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TITULO:
Planteamientos previos para proceder ala clasificacion.

OBJETO:

Definir e concepto de clasificacion bibliogréficay determinar € proceso
general para su realizacion.

APLICABILIDAD:

Se aplica en la asignacion de descriptores o encabezamientos de materia
y notaciones de la CDU ala hora de especificar de qué trata una obra.

DEFINICIONES:

Andlisis documental .- Conjunto de operaciones destinadas a representar
el contenido y la forma de un documento para facilitar su consulta
0 recuperacion, o paragenerar catal 0gos o resimenes.

Clasificacién Decima Universal, CDU.- Sistema de clasificacion, que
subdivide e conocimiento en diez clases que, a su vez, se dividen
en diez subclases cada una, y asi sucesivamente.

Descriptores.- Palabra o grupo de palabras seleccionadas entre un
conjunto de términos para representar sin ambiguiedad una nocion
contenida en un documento o en una solicitud de busqueda de
informacion.

Encabezamientos de materia- Término o conjunto de términos que
designan o describen el asunto de que trata un documento.

CONTENIDO:

¢ Qué es clasificar?.

Situando la clasificacion: fases del andlisis documental.
Diferencia entre “catalogar” y “clasificar”.

¢ Coémo clasificar?.

Los lenguajes documentales, el clasificador y el usuario.

¢Quéesclasificar?.-
Clasificar es representar el contenido de un documento mediante
un signo o codigo de signos, generalmente numérico o
alfanumeérico, que simboliza una clase o categoria dentro de un
sistema de clases y subclases.

Una clasificacion bibliogréfica divide el conocimiento humano —o
una parte de él— en unas cuantas categorias y sirve para adscribir
los documentos que integran nuestra biblioteca a alguna de esas
categorias.
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Como ya hemos mencionado, en las bibliotecas escolares y otras
bibliotecas de acceso directo, los documentos se colocan en las
estanterias ordenados por materias, y para ello se utiliza la
clasificacion.

Existen distintos sistemas de clasificacion; algunos, los llamados
universales, abarcan todos los conocimientos; otros, los
especiales solo agun sector o campo de dichos conocimientos.
Dentro de los sistemas universales, € que mas trascendencia ha
tenido a nivel mundial es la C.D.D. (Clasificacion Decimal de
Dewey), elaborada por un bibliotecario norteamericano afines del
siglo XIX. Esta clasificacién bibliografica, que aln se utiliza en
algunas bibliotecas, sirvio de punto de partida para el sistema mas
extendido hoy dia: laC.D.U. (Clasificacién Decimal Universal).

Situando la clasificacion: fases del analisis documental .-

Analisis AD Formal = Andlisis | Descripcion bibliografica +
documental externo Encabezamiento = Catalogacion
> Catéalogos
AD de Contenido = Clasificacion, Indizacién,
Analisis interno Resumen

Diferenciaentre“catalogar” y “ clasificar” .-

4 CLASIFICA
e CRIP IS CATALOGACION CION /.
INDIZACION
Se ocupa exclusivamente Se ocupa: Se ocupa
de la redaccidn del asiento 1. del punto de del mensaje
catalografico, es decir, acceso contenido
titulo, subtitulo, autores, (encabezamiento), | en el
edicion, lugar de 2. de los asientos documento,
publicacién, etc. secundarios, y identifican-
3. de su ordenacion dolo e
en los catdlogos informando
sobre él.

Formas de clasificar en una biblioteca.- En la biblioteca escolar —al
igual que en cualquier otra— podemos utilizar dos formas, QUE SON
COMPLEMENTARIAS Y NO EXCLUYENTES, de expresar €
contenido de los documentos. ABIES las nombra como:

a) INDIZACION: descriptores, encabezamientos

Diferencia
Lenguaje con

de materia base natural
b) CLASIFICACION: Clasificacion Decimal Lenguaje
Universal, CDU documental
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¢Como clasificar ?.- Para clasificar debemos seguir un método de trabajo
especifico para el que nos pueden servir las siguientes fases:

WePunto de partida: para determinar e nivel de
profundizacion de la clasificacion, siempre hay que tener en
cuenta el tamarfio de la coleccion, su crecimiento y laevolucion.

—

Se trata, en definitiva, de proceder a andlisis del contenido del
documentos (fases 1 a 3) para sintetizarlo en una expresion
documental (fases 4 y 5). Ejemplo: pongamos por caso que
tenemos que clasificar la siguiente obra:

Grandes museos de Europa [Archivo de ordenador] / E.M.M.E.,
ACTA. --- [Madrid] : Epoca, [19987]

4 CD-ROM : son., col ; 12 cm

Contiene: V. 1. La Tate Gallery, Londres ; La Alte Pinakothek,
Munich; La Galeria de los Uffizi, Florencia -- v. 2. La Nacional
Gallery, Londres ; El Kunsthistorishes Museum, Viena ; El
ermitage, San Petersburgo -- v. 3. El Museo del Prado, Madrid ;
La Galeria de la Academia, Florencia ; El Museo de Orsay,
Paris -- v. 4. Los Museos Vaticanos, Roma ; El Museo Puskin,
Moscu ; El Museo del Louvre, Paris
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e Fase 1.- Son cederrones;, en € estuche esta la
informacion sobre qué museos recoge; donde
estan; nos dirdsi esinteractivo; se autodefine como
una“guia’,...

e [Fase 2.- Asi pues, la obra nos habla de un modo u
otro de:

o Europa

o FHorencia, Londres, Viena, Madrid, €etc.;

o0 €l Museo del Prado, del Louvre, los Museos
Vaticanos, etc.;

0 son museos de arte, en especial de pintura;

0 Nno es una historia de los museos, sino una
guig;

O son cederones y no diapositivas, ni
volumenes, por g emplo.

e Fase 3.- El temaprincipal del documento son los:

o MUSEOSY, en concreto, de pintura.
0 Y son temas secundarios:
= esunaGUIA sobrelos museos de
= EUROPA (que incluye a Florencia,
Londres, Viena, Madrid, etc.,
aunque en una biblioteca
especidizada en arte quiza fuera
necesario recuperar este documento
por la sede de los museos, es decir,
gue obtuviéramos respuesta a una
pregunta como ¢Qué museos hay en

Madrid?).
» El temaprincipal de estos museos es
l[aPINTURA 'y
» ¢l soporte del documentos son
CEDERRONES.
e Fase 4.- Si los ordenamos obtenemos la siguiente
lista:
0 Museos
o Pintura
o FEuropa
o Guias
o Enformade cederrones

e Fase 5.- A la vista de todo ello y teniendo en
cuenta preguntas (a las que aludiamos a principio)
Como:

e /cuantas guias de museos tenemos?,
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e ¢sea cua sea su nimero qué prevision de
adqui siciones tenemos sobre esa materia?,

e sea cua sea la prevision, ¢Ja evolucion del
crecimiento de la coleccion se desarrollara
sobre ese tema?. O, lo que eslo mismo, ¢vamos
aformar una especie de subseccién sobre guias
de museos donde un encabezamiento de
materia tan simple como “museos’ degja de
tener sentido?,

¢ laclasificacion en una biblioteca publica podria
Ser:

0 Hemos de suponer que en su coleccion hay
multitud de guias de museos generales y
especializados, asi que debemos afinar la
clasificacion para poder encontrarla cuanto
antes, por tanto, segun la Lista de
encabezamientos de materia para
bibliotecas publicas € encabezamiento de
materia seria

*  Museos-Europa-Guias
o0 Que se complementaria con la siguiente

CDuU:
= 069:75(4)(036)(086), donde

o (069 = museos

e :=auxiliar derelacion

e 75=pintura

e (4) =Europa (auxiliar de
lugar)

e (036) = guias (auxiliar
de forma)

e (086) = cederrén

(auxiliar de forma)
Sin embargo, en una biblioteca escolar de unos 15.000
volumenes/unidades y teniendo en cuenta las preguntas
anteriores, la clasificacion por materias en ABIES podria ser

simplemente:
e Descriptores:
0 Museos
e CDU:
o 069

o 75
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L os lenguaj es documentales,
Fuente: "Bibliotecas escolares”, v. Referencias bibliogréficas el clasificador y el usuario.-
Como vemos, las técnicas de
andlisis del contenido tienen
en comun la utilizacion de

DOCUMENTO USUARIOS lenguajes especiales,

convencionales, que se

. ) denominan lenguajes
IDENTIFICACION IDENTIFICACION

DE CONCEP TDS DE MECESIDAD docurpgntal es. Pueden ser

SIAMIFICATIVOS DE INFORMACION alfabéticos (como los

lenguajes de indizacion) o

" » numéricos (como casi todas
EXTRACCION DE FORMRULACION DE

CONCEPTOS EN PREGUNTA EN las clasificaciones).
LEMG TLRA/ LEMGUAJE HATURAL ., .

LHENALE La funcion del lenguage
documental consiste en actuar
como intermediario entre el
le*:?ElE&WM B TRAD UCCION AL lenguaje que utiliza €
s 'H“;“”Emf”‘“ﬂ“*“ documento y el lenguaje que
de indizacidn EC'—la’:i':'” de utiliza € usuario de la
o clasificacion Sisgueds biblioteca; es decir, ayuda a

gue la comunicacion sea mas
eficaz introduciendo en ellaun
COMPARACION cierto grado de normalizacion.

B o Los lenguajes documentales

se emplean en dos momentos

SELECCION distintos de la cadena
DE&PCT»BGWTES documental :

1. en € proceso
técnico del
documento, es decir, durante las operaciones de entrada de la
informacion bibliograficaen el sistema;

2. en la busgueda de informacion, es decir, durante las operaciones
de salida o recuperacion de lainformacion.

En el gréfico siguiente vemos cdmo actla el lenguaje documental en
estos dos procesos.

RESPONSABILIDADES:

La responsabilidad de la clasificacion corresponde a la persona o
personas que se determinen en la programacion anua de la biblioteca.
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DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:

e Referenciasbibliogréficas:

o] Bibliotecas escolares [Archivo de ordenador]. (1998) Madrid : Ministerio
de Educacién y Cultura, Programa de Nuevas Tecnol ogias.

o] GIL URDICIAIN, B. (1996) Manual de lenguajes documentales. Madrid :
Noesis.

o] PINTO, M., ed. (1997) Manual de clasificacion documental. Madrid :
Sintesis.

o] RODRIGUEZ BRAVO, B. (1997) Principios y parametros de la
indizacion. Boletin de la Asociacion Asturiana de Bibliotecarios,
Archiveros, Documentalistas y Musedlogos, 4, 28-33.

o] ROY, R. (1987) Classer & indexer : introduction a l'indexation
documentaire. 2e. ed. augmentée de deux chapitres sur centres d'intéret. --
Le Mans: Bibliothéque de I'Université du Maine.

0 SAN SEGUNDO MANUEL, R. (1999) Futura implantacion de los
distintos sistemas de clasificacion en las hibliotecas del Estado espafiol.
En: Jornades Catalanes de Documentacio, 7es. 1999. Barcelona : Col.legi
Oficial de Bibliotecaris-Documentalistes de Catalunya (COBDC).

ANEXO:
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TITULO:

Normas de uso de los descriptores.

OBJETO:

Mostrar las pautas para asignar descriptores a los documentos en el momento de la
indizacion.

APLICABILIDAD:
Se emplea en todos |os documentos de la coleccion de la biblioteca.

DEFINICIONES:
Descriptores.- Palabra o grupo de palabras seleccionadas entre un conjunto de

términos para representar sin ambigledad una nocidén contenida en un
documento o en una solicitud de busqueda de informacion.

Encabezamientos de materia- Término o conjunto de términos que designan o

describen el asunto de que trata un documento.

Indizacién.- Describir e contenido del documento mediante palabras del lengugje

natural que han sido sometidas a un control semantico.

Operadores 16gicos.- Las formas de relacion son tres. y, o, no. Se utilizan para

relacionar conceptos en las busquedas realizadas por los sistemas de
recuperacion automatizada de la informacion.

CONTENIDO:

Control de las materias asignadas.

Los lenguajes de indizacion.

Criterios para la indizacién en la biblioteca escolar.
Los descriptores en ABIES.

Control delas materias asignadas.-

Al indizar, lostérminos el egidos constituyen puntos de acceso secundarios de la
ficha o registro bibliografico, y se utilizan cuando el lector no busca un
documento concreto, Sino que esta interesado en un temay quiere documentos
gue traten de €.

Los términos de indizacion -llamados coloquialmente materias- son pues,
términos del lenguaje natural que representan de forma sintética el asunto o
tema sobre e que versa una obra. Frente a la CDU, tienen la ventgja de ser
facilmente comprensibles, pero también presentan algunas limitaciones:

e Laalfabetizacién de los términos dispersa en el fichero las materias que
intelectualmente estan proximas. la materia dibujo se afabetiza en la
letra D y la materia pintura se alfabetiza en la P (por e contrario, la
CDU agrupa las dos materias, expresadas mediante numeros
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correlativos, 74y 75 respectivamente).

e Lostérminos del lenguaje plantean problemas semanticos: hay términos
iguales con distinto significado (homénimos), términos distintos con €l
mismo significado (sinbnimos), términos cuyo significado cambia con
el paso del tiempo, términos que expresan conceptos muy préximos,
etc.

Para paliar estos inconvenientes, los términos que se utilicen como materias
deben someterse a un control: hay que evitar los sinbnimos, distinguir los
homonimos, establecer relaciones entre algunos términos, evitar las palabras
vacias, etc. De este modo se construye un vocabulario limitado de términos de
indizacion, que no es otra cosa que un lenguaje documental, un intermediario
que facilita la comunicacién | ector-documento.

L os lenguajes de indizacion.-

Encabezamientos de materias

Los términos se combinan formando cadenas. El primer término se
[lama propiamente encabezamiento y representa un tema significativo
del documento que se indiza. Los términos siguientes -que se enlazan
con guiones- se denominan subencabezamientosy pueden indicar:

e cualidades, propiedades o acciones (subencabezamientos de
materia),
e |lugares geograficos (subencabezamientos topogréaficos),
e épocas 0 periodos (subencabezamientos cronol 6gicos) y
e tipo documental (subencabezamientos de forma).
Ejemplos:
e Arquitectura-Diccionarios (para indizar un glosario de
términos arquitecténicos).
e Bibliotecas-Espafa-Directorios (para indizar un repertorio
de las bibliotecas espariol as).
e Escritores-S. XX-Biografias (para indizar una obra sobre la
vida de autores contemporaneos).
e Lengua espafiola-Gramatica (paraindizar una gramética del
espafiol).
La sintaxis de este lengugje documental tiene una ventgja para
bibliotecas que utilicen procedimientos manuales. generamente es
posible expresar €l tema de la obra mediante una sola cadena, o0 a lo
sumo, dos cadenas de términos, y eso significa que sdlo hay que
intercalar una o dos fichas en e catdlogo de materias. Por eso los
encabezamientos son imprescindibles en este tipo de bibliotecas.
Descriptores

L os descriptores son términos que se aplican individua mente (no como
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cadenas) en e momento de indizar el documento y se combinan -en
cualquier orden- en e momento de la busgueda, utilizando los
operadores logicos. Esto significa que un documento se puede
recuperar por cualquiera de los descriptores que se han utilizado para
indizarlo.

V eamos | os gjemplos anteriores:

e El glosario de términos arquitecténicos se indizaria con el
descriptor Arquitectura 'y con €l descriptor Diccionario y se
recuperaria por cualquiera de los dos.

e El repertorio de las bibliotecas espafiolas se indizaria con €l
descriptor Biblioteca, el descriptor Espafia y el descriptor
Directorioy se recuperaria por cualquierade los tres.

e La obra sobre autores contemporaneos se indizaria con el
descriptor Escritor, €l descriptor S XX y e descriptor
Biografia 'y se recuperaria por cualquiera de los tres.

e La Gramdtica del Espafiol se indizaria con €l descriptor
Lengua espariola y el descriptor Gramatica y se recuperaria
por cualquierade los dos.

Los descriptores son, por tanto, mas faciles de utilizar que los
encabezamientos de materiasy permiten una mayor flexibilidad tanto
en la indizacién como en la recuperacion, aunque la posibilidad de
realizar multiples combinaciones esta supeditada a las prestaciones del
programa informatico.

Criterios paralaindizacion en la biblioteca escolar .-
Laindizacién debe responder siempre a los siguientes principios.
e Los términos elegidos deben representar todos los temas significativos

presentes en el documento, pero sin multiplicar innecesariamente el niUmero
de términos. Paraello:

0 espreferible usar un término general que varios mas concretos.

= Historia meor que Historia moderna + Historia
contempor anea.

0 espreferible usar un término compuesto -si forma parte del lengugje
documental que utilizamos- que dos 0 mas términos simples:

» Historia de Espafia mejor que Historia + Espania.
0 Para representar un concepto se debe elegir siempre e mismo
término, y éste debe ser el menos equivoco:

= Redaccion mejor que Composicion (una composicion puede
ser escrita, pero también musical, pictérica, etc.)

e Todos los términos deben pertenecer a la lengua espafiolay gjustarse a sus
reglas gramaticales:
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= Pelicula mejor que Film.

e Los términos deben ser de uso corriente, facilmente comprensibles por los
alumnos.

» Clasificacion de las plantas mejor que Taxonomia vegetal.
» Peces mejor que Ictiologia.
Lasobrasdeficcion

Un caso aparte lo constituye la literatura de ficcion. Por su propia
naturaleza -porgque son obras inventadas- 1as obras de creacion literaria
no se indizan, savo casos excepcionales como ensayos, novelas
histéricas o libros de viajes.

Sin embargo, los usuarios de las bibliotecas escolares —nifios,
adolescentes y profesorado- solicitan con mucha frecuencia libros de
creacion literaria atendiendo a sus personges, tema, género o
tratamiento, por lo que resulta de gran utilidad indizar estos aspectos
como si de materias se tratara. El problema de hacerlo reside en que es
casi imposible asignar los descriptores sin haber leido cada novela, cada
cuento... y, aln asi, los problemas derivados de la subjetividad se
disparan. Para solucionar esto Ultimo recomendamos utilizar para la
asignacion de descriptores en las obras de ficcidon el catdlogo de la
Biblioteca Infantil y Juvenil de la Fundacion German Sanchez Ruipérez
(Salamanca): http://www.fundaciongsr.es/catal ogos/frames.htm

Formulario de blsqueda

Fundaciéon German Sanchez Ruipérez
Biblioteca Infantil y Juvenil. CILIJ, Salamanca

Subcatiiogo
B. Infantl v Juvenil, todos v

Buscar por Palabras de busqueda

Tiula |

| mpar | | BUSCAR |
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Busqueda por titulo en todos los catédlogos

Fundacion German Sanchez Ruipérez
Biblioteca Infantil y Juvenil. CILIJ. Salamanca
Subcatalogo
B. Infantil y Juvenil, todos ﬂ
Buscar por Palabras de busqueda
Titulo  [w] Bicicletas blancas|
BUSCAR

Resultado genera de la busqueda

Fundacion German Sanchez Ruipérez
Biblioteca Infantil y Juvenil. CILIJ. Salamanca

Titulo con las palabras Bicicletas blancas
Documento con las palabras Bicicletas blancas

Clicando en 1 Documento con las palabras “ Bicicletas blancas’ aparece el asiento abreviado

Fundacion German Sanchez Ruipérez
Biblioteca Infantil y Juvenil. CILIJ. Salamanca

1 Documento con las palabras Bicicletas blancas. Referencias del 1 al 1.

Bicicletas blancas
Madrid : Espasa-Calpe, 2001
147 p. : graf., il. n. ; 20 cm

Referencia 1
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Clicando en +i (més informacion) obtenemos €l registro detallado con las materias -incluimos cdmo convertir

|os encabezamientos de materia en descriptores-.

Fundacion German Sdnchez Ruipérez
Biblioteca Infantil y Juvenil. CILL). Salamanca

Autor

Titudo: Bicacletas blancas | Marsa Lapez Sona
Editorial: Madrid : Espasa-Calpe, 2001
Descripoion fisice 147 p. gefl d n [ 20 em
Coleccain

Clasificacién

T Para convertir estos encabezamicnios de maleria

Mareria: _ en descriptores basta con suprimir el
Matesia :> subencabezamiento "Novelas". Esta informacion
Materia no la perdemos: la recuperamos por la CDLU al

Smei realizar una bisqueda por la notacidn 82-3 6 82-31

Isboc §4-239-6338-1

.l Qignatura H.REGISTRD Dispanibilicdad

Losdescriptoresen ABIES.-

114

M ABIES no permite escribir directamente los descriptores. Se activa €l
Fichero de Autoridades de Materia. Hay dos formas de hacerlo:

1) Abrir ABIES | PAGINA PRINCIPAL > BOTON AUXILIARES:
[T Abies

Archive Ira Herramientas Ayuda
G}Emu’mciual ﬁﬁddogﬂ 6 Depasito EF‘Iéstamos oll Estadistica ﬁl__eclores [ sushares

Aplicacion de Bibliotecas Escolares

jueves, 17 de octubre de 2002

Elija una tarea

EJ Consultar el catdlogo de la bibboteca
E) Realizar peéstamos y devoluciones
Beslizar el mantenimiento del catlogo
FBealizat el mantenimiento de log lectores

Localizacién del botén Auxiliares en la"Pagina principal" de ABIES
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Seleccionar |a opcién DESCRIPTORES:

[2] Abies
Archivo Jra Herramientas Ayuda
(2} Pagina principal  § Catdlogo (3 Depésito  [of Préstamos o Estadistica  §% Lectores [ Ausdliares

Auxiliares

Utilice el madulo Auxiliares para
definir los datos que se utilizan en
" varios procesos técnicos de la
Auxiliares biblioteca

Lea el capitulo
Introduccidn al médulo Auxibiares
en la ayuda en linea de Abies

cou

Imnprimar

Localizacién de la Lista o Fichero de Autoridades de Materias

2] Abies
Archivo Ira Herramientas Ayuda
o} Pagina principal “Larabm © Depdsito [ Préstamos ol Estadistica ﬁi.e:tue: [l Auwabares

Auxiliares e 0 e

Deszcriptoies
Descrpto
1901-2000

ABIES 2.0
Abreviaturas
Actidad culbural
Actwidades promotoras de |a lectsa
Admirestracion
Admirestracion pblica
Adquisiciones

Ala delta

Alfabetos

Alquimia

America

América espafiola
Aménca Latna
Amistad

Arnor

Amor a los animales
Amor adolescente
AMNABAD

Ejemplares relacionados
| |Ejemplar [T itulo Autor Editorial
La informatzacion de la biblioteca escolar Ascorbe, Jests Gobiemo de Navarra, Departamento de Educacidn y Cultura

Vistadel Fichero de Autoridades de Materias
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Véase la AYUDA DE ABIES para dar de ata un término, modificarlo o
eliminarlo.

2) Utilizacion de los descriptores durante la catalogacion.- Sea cual sea el
modo de catalogacion: copiar registro (Proced® 3.5.1-9), importarlo
(Proced® 3.5.2-10) o catalogacion propia (Proced® 3.5.3-11), tenemos
gue asignar descriptores (si asi lo hemos decidido) en e campo
MATERIAS de la ventana MODIFICAR DOCUMENTO:

Datos principaled s. D atos del ejemnplar
M de paginas Dimensiones
Otra informacion [
Materias ﬂ m
x
plicacion
pedagdgica !J
x
Pais [Espaﬁa LI [ COU |p &l
Lengua [Espaﬁol LI 0O x
Depdsito legal [
ISEN |
Notas
Ibertarc ISBD Aceptar J Cancelar | Ayuda ‘

Se escriben las primeras letras del término buscado en e recuadro
TEXTO DE BUSQUEDA Yy ABIES nos sitlia en la posicion solicitada.
Seleccionamos cada una de las opciones adecuadas y clicamos en
ACEPTAR paraintroducir cada una de €ellas.

Si no encontramos € término buscado, probamos con un sinénimo o
con un término un poco més general.

También podemos crear descriptores que, a validar la catalogacién del
registro, son incorporados automaticamente al Fichero de Autoridades.
Pero siempre hemos que tener en cuenta que los descriptores
constituyen un vocabulario limitado y controlado, por lo que la
creacion de nuevos términos hay que hacerla con la maxima
precaucion: no hay que crear nunca:

e sindnimosdelostérminos que aparecen en lalista,
e ni términos vacios o poco significativos,

e ni términos de significado ambiguo. De esta forma se
garantiza una recuperacion mas eficaz de lainformacion.
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rDescriptores

Texto de busqueda |hihliotecas es 2 0O
Descriptor A

_|Bibliotecas de hospitales
_|Bibliotecas de la calle
] Bibliotecas de prisiones
Bibliotecas eclesidsticas
Bibliotecas escolares

R4

] Bibliotecas especiales

| Bibliotecas especializadas
Bibliotecas estatales

| Bibliotecas gubemamentales
| Bibliotecas infantiles

Bibliotecas juveniles W

Valor seleccionado
Bibliotecas escolares

| Aceptar I Cancelar | Ayuda

Término encontrado

[Descr!ptores -
Testo de bisauedo N O

Descriptor / |»
| Ejercicios militares

| Ejército

Ejército de tierra

| Eireita del aie

El barco de vapor -
El Generalfe [ - — .

Elaboracion of_NUevo descriptor E

__|Elaboracién df
Elasticidad Introduzca el nombre del descriptor

[w]

| |Eleccian |
_|Eleccidn de c

~Valor seleccions | Aceptar I Cancelar I Ayuda

El barco de v

| Aceptar | Cancelar | Ayuda I

Término no encontrado y, en consecuencia, Alta de descriptores

En registros capturados pueden aparecer términos que no son descriptores,
tales como encabezamientos de materias, nombres propios de personas u
organizaciones, nombres propios geograficos, etc. No es necesario
modificarlos o adaptarlos pues el programa ya ha realizado la validacion
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individual de los términos.

RESPONSABILIDADES:

Es responsable de realizar este procedimiento la persona o personas que anual mente se
designen en el plan de trabajo de la biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:
Proced"® relacionados:

ANEXO:

118

(0]

Proced®: 3.6-3

Referencias bibliogr aficas:

(0]

Bibliotecas escolares [Archivo de ordenador]. (1998) Madrid : Ministerio de Educacién y
Cultura, Programa de Nuevas Tecnologias.

DOMENECH FERNANDEZ, S. (1999) Laindexaci6 de fotografies. MEI, 34, 61-65.

DOMPNIER, N. (1999) Indexer la fiction dans les CDI et les bibliothéques pour la
jeunesse : pour transgresser les genres, les formes et les supports. [Besangon] : CRDP de
Franche-Comté.

GABINETE DE DIFUSION, BIBLIOTECA NACIONAL. (1991). Encabezamientos de
materia, normativa para su redaccion. Madrid : Biblioteca Nacional, Ministerio de
Cultura.

GRUP DE MUSICA DEL COL-LEGI OFICIAL DE BIBLIOTECARIS
DOCUMENTALISTES DE CATALUNYA. (1999) Encabezamientos de materia de
mUsica : pautasy modelos. [Madrid] : Asociacion Espafiola de Documentacion Musical.

LAZARO CABELLO, M.M.. (1986) El encabezamiento de materias. Zaragoza :
Direccién Provincial MEC., Unidad de Programas Educativos, Educacion compensatoria.

Lista de encabezamientos de materia para las bibliotecas publicas. -- 22 ed. rev., 32 reimp.
-- Madrid : Direccion General del Libro y Bibliotecas, 1995. -- 333 p. ; 24 cm. -- ISBN
84-505-2836-4

PINTO MOLINA, M., GARCIA MARCO, F.J, AGUSTIN LACRUZ, M.C.. (2002)
Indizacion y resumen de documentos digitales y multimedia : técnicas y procedimientos.
Gijon: Trea.

VILLALON, A. (1994) Encabezamientos de materia para libros infantiles y juveniles.
Madrid [etc.] : Fundacion German Sanchez Ruipérez [etc.].
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TITULO:

Uso dela CDU en la biblioteca de los centros de Primaria.

OBJETO:
Dar instrucciones parala utilizacion dela CDU en los centros de Primaria.

APLICABILIDAD:
Se aplica atodos |os documentos de la col eccion.

DEFINICIONES:

CONTENIDO:

Documento de apoyo, nivel de detalle y tablas.

La CDU y ABIES.

La CDU para la Seccién Profesional de la Biblioteca.
Adaptacion de la CDU para bibliotecas de centros de Primaria.
Clasificar en ABIES.

Puesta al dia de la adaptacion.

Documento de apoyo, nivel de detalley tablas.-

© Como documento de apoyo utilizamos |a edicién abreviada de la CDU:

Clasificacion Decimal Universal : (CDU) / traduccion del
Master Reference File, realizada por el Centro de
Informacién y Documentacion Cientifica (CINDOC) ;
adaptada por Rosa San Segundo Manuel. -- Ed. abreviada
de la Norma UNE 50001:2000. -- Madrid : AENOR, D.L.
2001. -- 779 p. ; 24 cm. -- ISBN 84-8143-211-3

® El nivel de detalle méximo en la aplicacion de la CDU en todas las
clases(es decir, del 0 a 9) son las notaciones en redonda negrita.

© Unicamente utilizamos las entradas presentes en e Anexo 1 de este
procedimiento. En el caso de que necesitemos por cualquier circunstancia
desarrollar alguna clase (caracteristicas de nuestro centro o de la propia
coleccién; Psicologia o Didactica en el fondo profesional...), usamos la
publicacion citada en @ con la limitacion especificada en @ (taes
ampliaciones 0 modificaciones hay que incluirlas en AUXILIARES > CDU de
ABIESy en el Anexo 1 de este Proced").

LaCDUy ABIES-

La tabla que ofrece e programa es una version muy simplificada de la CDU,
adaptada a centros de Primaria, ESO y FP, por lo tanto mezclada sin
ningln tipo de diferenciacion. Dado que ABIES permite seleccionar la
notacion de cualquier nivel de los mostrados, hay que hacerlo en funcion de las
necesidades de nuestra biblioteca (v. Proced® 3.6-3). El uso de una subclase
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solamente esta justificado cuando existe una cierta cantidad de documentos que
se pueden encuadrar en ella.

Un problema afadido que nos ofrece ABIES es que la version de la CDU
ofrecida no esté realizada sobre la Ultima edicién publicaday |os cambios entre
ellas son tan importantes como para que procuremos editar las notaciones
(ABIES las llama “valores’) y actualizarlas conforme vayamos necesitandolo.
Para ello, en ABIES, hemos de ir a mend AUXILIARES > CDU no sin antes
tener en cuenta lo siguiente: la CDU es una clasificacién de ambito mundial
por lo que hemos de ser muy cautos a la hora de hacer cualquier tipo de
inclusion, modificacion o adaptacion y mas si pensamos gque nuestros registros
pueden ser aprovechados por otras bibliotecas.

Por dltimo, Unicamente utilizamos las entradas presentes en el Anexo 1 de este
procedimiento. Veamos ahora como editar laCDU:

cou =)
Valores para la Clasificacion Decimal Universal
Texto de bisqueda ‘ & &
+ NI [0 DBRAS GENERALES,
< Nl 1 FILOSOFIA. PSICOLOGIA.
. + Nl 2 RELIGION. TEOLOGIA.
1.° Clicando aqui + Nl 3 CIENCIAS SOCIALES EN GENERAL.
desol + f 5 CIENCIAS PURAS. CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES. |
€Splegamos + [l 6 CIENCIAS APLICADAS. MEDICINA. TECNICA,
el valor seleccionadoll |# W 7 ARTE. MUSICA JUEGOS, DEPORTES, ESPECTACULOS
+ Nl 8 UNGUISTICA LITERATURA. FILOLOGIA,
+ Nl 9 GEOGRAFIA BIOGRAFIAS. HISTORIA
< >
MNuevo valor Bomar valor seleccionado [

S ‘-\
7 Valor selecciohado
0 OBRAS GENERALES.

2.° Borramos el
contenido del
valor selec¢ionado
| Aceptar I Cancelar ] Ayuda ]

valor actualizado
o adaptado

3.° Afiadimos el r

4.° Clicando sobre €l nuevo valor introducido y manteniendo pulsado €l
boton del raton o arrastramos a su posicion correcta.

La CDU parala Seccion Profesional de la Biblioteca.-
Sobre la Seccién Profesional v. Proced™ de la Seccién 3.10.

Hay que actualizar las tablas de ABIES segin hemos dicho conforme a la
edicion de la CDU citada mas arriba. El nivel de detalle general maximo en la
aplicacion de la CDU en todas las tablas son las notaciones en redonda
negrita.
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Adaptacion dela CDU para bibliotecas de centros de Primaria.-

Usamos la adaptacion para la Seccién Infantil de la Red Municipal de
Bibliotecas de Murcia. Tiene tres partes claramente diferenciadas:

1. CDU-Tablas sisteméticas: v. Anexo 1.

2. CDU-indice alfabético-Encabezamientos de materia: dada su extension
remitimos a web http://www.rmbm.org. Para tener acceso hay que
solicitar el alta (bibliomur2@ayto-murcia.es) y unavez que se reciba el
nombre de usuario y la contrasefia, clicar sucesivamente en: RMBM >
Procedimientos > Parte 3; Proced™ 3.6.3
(http://www.rmbm.org/rmbmnet/mp/363_lemi.htm). O bien puede
solicitarse una copiaimpresa a la Jefatura de laRMBM, ¢/ Amberes, 3,
30003 Murcia

3. Listade Signaturas Admitidas: v. Proced® 3.7-7

Clasificar en ABIES.-

Sea cud sea e modo de catalogacion: copiar registro, importarlo o
catalogacion propia, tenemos que asignar las notaciones de la CDU (si asi lo
hemos decidido) en e campo CDU de la ventana MODIFICAR DOCUMENTO >
DATOSADICIONALES:

Modificar documento

Datos principales §

N? de paginas

Otra informacion ]

Materias ﬂ

Aphcacion J
pedagogica

Pais ‘Espaﬁa Li 1] COU [p

Lengua ‘Espaﬁnl LJ 0O
Depdsito legal [
ISBN |

Dimensiones
&l
X
&l
b
&l
b

MNotas

|bertarc ISBD Aceptar | Cancelar ‘ Apuda |

ABIES no permite escribir directamente en la CDU. Abrir la ventana de
seleccion de CDU: AGREGAR CDU, B, y seleccionar la notacion més
adecuada. Las subdivisiones de los distintos niveles se ven haciendo clic en €
signo mas (+) que aparece a laizquierda de cada uno de ellos. También puede
escribir las notaciones o los términos buscados en el recuadro TEXTO DE
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BUSQUEDA, clicar en #% y ABIES nos sitia en la posicion solicitada
Seleccionamos cada una de las notaciones adecuadas y clicamos en ACEPTAR
paraintroducir cada unade ellas.

Puesta al dia de la adaptacion.-

Para dudas y el mantenimiento de la adaptacion de la CDU consultar
http://www.rmbm.org. Para tener acceso hay que solicitar el alta segun lo dicho
anteriormente.

RESPONSABILIDADES:

Es responsable de realizar este procedimiento la persona o personas que anual mente se
designen en el plan de trabajo de la biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:
Proced'® relacionados:

(0]

Proced® 3.7-7

Referencias bibliogr éficas:

(0]

BENITO, M. (1996) El sistema de clasificacion Decimal Universal : CDU : manual de
aprendizaje. Boras, Suecia: Taranco.

CENTRO DE DOCUMENTACION DEL SERVICIO DE RENOVACION PEDAGOGICA.
(2001) La Clasificacién Decimal Universal en los curriculos escolares : instrucciones para
la organizacion tematica de los fondos hibliogréaficos de las bibliotecas educativas no
universitarias. Pamplona : Gobierno de Navarra, Departamento de Educacion y Cultura.

Clasificacién Decimal Universal : Norma UNE 50001:2000 : norma espafiola. -- Madrid :
AENOR, D.L. 2000. -- 3 v. ; 31 cm. -- Contiene: 1. Tablas sistematicas (0/5). ISBN: 84-
8143-256-3. XVII, 458 p. -- 2. Tablas sistematicas (6/9). ISBN: 84-8143-257-1. XVII,
p.459-992 -- indice alfabético. ISBN: 84-8143-258-X. 166 p. ISBN 84-8143-255-5

Clasificacion Decimal Universal : (CDU) / traduccién del Master Reference File, realizada
por e Centro de Informacién y Documentacion Cientifica (CINDOC) ; adaptada por Rosa
San Segundo Manuel. -- Ed. abreviada de la Norma UNE 50001:2000. -- Madrid : AENOR,
D.L.2001. -- 779 p. ; 24 cm. -- ISBN 84-8143-211-3

DIEZ CARRERA, C. (1999) Técnicasy régimen de uso de la CDU (Clasificacion Decimal
Universal). Gijon : Trea.

GIRON GARCIA, A. (1980) Lalecturainfantil y la clasificacion de libros. En: Boletin de la
Asociacién Nacional de Archiveros, Bibliotecarios, Arquedlogos y Documentalistas, 1, 19-
33.

MORENO FERNANDEZ, L.M., BORGONOS MARTINEZ, M.D. Teoria y préactica de la
Clasificaciéon Decimal Universal (CDU). Gijén : Trea.
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ANEXO:

Anexo 1: Adaptacion de la Clasificacion Decimal Universal para bibliotecas de
CentrosdePrimaria

CDU: Tablas sistematicas

Adaptacion de la RMBM realizada sobre la edicion de la CDU UNE 50 001:2000

Tablas auxiliares
Auxiliares comunes de forma

(0.034) CD-ROM
(086.7) Discos
(086.8) Videos

Auxiliares comunes de lugar
SOlo pueden utilizarse con 91y 94

4 Europa

(460) Espafia

(460.33) Murcia (Comunidad Auténoma)
(460.33M.) Murcia

(5) Asia

(6) Africa

(7/8) América

9) Estados y regiones del Pacifico Sur y Australia. Artico.
Antartico

Tablas principales

« O GENERALIDADES.

o 00 Inventos. Historia del libro. Escritura. Informatica. Informacion.
Comunicacion. Civilizacion. Cultura. Curiosidades y maravillas.
Descubrimientos cientificos.

o (03) Enciclopedias generales. Diccionarios generales.
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« 1 FILOSOFIA.
o Ocultismo. Brujeria. Astrologia. Horéscopo.
o Psicologia. Sentimientos. Inteligencia. Imaginacion.
o Etica. Pacifismo. Violencia. Libertad. Aborto. Drogas.

o Muerte.
. 2 RELIGION.
o 22 Biblia.

o 26 Cristianismo. Jesucristo. Historia de la Iglesia. Santos.
o 29 Religiones no cristianas. Mitologia.

« 3 CIENCIAS SOCIALES.

o Poblacién. Juventud. Ancianos. Minorias. Familia. Relaciones
padres-hijos.

o 32 Politica.

o 33 Economia. Comercio. Trabajo.

o 34 Derecho. Unién Europea. Derechos del nifio. Derechos
humanos. Justicia.

o 35 Administracién publica. Gobierno. Ejército.

o 36 Problemas sociales. Consumo.

o 37 Educacion. Ensefianza. Trabajos manuales educativos.
Técnicas y habitos de estudio. Tiempo libre.
o 39 Costumbres. Folclore. Chistes. Refranes. Villancicos.

« 5 MATEMATICAS. CIENCIAS NATURALES.

o 50 Ciencias naturales. Ecologia. Medio ambiente. Ecosistemas.
Parques naturales.

o 51 Matematicas. Aritmética. Geometria.

o 52 Astronomia. Tierra (Planeta). Universo. Estaciones del afio.

o 53 Fisica. Electricidad. Optica. Experimentos. Mecanica.
Magnetismo.

o 54 Quimica. Minerales. Experimentos.

o 55 Geologia. Agua. Aire. Clima. Desiertos. Espeleologia. Mares y
océanos. Meteorologia. Oceanografia. Tormentas. Montafas.
Volcanes. Fuego.

56 Animales prehistdricos. Dinosaurios. Fésiles.

57 Biologia. Evoluciéon. Antropologia. Razas humanas.
58 Botanica. Arboles. Flora. Plantas. Selvas. Bosques.
59 Zoologia. Animales. Fauna.

O O o O
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. 6 CIENCIAS APLICADAS. MEDICINA. TECNOLOGIA.

o 61 Medicina. Aborto. Nutricién. Embarazo. Salud. Sexo.
Socorrismo. Alimentos. Anatomia humana.

o 62 Energia. Ingenieria. Electronica. Mineria. Transportes. Coches.
Aviones. Barcos. Bicicletas. Fuentes de energia. Materias primas.

o 63 Agricultura. Cultivo de arboles. Ganaderia. Caza. Pesca.
Jardineria.

o 64 Actividades domésticas. Recetas de cocina. Muebles.

o 65 Comunicaciones y empresas. Organizacion de las empresas,
del comercio y de los transportes. Correos. Filatelia. Trafico.
Publicidad. Imprenta.

o 66/68 Industria en general.

o 66 Industrias quimicas. Petréleo. Explosivos. Fabricacion y
conservacion de alimentos. Metalurgia. Industria de materias
primas.

o 67 Fabricacion industrial. Industrias y comercios (madera, hierro,
cuero, papel, textil, etc.)

o 68 Fabricacion de articulos diversos (relojes, calculadoras, gafas,
juguetes, etc.). Profesiones y oficios varios. Bricolaje.

o 69 Materiales de construccion. Edificios. Decoracion.

« [ ARTE. ESPECTACULOS. JUEGOS. DEPORTES.
o Obras generales sobre las artes. Historia del arte.
71 Urbanismo. Parques naturales y nacionales. Ciudades.
72 Arquitectura.
73 Escultura. Numismatica. Ceramica.
74 Dibujo. Disefio. Artesania.
75 Pintura.
76 Grabado.
77 Fotografia.
78 Musica.

79 Tiempo libre. Cine. Teatro. Juegos. Deportes.
= 791 Cine.
= 792 Teatro. Danza.
= 794 Juegos. Libros-juego.
= 796 Deportes.

« 8 LENGUAJE. LITERATURA.
o 81 Lenguaje. Linguistica.

O O O O o o o o o
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81*E Lengua espafiola.

81*F Lengua francesa.

81*I Lengua inglesa.

o 82 Literatura. Historia y critica de la literatura.

Geéneros literarios:

= 82-1 Poesia. Rimas infantiles.

= 82-2 Teatro.

= 82-3 Libros para los mas pequenos. Libros de estampas.

= 82-31 Novelas y cuentos de la vida real. Temas actuales.

= 82-32 Novelas y cuentos historicos y de guerra.

= 82-33 Novelas y cuentos de aventuras, viajes y
expediciones.

= 82-34 Novelas policiacas, de terror y misterio.

= 82-35 Novelas y cuentos de humor.

= 82-36 Cuentos y leyendas. Novelas y cuentos fantasticos.

= 82-37 Novelas y cuentos cientificos. Ciencia ficcion.

= 82-38 Novelas y cuentos de animales y cosas como
protagonistas.

= 82-39 Novelas y cuentos religiosos y mitoldgicos.

= 82-4 Los clasicos. Adaptaciones de clasicos.

= 82-5 Libros escritos por nifios.

= 82-8 Miscelaneas (mezcla de géneros literarios). Aforismos.
Antologias.

= 82-91 COmics. Tebeos.

82*F Literatura en francés.
82* Literatura en inglés.

« 9 GEOGRAFIA. BIOGRAFIAS. HISTORIA.
o 90 Arqueologia. Prehistoria.
o 91 Geografia. Rios. Ciudades. Desiertos. Viajes. Descubrimientos y

exploraciones geograficas.
= 912 Atlas. Mapas.

o 929 Biografias.
o 94 Historia.
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TITULO:

Uso dela CDU en la biblioteca de los centr os de Secundaria.

OBJETO:

Dar instrucciones parala utilizacion de la CDU en los centros de Secundaria.

APLICABILIDAD:
Se aplica atodos |os documentos de la col eccion.

DEFINICIONES:

CONTENIDO:

Documento de apoyo, nivel de detalle y tablas.

La CDU y ABIES.

Adaptacién de la CDU para bibliotecas de centros de Secundaria.
Clasificar en ABIES.

Puesta al dia de la adaptacion.

Documento de apoyo, nivel de detalley tablas.-

© Como documento de apoyo utilizamos |a edicién abreviada de la CDU:

Clasificacion Decimal Universal : (CDU) / traduccion del
Master Reference File, realizada por el Centro de Informacién
y Documentacién Cientifica (CINDOC) ; adaptada por Rosa
San Segundo Manuel. -- Ed. abreviada de la Norma UNE
50001:2000. -- Madrid : AENOR, D.L. 2001. -- 779 p. ; 24 cm. -
- ISBN 84-8143-211-3

@® El nivel de detalle maximo en la aplicacion de la CDU en todas las clases(es
decir, del 0 a 9) son las notaciones en redonda negrita (v. Anexo 1).

© Unicamente utilizamos las entradas presentes en e Anexo 2 de este
procedimiento. En el caso que necesitemos por cualquier circunstancia
desarrollar alguna clase (por las caracteristicas de nuestro centro o de la propia
coleccién; Psicologia o Didactica en e fondo profesiond...), usamos la
publicacion citada en @ con la limitacion especificada en @ (tales ampliaciones
o modificaciones hay que incluirlas en AUXILIARES > CDU de ABIES y en €
Anexo 2 de este Proced®).

LaCDUy ABIES-

La tabla que ofrece el programa es una version muy simplificada de la CDU,
adaptada a centros de Primaria'y Secundaria, por lo tanto mezclada sin ningdn
tipo de diferenciacion... Dado que ABIES permite seleccionar la notacion de
cualquier nivel de los mostrados, hay que hacerlo en funcién de las necesidades
de nuestra biblioteca (v. Proced® 3.6-3). El uso de una subclase solamente esta
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justificado cuando existe una cierta cantidad de documentos que se pueden
encuadrar en ella.

Un problema afadido que nos ofrece ABIES es que la version de la CDU
ofrecida no esté realizada sobre la Gltima edicién publicada y los cambios entre
ellas son tan importantes como para que procuremos editar las notaciones
(ABIES las llama “valores’) y actualizarlas conforme vayamos necesitandolo.
Para ello, en ABIES, hemos de ir a menu AUXILIARES > CDU no sin antes tener
en cuenta lo siguiente: la CDU es una clasificacion de ambito mundial por lo que
hemos de ser muy cautos a la hora de hacer cualquier tipo de inclusion,
modificacién o adaptacion y méas si pensamos que nuestros registros pueden ser
aprovechados por otras bibliotecas.

Por ultimo, Uunicamente utilizamos las entradas presentes en e Anexo 2 de
este procedimiento. Veamos ahora como editar laCDU:

cou 7
Valores para la Clasificacion Decimal Universal
Texto de bisqueda ‘ o <

DBRAS GENERALES.!
FILOSOFiA. PSICOLOGIA.

1.° Clicando aqui
desplegamos
el valor seleccionado

RELIGION. TEOLOGIA.
CIENCIAS SOCIALES EN GENERAL,

CIENCIAS APLICADAS. MEDICINA, TECNICA,
ARTE, MUSICA, JUEGOS, DEPORTES, ESPECTACULOS
LINGUISTICA LITERATURA. FILOLOGIA.

+ E| i0
+ 1
o N2
K
+H i] 5 CIENCIAS PURAS, CIENCIAS EXACTAS Y MATURALES. |
+ i] [
+ i] 7
+ Nl 8
9

GEOGRAFIA. BIDGRAFIAS. HISTORIA.

< b
15 Nuevo valor Borrar valor seleccionado ‘J'\
V7 - .
3 ° Afiadimos el Valor seleccionado o
3 b 0 OBRAS GENERALES. 2. Bor-ramos el
valor actualizado contenido del
o adaptado valor selec¢ionado

| Aceptar I Cancelar ] Ayuda ]

4.° Clicando sobre € nuevo valor introducido y manteniendo pulsado el
boton del raton o arrastramos a su posicion correcta.

Adaptacion dela CDU para bibliotecas de centros de Secundaria.-

Utilizamos una adaptacion basada en la de un centro de Educacion Secundaria
de Murcia, realizada a su vez sobre la de la Red Municipa de Bibliotecas de
Murcia. Tiene tres partes claramente diferenciadas:

1. Tablasistematica v. Anexo 2.
2. Indice afabético: v. Anexo 3 del Proced® 3.7-17 y el indice de la CDU
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citadamas arriba.
3. Listade Signaturas Admitidas: v. Proced™ 3.7-17.

Clasificar en ABIES.--

Sea cua sea el modo de catalogacién: copiar registro, importarlo o catalogacion
propia, tenemos que asignar las notaciones de la CDU (si asi |o hemos decidido)
en el campo CDU de la ventana MODIFICAR DOCUMENTO > DATOS ADICIONALES:

Modificar documento
ihE

D Datos del ejemplar

Dimensiones
&l
X
&l
b
&l
b

Datos principales

N? de paginas

Otra informacion ]

Materias ﬂ

Aphcacion
pedagogica ﬂ

0y | cou [y

Pais ‘Espaﬁa

Ledle

Lengua ]Espaﬁnl

Depdsito legal [
ISBN |

MNotas

|bertarc ISBD Aceptar | Cancelar ‘ Apuda |

ABIES no permite escribir directamente en la CDU. Abrid la ventana de
seleccion de CDU: AGREGAR CDU, B, y seleccionar la notacion més adecuada.
Las subdivisiones de los distintos niveles se ven haciendo clic en €l signo mas
(+) que aparece a laizquierda de cada uno de ellos. También puede escribir las
notaciones o los términos buscados en e recuadro TEXTO DE BUSQUEDA, clicar

en #4 y ABIES nos sitlia en la posicién solicitada. Seleccionamos cada una de
las notaciones adecuadas y clicamos en ACEPTAR para introducir cada una de
ellas.

Puesta al dia dela adaptacion.-

Para las dudas y e mantenimiento de la adaptacion de la CDU consultar
http://www.rmbm.org. Para tener acceso hay que <solicitar e ata
(bibliomur2@ayto-murcia.es) y una vez que se reciba el nombre de usuario y la
contrasefia, clicar sucesivamente en. RMBM > Procedimientos > Parte 3;
procedimientos 3.1G, 3.6.2 y 3.6.3 (http://www.rmbm.org/rmbmnet/mp/3.htm).
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RESPONSABILIDADES:

Es responsable de realizar este procedimiento la persona o personas que anualmente se
designen en el plan de trabajo de la biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:

e  Proced®relacionados:
o Proced® 3.7-17
o Referencias bibliogr aficas:
0 BENITO, M. (1996) El sistema de clasificacion Decimal Universal : CDU : manual de
aprendizaje. Boras, Suecia: Taranco.

o CENTRO DE DOCUMENTACI ON DEL SERVICIO DE RENOVACION
PEDAGOGICA. (2001) La Clasificacion Decimal Universal en los curriculos escolares :
instrucciones para la organizacion tematica de los fondos bibliograficos de las bibliotecas
educativas no universitarias. Pamplona : Gobierno de Navarra, Departamento de Educacion
y Cultura.

o] Clasificacién Decimal Universal : Norma UNE 50001:2000 : norma espafiola. -- Madrid :
AENOR, D.L. 2000. -- 3 v. ; 31 cm. -- Contiene: 1. Tablas sisteméticas (0/5). ISBN: 84-
8143-256-3. XVII, 458 p. -- 2. Tablas sisteméticas (6/9). ISBN: 84-8143-257-1. XVII,
p.459-992 -- Indice alfabético. ISBN: 84-8143-258-X. 166 p. ISBN 84-8143-255-5

o] Clasificacién Decimal Universal : (CDU) / traduccién del Master Reference File, realizada
por e Centro de Informacion y Documentacion Cientifica (CINDOC) ; adaptada por Rosa
San Segundo Manuel. -- Ed. abreviada de la Norma UNE 50001:2000. -- Madrid : AENOR,
D.L.2001. -- 779 p. ; 24 cm. -- ISBN 84-8143-211-3

o] DIEZ CARRERA, C. (1999) Técnicas Y régimen de uso de la CDU (Clasificacion Decimal
Universal). Gijén : Trea.

o MORENO FERNANDEZ, L.M., BORGONOS MARTINEZ, M.D. Teoria y préactica de la

Clasificacién Decimal Universal (CDU). Gijon : Trea.

ANEXO:

Anexo 1: Nivel de detalle maximo en la aplicaciéon dela CDU

Es posible que en ocasiones necesitemos incluir una notacion de la CDU en los
“valores’ de ABIES porque e nimero de documentos haya crecido tanto que asi
lo haga necesario. El camino a seguir es:

1° Coger la Edicion abreviada de la CDU (la resefia esta a principio del
Proced").

20 Buscar €l temaen el Indice alfabético.

3 Localizada la notacién, comprobar por su situacion en las Tablas
sistematicas si es correcto.
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Si lo es, reducirla (si es el caso) asu expresion en redonda negrita.
Incluir esa notacién recién usada en el Anexo 2 de este Proced™.
Dar de dtalanotacion en AUXILIARES > CDU de ABIES.

Ejemplo

Necesitamos clasificar el siguiente documento recién donado a la Biblioteca y
gue nuestro fondo sobre Informética ha crecido tanto (pongamos que ocupa mas
de cuatro cuerpos de estanteria con 6 baldas cada una) que hace necesario que
empecemos a profundizar en el nivel de detalle de la clasificacion:

Proyectos GIS con AutoCad 2002 [Recurso electrénico] :
Autodesk Map. -- Programa. -- Madrid : Anaya
Multimedia, [2002]. -- 1 disco (CD-ROM) ; 12 cm. --
Acompafia a 1 libro del mismo titulo. -- Datos tomados
de la etiqueta. -- D.L. M 13093-2002

Laindizacion (campo MATERIAS de ABIES) para este documento es:
AutoCAD Map
Sistemas de informacién geografica

Laclasificacion queda del siguiente modo:

0 Segln el Anexo 2:
004
913
0 Segun la edicion vigente de la CDU (citada en e epigrafe
Documento de apoyo, nivel de detalley tablas):
004.925.4AutoCAD Map
913(100):004
A efectos del gemplo, ahora despreciamos la segunda notacion
(Geografia regional mundial relacionada con la Informética) y nos
centramos en la primera: 004.925.4AutoCAD M ap.

Si consultamos las Tablas sisteméticas de la CDU comprobamos que la
notacion se descompone del siguiente modo:

004 Cienciay tecnologia de los ordenador es.
I nformatica

9 TECNICASBASADASEN EL ORDENADOR
ORIENTADASA APLICACIONES
25 Técnicas de infografia

4 Mapas 0 correspondencia de texturas.
Topografia
AutoCAD Map | [Auxiliar comin alfabético]

Como €l nivel de detalle maximo en la aplicacion de la CDU en todas las
tablas son las notaciones en redonda negrita, la reducimos hasta esa
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tipografia:

004.925.4AutoCAD Map
004.925.4

004.925

004.9

e 004.9 eslanotacion final. Ahora hay que darle de altaen el Anexo 2y
en ABIES.

e Pero 004 eslasignatura topogréafica; v. Procedto 3.7-17.
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M0 AR R 162 Alrabera 00403222  En sene
P L L DA2 24 En paulrln
OIS 340 5 03N-X1 ) 512 133 Alfabsie & (NHL2T2
e sbrba 00403226 Redes neurales
003.35 Sierernas mumbeicos (W.032 3 | IETIpOs -
()3 3562 Mimeros arabugos (indion ) ) PMLOTEH
(MM4 032 6 Mulmedia
005 MATERIALES ¥ EQUIPD DE BMCRITURA 3 004 357 D047
* 001.812; 001.05; 686.8 (M4 032 8 Ceveraciones de ordenasdones
I ENT | 'ﬁ'll'brrl‘ki.n dr eicritura, Piedra. Cera. Espeeificar miadiende la gencraciin
Papire, Fapel a OE2 K
Subdiridir por: -03 i (12 84 nwarta Jhemrricisn
OD3.57 Moedios para esoribir. Tintas. Theas. [N Ohnentacion del procesn |
Lapices, Lapices de colores, Mkt NCATadD Al proCeso
s AT A S W 042 Onentado al Bup de datos
003,58 Insrrimenting pars oscribie. Prnronc. |H'H."H.F Onemado a L2 earoctura Je Janos
Pinceles. Plamas de ave. Mumas de metal (M 045 Onentadio al obyetio
Subdividir por: 080 862 (LT Onentado & L funcion
003.6 Orais 4 o e 4047 Oncatado 3 s kogica
b ..' FFORMAS D REFRESRNTAMCNN UMb N Ovientado a ls wteligencs artifigial
GHAFICA DEL FENAAMIENTO s (045
- (L3 084 7045 B0% 03 o
162 Signos v simbalos distines de la L"_" - :u ”" _
escritira. Transcripeiom del tiempo =4 ST o
- W 0152 Frabilidad v cxacntud
Signos de autorieackon. Signos ¥ £ 3
(3 OS50 2 Kobowez
stmbaolos matematicos g .
o 7 : 4052 3 Tolerancia a los Gallos
[LTEN % Simbolos levicogrificos 004,057 4 P J e I
D03 62N Emblemas Alegoria 004 {.L;.l- Hi.ﬂ:fj;ll];' ::nnr o S
e fm 414 £
Mi3.63 Dhagramas. Cartogramas. Esquemas 4 054 Interrogabaliclad
003,64 Maonogramas. Anagramas. Cronogramas. 004 055 Amigabilidad. Facibdad de v
Firmus como arcas de origen (en LR Segunidad
poeelana, alfombess, tapices, ctc. ) M 0562 Integridad
003.65 Marcas de propicdad. Marcas de fibrica 0040005 I'rq:lﬁ:;’u:wu “hackip”) y
LTER L Oriros signos graficos, Signos hechos en 04 1156 4 Redundancia
Lis casas por Lidrones v vagabundos (WM (156 5 Proteccion
004 Cieneia v teenologia de los DO4.056.52  Acceso peservado
ordenadores. Inf ; MH 05653 Segundad comtra acooso no sutorizada
T lanirar aqui la 1o wolaata dr la ) Imrrusicnes informaticas. =} facking®
mfermacsin (imfErmitica y 405655 "IJ.I.LIA.JLU:'I!-. pucsia en clave >
refecomunicacione ) Tode of 04 s refrere R * [O81.73); 00328, 4. A21.5; 8518
a informizica digiral, 0 menas que 4 (156 5 Scgundad rr'.'..'m 3 wiris Moo
combine ron: (04,386 4, 004,387 . + 00449
s G230 MM 05 Compatibaliclad
5 b 004 057 2 MNormalizsckin . Conformibdad con L
uziliares evpeci AR TIAS
Docunentachm N e
—— D4 05T 3 Formiatin
pits ”L:l o ;"‘*:""”" il 004 057 4 Protrscodin
(] LErm e il o Twary M 15T 5 EHI“-FHI'I'HE"IJIJJ{'
O AI53.0] Decaumentacin del cddige 004 0576 Conversan
.fmn.r':'f? Bt 04 057.7 Eaninila it
b {IRR3. 131 M 057 & Sevtemas abiervos Arquitectuira abwer
[N Metodos de resolucion de problemas | - g .
(340 Aracrcristicas o NRTmAN T
H Algoritmns - -
‘ ! F T T4 | e e
i 02 2 M ':..1:."..‘“:1:‘JI o e Lactuen
F Merndos hournngos 004 072 3 Eacriturs
(H14.003 i i N4 072 4 Acceso
i e wnteman g 072 5 Iirew cmmpanmenin
4 032 Caraciermticns de boy sistemas 072 6 Tramsmusican ole Blogues
D032 2 Maoxds de proceso M 074 Rendimiento de |3 memioria

Reproduccién de la pag. 58 dela ed. abreviada dela CDU. Resaltado €l nivel maximo de detalle en
la clasificacion.
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Anexo 2: Clasificacion Decimal Univer sal para centros de Educacion Secundaria

C DU : Tablas sistematicas

O GENERALIDADES. CIENCIA Y CONOCIMIENTO.
ORGANIZACION. INFORMACION. DOCUMENTACION.
BIBLIOTECONOMIA. INSTITUCIONES. DOCUMENTOS Y
PUBLICACIONES.

00 Prolegébmenos. Fundamentos de la ciencia y de la cultura.
004 Cienciay tecnologia de los ordenadores. Informatica.

02 Biblioteconomia.

(03) Enciclopedias. Diccionarios.

(05) Anuarios. Directorios. Periédicos. Revistas.

06 Organizaciones y otros tipos de cooperacion.

1 FILOSOFIA. PSICOLOGIA.
1(091) Historia de la Filosofia.
1A/Z Filosofia de autores.
101 Naturaleza y papel de la Filosofia.
11 Metafisica.
15 Psicologia.
16 Légica. Teoria del conocimiento.
17 Moral. Etica. Filosofia practica.

2 RELIGION. TEOLOGIA.
21 Teologia natural. Teodicea.
22 La Biblia.
23 Religion cristiana.
26 Iglesia cristiana en general.
27 Historia de la Iglesia cristiana.
28 Iglesias y sectas cristianas.
29 Religiones no cristianas. Mitologia.

3 CIENCIAS SOCIALES. ESTADISTICA. POLITICA. ECONOMIA.
COMERCIO. DERECHO. GOBIERNO. ASUNTOS MILITARES.
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BIENESTAR SOCIAL. SEGUROS. EDUCACION. FOLCLORE.

30 Teorias, metodologia y métodos en las ciencias sociales.
Sociografia.
31 Demografia. Sociologia. Estadistica.
311 Estadistica.
314 Demografia. Estudios de poblacion.
316 Sociologia.
32 Politica.
33 Economia.

34 Derecho.
341 Derecho internacional.
342 Derecho publico. Derecho constitucional. Derecho
administrativo.
347 Derecho privado. Derecho civil.
349 Derecho laboral y otras ramas especiales del derecho.
35 Administracion publica. Gobierno. Asuntos militares.
35.07 Organizacion administrativa. Organismos publicos.
351 Administracion publica. Legislacion administrativa.
36 Problemas sociales. Consumo.

37 Educacién. Ensefianza. Formacion. Tiempo libre.
37.01 Bases de la educacion. Pedagogia. Politica
educativa.
371 Organizacion de la educacion y de la ensefianza.
372 Contenido y curriculo de la educacioén preescolary
elemental. Materias, en cualquier clase de escuelasy en
cualquier nivel.
373 Tipos de escuelas que imparten una educacién general.
Organizacion de la escuela.
374 Enseflanza y educacion extraescolares.
376 Educacion, formacion y ensefianza de grupos
especiales. Escuelas especiales.
377 Formacion técnica. Formacion profesional. Escuelas
profesionales.

39 Etnologia. Etnografia. Usos y costumbres. Tradiciones. Vida
social. Folclore.
5 MATEMATICAS. CIENCIAS NATURALES.

50 Generalidades sobre las ciencias puras.
502 Naturaleza. Estudio y conservacion de la naturaleza.
Proteccion de la naturaleza.
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504 Ciencias del medio ambiente. Ciencias
medioambientales.

51 Matemaéticas.

52 Astronomia. Astrofisica. Investigacion espacial. Geodesia.
53 Fisica.

54 Quimica. Cristalografia. Ciencias mineralégicas.

55 Ciencias de la Tierra. Ciencias geoldgicas.

56 Paleontologia.

57 Ciencias biolégicas en general.
572 Antropologia.

58 Botanica.
59 Zoologia.

6 CIENCIAS APLICADAS. MEDICINA. TECNOLOGIA.

61 Medicina.
611 Anatomia.
612 Fisiologia.
613 Higiene en general. Higiene y salud personal.
614 Higiene y salud publica. Prevencion de accidentes.
616 Patologia. Medicina clinica.
62 Ingenieria. Tecnologia en general.
621.3 Ingenieria mecanica en general. Tecnologia
nuclear. Electrotecnia. Maquinaria.
621.39 Telecomunicaciones. Telegrafia.
Telefonia. Radiocomunicacion. Tecnologia y
equipo de video. Telecontrol.
63 Agricultura y ciencias y técnicas relacionadas. Silvicultura.
Zootecnia. Caza. Pesca.
64 Economia doméstica. Ciencia doméstica. Gobierno de la
casa.
65 Gestidn y organizacion de la industria, el comercio y las
comunicaciones.
651 Organizacion de oficinas. Técnicas de trabajo en las
oficinas.
657 Contabilidad.
658 Administracion de empresas. Organizacion comercial.
66 Tecnologia quimica. Industria quimica y afines.
67 Industrias, comercios y oficios diversos.

68 Industrias, oficios y comercio de articulos acabados o
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ensamblados.

69 Materiales de construccién. Practicas y procedimientos de
construccion.

{ BELLAS ARTES. JUEGOS. ESPECTACULOS. DEPORTES.

7(091) Historia del arte.
7TA/Z Artistas.

71 Urbanismo. Ordenacién regional, urbana y rural. Paisajismo,
parquesy jardines.
72 Arquitectura.
73 Artes plasticas.
74 Dibujo. Disefio. Artes aplicadas y oficios artisticos.
75 Pintura.
76 Artes graficas.
77 Fotografia y procesos similares.
78 Musica.
78*0 Musica de tradiciones nacionales.
78*1 Jazz y blues.
78*2 Pop y rock.
78*3 Musica clasica.
78*4 Nuevos lenguajes musicales.
78*5 Musicas funcionales.
79 Diversiones. Espectaculos. Juegos. Deportes.
791 Entretenimientos publicos. Espectaculos.
792 Teatro. Representaciones dramaticas. Arte teatral.
794 Juegos de tablero y de mesa (juegos de reflexidon, de
habilidad, de azar).
796 Deportes. Juegos deportivos. Gimnasia. Ejercicios fisicos.

8 LENGUAJE. LINGUISTICA. LITERATURA.

80 Cuestiones generales relativas a la Linguistica y la Literatura.
Filologia.

81 Linguistica y lenguas (Incluye estudios generales y obras sobre
Otras lenguas: alemana, arabe, catalana, china, gallega, griega
clasica, italiana, portuguesa, vasca, etc.).

81*E Lengua espafiola

81*F Lengua francesa.

81*l Lengua inglesa.

81*L Lengua latina.

82 Literatura.
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82-1 Poesia.

82-2 Teatro.

82-3 Narrativa y otros (Comprende: 82-3/82-9, excepto 83-93).
82-93 Literatura infantil. Literatura juvenil.

82.0 Actividad y técnica literarias. Estudios criticos sobre un autor
y su obra.

821 Literatura de las distintas lenguas (Incluye antologias y obras
de otras literaturas: alemana, arabe, catalana, china, gallega,
griega clasica, italiana, portuguesa, vasca, etc.).

821.111 Literatura inglesa.

821.111=111 Literatura en inglés.

821.111-1 Poesia inglesa.
821.111-2 Teatro inglés.
821.111-3 Narrativa inglesa.

821.111(73) Literatura americana en lengua inglesa.
821.111(73)-1 Poesia americana en lengua inglesa.
821.111(73)-2 Teatro americano en lengua inglesa.
821.111(73)-3 Narrativa americana en lengua inglesa.

821.124 Literatura latina.

821.124=124 Literatura en latin.

821.133.1 Literatura francesa.

821.133.1=133.1 Literatura en francés.
821.133.1-1 Poesia francesa.
821.133.1-2 Teatro frances.
821.133.1-3 Narrativa francesa.

821.134.2 Literatura espanola.

821.134.2(091) Historia de la literatura espafola.
821.134.2-1 Poesia espafola.
821.134.2-2 Teatro espafiol.
821.134.2-3 Narrativa espafiola.

821.134.2(7/8) Literatura hispanoamericana.
821.134.2(7/8)-1 Poesia hispanoamericana.
821.134.2(7/8)-2 Teatro hispanoamericano.
821.134.2(7/8)-3 Narrativa hispanoamericana.

O GEOGRAFIA. BIOGRAFIAS. HISTORIA.
902 Arqueologia.
903 Prehistoria.
908 Estudios de un area. Estudios de una localidad.
91 Geografia. Exploracion de la Tierra y de los distintos paises.
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910 Generalidades. La geografia como ciencia.

Exploraciones. Viajes.

911 Geografia general. Geografia fisica. Geografia

humana.
912 Atlas. Mapas.

913 Geografia regional. Geografia del mundo antiguo.

913(4) Geografia de Europa.
913(460) Geografia de Espana.

913(460.33) Geografia de la Regidn de Murcia.

913(5) Geografia de Asia.
913(6) Geografia de Africa.

913(7) Geografia de América del Norte y Central.

913(8) Geografia de América del Sur.

913(90) Geografia de Oceania, Australia y de las regiones

polares.
929 Estudios biograficos y relacionados.
93 Historia.

94 Historia general.
94(4) Historia de Europa.
94(460) Historia de Espafa.

94(460.33) Historia de la Regidén de Murcia.

94(5) Historia de Asia.
94(6) Historia de Africa.

94(7) Historia de América del Norte y Central.

94(8) Historia de América del Sur.

94(90) Historia de Oceania, Australia y de las regiones

polares.
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TITULO:
Normas parala formacién delas signaturas en centrosde Primaria.

OBJETO:

Describir la formacién de la signatura 'y su gjecucién en ABIES en las bibliotecas de
los centros de Primaria.

Determinar la Lista de Signaturas Admitidas.

APLICABILIDAD:
Se aplica atodos |os documentos de la col eccion.

DEFINICIONES:

Signatura topogréfica.- Codigo alfanumérico que se pone a un documento para indicar
su colocacion en |os estantes de una bibliotecay facilitar su busqueda.

Signaturacion.- Accion y efecto de signaturar.
Signaturar.- Poner la signatura en los documentos de una biblioteca o un archivo.

CONTENIDO:

Generalidades.
Indicador de madurez lectora.
Estructura de la signatura.
Excepciones:
Biografias
La signatura en ABIES.
La Lista de Signaturas Admitidas en bibliotecas de Primaria, LSAp.
Los Carteles con la LSAp: Cémo encontrar lo que buscas y Biscalo por palabras.

Generalidades.-
La signaturacion se establece en funcion de las dependencias de la biblioteca y
de los criterios organizativos de la coleccion (v. Proced™ 3.10).
Se genera autométicamente en ABIES'y es modificable.

Si se ha seleccionado méas de una notacién de la CDU, o s ha importado un
registro con mas de una notacion, €l programa toma solamente la que aparece
en primer lugar para formar la signatura, que se transcribe en el tejuelo (v.
Proced” 3.8-12).

Indicador de madur ez lector a.-

Entendemos por madurez lectora la edad a partir de la cual se recomienda la
lectura, escucha, visionado o consulta de un documento. Se especifica segun €l
siguiente codigo:
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| Correspondencia entre coloresy edades |
Simbolo en
Edades ABIES

Color

El significado real de este codigo de colores es totalmente “invisible”
para los usuarios y €l significado verdadero queda para el Responsable
de la Biblioteca 'y e profesorado. Para orientar a los usuarios sobre su
significado hay que confeccionar un cartel (v. ggemplo Anexo 1)

Estructura delasignatura.-

La signatura se compone de los siguientes blogques de informacién:

Excepciones:

142

Ejemplo
El ementos de Ia Origen “La gran fiesta del universo” de Félix
S gnatura Moreno y Juan Ignacio Medina, editado
por SM en 2002 (ISBN 84-348-7154-8)
1.er
bloque Cbhu CDhuU 52
20 Las tres primeras
bioque letras, en mayuscula, AUTOR MOR
del autor principal
Las tres primeras
3er letras del titulo, .
bloque | excepto articulos, en TituLo gra
mindscula
40 Indicador de Cgrdllgo fijado R
blogue | madurez lectora por.
biblioteca

Esta signatura equivale a tener agrupados todos los documentos que
tienen que ver con la Astronomia, subordinados por los autores y, a su
vez, por el titulo. Ademés, con estos indicadores, podemos hacer
consultas en e catdlogo que nos digan qué documentos tenemos, por
giemplo, para aumnos entre los 10 y los 12 afios, blsgueda que
podemos refinar combindndola con otros campos. Por €emplo:
podemos confeccionar una guia de lectura reuniendo y comentando los
documentos que hay en la coleccion sobre bicicletas y ciclismo paralos
alumnos entre 10 y 12 afios.
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Biogr afias:
. Ejemplo
El ementos dela Ori gen “Marie Curie y el radio” de Steve
signatura ABIES Parker, editado por Celeste en 1992
(ISBN 84-87553-23-0)
1.er
blogue CDU Cbu 929
20 Las tres primeras
: letras, en mayuscula, CUR
bloque . .
del biografiado
g Las tres primeras
bloque Ie;ra,s del autor, en par
minUscula
40 Indicador de Cgrdllgo fijado R
bloque | madurez lectora por.
biblioteca

Lasignaturaen ABIES.--

Pero ABIES, como podemos ver en la figura siguiente, no admite signaturas
con més de tres bloques:

Modificar documento I

Dates principales | Datos adicional

Ejemplares IEiemplar | Registro |Fe:%a alta |Signatura |Importe ]Mmeda
[T = |X]fql ooo7esy 30412002 pta
£ | [
N? de ejemplar  (LLEFEEAS Provisional ISBN
Ne de registro | Signatura [ I
Fecha alta |30/1U/2UU2 ;} Imparte |
Tipo ejemplar |N0rma| ;] [ Moneda IDla
Ubicacidn |.6.benarabi LI 0O«
Procedencia |Compra =0 a
Comentarios |
i M 4 » M Ibertarc ISBD . Aceptar | Cancelar | Apuda |

Aplicando a campo SIGNATURA e gemplo anterior obtenemos la siguiente
pantalla:
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Modificar documento

Datos principales | Datos adicionales Datos del ejemplar I

Ejemplares |E'|ernpla| IFlegislru IFecha alta |5'|gnatura |Imporle IMnneda
1 = 0007887 30/10/2002 52MOR-gra pta
A 12
N® de ejempler (I ISBN
NE de registo | Signatura |52 MOR gz |
Fecha alta |30/10/2002 =l Importe |
Tipo ejemplar INulrnal ;] 0 Moneda |pla
Ubicacién IAbenalabi ;] b e
Procedencia |Compla ﬂ b e
Comentarios ||
M 4« » M IberMarc ISBD ‘ Aceptar I Cancelar I Ayuda I

¢Donde ponemos €l indicador de madurez lectora para que podamos recuperar
el documento por él s es necesario?. Realizadas todas |as pruebas pertinentes,

el campo que mayores posibilidades ofrece

es el de APLICACION PEDAGOGICA:

E'Mﬂ‘f&h' ey

SRS ) S

NYdepiginas ||

Ditra informaciin | /
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Siguiendo las instrucciones de la AYUDA DE ABIES para crear “aplicaciones
pedagdgicas’, daremos de dta las siguientes: AMARILLO, VERDE, ROJO,
AZUL o sus simbolos. A, V, R, Z. Siempre en mayUsculas para diferenciarlas
de las “aplicaciones pedagdgicas’ que reamente lo son (que van en
minuscul a).

IMPORTANTE.- Los tramos de edad que cada color abarca no los podemos
poner tal cua a la vista de los alumnos, ya que se trata de que éstos no los
conozcan salvo por aproximacion y a la hora de elegir un documento no se
degjen llevar por la edad recomendaday su eleccion obedezca mejor a su propia
intuicion, gusto, madurez lectorareal, etc. (v. Proced® 3.8-12).

LaListade Signaturas Admitidas en bibliotecasde Primaria, L SAp.-

LaLSAp equivale a Fichero de Autoridades en el proceso de catalogacion. Es
larelacidn de signaturas que se pueden utilizar en la bibliotecay solo las que se
pueden utilizar. Su utilizacion ordena la coleccion por medio del tejuelo (v.
Proced® 3.8-12).

Para consultar laLSAp v. Anexos2y 3.

Los Cartelescon la L SAp: Cémo encontrar lo que buscasy Buscalo por palabras.-

La L SAp tiene tres funciones complementarias entre si:

1) Convertir las notaciones de la CDU en un codigo para colocar los
documentos en |os estantes.

2) Como encontrar lo que buscas es € titulo del carted que
confeccionamos afiadiéndole un breve texto explicativo ala LSAp. Su
funcion es la de orientar e informar sobre la colocacion de los
documentos en la estanteria 'y sobre el significado de las divisiones de
laCDU. (v. Anexo 2).

3) Rotulacién de las baldas: con la misma finalidad que la anterior,
transcribiremos e texto del cartel para hacer unos rétulos que
colocaremos en las baldas.

4) Buscalo por palabras. es € titulo del segundo cartel y que es en
realidad el indice alfabético del primero. Afiadiéndole un breve texto
explicativo ampliaremos las posibilidades de recuperar la informacién
gue se necesite. (v. Anexo 3).

Para todas las divisiones que no se encuentren en la LSAp (en € cartel), €
usuario tiene que consultar el OPAC.

Nota: con un programa como Microsoft Word, por gjemplo, puede convertirse
facilmente laLSA enlos cartelesy en los rétulos (si no sabemos hacerlo o para
cualquier duda, enviad un correo-e a bibliomurl@ayto-murcia.es).
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RESPONSABILIDADES:

Es responsable de realizar este procedimiento la persona o personas que anual mente se
designen en el plan de trabajo de la biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:
e  Proced™relacionados:

0 Proced® 3.2.6-5y -6
0 Proced® 3.8-12
0 Proced® 3.9
o Referencias bibliogr aficas:

o] MERRILL, W.S. (1958) Cdadigo para clasificadores : normas para la ordenacién de
libros segun los principales sistemas de clasificacion. Buenos Aires : Kapelusz.

o] SALABERRIA, R. (1993) El libre acceso y los sistemas de clasificacion. Educacion y
biblioteca, 39, 43-44.

o] VERON, E. (1989) Espaces du livre : perception et usages de la classification et du
classement en bibliothéques. [Paris] : Bibliothéque Publique dInformation, Centre
Georges Pompidou.

ANEXO:
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Anexo 1: Cartel infor mativo sobrelosindicador es de madur ez lector a.

Colegio Publico “Infante Don Juan Manuel”

by oo Lodiats D faia Badia

B by nm e Frailem

Bllioteca de Centro

iSabes leer? ; Sabes leer bien?
iDescibrelo!

+

=%

Para los que empiezan a leer

Para los que leen con facilidad
Para los mas atrevidos

Para los que leen casi todo

;Es muy facil? ;Es muy dificil?
Cambia de color, lee otro libro
Cuidntos mas leas..., mas te gustara leer
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Anexo 2: Lista de Signaturas Admitidas = Cémo encontrar lo que buscas (Red
Municipal de Bibliotecas de M urcia).

CDU LSAp
Tablas sistematicas Lista de Signaturas Admitidas
(Prim.)
Lo usamos so6lo para componer las notaciones 4
de la CDU (v. Proced” 3.6.2-5); nunca para la COMO ENCONTRAR L 0 OUE
signatura BUSCAS
O GENERALIDADES. O DICCIONARIOS Y
ENCICLOPEDIAS /
GENERALIDADES.

00 Inventos. Historia del libro. 00 Inventos. Historia del libro.
Escritura. Informatica. Escritura. Informatica.
Informacién. Comunicacion. Informacién. Comunicacion.
Civilizacién. Cultura. Civilizacién. Cultura.
Curiosidades y maravillas. Curiosidades y maravillas.
Descubrimientos cientificos. Descubrimientos cientificos.
(03) Enciclopedias generales. (03) Enciclopedias generales.
Diccionarios generales. Diccionarios generales.

1 FILOSOFIA. 1 PENSAR, IMAGINAR / FILOSOFIA.

Ocultismo. Brujeria. Astrologia. Ocultismo. Brujeria. Astrologia.

Horéscopo. Hordscopo.

Psicologia. Sentimientos. Inteligencia. | Psicologia. Sentimientos. Inteligencia.

Imaginacion. Imaginacion.

Etica. Pacifismo. Violencia. Libertad. | Etica. Pacifismo. Violencia. Libertad.

Aborto. Drogas. Aborto. Drogas.

Muerte. Muerte.

2 RELIGION. 2 REZAR / RELIGION.
22 Biblia. 22 La Biblia.
26 Cristianismo. Jesucristo. 26 Cristianismo. Jesucristo.
Historia de la Iglesia. Santos. Historia de la Iglesia. Santos.
29 Religiones no cristianas. 29 Religiones no cristianas.
Mitologia. Mitologia.

3 CIENCIAS SOCIALES. 3 VIVIR JUNTOS / CIENCIAS
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CDhuU
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COMO ENCONTRAR LO QUE
BUSCAS
SOCIALES.

Poblacion. Juventud. Ancianos.
Minorias. Familia. Relaciones padres-
hijos.

Poblacién. Juventud. Ancianos.
Minorias. Familia. Relaciones padres-
hijos.

32 Politica. 32 Politica.
33 Economia. Comercio. 33 Economia. Comercio.
Trabajo. Trabajo.

34 Derecho. Unién Europea.
Derechos del nino. Derechos
humanos. Justicia.

34 Derecho. Unién Europea.
Derechos del nino. Derechos
humanos. Justicia.

35 Administraciéon publica.
Gobierno. Ejército.

35 Administraciéon publica.
Gobierno. Ejército.

36 Problemas sociales.
Consumo.

36 Problemas sociales.
Consumo.

37 Educacion. Ensefianza.
Trabajos manuales educativos.
Técnicas y habitos de estudio.
Tiempo libre.

37 Educacion. Ensefianza.
Trabajos manuales educativos.
Técnicas y habitos de estudio.
Tiempo libre.

39 Costumbres. Folclore.
Chistes. Refranes. Villancicos.

39 Costumbres. Folclore. Chistes.
Refranes. Villancicos.

S MATEMATICAS. CIENCIAS
NATURALES.

5 OBSERVAR LA NATURALEZA /
MATEMATICAS. CIENCIAS
NATURALES.

50 Ciencias naturales.
Ecologia. Medio ambiente.
Ecosistemas. Parques

50 Ciencias naturales.
Naturaleza. Ecologia. Medio
ambiente. Ecosistemas. Parques

naturales. naturales.
51 Mateméticas. Aritmética. 51 Matematicas. Aritmética.
Geometria. Geometria.

52 Astronomia. Tierra
(Planeta). Universo. Estaciones

52 Astronomia. Tierra (Planeta).
Universo. Estaciones del afo.
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del ano.

COMO ENCONTRAR LO QUE
BUSCAS

53 Fisica. Electricidad. Optica.
Experimentos. Mecanica.
Magnetismo.

53 Fisica. Electricidad. Optica.
Experimentos. Mecanica.
Magnetismo.

54 Quimica. Minerales.
Experimentos.

54 Quimica. Minerales.
Experimentos.

55 Geologia. Agua. Aire.
Clima. Desiertos. Espeleologia.
Mares y océanos.
Meteorologia. Oceanografia.
Tormentas. Montafas.
Volcanes. Fuego.

55 Geologia. Agua. Aire. Clima.
Desiertos. Espeleologia. Mares y
océanos. Meteorologia.
Oceanografia. Tormentas.
Volcanes. Fuego.

56 Animales prehistoricos.
Dinosaurios. Fosiles.

56 Animales prehistoricos.
Dinosaurios. Fosiles.

57 Biologia. Evolucion.
Antropologia. Razas humanas.

57 Biologia. Evolucion.
Antropologia. Razas humanas.

58 Botanica. Arboles. Flora.
Plantas. Selvas. Bosques.

58 Botanica. Arboles. Flora.
Plantas. Selvas. Bosques.

59 Zoologia. Animales. Fauna.

59 Zoologia. Animales. Fauna.

6 CIENCIAS APLICADAS.
MEDICINA. TECNOLOGIA.

© CURAR, FABRICAR / CIENCIAS
APLICADAS. MEDICINA.
TECNOLOGIA.

61 Medicina. Aborto.
Nutricion. Embarazo. Salud.
Sexo. Socorrismo. Alimentos.
Anatomia humana.

61 Medicina. Aborto. Nutricion.
Embarazo. Salud. Sexo.
Socorrismo. Alimentos.
Anatomia humana.

62 Energia. Ingenieria.
Electronica. Mineria.
Transportes. Coches. Aviones.
Barcos. Bicicletas. Fuentes de
energia. Materias primas.

62 Energia. Ingenieria.
Electronica. Mineria. Transportes.
Coches. Aviones. Barcos.
Bicicletas. Fuentes de energia.
Materias primas.
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63 Agricultura. Cultivo de
arboles. Ganaderia. Caza.
Pesca. Jardineria.

COMO ENCONTRAR LO QUE
BUSCAS

63 Agricultura. Cultivo de
arboles. Ganaderia. Caza.
Pesca. Jardineria.

64 Actividades domésticas.
Recetas de cocina. Muebles.

64 Actividades domeésticas.
Recetas de cocina. Muebles.

65 Comunicaciones y
empresas. Organizacion de las
empresas, del comercio y de
los transportes. Correos.
Filatelia. Trafico. Publicidad.
Imprenta.

65 Comunicaciones y
empresas. Organizacion de las
empresas, del comercio y de los
transportes. Correos. Filatelia.
Trafico. Publicidad. Imprenta.

66/68 Industria en general

66/68 Industria en general

66 Industrias quimicas.
Petréleo. Explosivos.
Fabricacion y conservacion de
alimentos. Metalurgia. Industria
de materias primas.

66 Industrias quimicas. Petréleo.
Explosivos. Fabricacion y
conservacion de alimentos.
Metalurgia. Industria de materias
primas.

67 Fabricacion industrial.
Industrias y comercios
(madera, hierro, cuero, papel,
textil, etc.)

67 Fabricacion industrial.
Industrias y comercios (madera,
hierro, cuero, papel, textil, etc.)

68 Fabricacion de articulos
diversos (relojes, calculadoras,
gafas, juguetes, etc.).
Profesiones y oficios varios.
Bricolaje.

68 Fabricacion de articulos
diversos (relojes, calculadoras,
gafas, juguetes, etc.).
Profesiones y oficios varios.
Bricolaje.

69 Materiales de construccion.
Edificios. Decoracion.

69 Materiales de construccion.
Edificios. Decoracion.

[ ARTE. ESPECTACULOS. JUEGOS.
DEPORTES.

[ CREAR, DIVERTIRSE / ARTE.
ESPECTACULOS. JUEGOS.
DEPORTES.
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Obras generales sobre las artes.
Historia del arte.

COMO ENCONTRAR LO QUE
BUSCAS

Obras generales sobre las artes.
Historia del arte.

71 Urbanismo. Parques
naturales y nacionales.
Ciudades.

71 Urbanismo. Parques naturales
y nacionales. Ciudades.

72 Arquitectura.

72 Arquitectura.

73 Escultura. Numismatica.

73 Escultura. Numismatica.

Ceramica. Ceramica.

74 Dibujo. Disefio. Artesania. 74 Dibujo. Disefio. Artesania.
75 Pintura. 75 Pintura.

76 Grabado. 76 Grabado.

7 Fotografia. /[ Fotografia.

78 Musica. 78 Musica.

79 Tiempo libre. Cine. Teatro.
Juegos. Deportes.

79 Tiempo libre. Cine. Teatro.
Juegos. Deportes.

791 Cine.

791 Cine.

792 Teatro. Danza.

792 Teatro. Danza.

794 Juegos. Libros-juego.

794 Juegos. Libros-juego.

796 Deportes.

796 Deportes.

8 LENGUAJE. LITERATURA.

8 HABLAR, LEER HISTORIAS /
LENGUAUJE. LITERATURA.

81 Lenguaje. Linguistica.

81 Lenguaje. Linguiistica.

81*E Lengua espafiola.

81*E Lengua espariola.

81*F Lengua francesa.

81*F Lengua francesa.

81*I Lengua inglesa.

81*I Lengua inglesa.

82 Literatura. Historia y critica
de la literatura.

82 Literatura. Historia y critica de
la literatura.

Géneros literarios:

Géneros literarios:

82-1 Poesia. Rimas infantiles.

82-1 Poesia. Rimas infantiles.

82-2 Teatro.

82-2 Teatro.

82-3 Libros para los mas

82-3 Libros para los mas
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pequenos. Libros de estampas.

COMO ENCONTRAR LO QUE
BUSCAS

pequeiios. Libros de estampas.

82-31 Novelas y cuentos de la
vida real. Temas actuales.

82-31 Novelas y cuentos de la
vida real. Temas actuales.

82-32 Novelas y cuentos
histéricos y de guerra.

82-32 Novelas y cuentos
histéricos y de guerra.

82-33 Novelas y cuentos de
aventuras, viajes y
expediciones.

82-33 Novelas y cuentos de
aventuras, viajes y expediciones.

82-34 Novelas policiacas, de
terror y misterio.

82-34 Novelas policiacas, de
terror y misterio.

82-35 Novelas y cuentos de
humor.

82-35 Novelas y cuentos de
humor.

82-36 Cuentos y leyendas.
Novelas y cuentos fantasticos.

82-36 Cuentos y leyendas.
Novelas y cuentos fantasticos.

82-37 Novelas y cuentos
cientificos. Ciencia ficcion.

82-37 Novelas y cuentos
cientificos. Ciencia ficcion.

82-38 Novelas y cuentos de
animales y cosas como
protagonistas.

82-38 Novelas y cuentos de
animales y cosas como
protagonistas.

82-39 Novelas y cuentos
religiosos y mitologicos.

82-39 Novelas y cuentos
religiosos y mitolégicos.

82-4 Los clasicos.
Adaptaciones de clasicos.

82-4 Los clasicos. Adaptaciones
de clasicos.

82-5 Libros escritos por nifos.

82-5 Libros escritos por nifos.

82-8 Miscelaneas (mezcla de
géneros literarios). Aforismos.
Antologias.

82-8 Miscelaneas (mezcla de
géneros literarios). Aforismos.
Antologias.

82-91 Comics. Tebeos.

82-91 Comics. Tebeos.

82*F Literatura en franceés.
82* Literatura en inglés.

82*F Literatura en franceés.
82*| Literatura en inglés.

O GEOGRAFIA. BIOGRAFIAS.
HISTORIA.

9 PAISES, PERSONAS FAMOSAS, EL
PASADO Y EL PRESENTE /
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CDU LSAp
Tablas sistematicas Lista de Signaturas Admitidas
(Prim.)
e a 0D (v. Prosed® 36285 nuncaparaia | COMO ENCONTRAR LO QUE
signatura BUSCAS
GEOGRAFIA. BIOGRAFIAS.

HISTORIA.

90 Argqueologia. Prehistoria.

90 Arqueologia. Prehistoria.

91 Geografia. Rios. Ciudades.
Desiertos. Viajes.
Descubrimientos y
exploraciones geograficas.

91 Geografia. Rios. Ciudades.
Desiertos. Viajes.
Descubrimientos y exploraciones
geograficas.

912 Atlas. Mapas.

912 Atlas. Mapas.

91*46 Geografia de
Espafa. Geografia de la
Region de Murcia.

929 Biografias.

929 Biografias.

94 Historia.

94 Historia.

94*46 Historia de Espafa.
Historia de la Regidn de
Murcia.
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Anexo 3: indicedela Lista de Signatur as Admitidas = Blscal o por palabras (Red M unicipal

de Bibliotecas de M urcia).

BUSCALO POR
PALABRAS

A

- Aborto (desde el
punto de vista
moral),17

- Aborto (desde el
punto de vista
meédico), 61

- Adivinanzas, 39

- Administracion
publica, 35

- Aficiones, 37

- Agricultura, 63

- Agua (composicion),
54

- Agua (del mar, de los
rios, de los lagos, etc.
en el medio
ambiente), 50

- Agua (energia
hidraulica), 62

- Aire, 62

- Alimentacion, 61

- Animales, 59

- Animales como
protagonistas (novelas
y cuentos), 82-38

- Animales (cuidados),
59

- Animales fantasticos,
39

- Animales
prehistoricos, 56

- Antropoloaia. 57

- Arboles, 58

- Aritmética, 51

- Armas, 62

- Arqueologia, 90

- Arquitectura, 72

- Arte, 7

- Artesania, 74

- Asistencia social, 36
- Astrologia, 1

- Astronomia, 52

- Atlas (geograficos),
912

- Atletismo, 796

- Automoviles, 62

- Aventuras (novelas y
cuentos), 82-33

- Aves, 59

- Aviones, 62

- Ayuntamientos, 35

B

- Barcos, 62

- Batallas, 35

- Biblia, 22

- Bibliotecas, 0
- Bicicletas, 62
- Biografias, 929
- Biologia, 57

- Bosques, 58

- Botanica, 58
- Bricolaje, 68
- Brujeria, 1

C

- Campamentos
(tiempo libre), 37

- Canciones populares,
39

- Carnavales, 39

- Casas, 72

- Castillos, 72

- Ceramica, 73

- Chistes, 39

- Ciencia ficcion
(novelas y cuentos),
82-37

- Ciencias naturales, 5
- Ciencias sociales, 3
- Cine, 791

- Circo, 79

- Ciudades, 71

- Civilizacioén, 00

- Clasicos literarios
(adaptaciones), 82-4
- Clima, 55

- Cocina-Recetas, 64
- Coleccionismo, 37

- Comercio, 33

- Comics, 82-91

- Comunicacion
(informacion), 00

- Consumo, 36

- Contaminacion, 50
- Correos, 65

- Costumbres, 39

- Cristianismo, 23

- Cuerpo humano, 61

D

- Danza, 792

- Decoracion, 69

- Delincuencia, 36

- Deportes, 796

- Derecho, 34

- Derechos humanos,

34
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- Desarme, 34

- Descubrimientos
geograficos, 91

- Dibujo, 74

- Dinosaurios, 56

- Divorcio, 34

- Drogas, 1

E

- Ecologia, 50

- Ecosistemas, 50

- Economia, 33

- Educacion, 37

- Ejército, 35

- Elecciones, 32

- Electricidad, 53

- Electrénica, 62

- Embarazo, 61

- Enciclopedias, (03)

- Energia (fuentes), 62
- Enfermedades, 61

- Escritura, 00

- Escultura, 73

- Espaia-
Constituciones, 34

- Espafa-Descripcion,
91*46

- Espafna-Geografia,
91*46

- Espaia-Historia, 94*46
- Estadistica, 3

- Estudio-Método, 37
- Etica, 1

- Europa, 91

- Evolucioén, 57

- Excursionismo, 37

- Expediciones
(novelas y cuentos, 82-
33

- Experimentos de
Fisica, 53

156

- Experimentos de
Quimica, 54

- Exploraciones
geogréficas, 91

=

- Fabricas, 66/68

- Fantasia (novelas 'y
cuentos fantasticos),
82-36

- Fisica, 53

- Folclore, 39

- FGsiles, 56

- Fotografia, 77

- Fuego, 53

- Fuerzas armadas, 35
- Futbol, 796

G

- Ganaderia, 63

- Geografia, 91

- Geologia, 55

- Geometria, 51

- Gobierno, 35

- Guerra, 35

- Guerra (novelas y
cuentos), 82-32

H

- Historia, 94

- Historia (novelas y
cuentos), 82-32

- Horéscopo, 1

- Humor (novelas y
cuentos), 82-35

- Industria (de
alimentos,
conserveras,
siderometallrgicas,
textiles, etc.), 66/68

- Informatica, 00
- Ingenieria, 62

- Insectos, 59

- Instrumentos
musicales, 78

- Inventos, 00

J

- Jardineria, 63
- Jesucristo, 23
- Juegos, 794

L

- Lengua espafola,
81*E

- Lengua francesa,
81*F

- Lengua inglesa, 81*
- Lenguaje, 81

- Leyendas (novelas y
cuentos), 82-36

- Libros, 00

- Libros de imagenes,
82-3

- Libros-juego, 794

- Literatura, 82

- Literatura en francés,
82*F

- Literatura en inglés,
82*

M

- Magia (juegos), 794
- Magnetismo, 53

- Maquinas, 62

- Mares y océanos, 55
- Marginacion social, 36
- Matematicas, 51

- Materias primas, 62
- Mecéanica, 53

- Medicina, 61

- Medio ambiente, 50
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- Medios de - Problemas sociales, - Terremotos, 55

comunicacion social,
00

- Meteorologia, 55

- Minerales, 54

- Misterio (novelas y
cuentos), 82-34

- Mitologia, 29

- Monedas, 73

- Mdsica, 78

N

- Navegacion, 62

- Naves espaciales, 62
- Navidad, 39

- Nifios-Derechos, 34

O

- Ocultismo, 1

- ONGs, 00

- ONU, 34

- Organismos
internacionales, 00

- Organizaciones no
gubernamentales, 00
- Ovnis, 00

P

- Pacifismo, 1

- Parques naturales, 50
- Peces, 59

- Periodismo, 00

- Perros, 59

- Personajes
fantasticos, 39

- Pintura, 75

- Plantas, 58

- Poesias, 82-1

- Policiacos (novelas y
cuentos), 82-34

- Politica, 32

- Prehistoria, 90

36

- Profesiones, 68
- Psicologia, 1

- Publicidad, 65

Q

- Quimica, 54

R

- Racismo, 1

- Razas humanas, 57
- Reciclaje de
materiales, 50

- Refranes, 39

- Religion (novelas y
cuentos), 82-39

- Religiones, 2

- Reptiles, 59

- Rios, 91

- Robots, 00

- Rocas, 54

S

- Salud, 61

- Sellos de correo, 65
- Semana Santa, 39
- Sentidos, 61

- Sexo, 61

- Sistema solar, 52

- Socorrismo, 61

- Sol, 52

T

- Teatro (montajes),792
- Teatro (obras
literarias), 82-2

- Tecnologia, 62/69

- Television
(informacion), 00

- Television
(tecnologia), 62

- Terror (novelas y
cuentos), 82-34

- Tiempo, 52

- Tiempo (medicién),
00

- Tierra, 52

- Trabajo
(organizacion), 33

- Trabajos domésticos,
64

- Trabajos manuales,
37

- Trabalenguas, 39

- Trafico, 65

- Traje, 39

- Transportes, 62

- Trenes, 62

U

- Unién Europea, 34
- Universo, 52
- Urbanismo,71

V

- Viajes (novelas y
cuentos), 82-33

- Viajes y
exploraciones, 91

- Vida real (novelas 'y
cuentos), 82-31

- Villancicos
(costumbres), 39

- Violencia, 1

- Volcanes, 55

X

- Xenofobia, 1

Z

- Zoologia, 59
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Elementos de la Ejemplo
. . “Cdma hacer regalos y objetos con flores”
S gnatura en no Ori gen de Gillian Suuter y Catherine Lawrence,
ﬁccio’n editada por EEEEZE;]]‘.H']?E (ISBN B4-329-
1_er
blogue CbuU Cbu 74
20 Lastres primeras
bi letras, en mayUscul a, AUTOR SOU
oque L7
del autor principal
Lastres primeras
3er letras del titulo, )
bloque | excepto articulos, en TiTuLo com
minuscula
Esta signatura equivale a tener agrupados todos los documentos que
tienen que ver con las Artes decorativas, subordinados por |os autores
y, asu vez, por € titulo. Veamos cdmo hacer esto en ABIES.
La signatura en ABIES.-

Nos situamos en:

N2 de registro I

Fecha alta |30/10/2002 | Tmporte |
Tipo eiemplar |Normal ~|D Moneda |pta

Ubicacidn IAbenarabi ;I [t A
Procedencia |Compra ~ha
Comentarios

Acsptar | Cancelwr | Apuda |

(14 4 » ¥ | lbeMac | 158D |

Aplicando a campo SIGNATURA e gemplo anterior obtenemos la siguiente
pantalla:
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NE de ejemplar m:n Provisional 15BN [
N® de registro I @ma(wa |?45 |SDU Il::nm j

Fecha alta |30/10/2002 | Importe |

Tipo eiemplar [Normal =D Moneda |pta

Ubicacién |Abenatabi ;l 0O e
Procedencia |Compra 0O
Comentarios ||

Aceptar | Cancelar |

(1€« » W[ beaMac | 158D |

La Lista de Signaturas Admitidas en bibliotecas de Secundaria, LSAs.-

La LSAs equivale al Fichero de Autoridades en el proceso de catalogacion.
Es la relacion de signaturas que se pueden utilizar en la biblioteca y sélo las
que se pueden utilizar. Su utilizacién ordena la coleccién por medio del
tejuelo (v. Proced”® 3.8-18).

Para consultar la LSAs v. Anexo 1y 2.
El Cartel con la LSA: Colocacion de las obras.-
La LSA tiene tres funciones complementarias entre si:

5) Convertir las notaciones de la CDU en un cédigo para colocar los
documentos en los estantes.

6) Colocacion de las obras es el titulo del cartel que confeccionamos
afadiéndole un breve texto explicativo a la LSA. Su funcién es la de
orientar e informar sobre la colocaciéon de los documentos en la
estanteria y sobre el significado de las divisiones de la CDU.

7) Rotulacion de las baldas: con la misma finalidad que la anterior,
transcribiremos el texto del cartel para hacer unos rétulos que
colocaremos en las baldas.

8) Como encontrar un documento: es el titulo del segundo cartel y que
es en realidad el indice alfabético del primero. Afiadiéndole un breve
texto explicativo ampliaremos las posibilidades de recuperar la
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informacion que se necesite.

Para todas las divisiones que no encuentren en la LSAp (en el cartel), el
usuario tiene que consultar el OPAC.

Nota: con un programa como Microsofi Word, por ejemplo, puede
convertirse facilmente la LSA en el cartel y en los rétulos (si no sabemos
hacerlo o para cualquier duda, enviad un correo-e a bibliomurl @ayto-
murcia.es).

RESPONSABILIDADES:

Es responsable de realizar este procedimiento la persona o personas que anualmente
se designen en el plan de trabajo de la biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:
e  Proced™ relacionados:
o Proced® 3.2.6-5y -6
o Proced® 3.8-18
o Proced® 3.9

. Referencias bibliograficas:

o MERRILL, W.S. (1958) Cédigo para clasificadores : normas para la ordenacion de
libros segiin los principales sistemas de clasificacion. Buenos Aires : Kapelusz.

o SALABERRIA, R. (1993) El libre acceso y los sistemas de clasificacién. Educacion y
biblioteca, 39, 43-44.

o VERON, E. (1989) Espaces du livre : perception et usages de la classification et du
classement en bibliothéques. [Paris] : Bibliotheque Publique d'Information, Centre
Georges Pompidou.

ANEXO:

Anexo 1.- Lista de Signaturas Admitidas = Colocacion de las obras.
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CDU
Tablas sistemdticas

Lo usamos so6lo para componer las notaciones de la

CDU (v. Proced® 3.6.2-6); nunca para la signatura

O GENERALIDADES. CIENCIA Y

CONOCIMIENTO.
ORGANIZACION. INFORMACION.
DOCUMENTACION.
BIBLIOTECONOMIA.
INSTITUCIONES. DOCUMENTOS Y
PUBLICACIONES.

LSAs
Lista de Signaturas Admitidas
(Sec.)

COLOCACION DE LAS OBRAS

O GENERALIDADES. OBRAS
GENERALES DE CONSULTA.

00 Prolegémenos. Fundamentos
de la ciencia y de la cultura.

00 Fundamentos de la ciencia y
de la cultura.

004 Ciencia y tecnologia
de los ordenadores.
Informdtica.

004 Informatica.

02 Biblioteconomia.

02 Biblioteconomia.

(03) Enciclopedias. Diccionarios.

(03) Enciclopedias. Diccionarios.

(05) Anuarios. Directorios.
Periddicos. Revistas.

(05) Anuarios. Directorios.
Periddicos. Revistas.

06 Organizaciones y otros tipos
de cooperacion.

06 Organizaciones y otros tipos
de cooperacioéon. Asociaciones.
Congresos. Exposiciones. Museos.

T FILOSOFIA. PSICOLOGIA.

1 FILOSOFIA. PSICOLOGIA.

1(091) Historia de la Filosofia.

1(091) Historia de la Filosofia.

1A/Z Filosofia de autores.

1A/1 Filosofia de autores.

101 Naturaleza y papel de la

101 Naturaleza y papel de la

filosofia. filosofia.
11 Metafisica. 11 Metafisica.
159.9 Psicologia. 15 Psicologia.

16 Légica. Teoria del
conocimiento.

16 Légica. Teoria del
conocimiento.
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Tablas sistemiticas
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17 Morall. Etica. Filosofia practica.

LSAs
Lista de Signaturas Admitidas

(Sec.)

COLOCACION DE LAS OBRAS

17 Morall. Etica. Filosofia prdctica.

2 RELIGION. TEOLOGIA.

2 RELIGION. TEOLOGIA.

21 Teologia natural. Teodicea.

21 Teologia natural. Teodicea.

22 La Biblia.

22 | o Biblia.

23 Religion cristiana.

23 Religion cristiana.

26 Iglesia cristiana en general.

26 Iglesia cristiana en generall.

27 Historia de la Iglesia cristiana.

27 Historia de la Iglesia cristiana.

28 Iglesias y sectas cristianas.

28 Iglesias y sectas cristianas.

29 Religiones no cristianas.
Mitologia.

29 Religiones no cristianas.
Mitologia.

3 CIENCIAS SOCIALES.
ESTADISTICA. POLITICA.
ECONOMIA. COMERCIO.
DERECHO. GOBIERNO. ASUNTOS
MILITARES. BIENESTAR SOCIAL.
SEGUROS. EDUCACION.
FOLCLORE.

3 CIENCIAS SOCIALES.

30 Teorias, metodologia y
métodos en las ciencias sociales.

30 Teorias, metodologia y
métodos en las ciencias sociales.

Sociografia. Sociografia.
31 Demografia. Sociologia. 31 Demografia. Sociologia.
Estadistica. Estadistica.

311 Estadistica.

311 Estadistica.

314 Demografia. Estudios
de poblacion.

314 Demografia. Estudios
de poblacion.

316 Sociologia.

316 Sociologia.

32 Politica. 32 Politica.
33 Economia. 33 Economia.
34 Derecho. 34 Derecho.

341 Derecho internacional.

341 Derecho internacional.
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342 Derecho publico.
Derecho constitucional.
Derecho administrativo.

LSAs
Lista de Signaturas Admitidas

(Sec.)
COLOCAC/ION DE LAS OBRAS

342 Derecho publico.
Derecho constitucional.
Derecho administrativo.

347 Derecho privado.
Derecho civil.

347 Derecho privado.
Derecho civil.

349 Derecho laboral y otras
ramas especiales del
derecho.

349 Derecho laboral y otras
ramas especiales del
derecho.

35 Administracién publica.
Gobierno. Asuntos militares.

35 Administracién publica.
Gobierno. Asuntos militares.

35.07 Organizacion 35.07 Organizacion
administrativa. Organismos administrativa. Organismos
publicos. puUblicos.

351 Administracion publica.
Legislacion administrativa.

351 Administracion publica.
Legislacion administrativa.

36 Problemas sociales. Consumo.

36 Problemas sociales. Consumo.

37 Educacion. Ensefianza.
Formacion. Tiempo libre.

37 Educacion. Ensefianza.
Formacion. Tiempo libre.

37.01 Bases de la educacion.
Pedagogia. Politica educativa.

37.01 Bases de la educacion.
Pedagogia. Politica educativa.

371 Organizaciéon de la
educacion y de la
ensenanza.

371 Organizacion de la
educacion y de la
ensenanza.

372 Contenido y curriculo
de la educacion
preescolar y elemental.
Materias, en cualquier
clase de escuelas y en
cualqguier nivel.

373 Tipos de escuelas que
imparten una educacion

general. Organizaciéon de
la escuela.

373 Tipos de escuelas que
imparten una educacion
general. Organizacion de
la escuela.

374 Ensenanza y
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CDU
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educaciéon extraescolares.

LSAs
Lista de Signaturas Admitidas

(Sec.)
COLOCAC/ION DE LAS OBRAS

376 Educacion, formacion
y ensenanza de grupos
especiales. Escuelas
especiales.

376 Educacion, formacion
y ensenanza de grupos
especiales.

377 Formacion técnica.
Formacion profesional.
Escuelas profesionales.

377 Formacioén técnica.
Formacion profesional.

39 Etnologia. Etnografia. Usos y
costumbres. Tradiciones. Vida
social. Folclore.

39 Etnologia. Usos y costumbres.
Folclore.

5 MATEMATICAS. CIENCIAS
NATURALES.

5 CIENCIAS PURAS.
MATEMATICAS. CIENCIAS
NATURALES.

50 Generalidades sobre las
ciencias puras.

50 Generalidades sobre las
ciencias puras.

502 Naturaleza. Estudio y
conservacion de la
naturaleza. Proteccidon de
la naturaleza.

502 Naturaleza. Estudio y
conservacion.

504 Ciencias del medio
ambiente. Ciencias
medioambientales.

504 Ciencias del medio
ambiente.

51 Matematicas.

51 Matematicas. Aritmética.

Geometria.
52 Astronomia. Astrofisica. 52 Astronomia. Astrofisica.
Investigacion espacial. Geodesia.
Geodesia.
53 Fisica. 53 Fisica.
54 Quimica. Cristalografia. 54 Quimica. Cristalografia.
Ciencias mineraldgicas. Mineralogia.

55 Ciencias de la Tierra. Ciencias
geoldgicas.

55 Ciencias de la Tierra.
Geologia. Meteorologia.
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56 Paleontologia. 56 Paleontologia.
57 Ciencias biolégicas en 57 Ciencias biolégicas en
general. general.
572 Antropologia. 572 Antropologia.
58 Botdnica. 58 Botdnica.
59 Zoologia. 59 Zoologia.
6 CIENCIAS APLICADAS. 6 CIENCIAS APLICADAS.
MEDICINA. TECNOLOGIA. MEDICINA. TECNOLOGIA.
61 Medicina. 61 Medicina.
611 Anatomia. 611 Anatomia.
612 Fisiologia. 612 Fisiologia.
613 Higiene en general. 613 Educacion sanitaria e
Higiene y salud personal. higiene.
614 Higiene y salud 614 Sanidad publica.
puUblica. Prevencion de Proteccién contra
accidentes. accidentes.
616 Patologia. Medicina 616 Patologia. Medicina
clinica. clinica.
62 Ingenieria. Tecnologia en 62 Ingenieria. Tecnologia en
general. general.
621.3 Ingenieria 621.3 Electronica.
mecdnica en Radiologia (técnica
general. Tecnologia radiolégica).
nuclear.
Electrotecnia.
Maquinaria.
621.39 621.39
Telecomunicaciones. Telecomunicaciones.
Telegrafia. Telefonia. Teléfonos.
Radiocomunicacion. Radiocomunicacion.
Tecnologia y equipo Tecnologia y equipo
de video. de video.
Telecontrol.
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63 Agricultura y ciencias y
técnicas relacionadas.
Silvicultura. Zootecnia. Caza.
Pesca.

LSAs
Lista de Signaturas Admitidas

(Sec.)

COLOCACION DE LAS OBRAS

63 Agricultura y ciencias y
técnicas relacionadas.
Silvicultura. Zootecnia. Caza.
Pesca.

64 Economia doméstica. Ciencia
doméstica. Gobierno de la casa.

64 Economia doméstica. Ciencia
doméstica. Gobierno de la casa.

65 Gestion y organizacion de la
industria, el comercio y las
comunicaciones.

65 Organizacion de la industria,
el comercio y los fransportes.

651 Organizacion de
oficinas. Técnicas de
trabajo en las oficinas.

651 Organizacion y
técnicas de trabajo en las
oficinas.

657 Contabilidad.

657 Contabilidad.

658 Administracion de
empresas. Organizacion
comercial.

658 Administracion de
empresas. Técnica
comercial.

66 Tecnologia quimica. Industria
quimica y afines.

66 Tecnologia quimica. Industria
quimica y afines.

67 Industrias, comercios y oficios
diversos.

67 Industrias, comercios y oficios
diversos.

68 Industrias, oficios y comercio
de articulos acabados o
ensamblados.

68 Industrias, oficios y comercio
de arficulos acabados o
ensamblados.

69 Materiales de construccion.
Practicas y procedimientos de
construccion.

69 Materiales de construccion.
Practicas y procedimientos de
construccion.

7 BELLAS ARTES. JUEGOS.
ESPECTACULOS. DEPORTES.

7 BELLAS ARTES. JUEGOS.
ESPECTACULOS. DEPORTES.

7(091) Historia del arte.

7(091) Historia del arte.

7A/1 Artistas.

7A/L Artistas.

71 Urbanismo. Ordenacién
regional, urbana y rural.
Paisajismo, parques y jardines.

71 Planificacion del terreno.
Planificacién de la ciudad y del
campo. Paisgje, parques y
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jardines. Urbanismo.

72 Arquitectura.

72 Arquitectura.

73 Artes pldsticas.

73 Escultura. Artes pldsticas.

74 Dibujo. Diseno. Artes
aplicadas y oficios artisticos.

74 Dibujo. Disefio Artes aplicadas
y artesania.

75 Pintura.

75 Pintura.

76 Artes grdficas.

76 Artes graficas. Grabado.

77 Fotografia y procesos

77 Fotografia.

similares.

78 MUsica. 78 MUsica.
78%0 MUsica de tradiciones 78%0 MUsica de tradiciones
nacionales. nacionales.

78*1 Jazz y blues.

78*1 Jazz y blues.

78*2 Pop y rock.

78*2 Pop y rock.

78*3 MUsica cldsica.

78*3 MUsica cldsica.

78*4 Nuevos lenguajes
musicales.

78*4 Nuevos lenguajes
musicales.

78*5 MUsicas funcionales.

78*5 MUsicas funcionales.

79 Diversiones. Espectaculos.
Juegos. Deportes.

79 Diversiones. Espectdculos.
Juegos. Deportes.

791 Entretenimientos
pUblicos. Espectdculos.

791 Entretenimientos
publicos. Cine.

792 Teatro. 792 Teatro.
Representaciones Representaciones
dramdticas. Arte teatral. dramaticas.

794 Juegos de tablero y de 794 Juegos de tablero y de
mesa (juegos de reflexion, mesal.

de habilidad, de azar).

796 Deportes. Juegos
deportivos. Gimnasia.
Ejercicios fisicos.

796 Deportes. Juegos
deportivos. Gimnasia.
Ejercicios fisicos.

8 LENGUAJE. LINGUISTICA.
LITERATURA.

8 LENGUAJE. LINGUISTICA.
LITERATURA.
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80 Cuestiones generales relativas 80 Cuestiones generales relativas
a la lingUistica y la literatura. a la lingUistica y la literatura.
Filologia.
81 LingUistica y lenguas (Incluye 81 LingUistica y lenguas (Incluye
estudios generales y obras sobre estudios generales y obras sobre
Otras lenguas: alemana, arabe, Ofras lenguas: alemana, drabe,
catalana, china, gallega, griega catalana, china, gallega, griega
cldsica, italiana, portuguesa, cldsicaq, italiana, portuguesa,
vasca, etc.). vasca, efc.).
81*E Lengua espanola 81*E Lengua espanola
81*F Lengua francesa. 81*F Lengua francesa.
81*1 Lengua inglesa. 81*1 Lengua inglesa.
81*L Lengua latina. 81*L Lengua latina.
82 Literatura. 82 Literatura (Incluye la historia,

estudios de conjunto, antologias
de distintas literaturas, efc.)

82.0 Actividad y técnica
literarias. Estudios criticos sobre un
autor y su obra.

82-1 Poesia. 82-1 Poesia.

82-2 Teatro. 82-2 Teatro.

82-3 Narrativa y otros 82-3 Novelas, cuentos, etfc.

(Comprende: 82-3/82-9, excepto 82*F Literatura en francés.

83-93). 82%| Literatura en inglés.
82-93 Literatura infantil. 82* Literatura en ofras lenguas
Literatura juvenil. (alemana, drabe, catalana,
821 Literatura de las china, gallega, griega cldsica,
distintas lenguas (Incluye italiana, latina, portuguesa,
antfologias y obras de Ofras vasca, etc.).

literaturas: alemana, darabe,
catalana, china, gallega,
griega clasica, italiana,
portuguesa, vasca, etc.).
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821.111=111 Literatura en
inglés.

821.111-1 Poesia inglesa.

821.111-2 Teatro inglés.

821.111-3 Narrativa inglesa.

821.111(73) Literatura
americana en lengua
inglesa.

821.111(73)-1 Poesia
americana en lengua
inglesa.

821.111(73)-2 Teatro
americano en lengua
inglesa.

821.111(73)-3 Narrativa
americana en lengua
inglesa.

821.124 Literatura latina.

821.124=124 lLiteratura en
latin.

821.133.1 Literatura
francesa.

821.133.1=133.1 Literatura
en francés.

821.133.1-1 Poesia
francesa.

821.133.1-2 Teatro francés.

821.133.1-3 Narrativa
francesa.

821.134.2 Literatura
espanola.

821.134.2(091) Historia de la
literatura espanola.

821.134.2-1 Poesia
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espanola.

821.134.2-2 Teatro espanol.

821.134.2-3 Narrativa
espanola.

821.134.2(7/8) Literatura
hispanoamericana.

821.134.2(7/8)-1 Poesia
hispanoamericana.

821.134.2(7/8)-2 Teatro
hispanoamericano.

821.134.2(7/8)-3 Narrativa
hispanoamericana.

82.0 Actividad y técnica
literarias. Estudios criticos sobre un
autor y su obra.

82-93 Literatura infantil. Literatura

juvenil.
9 GEOGRAFIA. BIOGRAFIAS. 9 GEOGRAFIA. BIOGRAFIAS.
HISTORIA. HISTORIA.
902 Arqueologia. 90 Arqueologia. Prehistoria
903 Prehistoria.
908 Estudios de un drea. Estudios 908 Estudios de un drea. Estudios
de una localidad. de una localidad.
91 Geografia. Exploracion de la 91 La geografia como ciencia.
Tierra y de los distintos paises. Exploraciones. Vigjes.
910 Generalidades. La
geografia como ciencia.
Exploraciones. Vigjes.
911 Geografia general. 911 Geografia general,
Geografia fisica. Geografia fisica y humana.
humana.
912 Atlas. Mapas. 912 Atlas. Mapas.

913 Geografia regional. 913 Geografia regional.
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Geografia del mundo

antiguo. antiguo.
913(4) Geografia de 91*4 Geografia de Europa.
Europa.
913(460) Geografia 91*46 Geografia de
de Espana. Espana.
913(460.33)

Geografia de la
Regién de Murcia.

913(5) Geografia de Asia.

91*5 Geografia de Asia.

913(6) Geografia de Africa.

91*6 Geografia de Africa.

913(7) Geografia de
América del Norte y
Central.

921*7 Geografia de
América del Norte y
Central.

913(8) Geografia de
América del Sur.

91*8 Geografia de
Ameérica del Sur.

913(90) Geografia de
Oceania, Australia y de las
regiones polares.

91*9 Geografia de
Oceania, Australia y de las
regiones polares.

929 Estudios biograficos y
relacionados.

929 Biografias. Genealogia.
Herdldica.

93 Historia.

93 Historia.

94 Historia general.

94 Historia general.

94(4) Historia de Europa.

94*4 Historia de Europa.

94(460) Historia de Espana.

94(460.33) Historia de
la Regiédn de Murcia.

94*46 Historia de Espana.

94(5) Historia de Asia.

94*5 Historia de Asia.

94(6) Historia de Africa.

94*4 Historia de Africa.

94(7) Historia de América del
Norte y Central.

94*7 Historia de América del
Norte y Central.

94(8) Historia de América del Sur.

94*8 Historia de América del Sur.

94(90) Historia de Oceania, Australia
y de las regiones polares.

94*9 Historia de Oceania, Australia 'y
de las regiones polares.
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COMO
LOCALIZAR UN
DOCUMENTO

A

Abejas (criay
explotacion), 63
Abonos, 63

Aborto (ginecologia),
61

Aborto (moral), 17
Accidentes de trabajo
(prevencion), 614
Accidentes de trabajo
(segquros), 36

Aceites (tecnologial),
66

Acero, 66

Acustica, 53
Adivinanzas, 39
Administracion
aufondmica, 35

Administracién central,

35

Administracién local,
35

Administracion
provincial, 35
Administraciéon
publica, 35
Adolescentes
(psicologia), 15
Aduanas, 33
Aerodindmica, 53
Aeromodelismo, 37
Aerondutica, 62
Aforismos, 82-3
Agricultura, 63

Agua (hidrologia), 55
Agua (sanidad), 62
Ahorro, 33

Ajedrez, 79
Albanileria, 69
Alcoholes
(tecnologias), 66
Aleman (linguistica), 81
Alfareria, 66

Alfareria artistica, 73
Algebra, 51

Alimentos
(fabricacién), 66
Alimentos
(preparacion), 64
Alma, 1

Alpinismo, 796
Alumbrado, 62

Amor (costumbres), 39
Amor (moral), 17
Andlisis combinatorio,
51

Andlisis matemdtico,
51

Andlisis quimico, 54
Anatomia, 611
Animacion a la
lectura, 02
Animacion
sociocultural, 37
Animales, 59
Animales domésticos,
63

Anticonceptivos, 61
Antropologia, 572
Aparatos eléctricos,
621.3

Apellidos, 929
Apicultura, 63
Archivos (oficinas), 651

Archivos historicos, 93
Aritmética, 51

Armas, 62
Arqueologia, 90
Arquitectura, 72

Arte, 7

Artes decorativas, 74
Artes marciales, 796
Artesania, 74
Artilleria, 35
Asistencia social, 36
Asociaciones
benéficas, 36
Asociaciones
religiosas, 26
Astrondutica, 52
Astronomia, 52

Atlas geogrdficos, 212
Aflefismo, 796
Atmodsfera, 55
Autobiografias, 929
Automoviles, 62
Automovilismo
(deporte), 796
Aviacion, 62
Aviacién deportiva, 79
Avicultura, 63
Ayuntamientos, 35

Bailes populares, 39
Baloncesto, 796
Banca, 33

Barcos, 62

Bebidas (tecnologia),
66

Belleza personal, 64
Beneficencia, 36
Biblia, 22
Bibliografia, 0
Bibliotecas, 02
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Bicicletas, 62
Billar, 794
Biografias, 929
Biologia, 57
Bioquimica, 57
Blues, 78*1
Bolsa, 33
Bordado, 74
Botdnica, 58
Boxeo, 796
Bricolaje, 68
Brujeria, 1

C

Caballos (cria 'y
explotacion), 63
Cabadallos (deporte), 79
Cdlculo, 51

Cdlculo de
probabilidades, 51
Calor, 53
Campamentos, 796
Camping, 796
Canciones, 78
Caracteriologia, 15
Carpinteria, 69

Carreteras (ingenieria),

62

Catdlogos, 0
Catecismos, 23
Catolicismo, 26

Caza (deporte), 79
Caza (industria), 63
Cerdmica
(tecnologia), 66
Centrales de energia,
62

Cerdmica artistica, 73
Chistes, 82-3

Ciclismo, 796

Ciencia en general, 00

174

Ciencia ficcion
(futurologia), 00
Ciencias aplicadas, 6
Ciencias exactas, 5
Ciencias naturales, 502
Ciencias politicas, 32
Ciencias puras, 5
Ciencias sociales, 3
Cine (espectdculo),
791

Circo (espectdculo),
791

Cirugia, 61
Civilizacién, 00
Climatologia, 55
Cocina, 64

Caodigo civil, 347
Caodigo militar, 34
Colonizacién, 32
Combustibles, 66

Comercio (economial),

33

Comercio (técnical),
658

Cbmics, 82
Comunicaciones
(técnica), 65
Comunidades
autobnomas, 35
Confeccién (industria),
68

Congregaciones
religiosas, 27
Conservacion de
alimentos, 66
Constituciones, 342
Construccion
(industria), 69
Construccion
(ingenieria), 62
Consumo, 36

Contabilidad, 657
Contaminacioén, 504
Cooperativismo, 33
Correos, 65
Correspondencia
comercial, 651
Corridas de toros, 791
Cosméticos, 68
Costumbres, 39
Costura (economia
doméstica), 64

Cria de animales, 63
Cristaleria (industrial),
66

Cristaleria artistica, 74
Cristalografia, 54
Cristologia, 23
Cronologia histérica,
93

Cultivos, 63

Cultivos especificos, 63
Culto, 26

Cultura, 00

Cultura de masas, 316

D

Damas (juego de), 794
Danza, 792
Decoracioén interior, 74
Delincuencia, 36
Demografia, 314
Deportes, 796
Derecho, 34

Derecho
administrativo, 342
Derecho civil, 347
Derecho
constitucional, 342
Derecho penal, 34
Desarme, 341

Dibujo, 74
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Diccionarios Esgrima, 796 Futbol, 796
enciclopédicos, (03) Espacio (universo), 52 G

Dietas (higiene), 613
Dietética, 64

Dios, 23

Dioses, 29

Divorcio, 347
Documentacién, 00
Domino, 794
Drogas, 17

Ebanisteria
(tecnologia), 67
Ecologia, 504
Economia, 33
Economia doméstica,
64

Edicién y editoriales, 65
Edificios, 72
Educacion, 37
Ejército, 35
Elecciones, 32
Electricidad, 53
Electromagnetismo, 53
Electrotecnia, 621
Embalses, 62
Embarazo, 61
Emigracion, 32
Empleo, 33

Empresas, 658
Enciclopedias, (03)
Encuadernacion, 68
Energia, 53
Enfermedades, 616
Ensenanza, 37
Equitacién (deporte),
79

Esclavitud, 32
Escritura, 00
Escultismo, 796
Escultura, 73

Espanol (lingUistica),
81*E
Espectdculos, 791
Espeleologia, 796
Estadistica, 31
Estadistica
matemdtica, 51
Estética (arte), 7
Estilos artisticos, 7
Etica, 17
Etnologia, 39
Eutanasia, 17
Evolucionismo, 57
Excursionismo, 796
Exploraciones, 91

F

Familia, 17
Farmacia, 61
Feminismo, 1
Ferrocarriles
(ingenieria), 62
Filatelia, 65
Filologia, 80
Filosofia, 1

Fisica, 53

Fisiologia, 612
Flomenco, 39
Flamenco (musica),
78*0

Floricultura, 63
Folclore, 39
Fontaneria, 69
Fosiles, 56
Fotografia, 77
Francés (lingUistical),
81*F

Fronton (deporte), 796
Fruticultura, 63
Fuentes de energia, 62

Ganaderia, 63
Gastronomiaq, 64
Genealogia, 929
Genética, 57
Geodesia, 52
Geografia, 91
Geografia de Espana,
21*46

Geologia, 55
Geometria, 51
Gimnasia, 796
Ginecologia, 61
Gobierno, 35

Golf, 796

Grabado, 76
Gramdatica espanola,
81*E

Griego (linguistica), 81
Gusanos de seda (cria
y explotacion), 63

H

Hacienda publica, 33
Herdldica, 929
Hidrologia, 55
Higiene, 613

Hipica, 79
Hipnotismo, 15
Historia, 93

Historia de Espana,
94*46

Historia general, 94
Hockey, 796

Hogar, 64
Horticultura, 63
Humor (literatura), 82-3

lconografia, 7
lglesia cristiana, 26
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Impuestos, 33
Informacién, 00
Informatica, 004
Ingenieria, 62

Inglés (lingUistica), 81%I
Insectos, 59
Instrumentos
musicales, 78
Inventos, 00

J

Jardineria, 63

Jazz, 78*1

Jesucristo (vida), 23
Jévenes (psicologia),
15

Judo, 796

Juegos, 79

Juegos de mesaq, 794
Juegos deportivos, 796
Juegos instructivos, 79
Juguetes, 68

L

Labores (hogar), 64
Latin, 81*L

Lectura, 02

Lectura, Ensenanza de
la, 37

Legislacion, 34
Legislacion
administrativa, 35
Lengua alemana, 81
Lengua drabe, 81
Lengua catalana, 81
Lengua espanola, 81*E
Lengua francesa, 81*F
Lengua griega clasica,
81

Lengua inglesa, 81%
Lengua italiana, 81
Lengua latina, 81*L

176

Lengua portuguesa, 81
Lenguas orientales, 81
Libros en general, 00
LingUistica, 81
Literatura, 82
Literatura en francés,
82*F

Literatura en inglés,
82*

Literatura en oftras
lenguas (alemana,
drabe, catalana,
china, gallega, griega

cldsica, italiana, latinag,

portuguesa, vasca,
etc.), 82*Z

Literatura (estudios
criticos), 82.0
Literatura infantil, 02
Litografia, 76
Liturgia, 26

Logica, 16

Logica matemdtica,
51

Lucha (deporte), 796
Luz, 53

M

Madera (industria), 67
Magia, 1
Magnetismo, 53
Mamiferos, 59
Manuscritos, 0
Mapas geogrdaficos,
912

Maquinas, 62

Mares, 55
Marginados sociales,
36

Mariologia, 23
Mdarqueting, 658
Matematicas, 51

Mecdnica, 53
Mecdanica
(tecnologia), 67
Mecanografia, 651
Medicamentos, 61
Medicing, 61

Medio ambiente, 504
Medios de
comunicacion social,
316

Meditacion, 23
Memoria, 15
Memoria, Juegos de,
79

Metafisica, 11
Metalurgia, 66
Meteorologia, 55
Métodos de estudio,
371

Metrologia, 00
Microbiologia, 57
Migracién, 32
Mineralogia, 54
Mineria, 62
Minusvalidos, 36
Mitologia, 29

Modas (costumbres),
39

Moneda, 33
Montanismo, 796
Moral, 17

Motores, 621.3
Motorismo (deporte),
796

Muebles (industria), 68
Muerte (metafisica), 11
Muerte (religion), 21
Museos, 06

MuUsica, 78

Musica clasica, 78*3
MuUsica popular, 78*0
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N

Naipes (juegos), 794
Natacion, 79
Natalidad (control de),
61

Natalidad
(demografia), 314
Naturaleza, 502
Navegacion (ciencial),
52

Navidad, 39

Ninos (publicaciones
para), 02
Normalizaciéon, 00
Novela, 82-3
Numismdatica, 73
Nutricion, 612

O

Oceanografia, 55
Ocio, 37

Ocultismo, 1

ONG:s, 06

Ontologia, 11
Opera, 78*3

Optica, 53
Ordenadores, 004
Orfebreria, 73
Organismos
internacionales, 341
Organizaciones no
gubernamentales, 06
Ortografia espanola,
81*E

Ovnis, 00

P

Pacifismo, 17
Paleografia, 93
Paleontologia, 56
Pantanos, 62

Paracaidismo
(deporte), 79
Parapsicologia, 15
Parlamentos (politica),
32

Paro, 36

Parques Nacionales,
71

Partidos politicos, 32
Pasatiempos, 79
Patinaje, 796
Patologia, 616
Peces,

Peces (criay
explotacion), 63
Pelota-base, 796
Periodismo, 0

Perros (criay
explotacion), 63
Pesca, 63

Pesca deportiva, 79
Petrdleo, 66
Ping-pong, 796
Pintura artistica, 75
PiragUismo, 79
Plantas (cultivo y
cuidados), 63
Poblacioén, 314
Pobreza, 36

Poesia, 82-1

Politica, 32

Polo, 79

Pop, 78*2
Prehistoria, 90
Problemas sociales, 36
Progreso, 00
Psicologia, 15
Psiquiatria, 616
Publicaciones para
ninos, 02

Publicaciones
periddicas, (05)
Publicidad, 65

Q

Quimica, 54

Quimica (tecnologia),
b6

Quiromancia, 1

R

Racismo, 32

Radio, 621.39

Razas, 57

Recetas de cocinag, 64
Refranes y proverbios,
39

Relaciones
internacionales, 32
Religion cristiana, 23
Religiones no
cristianas, 29

Remo, 79

Reptiles, 59

Rocas, 55

Rock, 78*2

Rugby, 796

S

Sacramentos, 26
Salarios, 33

Salud, 613
Sanidad, 614
Secretariado, 651
Sectas, 28

Seda (industria), 67
Seguros, 36

Sellos de correo, 65
Semana Santa, 39
Semdntica, 81
Sexo, 612
Siderurgia, 66
Sigilografia, 73
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Silvicultura, 63
Sindicatos, 33
Sistema métrico, 00
Sociedades secretas,
06

Sociologia, 316
Socorrismo, 614
Sonido, 53
Submarinismo, 79
Supersticiones, 39
Surfing, 79

T

Tauromaquia, 791
Taxidermia, 57

Teatro (espectdculo),
792

Teatro (literatura), 82-2
Técnicas de estudio,
371

Tecnologia mecdnica,

67

Tecnologia quimica,
66

Tecnologia sanitariq,
62

Tejidos, 67
Telecomunicacion
(electrotecnia), 621.39
Telecomunicacion
(técnica), 65

178

Television, 62
Tenis, 796
Teologia, 2
Terapéutica, 61
Termodindmica, 53
Terremotos, 55
Terrorismo, 32
Test, 15

Tierra, 52

Tiro deportivo, 79
Titeres, 39
Topografia, 52
Toxicologia, 61

Trabajo y trabajadores,

33

Tradiciones, 39
Trafico, 65
Transportes
(organizacion), 65
Turismo, 37
Turismo rural, 33

U

Unidn Europeaq, 341
Universidad, 37
Urbanidad, 39
Urbanismo, 71

Usos y costumbres, 39

\'

Vacunas, 614

Vegetarianismo, 613
Vehiculos (ingenieria),
62

Vela (deporte), 79
Vestido (economia
doméstica), 64
Veterinaria, 61

Viagjes y exploraciones,
21

Video, 62

Vinos, 66

Viticultura, 63
Volcanes, 55
Voleibol, 796

Vuelos espaciales, 62

W

Waterpolo, 79
Windsurfing, 79

Y

Yacimientos
arqueoldgicos, 90
Yogaq, 29

/4

Zarzuela, 78*3
Zodiaco, 1
Zoologia, 59
Zootecniaq, 63
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TITULO:

Elaboracion y colocacion del tejuelo en los centros de Primaria.

OBJETO:
Elaborar 10s tejuelos para ordenar |a biblioteca.
Detallar como se coloca el tejuelo en los diferentes tipos de documentos.

APLICABILIDAD:
Se aplica atodos |os documentos en la biblioteca una vez signaturizados.

DEFINICIONES:

Tejuelo.- Etiqueta que se adhiere a lomo o a plano de un libro o documento,
portadora de informacion sobre el mismo (generalmente la signatura) y que
indicalalocalizacion del documento en la biblioteca.

Cubierta.- Las tapas de la encuadernacion de un libro o revista que estén unidas a las
hojas.

CONTENIDO:

Elementos del tejuelo.
Impresién.
Confeccion.
Colocacioén.

Elementos del tejuelo.-
Hereda todos | os elementos de la signatura, asi pues v. Proced™ 3.7-7.

Impresion.-
e CATALOGO > IMPRIMIR TEJUELOS

e Senos ofrecen tres opciones:

0 TODOS LOS EJEMPLARES DEL
FONDO.- Imprime solo los
tejuel os de los g emplares cuyo

[3] Abies
Archivo Jra Herramientas Ayuda

@Eagma principal @ Catalogo B Depdsito | of

fondo coincida con € de
giemplar que esté seleccionado
en largjillade datos.

il 0oo001R
il coooo”
il oooc

fjl ooooo.
il 000005M

0 Tobos.- Imprime todos los 000006Y 1
tgjuelos correspondientes a Emﬂoo?F 7

i A DOODOSP 8

todos los g emplares que estén § 0000030 9
catalogados en nuestra g 000010X 10
biblioteca. §l 0000118 11

iyl 0ooo12N 12

0 INTERVALO.- En los dos fl 0000130 13
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recuadros se indican e primer y Ultimo nimero de gjemplar que desea
imprimir (sin incluir laletra de contral).

0 NUMEROS SUELTOS.- Indicad el nimero del gjemplar (sin la letra de
control) en el recuadro de texto correspondiente.

Imprimir tejuelos
Intervalo de nimeros | Posicién de inicio

(+ iTodos los ejemplares del fonda
" Todos

" Intervalo de I aI

" Nimeros sueltos [

_ Ejempla: 1,3.512.14
Tipo de etiqueta

| Tejuelos: formato por defecto |
Abies Tejuelos (8 fil x 4 col) |
Tejuelos 3x8

Nueva [ Borrar Editar | —
Imprirnir | Cerrar

e POSICION DE INICIO.- Puede indicar la posicion del primer tejuelo en la pagina
de impresion.

e TIPO DE ETIQUETA.- Puede seleccionar un tipo de impresion del formato de
etiqueta predefinido o afiadir/editar uno nuevo. Se pueden definir nuevos
modelos, en los que podemos establecer las dimensiones y zona de impresion,
pero no se puede alterar €l contenido.

Confeccioén.-

e El texto (la signatura) siempre esta alineado al margen izquierdo del
tejuelo.

e Conocimientos (obras de no ficcion)

52
MOR
gra
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Con este tejuelo agrupamos en las estanterias todos los documentos
sobre Astronomia, subordinados por |os autoresy, a su vez, por €l titulo.

Con € siguiente agrupamos en las estanterias todos los documentos
sobre Marie Curie, subordinados por sus autores:

929 "E&ﬁad‘l Marie Cur@

CUR )Eile la biograﬁaj
par

En e punto de acceso del siguiente documento no hay un autor
principal (ni personani entidad), asi que encabeza €l titulo, que ocupala
2.2lineadel tejueloy queda en blanco la 3.2

Titulo: GRAN enciclopedia
(03) &sual 2000 j
GRA =~

Literatura (obras deficcion)

82-36
FLA

ley

Como ya dijimos en la signaturacion, € significado real del cédigo de
coloreses“invisible” paralos usuariosy el significado verdadero queda
para el Responsable de la Biblioteca. Tanto es asi, que ni siquiera ocupa
laprimeralineade lasignaturay aparece ocupando la tltima.
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Con este tegjuelo agrupamos en las estanterias todos los Cuentos y
novelas fantasticos, subordinados por los autores y, a su vez, por €
titulo. Por Ultimo aparece el punto de color que orienta sobre la edad a
partir de la cual puede accederse a su contenido.
El caso de los clasicos andnimos esparioles (Apéndice |1 de laReglas de
catalogacion):

8 2_ 4 Para el libro "Lazarillo de Tormes"

el titulo uniforme que encabeza es
" . n

L AZ L "Lazarillo de Tormes

laz

8 2 -4 Para el libro "Vida y desventuras

de Lazaro de Tormes" el titulo
LAZ T uniforme que encabeza es
2 "Lazarillo de Tormes"

vid [
De este modo aunque los diferentes titulos que los editores le han dado
a Lazarillo nos separarian la misma obra en las estanterias,
conseguimos mantenerla reunida en un solo lugar (siempre gque €l nivel
lector sea el mismo, claro).

Colocacion.-

e LIBROS:
0 Secolocaene lomoalcmde corteinferior.

o0 Si e lomo notiene el grosor suficiente se pone en el plano delantero
de la cubierta, de manera que la signatura quede alineada con el
borde izquierdo del lomo (visto éste de frente).

e DISCOSCOMPACTOS, DISCOSDE VINILO, VIDEOS, CASETES:
0 Secolocaen el plano delantero de la caja o estuche.

e PUBLICACIONES PERIODICAS:
0 No encuadernadas.- La propia signatura topogréfica servira para su
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colocacion.
0 Encuadernadas.- Igual que enloslibros.
MAPAS, PLANOS, LAMINAS:

0 Secolocaen el cuadro de créditos o de informacion editorial y, si o
tuvieran, en el estuche o cgja.

Como hemos dicho, el texto del tejuelo (la signatura) tiene que estar
alineado siempre alaizquierda.

[Anchura del lomo]

Por caminos
azules...

Antologia de Poesia Infantil

Jaime Garcia Padrino
v Lucia Solana

lustraciones de Luis de Horna

: A partic de § afios
Arrullo de nanas, canciones i

de corro, la sefiora Luna, el vestido
blanco, un banco en el parque,

la caligrafia, la tabla y los nimeros

o la monotonia de lluvia tras los cristales
de una tarde de escuela... son algunos

de los temas que recrean la mis viva
tradicion popular en poemas de ayer

y de hoy, recogidos en esta antologia.

L N L B

Haciendo coincidir la alineacion del texto del tejuelo con € borde
izquierdo del lomo del libro (o de cualquier otro documento si tiene
anchura suficiente), aseguramos siempre su lectura de izquierda a
derecha una vez colocado en la balda. Es una mera cuestion de
comodidad cuando hay que, por g emplo, recolocarlos tras su uso.

Por ultimo, se cubre & tguelo con cinta adhesiva transparente para
protegerlo (segin sea la atura de la etiqueta tendra que ser la cinta. La
cinta de precinto para embalar —que la hay transparente— [legaalos 4 cm).

RESPONSABILIDADES:

Es responsable de realizar este procedimiento la persona o personas que anua mente se
designen en el plan de trabgjo de la biblioteca.
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Fecha: 11-11-2002
DISTRIBUCION:
Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:
e  Proced™relacionados:
0 Proced® 3.7-7

o Referencias bibliogr aficas:

o] CABRERA PERERA, A. (1991) Tratamiento del libro en la biblioteca. Las Palmas : A.
Cabrera Perera.

o] CARRERAS, C., MARTINEZ, C., ROVIRA, T. (1992) Organizacion de una biblioteca
escolar, popular o infantil. Barcelona [etc.] : Paidos.

0 FERNANDEZ DE AVILES, P. (1998) Servicios publicos de lectura para nifios y jovenes.
Gijon: Trea.

ANEXO:
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Biblioteca Rev.:
Fecha: 11-11-2002
TITULO:

Elaboracion y colocacion del tejuelo en los centros de Secundaria.

OBJETO:
Elaborar 10s tejuelos para ordenar |a biblioteca.
Detallar como se coloca el tejuelo en los diferentes tipos de documentos.

APLICABILIDAD:
Se aplica atodos |os documentos en la biblioteca una vez signaturizados.

DEFINICIONES:

Tejuelo.- Etiqueta que se adhiere a lomo o a plano de un libro o documento,
portadora de informacion sobre el mismo (generalmente la signatura) y que
indicalalocalizacion del documento en la biblioteca.

Cubierta.- Las tapas de la encuadernacion de un libro o revista que estén unidas a las
hojas.

CONTENIDO:

Elementos del tejuelo.
Impresién.
Confeccion.
Colocacioén.

Elementos del tejuelo.-
Hereda todos | os elementos de la signatura, asi pues v. Proced® 3.7-17.
Impresion.-
e CATALOGO> IMPRIMIR TEJUELOS [Z] Abies

Se nos of recen tres opciones: SETI SRR T -
) @Eagma principal @ Catalogo B Depdsito | of

0 TODOS LOS EJEMPLARES DEL
FONDO.- Imprime sdlo los
tejuelos de los gemplares cuyo
fondo coincida con € de
gemplar que esté seleccionado
en largjillade datos.

il 0oo001R
il coooo”
il oooc

fjl ooooo.
il 000005M

00000BY
fj} ooooo7F 7
i} ooooosP @
iyl 0000030 9
il 000010% 10
il oooo11B 11
iyl 0ooo12N 12
il 0000130 13

o Topos.- Imprime todos los
tejuel os correspondientes a todos
los eemplares que estén
catal ogados en nuestra biblioteca.

0 INTERVALO.- En los dos
recuadros se indican e primer y
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altimo nimero de gjemplar que desea imprimir (sin incluir la letra de
control).

0 NUMEROS SUELTOS.- Indicad el nimero del gjemplar (sin la letra de
control) en el recuadro de texto correspondiente.

Imprimir tejuelos

Intervalo de nimeros | Posicién de inicio
(+ iTodos los ejemplares del fonda

" Todos

" Intervalo de I aI

" Nimeros sueltos [

Ejempla: 1,3.512.14

rTipo de etiqueta

| Tejuelos: formato por defecto _AI|
Abies Tejuelos (8 fil » 4 col] |
Tejuelos 3x8

Nueva I Borrar Editar | —
Imprirnir | Cerrar

e POSICION DE INICIO.- Puede indicar la posicion del primer tejuelo en la pagina
de impresion.

e TIPO DE ETIQUETA.- Puede seleccionar un tipo de impresion del formato de
etiqueta predefinido o afiadir/editar uno nuevo. Se pueden definir nuevos
modelos, en los que podemos establecer las dimensiones y zona de impresion,
pero no se puede alterar €l contenido.

Confeccioén.-

e El texto (la signatura) siempre esta alineado al margen izquierdo del
tejuelo:

78%2
SAN
SOy
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Tejuelo para:
Sanchez, Marta (1966-)

Soy yo [Grabacion sonora] / Marta Sanchez. -- Madrid :
MUXXIC Records, S.A., p. 2002. -- 1 disco (CD-DA) (53
min., 18 seg.). -- Contiene: Sigo intentando ; Soy yo ; En
tus brazos ; Amor cobarde ; Noche tras dia ; Como un
angel ; Socorro ; Encontrandote ; Si crees en mi ; No te
quiero mas ; Secretos ; Tal vez fuiste td ; El pais de nunca

jamas

Con este tejuelo agrupamos en las estanterias todos los documentos de
Musica Pop y rock, subordinados por los intérpretes y éstos, a su vez,

por € titulo.

Con € siguiente agrupamos en las estanterias todos los documentos
sobre Marie Curie, subordinados por sus autores:

929

Biografiado: Marie Cur@

CUR’_‘Q@E&: la biograﬁaj
par

En & punto de acceso del siguiente documento no hay un autor
principal (ni personani entidad), asi que encabeza €l titulo, que ocupala
2.2lineadel tejuelo y queda en blanco la 3.2

GRA =~

(O 3 ) ﬁtulo: GRAN encic.lope(ﬂ

. visual 2000

El caso de los clasicos andnimos esparioles (Apéndice |1 de laReglas de

catalogacion):
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R2-4 Para el libro "Lazarillo de Tormes"
el titulo uniforme que encabeza es

L AZ \l}azarillo de Tormes"
laz

R2-4 Fa el libro "Vida y desventuras
de Lazaro de Tormes" el titulo

LAZ t uniforme que encabeza es

Vi d N\_'Lazarillo de Tormes

De este modo aunque los diferentes titulos que los editores le han dado
a Lazarillo nos separarian la misma obra en las estanterias,
conseguimos mantenerla reunida en un solo lugar (siempre gque €l nivel
lector sea €l mismo, claro).
Colocacion.-
e LIBROS
0 Secolocaene lomoalcmdel corteinferior.

0 S el lomo no tiene el grosor suficiente se pone en el plano delantero
de la cubierta , de manera que la signatura quede alineada con el
borde izquierdo del lomo (visto éste de frente).

e DISCOS COMPACTOS, DISCOSDE VINILO, VIDEOS, CASETES:
0 Secolocaen el plano delantero de la caja o estuche.
e PUBLICACIONES PERIODICAS:

0 No encuadernadas.- La propia signatura topogréfica servira para su
colocacion.

0 Encuadernadas.- Igual que en loslibros.
e MAPAS, PLANOS, LAMINAS:

0 Secolocaen €l cuadro de créditos o de informacién editoria y, si 1o
tuvieran, en e estuche o caja.

e Como hemos dicho, € texto del tgjuelo (la signatura) tiene que estar
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alineado siempre alaizquierda.

Anchura del lomo

Haciendo coincidir la alineacion del texto del tejuelo con el borde
izquierdo del lomo del libro (o de cualquier otro documento si tiene
anchura suficiente), aseguramos siempre su lectura de izquierda a
derecha una vez colocado en la balda. Es una mera cuestion de
comodidad cuando hay que, por ejemplo, recolocarlos tras su uso.

e Por Ultimo, se cubre e tguelo con cinta adhesiva transparente para
protegerlo (segun sea la altura de la etiqueta tendra que ser la cinta. La
cinta de precinto paraembalar —que la hay transparente— [legaalos 4 cm).

RESPONSABILIDADES:

Es responsable de realizar este procedimiento la persona o personas que anualmente se
designen en el plan de trabajo de la biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha
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REFERENCIAS:

e Proced" relacionados:

o} Proced™ 3.7-17

e Referenciasbibliogréficas:
o] CABRERA PERERA, A. (1991) Tratamiento del libro en la biblioteca. Las Palmas : A.

Cabrera Perera.

o} CARRERAS, C., MARTINEZ, C., ROVIRA, T. (1992) Organizacion de una biblioteca
escolar, popular o infantil. Barcelona[etc.] : Paidos.

) FERNANDEZ DE AVILES, P. (1998) Servicios publicos de lectura para nifios y jovenes.

Gijon : Trea.

ANEXO:
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TITULO:
Elaboracion y colocacion del codigo de barras.

OBJETO:

Detallar como se genera 'y coloca €l codigo de barras, que es imprescindible para €l
servicio de préstamo automatizado.

APLICABILIDAD:
Se aplica atodos |os documentos.

DEFINICIONES:

Cadigo de bar