizar la descripcion bibliografica de cualquier obra es importante seguir los
siguientes pasos:



Examinar la obra.

Investigar en el catalogo (manual o en linea) si el titulo ya existe y verificar todos los
elementos que lo identifican. Si ya existe, se agrega como ejemplar; si no existe, se
separa para su procesamiento. La investigacion en el catalogo publico rige para las
entradas de autores personales, corporativos, eventos (congresos, conferencias,
etc.), nombres geograficos, titulos uniformes, series y temas.

Decidir el nivel de descripcion a utilizar. Los niveles de catalogacion son los
elementos de la descripcién que constituyen un conjunto maximo de informacién. En
las Reglas de Catalogacion Angloamericanas se indican tres niveles de descripcion,
que incluyen los elementos minimos de informacidén que se deben proveer, los cuales
son optativos, de acuerdo a las necesidades y objetivos de la biblioteca.

Identificar los elementos informativos de la obra de acuerdo a las normas prescritas.

Transcribir los datos con exactitud.

2. PROCEDIMIENTOS

Para determinar los elementos de informacién a registrar en una ficha catalografica, se
debe cumplir el siguiente proceso:

2.1 Establecimiento del autor de la obra (asiento principal)

Un autor es una persona u organismo (ente gubernamental, instituto, universidad,
academia, entre otros) responsable del contenido intelectual o artistico de una obra. En
el caso de las entidades corporativas u organismos, son solo responsables de la obra.

El autor personal se registra por el (los) apellido(s), separado(s) del nombre por una
coma (,). Si la obra lo indica o si se investiga (para la creacion del catalogo de
autoridades), se agrega la fecha de nacimiento seguida de un guién, y si es el caso, la
fecha de muerte, con un punto (.) al final.

Ejemplos:

Tapia, Sonia.
Antillano, Laura, 1950-
Nazoa, Aquiles, 1920-1976.

El autor corporativo se registra segun la denominacion que tenga como responsable de
la obra, se define como una “organizacion o grupo de personas conocido por un nombre
determinado y que actua, o puede actuar, como una entidad”.



Son ejemplos de organizaciones consideradas entidades corporativas: asociaciones,
instituciones, empresas, entidades gubernamentales, instituciones religiosas (por
ejemplo, Iglesia Catdlica), reuniones (congresos, conferencias), ferias (Feria del Libro),
festivales, competencias deportivas (Copa Mundial de FIFA), exposiciones,
expediciones, naves (barcos, estaciones espaciales).

Ejemplos:

Academia Nacional de la Historia (Venezuela).

Instituto Autonomo Biblioteca Nacional y de Servicios de Bibliotecas.
Unesco.

Venezuela. Ministerio del Poder Popular para la Cultura.

Antes del establecimiento de un autor, éste debe investigarse en el catalogo publico a
fin de crear una entrada o encabezamiento Unico del mismo para sus propias obras,
para aquéllas en las cuales haya realizado contribuciones o que lo tengan a él como
tema. Con esto se logra la recuperacion de informacion a través de una sola entrada, lo
cual aumenta la precision en la busqueda, se incrementa la eficiencia en la
catalogacion, disminuyendo la duplicacion y diversidad de entradas para un mismo
autor y se asegura la consistencia de los registros bibliograficos.

2.2 Establecimiento del titulo (Area de titulo y mencién de responsabilidad)
2.2.1 Titulo

El titulo se registra como aparece en la fuente de informacioén apropiada (portada). Los
subtitulos se registran a continuacion del titulo, separado de él por dos puntos (:).

El titulo se transcribe con exactitud en cuanto a redaccion, orden y ortografia, pero no
necesariamente en cuanto a la puntuacion y al uso de mayusculas.

Los acentos y signos diacriticos se registran como aparecen en la obra.
Ejemplos:

2 cartas inéditas del Libertador
La democracia

Cuatro palabras

Recuerdos de Paris

Catedra bolivariana

Los titulos alternativos (que son parte del titulo), se separan con una coma (,) y la
conjuncion o, del titulo propiamente dicho. La primera palabra del titulo alternativo se
registra en mayuscula.

Ejemplo: Dofia Rosita la soltera, o, El lenguaje de las flores.



Si en la fuente principal de informacion, aparece el titulo con puntos suspensivos (...) se
reemplazan por dos guiones -- y los corchetes [ | por paréntesis ().

Ejemplos:

Pio pio--

(La fuente de informacion dice: Pio pio ...)

jCuidao--! Simoncito ta sohando--

(La fuente de informacién dice: jCuidao ...! Simoncito ta sofiando ...)

Si un titulo incluye una mencién de responsabilidad, la cual forma parte del titulo
propiamente dicho, la misma se registra como parte del titulo propiamente dicho.

Ejemplos:

Carta politica del doctor Raimundo Andueza Palacio...
Palabras del orador sefior doctor D. Eduardo Calcano...

Se puede abreviar un titulo muy extenso si no se pierde informacion importante del
mismo. No se debe omitir ninguna de las cinco primeras palabras del titulo propiamente
dicho.

Si un titulo aparece en mas de una lengua se registra la informacion que esté en la
lengua del titulo propiamente dicho, transcribiéendose uno a continuacién del otro,
separados por el signo igual (=). También se puede registrar la informaciéon sobre el
titulo que aparece en primer lugar.

Ejemplo: Venezuelan short stories = Cuentos venezolanos.

2.2.2 Mencion de responsabilidad

Se separa del titulo por una linea diagonal (/) después de un espacio.

La mencion de responsabilidad es el ultimo elemento de la primera area de la
descripcion. Se registran aqui los nombres de las personas u organismos
responsables intelectual o artisticamente de la obra, tal y como aparecen mencionados
en la misma, también se registran todas las personas (coautores) que cumplieron

alguna funcion en ella.

En primer lugar se menciona el autor principal personal y hasta dos (2) coautores,
separados por una coma (,).

Ejemplos:

Discursos bolivarianos : autoimagenes e itinerario politico / Alicia Chiban, Eulalia
Figueroa Sola, Elena Altuna.



América Latina : revolucion de la esperanza / José Joaquin Salcedo G., Hernando
Bernal Alarcon, Nohora Inés Iglesias ; prélogo Arturo Uslar Pietri.

Los coautores personales con funciones de compilacién, edicion, traduccién, etc. van
seguidos de un punto y coma (;) después de la mencion del autor principal.

Ejemplos:

Mensajes sin destino y otros ensayos / Mario Bricefio Iragorry ; seleccion, Oscar
Sambrano Urdaneta ; prologo, Mario Bricefio Iragorry ; cronologia, Elvira Macht de
Vera ; bibliografia, Horacio Jorge Becco.

Confidencias imaginarias de Juan Vicente Godmez / Ramon J. Velasquez ; prélogo y
cronologia, Manuel Caballero ; texto especial, Miguel Acosta Saignes ; bibliografia,
Manuel Caballero y Horacio Jorge Becco.

Cuando varias personas u organismos realizan una misma funcién dentro de la obra, se
considera que todas ellas forman una sola menciéon de responsabilidad.

Ejemplos:

Cirugia pediatrica / Leopoldo Bricefio Iragorry, Gaston Calcafio Loynaz,
compiladores.

Memoria y palabra del Delta ... / Alfonso Ortega Carmona, Alfredo Pérez Alencart,
editores.

Si los nombres de los responsables de una obra no son mas de tres, se registran todos
ellos, transcribiéndose como autor principal el mencionado en primer lugar, los otros
dos autores seran registrados como autores secundarios en el orden en que aparecen
en la obra.

Ejemplos:

Economia espariola / A. Rodriguez, J.M. Mujica y José Pérez.
Destinos rurales de China / Guo Huancheng, Ren Guozhu y Lu Mingwei.

Si una obra tiene mas de tres autores, la responsabilidad es del que figura en primer
lugar (pero no como autor principal), seguido de puntos suspensivos (...) y de la
abreviatura et al., entre corchetes [et al.]. La obra entra por titulo, mencionandose dicho
autor en el trazado.

Ejemplos:
Poesia taurina contemporanea / Manuel Machado ... [et al.]

Perfiles de América Latina : ocho visiones venezolanas / Arturo Uslar Pietri ... [et al.].
Venezuelan short stories = Cuentos venezolanos / José Rafael Pocaterra ... [et al.].



Cuando en una obra se presenta mas de un titulo de un mismo autor, éstos se separan
con punto y coma.

Ejemplos:

Malvina recobrada ; Liberacion ; Siembra / Andrés Eloy Blanco.
Los pequenos seres ; Memorias de Altagracia y otros relatos / Salvador Garmendia ;
prélogo, bibliografia y cronologia, Oscar Rodriguez Ortiz.

Una obra con mas de un titulo, de diferentes autores, se separa cada mencién con un
punto seguido de dos espacios ( . ).

Ejemplos:

Amar los cuerpos / Antonio Lépez Ortega. El muro que decia/ Miguel Angel Pifiero.
Adela tiene el pelo rojo y cree en los espiritus / Blanca Strepponi.

Tiempo secreto de Sonia Sanoja / Miguel Acosta Saignes. A través de la danza /
Sonia Sanoja.

Obras de teatro para jovenes y nifios / Pedro Riera S. Sorga, ciudad capital / Carlos
Sanchez.

2.3 Registro de la edicion (Area de la edicion)

Una edicidon es el conjunto de ejemplares de un libro que se publica de una vez y
contiene el mismo material impreso.

Se transcribe en esta area el numero de la edicion. La misma se registra con numeros
ordinales y la abreviatura ed., separandose de la mencion de responsabilidad por un
espacio, punto y dos guiones ( .--).

Las obras que presentan cambios en el contenido (aumentadas, abreviadas,
adaptadas, etc.) constituyen una nueva edicion. Cada ediciéon se considera un nuevo
titulo, y como tal, se procesa como una obra distinta.

La reimpresion es la reproduccion de una obra sin alteraciones en su contenido. No
constituye una nueva edicion.

Ejemplos:

12, ed.
32. ed. rev. y ampl.

2.4 Registro del pie de imprenta (Area de la publicacién)
Area de registro de la informacién relacionada con el lugar, nombre del editor y fecha de

todo lo relativo a la publicacidn, distribucidn, edicion e impresion de una obra. Se
encuentra separada de la edicidon por un espacio, un punto y dos guiones ( .--)



Esta compuesta por tres elementos: lugar de publicacion, editorial y fecha de edicién.
Ejemplos:

Caracas : Monte Avila Editores Latinoamericana, 2013.
Maracaibo : Rojo y Negro Taller de Editores, 2004.

Los datos que no se encuentren en la fuente prescrita de informacion, se registran entre
corchetes.

Ejemplos:

[Caracas : Editorial Melvin, 1994]
Caracas : [Oficina Central de Informacién], 1999.

Si se desconoce el nombre del lugar, registre la abreviatura S.I. entre corchetes: [S.I.].

Si el lugar de publicacion es incierto, se registra un nombre probable entre corchetes y
signo de interrogacién. Ejemplo: [Valencia?]

Se registra la ciudad donde se publicé la obra. So6lo se considera el nombre de un pais
si en la obra no hubiera ninguna otra informacion sobre el lugar de publicacion.

Mas de un lugar de edicidn, se separa con punto y coma (;).
Ejemplo: Caracas ; Bogota : McGraw-Hill, 2006.
Para obras con varios lugares de edicion se registra el lugar mencionado en primer
lugar, y como segundo lugar, el correspondiente al pais de la entidad catalografica (si
formara parte de la politica institucional registrar dos (2) lugares de edicion).
Ejemplo: México, Buenos Aires, Bogota, Barcelona (Espafa), Caracas.
México y Caracas serian los lugares a registrar.
Para identificar o distinguir un lugar de otros que tienen el mismo nombre, registre el
nombre del pais, aun si éste no aparece en la fuente de informacién; en cuyo caso,
debe registrarse entre corchetes.
Ejemplos:

Barcelona, [Espafia] : Anagrama, 2005.

Heredia, Costa Rica : EUNA, 2004.
La Paz, Bolivia : Santillana Ediciones, 2004.

Generalmente se omiten los términos “Editorial”, “Compania”, “S.A.”, etc.



Las obras que no presentan editorial, deben llevar entre corchetes la abreviatura s.n.:
[s.n.].

Ejemplo: Caracas : [s.n.], 2000.
Mas de una editorial se separa con dos puntos (:).
Ejemplo:
Caracas : El Nacional : Banco del Caribe, 2006.
Los Teques : Gobernacion del Estado Bolivariano de Miranda : Fundacién Fondo
Editorial Simén Bolivar, 2011.
Para establecer la fecha de publicacion de una obra, se considera en primer lugar la
fecha de edicion; en caso de no indicarla, se toma la del copyright, impresion o depdsito
legal (entre corchetes [ ]), en ese mismo orden.
Ejemplos:
1999 (Edicion)
c2007 (Copyright o derecho de autor)
impresion de 2011 (Impresion)

[1998] (Deposito Legal)

Si difieren las fechas de edicidn e impresion, y las mismas se consideran datos
importantes, se registran ambas fechas.

Ejemplo: Caracas : Monte Avila Latinoamericana, 2007 (impresion de 2013).

Si la obra no presenta una fecha de publicacion, ésta puede crearse en forma
aproximada y registrarse entre corchetes: [entre 1920 y 1940].

Pueden registrarse fechas probables de publicacion: [s.n., 1908?] Uno u otro afio: [2005
0 2006].

2.5 Registro de la descripcion fisica (Area de la descripcidn fisica)

Aqui se registra la informacion relacionada con la extension de una obra: paginacién,
volumenes, etc. Otros detalles fisicos, como las ilustraciones en sus diferentes tipos, la
dimension (tamafio) y el material complementario, como pueden ser: anexos, cd-rom,
planos, mapas, etc.

Se registran en el siguiente orden: paginacion y volumenes, por ejemplo: 20 p. / 5 v.

Las paginas son hojas impresas por ambos lados. Las hojas son impresas en un solo
lado:
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Ejemplos:

300 p.

20 h.

105 hojas en braille
4 v. en braille

Las paginas u hojas no numeradas pueden contarse y registrarse entre corchetes. Se
indican en numeros arabigos: [10] p.

Si por la dimension de la obra éstas no pudieran contarse, se registra: 1 v. (sin
paginacion).

Si la paginacion es variada, complicada o irregular, se registra el numero total de esta
manera: 1 v. en varias paginaciones o 1 v. en varias foliaciones.

Se registra la numeracién de la ultima pagina u hoja, seguida del término apropiado,
como: p., hoja, pliego, etc. Ejemplo: 30 p. ; 30 p. de lams.

La paginacion preliminar se registra con numeros romanos en minuscula, separada por
una coma y un espacio de las paginas propias del texto (, ). Ejemplo: xx, 120 p.

Se registra la abreviatura il., para las ilustraciones.

Si la obra consta total o principalmente de ilustraciones, se registra: todas il., o
principalmente il.

Las ilustraciones son de diferentes tipos y se registraran de acuerdo a su importancia
con el término o abreviatura apropiado en orden alfabético: cuadros genealdgicos,
escudos de armas, facsimiles, formas, mapas, musica, planos, retratos y otros términos,
segun convenga.

Ejemplos:
120 p. : mapas
300 p. : escudos de armas, retrs.
80 p. : dibujos de computador
230 p. : il., mapas, musica, retrs.

La altura de la obra se registra en centimetros. Cuente las fracciones como 1 cm.
Ejemplo: 17.5 cm. = 18 cm.

Si el ancho del volumen es mayor o menor que la mitad de la altura, se registra la
altura por el ancho. Ejemplo: 25 x 9 cm.
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El material complementario es el citado como complemento del item que se esta
catalogando. Se registra después de las dimensiones, antecedido por el signo (+).

Ejemplos:

118 p. :il. ; 22 cm + 1 cd-rom

250 p. : il. ; 25 cm. + guia del maestro
Ixii, 265 p. :il. ; 21 cm.

30 p. :il. col. ; 20 cm. + 1 folleto

2.6 Registro de la serie (Area de serie)

Una serie es una publicacion seriada que consta de un conjunto de volumenes,
numerados o0 no, cada uno de ellos con su propio titulo, agrupados bajo un titulo comun
y publicado indefinidamente.

La mencion de serie o coleccion se encierra entre paréntesis. Se antepone punto y
coma (;) a la numeracion de una serie o subserie y un punto (.) al titulo de una subserie.

Ejemplos:

(Biblioteca breve ; 620)
(Informe técnico / Biblioteca Nacional ; no. 5)
(Clasicos hispanicos. Serie |V, Ediciones anotadas ; v.5)

2.7 Registro de notas (Area de notas)

Se registra aqui informacién sobre caracteristicas resaltantes de una obra. Pueden ser
datos relativos a la edicion de la obra, existencia de bibliografia, de contenido, para
indicar obras en volumenes vy titulos especificos de cada uno de ellos, inclusion de
indice, entre otros.

También se registran aqui notas correspondientes a la informacién que se encuentra en
las areas de titulo y mencion de responsabilidad, edicién, detalles especificos de la
obra, de la descripcion fisica y de la serie, registrandose en el orden en que aparezcan
en esas areas.

Ejemplos:
Titulo de cubierta
Edicion facsimilar

Para nifios de 8-10 afios
Incluye bibliografia e indice
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2.8 Registro del ISBN

Es un numero normalizado internacional que se asigna a cada titulo. Con este sistema
se establece un control preciso sobre la mayoria de las obras publicadas a escala
mundial.

Esta formado por diez digitos que se dividen en cuatro partes separadas por guiones,
las cuales son:

Identificador de grupo: designa el pais o la region de publicacion. Ej.: 980 — ediciones
venezolanas.

Identificador de editor: sefala en cada pais al editor que ha publicado la obra.
Ejemplo: 6674 — Archivo Arquidiocesano de Mérida.

Identificador de titulo: se le asigna el codigo al titulo en particular.

Digito de comprobacién: es el ultimo digito, da una comprobaciéon automatica de que
el numero es correcto. Cuando el digito de comprobacién es 10, se sustituye por una
X.

Si un item tiene dos 0 mas ISBN, registre el que aplique a la obra que describe.
Ejemplos:

ISBN 04435916602 (enc. de lujo)

ISBN 0435916610 (rustica)

ISBN 98021841X (v.2)
2.9 Establecimiento de asientos secundarios (Trazado)
Se registran aqui todos los asientos secundarios que se han definido para la obra. Son
los distintos puntos de acceso por los que se puede localizar una obra porque

determinan la entrada de los documentos en un catadlogo manual o en una base de
datos.

En la catalogacion manual, la cantidad de asientos registrados indica el numero de
fichas, o juego completo de fichas, correspondientes a una obra, que seran ordenadas
adecuadamente en el catalogo correspondiente y que permitiran la recuperacion de
obras en la coleccion.

En la catalogacion automatizada se crea el registro y el programa alfabetiza todos los
campos en forma automatica, no es necesario duplicar la descripcién bibliografica.

Los asientos son de tres tipos y se registran de acuerdo al siguiente orden:
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2.9.1 Asientos secundarios de materia

Describen el tema o temas tratados en la obra. Generalmente, se registran de acuerdo
a la relevancia del tema, en orden decreciente.

Para establecer la(s) materia(s) de una obra es preciso seguir los siguientes pasos:

Leer el contenido de la obra.

Analizar qué materia(s) puede(n) representar el contenido de la obra.

Seleccionar los términos o encabezamientos de materia que representaran ese
contenido.

Los lenguajes utilizados para la descripcion de los temas son las listas de
encabezamientos de materia que son repertorios de términos normalizados ordenados
alfabéticamente. Bajo cada uno de ellos, se indican los términos sinbnimos, genéricos o
especificos con los cuales tiene relacién. Pueden incluir notas explicativas sobre el uso
de cada encabezamiento e identificar términos no usados, refiriendo al apropiado.
Comprenden, ademas, posibles subdivisiones y encabezamientos mas adecuados si se
necesita informacién mas especifica 0 mas general que la descrita.

Entre las listas mas usadas estan la Library of Congress Subject Headings y la Lista
Armarc de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas Mayores, de Colombia.

A partir de la determinacion del tema principal de una obra y de establecerlo como
encabezamiento’ de materia principal, se asignan las subdivisiones que corresponden
para ese tema, las cuales limitan, complementan y relacionan las materias. Las mismas
se unen al encabezamiento principal por medio de un guién. Se recomienda asignar un
maximo de 5 materias por obra y 5 subdivisiones para cada materia, en caso de que lo
amerite.

Las subdivisiones de materia pueden ser:
Materia: punto de vista de estudio del tema.
Ejemplos:

Ciencias sociales — Historia.

Ciencia — Ensefianza.

Tecnologia — Aspectos sociales

Forma: forma literaria, artistica o bibliografica en que se trata una materia.

' Punto de acceso que encabeza o inicia la ficha, para su ordenacion.
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Ejemplos:

Medicina — Manuales (forma bibliografica)

Caballo — Poesia (forma literaria)

Arquitectura — Libros de laminas (forma artistica)
Geograficas: destaca el lugar geografico del encabezamiento

Ejemplos:

Pintura — Venezuela
Consejos comunales — Venezuela.

Cronoldgica: indica el periodo de tiempo de la materia

Ejemplo: Venezuela — Historia — Siglo XX.

2.9.2 Asientos secundarios de autor

Se mencionan de acuerdo al orden que presentan en la mencion de responsabilidad y
van acompafados de sus fechas de nacimiento y muerte (si son mencionadas en la
obra o si estan investigadas) y de la abreviatura de la funcion que desempefian en la

obra, indicada a continuacion:

Compilador:  comp.

llustrador: il.
Editor: ed.
Traductor: tr.

Los compiladores seleccionan, reunen y producen materiales a partir de diferentes
obras escritas por varias personas o entidades, Sdlo en el caso de las bibliografias, los
compiladores son autores principales de dichas obras.

Los ilustradores se mencionan si cumplen una funcion preponderante en la obra. Su
mencién es de suma importancia en obras infantiles.

Los editores preparan la publicacién de las obras, incluyendo la revisiébn de sus
contenidos y la direccién técnica.

Los traductores vierten un texto de una lengua a otra, se mencionan si son venezolanos
O si se consideran importantes.

Todos estos asientos se registran con numeros romanos, después de los asientos de
materia.
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2.9.3 Asientos secundarios de titulo

Se registran cuando la obra tiene un autor o asiento principal. Cuando la obra se
asienta por el titulo, no amerita este asiento secundario.

Se registran con numeros romanos y la palabra Titulo.

Los materiales que incluyen dos titulos en una misma obra, se registran los dos titulos
como asientos secundarios.

2.9.4. Asientos secundarios de serie
Se registra tal como fue asentada en la mencion de serie.
2.10 Clasificacion de la obra

Ubicacion del tema principal de una obra en el area apropiada del sistema de
clasificacion adoptado por la biblioteca. Seguidamente, se asigna el numero de
clasificacion que corresponde a ese tema.

El sistema de clasificacion utilizado en Biblioteca Nacional y la Red de Bibliotecas
Publicas del pais es el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey. EI mismo divide el
conocimiento en diez clases identificadas por numeros arabigos. A su vez cada una de
éstas se subdivide en 10 grupos, volviéndose a subdividir cada uno de ellos en 10
nameros y asi sucesivamente. Las diez clases principales son las siguientes:

000 Generalidades

100 Filosofia, parapsicologia y ocultismo, psicologia
200 Religion

300 Ciencias sociales

400 Lenguas

500 Ciencias naturales y matematicas

600 Tecnologia (Ciencias aplicadas)

700 Artes, Bellas artes y artes decorativas

800 Literaturay retérica

900 Geografia, historia y disciplinas auxiliares

El Sistema también cuenta con siete tablas auxiliares que permiten complementar o
especificar aspectos de un tema no contemplado en los esquemas, por lo que no se
usan solas, siempre debe buscarse la clasificacion en los esquemas y de alli, ir a la(s)
tabla(s).

Las tablas auxiliares son:

Tabla 1 Subdivisiones comunes
Tabla 2 Areas geograficas, periodos historicos, personas
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Tabla 3 Subdivisiones para las artes, literaturas individuales y géneros literarios
especificos

Tabla 4 Subdivisiones de lenguas individuales

Tabla 5 Grupos raciales, étnicos y nacionales

Tabla 6 Lenguas

Tabla 7 Grupos de personas

Las tablas auxiliares se utilizan en servicios de informacidn que requieren
clasificaciones complejas, dadas las dimensiones de sus colecciones o la
especializacion en temas determinados.

Para bibliotecas publicas, escolares, comunales, etc., la clasificaciéon a utilizar es de
menor complejidad, por lo tanto, el uso del Esquema de la Clasificacion Dewey sélo
con las 10 clases principales se corresponde perfectamente con los requerimientos de
este tipo de servicios.

2.11 Cutter del autor

Caddigo alfanumérico constituido por una letra inicial y hasta tres digitos. Se construye
combinando las primeras letras del apellido del autor con un numero de la Tabla Cutter.
En primer lugar, se busca el apellido del autor alfabéticamente en la Tabla, luego se
combinan la(s) primera(s) letra(s) del nombre ubicadas en la columna izquierda de la
tabla con los numeros respectivos ubicados en la columna derecha.

Ejemplo: Garmendia, Salvador: G234

Tabla Cutter:

Garl 233
Garm 234
Garnet 235

Para diferenciar varias obras con el mismo numero de clasificacidn, se adiciona la
primera letra del titulo (sin considerar los articulos) al Cutter del autor.

2.12 Signatura topografica

Esta compuesta por:
Prefijo de la signatura topografica (coleccion especifica dentro de la biblioteca)
Numero de clasificacion (Clasificacion local o Dewey)
Cutter: codigo de autor

Otros: elementos de informacion utilizados para diferenciar obras. Pueden ser: afio
de publicacion, volumen, ejemplar.
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Ejemplos:

LF LF PO R

110 987.040924 342.87023 036

E29 M672 V458 E56
2012 v.1

2.13 Registro de informacién

Luego de identificar los elementos informativos, éstos deben registrarse con exactitud,
de acuerdo a las normas prescritas para cada una de las areas, en una ficha cuando se
trate de catalogos manuales o en un formato predeterminado normalizado de datos
bibliograficos, si son catalogos automatizados. Toda esta serie de datos que
representan e identifican un documento constituyen el registro bibliografico, con ellos se
establecen puntos de acceso para su posterior recuperacion de entre un conjunto de
registros del mismo tipo.

2.13.1 Ficha catalografica

Es una lamina de papel o cartulina de forma rectangular, normalizada, que mide 7,5 X
12,5 cm. en la cual se registran los elementos de descripcion e identificacion de cada
obra (asiento bibliografico).

El registro de datos en una ficha catalografica obedece a normas internacionales
descritas en las ISBD, que divide el registro de la informacién de una obra en areas, e
indica la puntuacion entre cada una de ellas.

Areas de registro de la informacion:

Titulo y mencion de responsabilidad

Edicion

Publicacion, distribucion, etc.

Descripcidn fisica: extension, otros detalles fisicos como las ilustraciones, dimensién,
material complementario

Serie

Notas

Numero normalizado
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Ejemplo de ficha catalografica:

Signat. Autor principal

topog. Titulo = titulo paralelo : subtitulo o informacién
complementaria del titulo / mencion de responsabilidad
; otras menciones . — Mencién de edicion.-- Lugar de
edicion : nombre del editor, afio.

Pag. ovol.: il ; cm. + material acompafiante. — (Titulo
de serie, ISSN ; n°)
Notas

ISBN (Informacion complementaria)

1. Entradas secundarias de materias. |. Entradas
secundarias de autor. Il. Entrada secundaria de titulo.
lll. Entrada secundaria de serie.

Todas las areas deben registrarse siguiendo estas normas generales para la
puntuacion:

Cada area de la descripcion va precedida de un punto, espacio, raya, espacio

(. -).

Anteponga a cada signo de puntuacidn prescrito un espacio y deje otro espacio
después del signo, excepto cuando se trata de una coma, punto, guidn y paréntesis.

La coma, el punto, el guion y los paréntesis para abrir y cerrar no van seguidos de
espacio.

Al concluir el procesamiento de una obra, debe registrarse esta informacion en la ficha.
Posteriormente se hace lo que se llama un juego de fichas por cada obra, es decir, se
hacen tantas copias de la ficha principal como entradas secundarias hayan sido
establecidas, luego en cada copia se registra cada una de estas entradas secundarias
en la parte superior del encabezamiento principal, en la primera linea del asiento.
Pueden ser: el nombre del autor (personal, corporativo), la(s) materia(s) y los titulos (de
la obra o serie). Adicional a este juego, se crea una ficha para el catalogo topografico.
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Ejemplo de un juego de fichas catalograficas:

Ficha principal®

581.987
S358
2010

Schnee, Ludwing, 1908-1975.

El manual de plantas comunes de Venezuela
de Ludwing Schnee / Freddy Leal, Carmen Emilia
Benitez. — 3a. ed. — Maracay : Ediciones de la Facultad de
Agronomia, Universidad Central de Venezuela, 2010.

765 p. ; 28 cm. — (Coleccion botanica)

Incluye indice.

ISBN 9789800026335

1. Botanica—Venezuela. 2. Botdnica—Venezuela—
Nomenclatura. I. Leal, Freddy. Il. Benitez, Carmen Emilia.
[ll. Titulo. IV. Serie.

* El autor es el primer elemento de entrada o encabezamiento

Ficha de primer autor secundario

581.987
S358
2010

Leal, Freddy
Schnee, Ludwing, 1908-1975.

El manual de plantas comunes de Venezuela
de Ludwing Schnee / Freddy Leal, Carmen Emilia
Benitez. — 3a. ed. — Maracay : Ediciones de la Facultad de
Agronomia, Universidad Central de Venezuela, 2010.

765 p. ; 28 cm. — (Coleccidén botanica)

Incluye indice.

ISBN 9789800026335

1. Botanica—Venezuela. 2. Botanica—Venezuela—
Nomenclatura. I. Leal, Freddy. Il. Benitez, Carmen Emilia.
ll. Titulo. IV. Serie.
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Ficha de segundo autor secundario

581.987 Benitez, Carmen Emilia
S$358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
2010 El manual de plantas comunes de Venezuela
de Ludwing Schnee / Freddy Leal, Carmen Emilia Benitez.
—3a. ed. — Maracay : Ediciones de la Facultad de
Agronomia, Universidad Central de Venezuela, 2010.
765 p. ; 28 cm. — (Coleccion botéanica)
Incluye indice.
ISBN 9789800026335
1. Botanica—Venezuela. 2. Botanica—Venezuela—
Nomenclatura. I. Leal, Freddy. Il. Benitez, Carmen Emilia.
[ll. Titulo. IV. Serie.
Ficha de primera materia
581.987 BOTANICA — VENEZUELA
S358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
2010 El manual de plantas comunes de Venezuela

de Ludwing Schnee / Freddy Leal, Carmen Emilia
Benitez. — 3a. ed. — Maracay : Ediciones de la Facultad de
Agronomia, Universidad Central de Venezuela, 2010.

765 p. ; 28 cm. — (Coleccion boténica)

Incluye indice.

ISBN 9789800026335

1. Botanica—Venezuela. 2. Botanica—Venezuela—
Nomenclatura. I. Leal, Freddy. Il. Benitez, Carmen Emilia.
[ll. Titulo. IV. Serie.
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Ficha de segunda materia

581.987 BOTANICA — VENEZUELA--NOMENCLATURA
S$358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
2010 El manual de plantas comunes de Venezuela
de Ludwing Schnee / Freddy Leal, Carmen Emilia
Benitez. — 3a. ed. — Maracay : Ediciones de la Facultad de
Agronomia, Universidad Central de Venezuela, 2010.
765 p. ; 28 cm. — (Coleccién botanica)
Incluye indice.
ISBN 9789800026335
1. Botanica—Venezuela. 2. Botanica—Venezuela—
Nomenclatura. I. Leal, Freddy. Il. Benitez, Carmen Emilia.
lll. Titulo. IV. Serie.
Ficha de titulo
581.987 El manual de las plantas comunes de Venezuela
S358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
2010 El manual de plantas comunes de Venezuela

de Ludwing Schnee / Freddy Leal, Carmen Emilia Benitez.
—3a. ed. — Maracay : Ediciones de la Facultad de
Agronomia, Universidad Central de Venezuela, 2010.

765 p. ; 28 cm. — (Coleccién botanica)

Incluye indice.

ISBN 9789800026335

1. Botanica—-Venezuela. 2. Botanica—Venezuela—
Nomenclatura. |. Leal, Freddy. Il. Benitez, Carmen Emilia.
[ll. Titulo. IV. Serie.
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Ficha de serie

581.987 Coleccioén boténica
S358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
2010 El manual de plantas comunes de Venezuela

de Ludwing Schnee / Freddy Leal, Carmen Emilia Benitez.
— 3a. ed. — Maracay : Ediciones de la Facultad de
Agronomia, Universidad Central de Venezuela, 2010.

765 p. ; 28 cm. — (Coleccién botéanica)

Incluye indice.

ISBN 9789800026335

1. Botanica—Venezuela. 2. Botanica—Venezuela—
Nomenclatura. . Leal, Freddy. Il. Benitez, Carmen Emilia.
[Il. Titulo. IV. Serie.

Cada una de estas fichas catalograficas se ordena alfabéticamente en el catalogo
manual, donde se representaran los puntos de acceso principales de una obra: autor,
titulo (titulo de obra y serie) y materia (véase 2.14, Ordenacién alfabética).

2.13.2 Ficha de referencia

También pueden formar parte del catdlogo manual las fichas o asientos de referencia,
en los cuales se registran datos de referencias cruzadas que dirigen al usuario al
encabezamiento autorizado establecido por los catalogadores, en casos de variantes de
un encabezamiento.

Hay referencias de véase, en las que se remite de un encabezamiento no utilizado a
uno que si se usa. Puede utilizarse en los casos de seuddonimos, variantes en nombres
de autores, para remitir de una materia no utilizada a otra que si es valida o para el
titulo de una obra conocida por un titulo uniforme.
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Ejemplos:

TERAPIA MUSICAL
Véase,

MUSICOTERAPIA

Diaz Marquez, Simon Narciso
véase,

Diaz, Simon, 1928-2014.
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Ledn, Oscar Emilio
véase,

D'Ledn, Oscar, 1943-

Las referencias de véase ademas remiten de un encabezamiento a otro
encabezamiento relacionado mas general.

Ejemplos:

ARQUITECTURA

véase ademas

ARTE
CONSTRUCCION
EDIFICIOS
INGENIERIA
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TERAPIA MUSICAL
Véase,

MUSICOTERAPIA

También hay referencias que envian de un encabezamiento utilizado a otro que
también se utiliza. Pueden usarse para entidades con cambios de nombre, remitiendo al
usuario a los diferentes nombres que haya tenido una determinada institucion desde su
origen hasta su nombre actual. En el caso de materias remiten de términos generales a
términos mas especificos y viceversa.

Venezuela. Ministerio de Infraestructura
véase ademas el encabezamiento anterior

Venezuela. Ministerio de Obras Publicas.
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Venezuela. Ministerio de Obras Publicas
véase ademas el encabezamiento posterior

Venezuela. Ministerio de Infraestructura.

Las referencias de “véase también” remiten de un encabezamiento a otro mas especifico.

ARQUITECTURA

véase también

COLUMNAS
CONSTRUCCION
EDIFICIOS
PALACIOS
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MUSICOTERAPIA
véase también
INSTRUMENTOS MUSICALES PARA

DISCAPACITADOS
MUSICOTERAPIA PARA ANCIANOS

2.13.3 Ficha topografica

La ficha topogréfica tiene el mismo contenido de las otras fichas catalograficas, pero en
el reverso se registran: numero de registro o ingreso que se asigna a la obra, fecha de
ingreso a la biblioteca, numero de ejemplares o volumenes (en el caso de obras en
volumenes, se desglosan por numero de volumenes y cantidad de ejemplares de cada
uno de ellos), precio y observaciones que se consideren necesarias (sustituciones,
descarte, mutilaciones, entre otras).

El numero de registro o ingreso es unico, se anota en la portada de la obra o en un

lugar visible, registrandolo siempre en el mismo sitio. La ficha topografica se ordena en
el catalogo topografico.
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en el reverso de la ficha topografica

Signos recomendados para el registro de informacién

Signo Nombre Significado Ejemplo
Dos puntos Un item contiene a otro. v.1:n.1

Separa varios niveles de datos

, Coma Int Interrupcion, pausa, lagunas |v.1,3,5
en la coleccion

/ Barra diagonal |Conector entre itemes que v.1/2
forman una unidad

- Guiodn Secuencia, continuidad, serie |e.1-5
ininterrumpida

; Punto y coma |Interrupciones, lagunas entre |t.1:v.1;n.1
bloques de informacién

[] Corchetes Informacién dudosa o [1981]
supuesta

() Paréntesis Aclaratoria, identificacion. v.1(1983)
Separa numeracion y
cronologia

4 Signo mas Material acompafiante e.1-3+3

folletos (1c/u)
e.1+disquete
? Interrogaciéon  |Ultima fecha desconocida 2001-2007

En los siguientes ejemplos se muestra la informacion registrada en el reverso de
algunas fichas del catalogo topografico de una biblioteca, con la finalidad de ilustrar el
uso de los signos y la codificacion de los datos requeridos para el inventario.
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Ejemplo 1:

Inv. 12

e.1-2 + 2 folletos (1 c/u) e.3 ing. 21-11-04 don.
Inv. 13

e.1-3 + 3 folletos (1 c/u)

Segun la informacidn registrada en la ficha, en el inventario realizado en 2012 existen
dos ejemplares con dos folletos como material acompanante. Posteriormente a la fecha
del inventario, se registra el ingreso de un tercer ejemplar.

En el inventario de 2013 se registran los tres ejemplares con sus correspondientes
materiales acompanantes. El uso del guion indica secuencia de continuidad.

Ejemplo 2:

Inv. 12

e.2

ed

e.5 (Total: 3 gjs.)
Inv.13

e.1-3
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En este ejemplo, el inventario de 2012 reporta la existencia de tres ejemplares (2, 4 y
5), mientras que no aparecen los ejemplares 1 y 3. El inventario de 2013 registra la
existencia de tres ejemplares, lo cual indica que previamente se corrigieron las
signaturas topograficas a fin de numerar consecutivamente los ejemplares que
permanecieron en la biblioteca, no se indican ejemplares perdidos.

Lo ideal es hacer las correcciones y anotaciones necesarias en las fichas del catalogo

topografico, asi como en las cotas respectivas, inmediatamente a la realizacién del
inventario para reflejar la situacion real de la coleccion.

Ejemplo 3:

Inv. 12

e.1-3

e.4 des.

e.5 per.

e.2 rep. (Total: 3 gjs.)
Inv.13

e.1-3

En el ejemplo 3, en el inventario de 2012 el ejemplar 4 fue desincorporado, el ejemplar
5 se extravid y el ejemplar 2 se encuentra temporalmente en reparaciéon. Se coloca
entre paréntesis el total de ejemplares disponibles, para evitar confusiones.

Al ano siguiente se reportan tres ejemplares, mediante el uso del guién de continuidad,
lo que indica que no hubo bajas durante ese ano.
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Ejemplo 4.

e.1-2 ing. 21/6/2010 compra IABN Bs. 300 c/u

Inv.12

e. 1-2 e.3=2°ed. (2004), 15/11/2010 donacién Bs.300
Inv.13

e.1-3

El ejemplo 4 muestra el ingreso en el afio 2010 de dos ejemplares por la via de compra.
En el inventario 2012 se registra la existencia de estos dos ejemplares, ademas del
ingreso, durante el transcurso del ano, de un tercer ejemplar por donacién, el cual a
pesar de decir 2a. edicion, no varié en nada con respecto a la edicion anterior: igual
numero de paginas, mismo contenido, igual portada (posiblemente se trate mas bien
de una reimpresioén); por lo tanto, no se le hace una ficha propia, sino que se senala la
mencion de la nueva edicion en la misma ficha.

Al afo siguiente se registran en el inventario los ejemplares 1 al 3 (e.1-3) sin mas

aclaratorias, porque ya fueron hechas en los afnos anteriores y durante este ultimo afio
no ha habido variacion en las existencias.
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Ejemplo 5:

Inv. 04-05 =e. 1-3 c/a

Inv. 06-07 = e.1-2 c/a

Inv. 08 = e.1 e.2 sept.04 donacién Catala Bs. 350
Inv. 09

e.1-2

Inv. 10

e. 1-2

Inv. 12

e. 1-2

En este ejemplo, se ha tenido que rehacer la ficha del libro, utilizando la descripcion
bibliografica normalizada, ya que la original se deteriord. Al reverso de la nueva ficha se
registran todos los datos de existencia del libro desde su ingreso, mediante el uso de
las abreviaturas y los signos correspondientes.

Ejemplo 6:

Inv. 13
v.1-3,5=1¢j.clv

v.4,6=2e¢j.clv(Total 8 ¢j.)

El ejemplo 6 muestra el caso de una obra editada en varios volumenes o tomos. La
biblioteca tiene 2 ejemplares de los volumenes 4 y 6 y un solo ejemplar de cada uno de
los demas volumenes (1, 2, 3 y 5). Se coloca el total de ejemplares en existencia para

evitar confusiones.
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2.13.4 Formato electrénico para datos bibliogréaficos

Existen varios formatos para la descripcion bibliografica, pero el que ha tenido mayor
difusién a nivel internacional ha sido el Marc 21, que permite identificar y describir los
elementos para constituir un registro bibliografico, el cual esta conformado por datos
dispuestos en campos y subcampos que describen una obra. Los datos bibliograficos
normalmente incluyen titulos, nombres, materias, notas, datos de publicacién e
informacion sobre la descripcion fisica de una obra.

Con este formato se tiene informacion confiable y normalizada a nivel nacional e
internacional, ya que estos datos son compatibles en los diferentes sistemas de
informacion existentes en las distintas bibliotecas, permitiendo también la cooperacién y
el intercambio de informacién. Se utiliza para la generacion de catalogos
automatizados.

Existen formatos para diferentes soportes: libros, publicaciones seriadas, archivos de
computadora, mapas, musica, grabaciones sonoras, materiales visuales y materiales
mixtos.

Ejemplo de Formato Marc 21:

Formato MARC para registros bibliogréaficos (Sistema Koha). Libros

Identificador de Numero de Control

Fecha y Hora de la Ultima Transaccion

Campo Fijo de Descripcién Fisica--Informacion General
Elementos de Datos de Longitud Fija--Informacion General
Numero de Bibliografia Nacional

Numero de Derecho de Autor o Depésito Legal
Numero Internacional Normalizado para Libros
Fuente de la Catalogacion

Cadigo de Area Geogréfica

Autor o material venezolano

Numero de Clasificacion Decimal Dewey

Numero de Clasificacién Decimal Dewey y Local
Asiento Principal--Nombre Personal

Mencién de Titulo

Mencién de Edicion

Publicacion, Distribucion, etc. (Pie de Imprenta)
Descripcion Fisica

Mencién de Serie / Asiento Secundario --Titulo
Nota General

Nota de La Fuente Inmediata de Adquisicion
Asiento Secundario de Materia--Término Tematico
Asiento Secundario--Nombre Personal
Operador-Catalogador

Elementos de Entrada Agregados (KOHA)
Numero de Control del Sistema (KOHA)
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2.14 Ordenacién alfabética

La ordenacién de los asientos bibliograficos en los catalogos de las bibliotecas se
realiza siguiendo principalmente una secuencia alfabética, la cual prevalece ante
cualquier otro tipo de grupo de signos utilizados (numéricos, ortograficos, matematicos,
etc.).

En un catalogo manual o automatizado se ordenan en una sola secuencia alfabética los
asientos principales de autores y los asientos secundarios de autores, titulos vy
materias. A tal fin se siguen diversas pautas. En este documento, se destacan las mas
utilizadas en las bibliotecas publicas, debido al tipo de material que coleccionan y los
usuarios que atienden.

2.14.1 Normas generales

El orden basico para la ordenacion de los asientos bibliograficos es palabra por palabra
y, dentro de cada palabra, letra por letra.

Una palabra corta se ordena antes que una palabra larga que comience con las mismas
letras.

Ejempilo:

‘ Almacén ‘

. Ama
‘ Alaska

‘ Alas por las nubes ‘

Para la ordenacion se toman en cuenta todas las palabras del asiento, incluso las
preposiciones.

Las letras minusculas y mayusculas tienen el mismo valor para el ordenamiento.

Las letras Ch y LI se ordenan dentro de las letras C y L respectivamente, ya sea que
aparezcan al principio, en medio o al final de la palabra o el asiento.
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Ejemplos:

Lynch, Walter ‘

Cuesta, Andrés

Cyrano de Bergerac

Chacon, Estela

Lozada H., Yulimar ‘

Chabot, Ernesto

‘ Lucha de clases ‘

Llanuras ‘

Cacto
Cacha

2.14.2 Palabras compuestas

‘ ‘ Llano en llamas ‘
Libros para todos

Los vocablos unidos por un guidon se consideran como dos palabras separadas, excepto
cuando el primer término es un prefijo. Los prefijos como primer término (inter, intra,
post, pre, sub, trans, vice) se consideran como una sola palabra.

Las palabras:

Civico-cultural
Ego-altruismo
Pre-universitario
Ruso-japonés
Sub-direccion
Vice-consul

Ejempilo:

Se ordenan como Si
estuvieran escritas:

Civico cultural
Ego altruismo
Preuniversitario
Ruso japonés
Subdireccion
Viceconsul

Sub-cultura de la violencia ‘

Subdesarrollo y revolucion

Socialismo \

Saciedad actual ‘

Social-democracia ‘

Sobre Ia libertad
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2.14.3 Articulos

Los articulos iniciales (en cualquier idioma) no se toman en cuenta para la ordenacion,
se considera la palabra siguiente al articulo inicial. Los articulos de los idiomas mas
utilizados en las bibliotecas son:

a) Articulos determinados

Espafiol | Francés | Italiano | Portugués | Inglés
el le I il o] the
la la la a the
lo
los les I gli le 0s the
las les gli le as the

b) Articulos indeterminados

Espafol | Francés | Italiano | Portugués | Inglés
un un un uno um a an
una une una un’ uma a an
unos des dei degli | uns alguns
unas des delle umas

Los articulos iniciales que son parte integral del nombre, como algunos sitios
geograficos, nombres de autores y titulos, si son considerados para la ordenacion.

Ejemplo:

Los de abajo

Los Teques

La Fayette, Maria José

La Guaira

El Tocuyo

El articulo que se encuentre dentro del titulo y no en posicion inicial, se toma en cuenta,
como cualquier otra palabra, para la organizacién alfabética de dicho titulo.
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Ejemplo:

Psicologia de la ensefianza

En la barca

Los caballeros y los amantes

Los caballeros y la dama

Los articulos indeterminados “un” y “una” se anteponen a un sustantivo y hacen
referencia a un objeto no determinado con precisidon, mientras que los adjetivos
numerales “un” y “una” indica cantidad. Para la organizacion alfabética, no se
consideran los articulos indeterminados que estén al inicio del encabezamiento, pero
los adjetivos numerales uno y una si se toman en cuenta para el ordenamiento.

Ejempilo:

‘ Uno mas uno, nada ‘

‘ Uno de los diez ‘

Uno de cada veinte ‘
Una vez mas

Un mundo feliz ‘

Una historia de guerra ‘

Un dia en mi vida

2.14.4 Signos de puntuacién
No se consideran para la ordenacion los siguientes signos:

Dos puntos (:)

Punto y coma (;)

Comillas ()

Signos de admiracion (j !)
Signos de interrogacion (¢,?)
Signo de igual (=)

Ejempilo:

Qué es el “mal de ojo”

¢ Quo Vadis? ‘

¢ Qué dice Cristo acerca de la guerra?
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El ampersand (&) se ordenara como si estuviera escrito en la lengua que trate.

Ejemplo: Simon & Garfunkel
Simon and Garfunkel
Simon y Garfunkel

Se consideran para la ordenacidén los signos mencionados a continuacion en el
siguiente orden:

Punto (.)
Guién (-)
Paréntesis ()
Coma (,)

Ejemplos:

Radiacion \

Venezuela, hoy
Venezuela-Asignaciones y gastos ‘
Venezuela. Ministerio de Infraestructura

Venezuela ilustrada ‘ ‘

Radar basico en el mar ‘

Radar; principios generales ‘

Radar basico. Teoria y practica

2.14.5 Abreviaturas

Las abreviaturas tales como sr., sra., dr., dn., lic., mtro., ing., fr., sta., se ordenan como
si fueran palabras completas si forman parte de un titulo, pero no si se trata de una
entrada de autor. Los términos honorificos se ordenan segun aparezcan en el
encabezamiento.

Ejemplo:

ciudad
El Sr. Ari y Don Tigre pelotero ‘

Sr. governador y comte. general de la

Dn. Miguel de Salazar y Caicedo ‘

Dn. Alonso Elias Jaramillo ‘

Don Andrés Bello

El doctor en el hogar ‘

Documentos sentimentales ‘

El Dr. Dn. Severo Gonzalez
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Se ordenan como si el vocablo estuviera escrito completo, las abreviaturas de:

- Nombres geograficos. Ej.: Arg., por Argentina; Bra., por Brasil; Salv., por El Salvador.
- Privilegios reales. Ej.: R. Academia Espanola.

2.14.6 Siglas o letras iniciales
Las siglas o letras iniciales se ordenan alfabéticamente al principio de la letra
correspondiente, es decir antes de alfabetizar las palabras completas que comienzan

con la misma letra.

Las iniciales solas, o combinadas con otras palabras, se ordenan como si cada una de
ellas fueran palabras de una sola letra.

Ejemplo:

Abacus aritmético

A la casa de campo

A cualquier hora

A Z A Directorio de zoolégicos

A.M.B.A.C. Glosario
El A.C.O en Europa

El A-Z de la musica |

A A A travel guide

Las siglas sin punto o espacio forman una palabra.

Ejemplo:

UNESCO |
MERCOSUR |
CEPAL |

CARICOM

USA |

2.14.7 Apellidos

Los apellidos que comienzan con una preposicion, en cualquier idioma (por ejemplo:
De), con un articulo (por ejemplo: La, Le), con la contracciéon de ambos (por ejemplo:
Del, Du), o con un prefijo (por ejemplo: O’ Saint), se ordenan como si se tratara de una
sola palabra.

40



Los apellidos:

De Bellard

De la Roche
Del Mar

Du Bois

La Briére

La Fayette
O'Brien
O’Connor
Saint Exupéry

Ejempilo:

Se ordenan como Si
estuvieran escritos:

Debellard
Delaroche
Delmar
Dubois
Labriére
Lafayette
Obrien
Oconnor
Saintexupéry

De Grieff, Ledn
‘ Defoe, Daniel

De Ballester, Pablo

Debray, Jacques ‘

Davila, Ernesto

Los apellidos que comienzan con los prefijos Mc (Mc Braine) y M’ (M’'Bride) se ordenan

como si estuvieran escritos Mac.

Ejempilo:

Machado, Antonio
‘ Mac Gregor, Julio

M’Bow, Walter

McCairley, Dan

Mac Anally, Edward ‘
‘ Mc Alpine, John

Mabazaga, José
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Los apellidos iguales se ordenan considerando el segundo apellido o el nombre de pila.

Ejemplo:

Gonzalez V., Daniel
‘ Gonzalez, Gustavo

Gonzalez Diestro, Miguel Angel

Gonzalez, Celina

‘ Gonzalez Carrero, Alfredo

‘ Gonzalez, Carlos Augusto

Gonzalez, Carlos A.
Gonzalez, Carlos

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.

Ejemplo:

Gonzalez, David Bernardo, 1966-
Gonzalez, David, 1975-

Gonzalez, David, 1965-
Gonzalez, David

2.14.8 Obras del mismo autor

En caso de que se tengan dos o mas obras de un mismo autor, se toma en cuenta el
titulo para la ordenacion.

Ejemplo:

Cantar de ciegos
Fuentes, Carlos
Las buenas conciencias
Fuentes, Carlos

Fuentes, Carlos

Aura
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2.14.9 Asientos similares

Cuando dos 0 mas asientos empiezan con la misma palabra se ordenan con base en el
elemento siguiente. Para titulos iguales, se considera el apellido del autor.

Ejempilo:

Los metales finos
Zumpago, Editores
Los metales finos
Esteves, Blanca
Los metales finos

Cuevas, Rubén

Cuando se tienen encabezamientos con un mismo tema, se ordenan tomando en
cuenta el autor o el titulo de la obra.

Ejemplo:

El 19 de abril de 1810 / Graciela Shael Martinez

Diecinueve de abril, 1810
19 de abril de 1810 / Reinaldo Roias

Diecinueve de abril, 1810

Diecinueve de abril, 1810

Diecinueve de abril, 1810
A propoésito del 19 de abril / Manuel Antonio
Suzzarini Balao

2.14.10 Encabezamientos
El encabezamiento principal puede ser un autor personal, una entidad o un titulo y es el

primer elemento a considerar para la ordenacion. El ultimo elemento a considerar para
la ordenacion es la fecha de edicion.
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Ejemplo:

Venezuela. Plan de Desarrollo Agricola

Utopia en movimiento... 2012
Garmendia, Salvador, 1928-2001.
El regreso : cuentos selectos...2004.

Gallegos, Rémulo, 1884-1969.
Cuentos completos... 2013.

Congreso Venezolano de Diversidad Bioldgica (3° : 2012 :
Cojedes)
Il Congreso Venezolano de Diversidad Biolégica :
programay resumenes... 2012.

Concurso Libre de Poesia y Cuento 84 (Caracas).
Concurso Libre de Poesia de Poesia y Cuento 84... 1984.

Centro de Estudios Latinoamericanos Romulo Gallegos.

Centro de Estudios Latinoamericanos Rémulo Gallegos, 1974-
septiembre 1983...1983

En los nombres de entidades administrativas u organismos, el punto que separa la
entidad del area jurisdiccional no se considera para la ordenacion.

Ejemplo:

Venezuela. Superintendencia de Bancos

Venezuela. Ministerio del Poder Popular para
Ciencia Tecnologia e Industrias Intermedias

Venezuela. Direccion General Sectorial de
Aduanas.

Venezuela. Administracion General del Impuesto
sobre la Renta. Division de de Coordinacién y
Supervision Legal v Técnica
Venezuela. Administracion General del Impuesto

sobre la Renta

Si el titulo es el encabezamiento principal, el segundo elemento de ordenacion es la
fecha de edicion.

Ejempilo:

El ABC de las Naciones Unidas... 1998 |
‘ El ABC de las Naciones Unidas... 2000 ‘
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Para la ordenacion de los asientos secundarios, se toma como primer elemento el
encabezamiento secundario y no el encabezamiento principal.

En los casos de titulos uniformes bajo un encabezamiento principal, el primer elemento
de ordenacion es el titulo uniforme, y el segundo, el encabezamiento principal. El titulo
propiamente dicho no se toma en cuenta en este caso.

Ejempilo:

[Selecciones]
Caro, Miguel Antonio, 1843-1909.
Obra selecta... 1993.
[Constitucion (1999) ]
Venezuela.
Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela.

En el caso de un encabezamiento secundario de autor-titulo, el autor sera el primer
elemento, el titulo sera el segundo y el tercero la fecha. Si el titulo es el
encabezamiento principal, el segundo elemento de ordenacion es la fecha de edicion.

Ejemplo:

Garcia Marquez, Gabriel, 1927-2014. Cien afios de soledad
Acosta Torres, Cristébal.
Macondo al desnudo : intimidades reales y ficticias en Cien

anos de soledad... 2005

Gallegos, Romulo, 1884-1969. Dofa Barbara
Hernandez Carmona, Luis Javier, 1957-
Dona Barbara fuera de su tiempo... 2006.

Cuando el encabezamiento secundario es un autor, el segundo elemento de ordenacién
es el titulo propiamente dicho.

Ejempilo:

Mansueti, Alberto.
Suarez, Néstor.

Economia y politica : eficiencia, proteccionismo y populismo /
Néstor Suarez, Alberto Mansueti... 1983.

Grases, Pedro, 1909-

Gallegos, Rémulo, 1884-1969.
Una carta inédita de Romulo Gallegos /<compilacién de Pedro
Grases>... 1983.

Las distintas ediciones de una misma obra se ordenan cronolégicamente, desde la
fecha mas reciente a la mas antigua.
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Ejemplo:

Rondon, César Miguel, 1953-
El libro de la salsa... 1980.
Rondén, César Miguel, 1953-

El libro de la salsa... 2004.

Para la ordenacion de los encabezamientos de materia, el primer elemento a considerar
es el mismo encabezamiento de materia, el segundo es el encabezamiento principal, el
tercero es el titulo y el cuarto, la fecha. Si no existiera autor, el primer elemento de
ordenacion es el encabezamiento de materia, luego el titulo y después la fecha.

Ejempilo:

Derecho en literatura
Bricefio Perozo, Mario, 1917-
La poesia v el derecho... 1983.
Artes—Venezuela—Directorios.

Directorio de agrupaciones culturales venezolanas... [entre
1990 y 1992]

Los encabezamientos de materia que 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 puntuacioén en el siguiente
orden: guién, punto, paréntesis y coma. Finalmente se ordenan las frases o
encabezamientos mas largos.

Ejemplos:

‘ Londres and Londenare ‘
Londres. Ohio ‘

Londres (Diocesis) ‘

Aves, Proteccion de ‘

Aves de corral ‘

Londres—Vida social v costumbres ‘
Londres

Londres. University ‘
Aves--Venezuela ‘ ‘

Aves

Los encabezamientos relativos a las etapas histéricas de un pais se ordenan
cronolégicamente dentro del encabezamiento general, colocando primero los periodos
o0 acontecimientos mas antiguos. Después de los encabezamientos de periodos
histdricos, se colocan alfabéticamente los relacionados con otros aspectos de la historia
del pais.
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Ejemplo:

Venezuela—Historia naval ‘
Venezuela—Historia continental ‘
Venezuela—Historia—1900-1935 ‘
Venezuela—Historia—Guerra federal, 1859-1863 ‘

Venezuela—Historia—Guerra de independencia,
1810-1821

Venezuela—Historia--Colonia ‘

Venezuela—Historia—Descubrimiento y conquista ‘
Venezuela--Historia

Si una subdivision de periodo esta abierta, ésta precedera a todas las subdivisiones de
periodos que comiencen con el mismo afio.

Ejempilo:

Venezuela—Historia--1830-1900 ‘
Venezuela—Historia—1830-1848 ‘
Venezuela—Historia—1830- ‘

Venezuela—Historia—1810-1830 |

Venezuela—Historia—Guerra de independencia,
1810-1821

Venezuela—Historia—1810-

Los periodos histéricos expresados en palabras, se ordenan como si fueran fechas.
Ejemplos:

Cinco de Julio, 1811
Diecinueve de Abril, 1810

2.14.11 Referencias

Los asientos de referencia se ordenan alfabéticamente al comienzo de la serie de
asientos, cuyo primer elemento es igual.
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Ejemplo:

Educacion
Hatch, Raymond

Educacién
Freire, Paulo

Educacion

véase también
Pedagogia
Escuelas

2.15 Catalogos

El producto final del proceso descrito es el catalogo, que se constituye en el
intermediario entre los usuarios y el fondo bibliografico.

El catalogo es el conjunto de asientos bibliograficos de las publicaciones o documentos
de una unidad de informacion, ordenados segun una determinada normativa, con
indicacion de su ubicacién fisica mediante una signatura topografica. Tiene como
finalidad hacer posible la recuperaciéon de la informacion.

Existen catalogos manuales y catalogos en linea o automatizados.

2.15.1 Catadlogo manual

Conjunto de asientos bibliograficos registrados en fichas catalograficas que se colocan
en un mueble gavetero. Todas las fichas del catalogo deben respetar la ordenacién de
los datos, segun su tipo, para mantener la uniformidad del mismo.

Los catalogos manuales pueden ser:

Catélogo publico

Recurso que orienta al usuario en la busqueda de los autores, titulos y temas que estan
descritos en los registros bibliograficos de las obras que existen en una biblioteca.
Permite recuperar la informacion a través de estos puntos de acceso.

Se ordena alfabéticamente por las primeras palabras de las entradas de autor, titulo,
materia y serie, de cada una de las obras que posee la biblioteca. El ordenamiento es

palabra por palabra y dentro de cada palabra, letra por letra.

Para formar un catadlogo se intercalan e integran las fichas catalograficas
correspondientes a los registros bibliograficos de cada obra.
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En la pagina siguiente se presenta el juego de fichas correspondiente al ejemplo
desarrollado en el punto 2.13.1 Ficha catalografica.

Juego de fichas catalograficas:

581.987 Coleccién botéanica
S358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
2010 El manual de plantas comunes de Venezuela

1 ~_1 L — 1 1 =—Ans

581.987 El manual de plantas comunes de Venezuela
S358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
2010 El manual de plantas comunes de Venezuela

~_1 L — L 1 = AnR

581.987 BOTANICA — VENEZUELA--NOMENCLATURA
S358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
2010 El manual de plantas comunes de Venezuela

1l ~_1 1 — (DA 1 —

581.987 BOTANICA — VENEZUELA
S358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
2010 El manual de plantas comunes de Venezuela

(D 1l ~_1 L — 11 1 =——Ana

581.987 Leal, Freddy
S358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
2010 El manual de plantas comunes de Venezuela

~_1 L — L 1 — 1

581.987 Benitez, Carmen Emilia
S358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
2010 El manual de plantas comunes de Venezuela

1 1 o~ o 1 — PR | L~ = A

581.987 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
S358 El manual de plantas comunes de Venezuela
2010 de Ludwing Schnee / Freddy Leal, Carmen Emilia Benitez.
— 3a. ed. — Maracay : Ediciones de la Facultad de
Agronomia, Universidad Central de Venezuela, 2010.
L 765 p. ; 28 cm. — (Coleccién botanica)
Incluye indice.
ISBN 9789800026335
1. Botanica—Venezuela. 2. Botanica—Venezuela—
Nomenclatura. I. Leal, Freddy. Il. Benitez, Carmen Emilia.
— Il. Titulo. IV. Serie.

Este juego de fichas se integrara en el catalogo publico siguiendo las normas de
ordenacion alfabética indicadas en el punto anterior. En el ejemplo siguiente, se
muestran estas fichas dentro de un catalogo diccionario:
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581.987 Schnee, Ludwing, 1908-1975.

5358 El manual de plantas comunes de Venezuela
2

400 Pacheco, Carlos, 1948-
P116 _____ La aventura de las lenquas/ Carlos Pachecoyluz

649.10987 Misle, Oscar.
V678 F i6n famil e "

987.040924 Miranda, Francisco de, 1750-1816.

_MG72  Diarios : una seleccion, 1771-1800/ Franciscode |

378.87 Mendoza Angulo, José, 1937-

581.987 El manual de las plantas comunes de Venezuela
5358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.

2010 El manual de plantas comunes de Venezuela

515.07 Leithold, Louis.
L L533

El calculo con geometria analitica / Louis Leithold. —

581.987 Leal, Freddy
§358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.

2040

El manual de plantas comunes de Venezuela

110 Egea, Araceli.

E29g Grandes enigmas / Araceli Egea. -- 1a. ed. - Caracas :
581.987 Coleccion botanica
$358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
L 2010 El manual de plantas comunes de Venezuela
581.987 BOTANICA — VENEZUELA--NOMENCLATURA
N S358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
ondn  El manual

de plantas comunes de Venezuela

581.987 BOTANICA — VENEZUELA
S358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.

918 Bhon’s scientific Library
| H919p Humboldt, Alexander von, 1769-1859.
581.987 Benitez, Carmen Emilia
L] 5358 Schnee, Ludwing, 1908-1975.
2010 El manual de plantas comunes de Venezuela
R

Artes—Venezuela—Directorios.
b 306.0987 Directorio de agrupaciones culturales venezolanas. —

D598 Caracas : FUNDARTE ; Alcaldia de Caracas, [ entre
1990 y 1992]

108 p. ; 20 cm.

1. Instituciones culturales—Venezuela--Directorios.
n 2. Artes--Venezuela--Directorios.

50



Catélogo topografico

Aquel que esta ordenado de acuerdo a la signatura topografica o cota de las obras o
documentos, destinado al uso interno de la biblioteca, sirve para mantener el control de
existencias y conocer el origen de los materiales (procedencia de cada obra, cantidad

de ejemplares y precio), asi como el orden de los materiales en los estantes.

Ejemplo de catalogo topografico:

987.040924 Miranda, Francisco de, 1750-1816.
M672 Diarios : una seleccién, 1771-1800 / Francisco de

649.10987 Misle, Oscar.
M678 Formacion familiar y comunitaria para la atencion

400 Pacheco, Carlos, 1948-
P116 La aventura de las lenguas / Carlos Pacheco y Luz

378.87 Mendoza Angulo, José, 1937-
L M539 Proyecto para una crisis : critica ala universidad

110 Egea, Araceli.

Fundacion Ray Sol, 2006.

318 p.; 22 cm.

Ensefianza Ray Sol, continuidad de la obra Sain
Germain y Conny Méndez.

1. Curiosidades y maravillas. 2. Metafisica. I. Saint-
- Germain, Conde de, m. 1784. Il. Méndez, Conny,
1898-1979. lIl. Titulo.

E29¢g Grandes enigmas / Araceli Egea. -- 1a. ed. -- Caracas :

51



2.15.2 Catélogo en linea o automatizado

Registro computarizado de obras en un formato predeterminado normalizado que
constituye una base de datos bibliografica.

En este tipo de catalogos se ingresa la informacién en una computadora creandose un
unico registro bibliografico donde se asienta toda la informacion producto del
procesamiento técnico, generandose automaticamente los puntos de acceso; el sistema
alfabetiza todos los campos y la recuperacién es mas exhaustiva ya que se puede
acceder por varios puntos de acceso en forma simultanea.

Ejemplo de registro bibliografico en Formato Marc 21:

- SISBIV » Catalogo » Detalles en MARC etiquetado para El manual de plantas comunes de Venezuela de Ludwing Schnee j - Cunaguaro - B X

Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

-« v #& (0] httpyjclonsishiv.bnv.gob.ve 8080/cgi-binfkohajcatalogue/labeledMARCdetail pl7biblionumber=322813 v | v biblioteca nacional de chile @ @v

[ Més visitados v [@] Participando en Can... [ Ultimas Noticias e, v [] Ultimos Dents de ... v [8]Koha Administrative [8] Opac Externo

(8] SISBIV » Catéloge » Detalles en ... | v
nNurnal o T 5
MARC Registro MARC etiquetado: 322813 ( El manual de plantas comunes de Venezuela de Ludwing Schnee /)

Con hoja de trabajo: Monografias v |
MARC etiquetado
Identificador de Ndmero de Control VE-CaBN
ISBD Fecha y Hora de la Ultima Transaccidn 20121128124055.0
) Campo Fijo de Descripcidn Fisica--Informacion General  ta
fems Elementos de Dalos de Longitud Fjja—informacion General 12041852010 av g 001 Odspa
Analiticas Nurmero de Bibliografia Nacional ve-2010-bvxx
Ndmera de Derecho de Autor o Depdsito Legal 1520096304803 IABN
Historial de préstamos Ndmera Internacional Normalizado para Libros 9789800026335
Fuente de la Catalogacicn dbn dbn
Cddigo de Area Geografica sve—-
Aufor o material venezolano Vv
Ndmero de Clasificacion Decimal Dewey R 681.987 5358 2010
Ndmero de Clasificacion Decimal Dewey y Local 581.987 5358

Asiento Principal-Nombre Personal
Mencidn de Titulo

Schnee, Ludwig, 1908-1975. 101638
El manual de plantas comunes de Venezuela de Ludwing Schnee / Freddy Leal, Carmen Emilia Benitez
Mencidn de Edicion 3a. ed. com. y aum

Publicacion, Distribucidn, efc. (Pie de Imprenta) Maracay : Ediciones de la Facuttad de Agronomia, Universidad Central de Venezuela, 2010

English
‘

Terminado

Espafiol

Descripeion Fisica

Mencidn de Serie / Asiento Secundario --Titulo
Nota General

Nota de La Fuente Inmediata de Adquisicicn
Asiento Secundario de Maleria--Teérmino Tematico

Asiento Secundario--Nombre Personal
Operador-Catalogador

Elementos de Enfrada Agregados (KOHA)
Ndmero de Control del Sistema (KOHA)

AL

@ Documentos - Naveg...

765 p. ; 28 cm.

(Coleccian botanica)

Incluye indice.

dl; 2012; 322613; ref, 180; 2; libro.
Botanica Venezuela. 336534

Botanica Venezuela Nomenclatura. 101653
Benitez, Carmen Emilia. 100853

39086 Leal, Freddy.

mar

ddc BK 3 R 581.987 5358 2010 R_581_987000000000000_S358_201
322813322813

Publicaciones Seriadas . lll
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La recuperacion en linea se realiza a través del OPAC (On Line Public Access
Catalog), es decir, Catalogo Publico de Acceso en Linea, medio por el cual el usuario
puede acceder en linea a toda la informaciéon que el sistema posee. Se puede buscar
por cualquier punto de acceso, por cualquier area del registro y ademas realizarlo en
forma simultdnea por medio de la l6gica booleana.

Ejemplo de recuperacion de informacién por autor:

Ayuda

Histarial

Marcadores  Herramientas

AN = e el Rt el = W SRS TR O O Eiblicteca Macional de venezuelak... X

(- & sisbiv.brv.gob.ve/cgi-bin/kohajopac-search. plridx=audg=~Adriano%:2520Gonzalez % 2520Leandsart_by=popL. 7 C | | - Google

Mas visitados w Comenizar a usar Firef... |5 | Oltimas noticias

CATALOGO PUBLICO DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DE VENEZUELA

« |Adriano Gonzalez Leon

Su bisqueda retornd 69 resultados. B

Refine su bisqueda

Disponibilidad

Limitar & tems disponibles
actualmente.

Authors
Carragguer, Andrés..

Carrazouero, Elizabe .
Gonzalez Ledn, Adr...

Michelena, Eduardao.
Guintana Castilo, b, .
Mostrar mas

Bibliotecas

Biblicteca Certral de Matida

Biblicteca Certral de
Portuguesa

Biblicteca Certral de Trujilo
Biblioteca Pblica Central
Simdn Rodriguez

Libros v Folletos

Mostrar mas

Tipos de item
Monoorafis

Seleccionar todo

1.

123 4 | Siguiente »>

Limpiartodo £ Resaltar

Popularidad (mayor & menor) b

Hombre gue daba sed
por Gonzalez Ledn, Adriano.

Tipo: Libro; Formata: imprimir ; Maturaleza de los contenidos: & ; Forma literaria: ficcion
Editor: Barcelona [Espafia] : Seix Barral, 1971

Dizponibilidad: Copias disponibles para préstamo: Biblioteca Central de Amazonaz (1), Biblicteca Central de Anzogtegui (1), Biblioteca Central de
Apure (1), Biblioteca Certral de Sragua (1), Biblioteca Central de Barinas (1), Biblicteca Central de Bolivar (1), Biblicteca Certral de Carabobo (17,
Biblioteca Central de Cojedes (1), Biblioteca Central de Falodn (1), Biblioteca Central de Guarica (1), Biblioteca Central de Lara (1), Biblioteca Central
de Mérida (1), Biblioteca Central de Miranda (1), Biblicteca Certral de Monagas (1), Biblicteca Central de Mueva Esparta (1), Biblicteca Central de
Portuguesa (1), Biblicteca Central de Sucre (1), Biblioteca Central de Truiilla (1), Biblioteca Central del Tachira (1), Biblicteca Central del Zulia (13,
Biblioteca Piblica Central Simdn Rodriguez (1), Biblioteca Pdblica Pargue Central (1), Libros v Follstos (2).

Ubicacidn(es). En Col. MY G643, En Col. MY GE43, En Col. NV GE43, En Col. N GE43, En Col. MY 3643, En Col. MY G643, En Col. MY G643, En
Col. MY G643 En Col. MY G643 En Col. MY G643 En Col. MY G643 En Col. MY G643, En Col. MY G643 En Col. MY G643 En Col. MY G643 En
Col. MY G643, En Col. MY G643, En Col. MY G643, En Col. MY G643, En Col. MY G643, En Col. MY G643, En Col. %563 44 564351, En Col.
WEES .44 GE43510.

Acciones:

Las hogueras mas altas
por Gonzalez Ledn, Adriano.
Edicidn: 3a. ed.

Tipo: Libro; Formata: imprimir ; Maturaleza de los contenidos: & ; Forma literaria; ficcion
Edfitar: Caracas : Morte Avila, o1972
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Ejemplo de recuperacion de informacién por titulo:

Biblioteca Madonal de Venezuelakoha ...

(' & sisbiv.brv. gob.ve/cgi-binkoha/opac-search. plRidx=titg=plantas+comunes+de+venezuelad C"||"Guogle )| ﬁ’ @ ‘ ﬁ =

|1| Mas visitados w Comenzar a usar Firef... |5 Ultimas noticias

>

CATALOGO PUBLICO DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DE VENEZUELA

-5
+ |plantas comunes de ven|
i .--".'\4'

IR O

Su biisqueda retornd 4 resultados. (3]

Refine su biisqueda i A -
4 Seleccionartodo  Limpiartodo £ Resaltar PublicacidniFecha de Copyright: nuevos a vigins %
D'_SF'““'b'I'da_d _ 1 El manual de plantas comunes de Venezuela de Ludwing Schnee
Limitar & tems disponibles por Schnee, Ludwig; Benftez, Carmen Emilia; Leal, Freddy.
actualmentes.

Edlicion; 3a. ed. corr. v aum,

Authors _
Bentez. Carmen Emi... Tip: Libro; Formato: imprimic impresion regular ; Maturaleza de los contenidos: & ; Forma literaria: no ficcion | Audiencia; Genersl; L
Dao L. Luis Eclitor: Maracay : Ediciones de la Facultad de Agronomia, Universidad Central de Venezuela, 2010
Leal, Freddy. Dizponibiidad: Copias disponibles para préstamo: Biblicteca Plblica Central Siman Rodriguez (1), Referencia (2.
Ramirez .. Manuel, Ubicacidn(es); En Col, R 551.957 5358 , En Col, R 551.957 5358 2010,
Schnee, Ludwig. N CCiones:
Bibliotecas

2 Plantas comunes de Venezuela

Biblicteca Certral de S -
Diblotecs Lerral 02 SUCre por Schnee, Ludwig,

Biblicteca Certral de
Varacuy Edicidn: 3a. ed.
Bibliteca Plblica Certral
Simdn Rodrigusz

Libros v Foletos
Referencia

Tip: Libro; Formato: imprimic ; Forma iteraria: no ficcion

Editar: Caracas | Universidad Central de Yenezuela, Ediciones de |a Bibliotecs, 1954

Dizponibiidad: Copias disponibles para préstamo: Biblicteca Central de Apure (1), Biblioteca Central de Aragua (1), Biblioteca Central de Bolivar
(1), Biblicteca Certral de Mérida (1), Biblicteca Central de Mirandz (1), Biblisteca Central de Monagas (1), Biblisteca Central de Musva Ezparta (17,

Mostrar més Eiblioteca Central de Portuguesa (1), Bibliotecs Central de Sucre (1), Biblioteca Central del Tachira (1), Biblioteca Publica Central Simén Rodriguez (13,
Eiblioteca Puiblica Generalizimo Francisco de Mirands (17, Biblioteca Publica Juan Antonio Pérez Bonalde (1), Biblioteca Poblica La Yega (1), Biblioteca

Tipos de item . p ¢
P Plblica Macarao (1), Biblicteca Pablica Trino de Jess Parra (1), Libros y Folletos (2).
Monocfis -
Ubicacian(es): En Col. 551 09587 5355, En Col. 551.0957 5358, En Col. 5581 0957 5355, En Col. 551 0957 5355, En Col. 551.0957 5355, En Col.
Ubicaciones 561 0957 5358, En Col. 551.0957 S358, En Col. 581 0957 5358, En Col. 581 0987 5358, En Col. 5810957 S358, En Col. 581 0987 5358, En Col. =

2.16 Preparacion fisica de las obras

Al concluir el registro de la informacion producto del procesamiento técnico se registra
la signatura topografica en lapiz, en la parte superior derecha de la portada de la obra y
se crea la etiqueta con la misma, que se pega en el lomo del libro, a 2 cm. del borde
inferior del mismo. También se revisa si tiene el numero de registro o ingreso de la obra
a la biblioteca y se coloca el sello institucional en la portada y en algunas paginas
previamente establecidas. El final del proceso es la organizacion de las obras en las
estanterias de acuerdo a la signatura topografica.
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