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Objetivos

a) Proporcionar a los alumnos los conocimientos necegss para que puedan
interpretar los conceptos y finalidad perseguidalaegistrar y organizar los
materiales informativos.

b) Introducirlos en el conocimiento de las técnicas uizadas en las unidades de
informacion para registrar y organizar los materides que se conservan en ellas.

c) Ejercitarlos en el manejo de un cédigo de catalogeim moderno y ponerlos en

contacto con un formato para el registro de informacion bibliografica,
herramientas indispensables para logar la normalizeién y la organizacion.

Contenidos analiticos

Unidad 1
Concepto y finalidad del registro y organizacion déos materiales informativos. El
lugar que ocupan dentro del ciclo de la informacién

Unidad 2
Los procedimientos técnicos: Definicion. Finalidae importancia.

Unidad 3
Catalogos: Definicion . Funciones. Formas. Ficha€aracteris-
ticas.

Unidad 4
La catalogacion: Principios generales y objetivos.Historia. Catalogacion y
bibliografia: vinculaciones y diferencias.

Unidad 5

La normalizacién: necesidad e importancia. Las norras de descripcidon bibliografica
y los codigos de catalogacion: Caracteristicas es#les de los codigos de
catalogacion: American Library Association; Biblioteca Apostdlica Vaticana; Anglo-
American Cataloging Rules 2 ed. (AACR2), y sus revisiones. Breve historia.



Unidad 6

Elementos constitutivos del libro: Lectura técnicadel libro. Estructura del libro.
Elementos de la portada. Preliminares. Cuerpo de labra. Accesorios del libro. Tipos
de encuadernacion.

Unidad 7

Catalogacion descriptiva: Las Anglo —American Catadging Rules 2% ed., revision
2003 (AACR2) : caracteristicas y estructura. Orgarsacion de la descripcién. Niveles.
Estudio de las areas de descripcion bibliograficaelementos y orden. Analisis de los
casos mas frecuentes y las soluciones correspondésn

Unidad 8

Eleccién de los puntos de acceso: Regla basica. @lole autoria personal. Asiento

bajo el organismo. Asiento bajo el titulo. Tipos deesponsabilidad: Unica, compartida,
mixta. Obras de autoria desconocida o dudosa o deugos sin nombre. Adaptaciones
de textos. Revisiones de textos. Traducciones. Reducciones con dos 0 mas obras de
arte: sin texto, con texto.

Unidad 9
Catalogo de autoridades. Identificacion y determineion del autor: Regla basica.
Material bibliografico consultado. Redaccion del agnto de identidad.

Unidad 10

Encabezamientos de personas: Eleccion del nombiEemento de entrada. Apellidos
compuestos. Apellidos con prefijos. Nombres en foras vernaculas: griegas, latinas.
Reglas especiales para nombres en algunas lenguasmbres en alfabeto arabe,
nombres birmanos y karenes, nombres chinos que casmen un nombre de pila no
chino, nombres de la India, nombres indonesios, ndires malayos, nombres
tailandeses. Seud6nimos. Nombres que consisten bhéciales, letras separadas, o
nameros, de una frase. Mujeres casadas.

Unidad 11
Titulos de nobleza y términos honorificos y de tramiento. Santos. Papas Obispos.
Otras personas de vida religiosa. Realeza.

Unidad 12
Nombres geogréficos: Reglas generales. Cambio denmare. Adiciones a los nombres
de lugar.

Unidad 13

Encabezamientos de entidades corporativas: Regla@asica. Nombres diversos.
Lengua. Adiciones, omisiones y modificaciones. Garnos. Organismos
gubernamentales. Entidades subordinadas y relaciodas entre si. Gobernadores.
Otros funcionarios de gobierno. Cuerpos legislativea Asambleas constituyentes.
Tribunales. Fuerzas armadas. Embajadas, consuladostc. Delegaciones ante
organismos internacionales. Organismos antiguos eternacionales. Iglesias locales,
etc.

Unidad 14
Titulos uniformes: Tipos de obras en que se usanbi¢acion.

Unidad 15
Legislacion. Jurisprudencia. Tratados. Constitucioes. Causas judiciales: Leyes, etc.
Proyectos y anteproyectos de leyes. Leyes antiguBeglamentos administrativos.



Constituciones. Reglamentos de los Tribunales. Tratlos. Repertorios de
jurisprudencia. Causas civiles y penales.

Unidad 16
Catalogacion de obras en forma de: Tesis. Tiradagarte. Suplementos.

Unidad 17
Referencias. Mayusculas. Abreviaturas.

Unidad 18
Formatos para el registro de informacion bibliografca: caracteristicas. Registro,
campo, subcampo.

Metodologia
El programa se desarrollard a través de clases td6as y practicas. En las clases

practicas se presentara material bibliografico selxionado para que los alumnos
pongan en practica el manejo de las AACR2.

Evaluacion
Se tomara un examen parcial con manejo de librosormas, y un examen final

tedrico-practico. Los alumnos deberan cumplimentagel requisito de asistencia del
75% de las clases practicas.
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