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Introduccioén

El Sistema Bibliotecario de la Direccion General de Bibliotecas tiene su origen en la Biblioteca Central (1960), que se
ubicaba en la ciudad de Xalapa. Desde su inicio se buscé una manera 6ptima para organizar los recursos documentales
que se albergaron en su interior, particularmente para los libros. En 1968 la Biblioteca Central contaba con una
organizacion a través de un catalogo bibliografico, en cuyo interior, se localizaba tarjetas catalograficas que se organizaban
para su consulta por autor, titulo y materia. Se implementé, ademds para su ubicacién un sistema decimal que favorecia
el ordenamiento de los libros en la estanteria que resulté efectivo, para el momento que se vivia. En 1979 se cred la
Direccidn de Bibliotecas, adscrita a la Secretaria Académica y al afio siguiente se cred, el drea de procesos técnicos, se
implementaron las Reglas Angloamericanas de Catalogacidén y se inicid el uso de la clasificacion de la Biblioteca del
Congreso de Estados Unidos (LCC), que es en la que actualmente se ordenan nuestras bibliotecas.

Objetivo general

La presente guia aporta pautas para el correcto ordenamiento topografico de los libros dentro de la estanteria y que se
ubiquen conforme al Sistema de Gestién bibliotecario, KOHA.

Definiciones y terminologia

Catalogo colectivo
Instrumento que retne en un solo orden los registros bibliograficos correspondientes a los acervos de varias bibliotecas.

Recursos documentales
Informacién registrada en diversos formatos y soportes que integran los acervos bibliotecarios: libros, publicaciones
periddicas, tesis, partituras, mapas, grabaciones sonoras, videograbaciones y recursos electrdnicos, entre otros.

Signatura topografica

Clave alfanumérica que codifica divisiones tematicas y de otro tipo, que se estampa en un lugar visible de cada uno de los
recursos documentales para hacerlo corresponder con una ubicacidn especifica, a fin de asegurar su pronta localizacién
en el acervo.

Sistema de Gestion Bibliotecaria (SGB)
Grupo de programas informaticos relacionados entre si que automatizan multiples operaciones y funciones bibliotecarias
(adquisiciones, control publicaciones periddicas, catalogacion, circulacion, control de autoridades y catalogo colectivo).

Sistema Integral Bibliotecario (SIB)
Es responsable de asegurar la operatividad de los mddulos de los sistemas informaticos a su cargo y de la funcionalidad
del catdlogo colectivo del Sistema Bibliotecario.

Tejuelo o etiqueta de lomo
Etiqueta que se pega en el lomo de un libro, portadora de una informacién sobre el mismo. Esta informacion puede ser
la signatura topografica, es decir, el sigho o cddigo que indica la localizacién del documento en la biblioteca.



La Clasificacion de la Biblioteca del Congreso de Estados Unidos de América (LCC)

La Clasificacion de la Biblioteca del Congreso (LCC) es un sistema de clasificacién que se desarrolld por primera vez a finales
del siglo XIX y principios del XX para organizar y ordenar las colecciones de libros de la Biblioteca del Congreso.!

A continuacidn, se presentan las principales clases que componen esta clasificacién?:

A - Obras generales
B - Filosofia. Psicologia. Religidon
C - Ciencias auxiliares de la Historia
D - Historia mundial e Historia de Europa, Asia, Africa, Australia, Nueva Zelanda, etc.
E — Historia: Estados Unidos
F - Historia local de los Estados Unidos y de América Inglesa, Holandesa, Francesa y Latina
G - Geografia. Antropologia. Recreacién
H - Ciencias Sociales
J — Ciencia Politica
K — Derecho
L — Educacion
M — Mdsica y libros sobre musica
N — Bellas Artes
P —Lenguay Literatura
Q- Ciencia
R — Medicina
S — Agricultura
T —Tecnologia
U — Ciencia Militar
V — Ciencia Naval
e 7 -—Bibliografia. Bibliotecologia. Recursos de informacidn (general)
Nota: Las clases I, O, W, X e Y no son de uso estandar.

El sistema LCC divide todo el conocimiento en veintiuna clases cada una identificada por una sola letra del alfabeto. La
mayoria de estas clases alfabéticas se dividen en subclases mas especificas, identificadas por combinaciones de dos letras,
y ocasionalmente de tres letras. Por ejemplo; la clase L Educacidn, tiene subclases:

LA Historia de la educacidn

LB Teoria y practica de la educacidn

LC Aspectos especiales de educacion

Lhttps://www.loc.gov/aba/cataloging/classification/

2 https://www.loc.gov/catdir/cpso/lcco/
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Componentes de la signatura topografica

Seccion Subseccion

Subclase —1 l l

Clase —, QA76.76.E95 ——

Cutter — \/46
Aiio de edicion — 1998

Volumen — /. 4
Ejemplar —» Ej 2

Subdivisién
de forma

SIGNATURA TOPOGRAFICA CON DOBLE CUTTER

Seccion Subseccion

Subclase —l l l

Clase — QA76.9.C66
Cutter de autor —— R679 C8 —— Cutter

e titul
Ano de edicion—— 2005 de tituio

Subdivision
de forma

SIGNATURA TOPOGRAFICA CON CLASE, SUBCLASE Y SECCION

Seccién

Subclase

Clase

Cutter de autor

Fecha de edicion



SIGNATURA TOPOGRAFICA CON CLASE, SECCION Y SUBSECCION

- Subseccion
Seccion l l

Clase - F76.T85 “\

Cutter de autor

SIGNATURA TOPOGRAFICA CON CLASE, SECCION Y SUBSECCION

BY Subseccion
Seccion l l

Clase ’ Q335.5
- R679




Procedimiento para realizar el ordenamiento topografico

Primer paso: la clase y subclase

La clase y subclase son parte del sistema de clasificacidon de la Library of Congress (LCC), que lo divide en 21 areas de
conocimiento, representados por una o varias letras del abecedario.

Accion

Se ordena de manera alfabética.

Ejemplo:

Segundo paso: seccion
La seccion estd formada por numeros, se localiza antes del punto.

Accion
Se ordena considerando el nimero entero de menor a mayor.

Ejemplo:




Tercer paso: subseccion (primer punto)

La subseccion, que aparece después del punto, puede estar formada por una letra y nimeros o
solo nimeros.

Accion Ejemplo:
Se ordena cardcter por caracter de manera ascendente
iniciando por la letra si la hay.

(7w [ coss Il

Cuarto paso: la subdivision de forma (segundo punto)

Esta formada por un punto, una letra y numeros, se ordena cardcter por cardcter de manera ascendente,
iniciando por la letra si la hay.

Nota: (No en todas las ocasiones se incluye este elemento).

Accién Ejemplo:
Se ordena de igual forma a la subseccién, o sea,
considerando el primer caracter de manera ascendente
de manera ascendente, si existen 2 caracteres iguales, se
considera el siguiente de manera ascendente y si el
primero y segundo son iguales se considera el tercero y
asi sucesivamente.

QATL.73.A25 | QAT6.76.E96 BOATET6,TYH9




Quinto paso: cutter
El Cutter puede ser de autor o de titulo, se identifica por una letra y varios digitos.

Accion
Se ordena alfabéticamente posteriormente los nimeros, los cuales son tomados como enteros y se ordenan de manera
ascendente.

Ejemplo:

3

‘ 83329 83329
€353 C356

A

Signaturas con doble cutter:

GABRIEL GARCIA MARQUEZ

Accién

Se ordena alfabéticamente posteriormente los nimeros, los cuales son tomados como enteros y se ordenan de manera
ascendente.

CRONICA

DE UNA

MUERTE
ANUNCIADA |

res1s07 M| 79812017 | W pasisorr B Pegigor? ||| pasisor
A73 A4 a73co | a3 csr [R| 472 cos [ 473 e

1985 1961 2010 1989 | 1960 |

10



Sexto paso: aflo de edicion
Accidén
Se ordena cronoldgicamente y de forma ascendente.

83329 83329 83329
C35 €35 €35

2001 2002 200%

Séptimo paso: volumen y copia (ejemplar)
El volumen se identifica por la abreviatura de volumen y un punto (V. 1) seguido de un nimero.

Accion
Se ordena de menor a mayor.

Nota: La copia es sinénimo de ejemplar.

Ejemplo:

11



Ordenamiento fisico en la
estanteria

Una vez que se han identificado y diferenciado
los elementos expuestos previamente se
procede a colocar el recurso en el espacio fisico
gue le corresponde, hay que tener presente que
el ordenamiento fisico en las estanterias se
ubica de izquierda a derecha y de la repisa
superior hacia la inferior, de modo que los
recursos siguen un ordenamiento en forma de
zigzag.

12

Ejemplo:




Partes del libro: estructura externa

Partes de un libro: estructura externa

interior

de contracubierta 'io o Z
&)

interior
de cubierta

faja

contracubierta
guarda guarda guarda

anterior  volante anterior sobrecubierta lomo

canto

Fuente: Eguara, M. (2019). Las partes de un libro y su terminologia. Eguaras consultoria editorial. Espafia.

Descripcion de los elementos de la estructura externa de un libro

Estructura externa

Cubierta

Forro - camisa o sobrecubierta - Cada una de las partes, anterior y

Cubierta, generalmente de papel, que se

posterior, que cubren los pliegos de un

pone a un libro ¢ un cuaderno, libro, que suelen ser de un material
mis duro que ¢ de los pliegos (catdn,
plastico o piel).

Guarda

Cada una de las dos hojas de papel

que los encuadernadores colocan Lomo

entre los forros y las primeras hojas. Parte del Bbwo opuesta al corte de fas
hojas, en {a cual se pone & rétulo.

Solapa

Prolongacién lateral de la cubierta o Canto

camisa de un libro, que se dobla hacia Extremidad cualqu b

dentro sin cubrirla del todo, y en fa que corte del ngm ab':dno.

se imprimen advertencias o anuncios,

Fuente en Internet: https://www.ediciones-ende.com/

13
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Partes de un libro: estructura interna

Portada
Primera plana de los libros impresos, en
los que figuran los elementos necesarios

Capitulo

En cada una de las divisiones de una
obra literaria, un tratado, un
presupuesto, una ley, etcétera, se
encabeza con un ndmero o un titulo,

para identificar al libro: el titulo, el nombre
del autor y el lugar y aio de la impresion.

Epigrafe

Cualguiler frase, sentencia o ¢ita que se
coloca al principio de un escrito,

Prélogo
Escrito que antecede al cuerpo de la obra,  SPdFECEN.

Epilogo
Resumen o conclusion de
todo lo dicho en un discurso
u otra composicién Nteraria.

Fuente en Internet: https://www.ediciones-ende.com/

14

Indice

En un libro u otra publicacion, lista
ordenada de los capftulos, articulos,
voces, etcétera, en of contenido,
con indicacion del lugar donde

Colofén

Nota final que se pone en algunos lbros;
antiguamente se consignaban en ella algunos
de los datos que hoy figuran en ks portada;
ahora suelen expresar s fecha en que acabd
de imprimirse y alguna caracteristica

de la impresion,



http://www.ediciones-ende.com/

Partes de un libro: estructura interna

a. PAGINA DE LEGALES O VERSO DE PORTADA b, TABLA DE CONTENIDOS O SUMARIO
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Bucxk 4%

ISBN 987-541.087-X
Queda hecho ol Seposito que marca la Ley 11721
Argenting

?

Verso de portada en la contraportada
del documento y donde aparecen todos
los datos legales de la publicacién:

> Derechos de autor (copyright)

>ISBN

> Editorial

> Fecha y lugar de la edicién

Fuente en Internet: www.conabip.gob.ar
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Partes de un libro: estructura interna
indices
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INDICES

Existen varios tipos de indices. Tematicos,
cronolégicos, de autores, geograficos...
Estos indices te indican en que pagina(s)
aparece el término, el autor... etc, que es-
tamos buscando dentro del documento.

Fuente en Internet: www.conabip.gob.ar
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Partes de un libro: estructura interna
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BIBLIOGRAFIA

Némina de escritores, libros, articulos
{1/ 5) de revistas, paginas web.. referentes a
cion de cada uno de ellos por el autor o to- & 5 S una materia determinada, en este caso,
mados de un glosario autorizado. | .

Fuente en Internet: www.conabip.gob.ar
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