REGLAS PARA LA CATALOGACION PE MATERTAL BIBLIOQGRAFICO

MAESTRIA EXN COMUNICACION

1) Este campo es para definir la cilave del catdlogo cuando se -~
trata de uno solo o de leos catdlogos diversos que constitu--
yen el catdlogo general, La Maestria en Comunicacidn utiliza
ré la clave MC. N

2) Este es el campo en ¢1 que se define el ndmero de acceso a -
la madquina; es dado, en consecuencia, por el orden de captu-
ra. Para uso exclusivo del capturista,

3) En este campo se elige umna clave en funcidn de qué tipo de -
material se trata a nivel fisico, Las opciones son las si--
guientes:

A: Material Escrite Impreso.
Material Escrite Manuscrito,
Masica Publicada.

Mdsica en Manuscrito.

Mapas Impresos.

Mapas Manuscritos,

Principales Medics Audiovisuales,
Grabaciones No Musicales,.
Grabaciones Musicales,

Materiales para Lunsenanza Especial,
Juegos de G y W,
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4) Este campo permite definir el tipo de reproduccidn del mate-
rial que se cataloga; existen las siguientes posibilidades:

N: Normal (Impreso ¢ Manuscrito),.
M: Microficha.

A: Audiovisual.

F: Fotocopia.

G: Grabacidn.

5) En este canpo se eiige clave para seralar ¢! tipo de ilustra
¢cidén que ¢t texto tiene, Se¢ pueden elegzdiv hesta 3 opeiones,
Si la obra carece de ilustracicn ¢l campo permanece vacio, «~
Las Pozibiltidades son:
A: JTlustrado.

B: Mapes
. C: Retratos.
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D: Tablas.
E: Planos.
F: Otros: Diagramas, Grdficas, etc.

Ecte es el campo en gue se opta por una clave de acuerdo al
tipo de fecha que tiene el texto, Las posibilidades que el -
programa maneja son las que siguen:

S: Fecha Unica: Se elige S cuando el texto tiene solo una fe
cha.

C: Fecha con Cpyright: Se elige C cuando ademids de la fecha
de edicién aparece fecha de copyright,

N: Sin Fecha: Se elige N cuando el texto no aparece fechado,

A: Fecha Abierta: A este nivel pueden presentarse 3 casos:

1° Cuando se trata de una obra que se estd publicando en
voldmenes y todavia no termina de editarse, lo que sig
nifica que s8lo se tieme la fecha inicial.

2¢ Cuando se trata de una obra publicada en volimenes y -
se tiene fecha inicial y fecha terminal,

3° Cuando se trata de una obra de la que mno se tiene fe~-
cha exacta, pero se conoce, por ejemplo, la década,

En cualquiera de los 3 casos se elige la clave 7,

En relacién con el anterior y con el siguiente este cam.. &8
para sefalar ciertas fechas, en funcién de la eleccidn 1t cha
en el nimero 6. Se pueden presentar los siguientes casos:

a) Si en el nimero 6 se eligié S, entonces agui se indica la
fecha que la obra trae

Por ejemplo: 1982.

entonces aqui se indica la

]
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b) Si en el nidmero 6 se
fecha de edicidn,

Por ejemplo: 1975,

) Si en el ndmero §f se eiigidé N, entences ¢l campo queda en
blanco,

(2]

d) Si en el nimero 6 =e c1ieié A, entcnces aqui hay 3 posibi
-y
lidades:

1° Cuando 1a cbra no ha ternintdo de editarse aqui se se~
2ala 12 fecha inicial, scpusda de un vuidn,

Por ejemplo: 1975-
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3,
2° (Cuandec hay una fecha inicial y otra terminal se indica
aqui la fecha inicial, seguida de un guiédn,

Por ejemplo: 1975~

3° Cuando no hay certeza sobre la fecha de edicidén se in-
cluven aqui los datos que se tienen,

Por ejemplo: 197,

e) Para el caso de catalogacién de revistas, articulos o do-
cumentos, en este campo se indica dnicamente el ano de pu
blicacién, obviando dia y mes. Cuando se trata de reedi--—
ciones de este tipo de publicaciones en ¢l nimero 6 se -~
elige C, aqui se indica el afo de reedicidén v en el nime-
ro 8, el afno de la edicién original,

8) De acuerdo con la opcidn elegida en el nimero 6 ecte campc -
sirve para:

a) Si se eligié S en 6 el campo queda vacio,

b) i se eligié C en el nimero 6, aqui se indica 1a fecha de
copyright. Cuando se trata de revistas, articulos, docu--
mentos reeditados, aqui se pone la fecha de 1la publica--
cién original.

c) Si se eligié N en 6 el campo queda en blanco,

d) 8i se eligid A, entonces existen las siguientes posibili-
dades:

1° Si la obra no ha terminado de editarse el carpo que.a
vacio.

2° gi la obra tiene fecha inicial y fecha terminal, aqui
se sefiala la terminal,

3° gi la fecha es incierta aqui no se indica nada,

9) Este campo nos permite indicar el idioma en que estd ecscrito
el texto que se cataloga., El programa incluve las siguientes
opciones:

E&P: Lspafnl.
ING: Inglés.
FRA: Francés.
1TA: Italiano,
ALE: Aleman.
RUS: Ruso.
OTR: QOtros.
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4,
En este campo se debe sefalar la ciudad y el pais de edi~-
cién en caso de que aparezcan ambos; de lo coptrario se in-
dica el pais. Para el primer caso una coma debe separar la
judad del pais.

g (e}

or ejemplo: Guadalajara, México,

i la obra tiene clave ISBN, entonces se accesa en este cam
po tal como aparece en el texto,

Por ejemplo: 968~23-~0165~3,

Este campo la Maestria en Comunicacidn no lo utilizard para
clasificar el texto. Unicamente se repetird el numero de ac
ceso para poder imprimir las etiquetas de las obras del Cen

fro de Documentacién y darles un orden fisico,

En este campo es necesario indicar dos cosas:

2) El nimero de edicién de la obra, indicado siempre 4 pat-
tir de la 2da, edicién, Cuando no se sefala nimerc de -~
edicién el programa obvia que se trata de la la,

Por ejemplo: 2a, 3a, 12a,

b) Se elige una clave en funcidn del tipo de edicién, 5i 1la
edicién no representa ninguna de las posibilidades no se
pone clave, Las claves posibles son:

A: Revisada,.
B: Aumentada.
C: Revisada y Aumentada.

Cuando se va a poner nimero de edicién y clave se escribe
asi: 3a, C

Fste campo sirve para hacer indicaciones relativas al tawma-
fo fisicc de la obra,

a) Ndimerc de pdginas. Por ejemplo: 275 pp.
b) Tamarno medido en cm, de aitura, Pofr ¢ciemplo: 25 cm.

La inclusién del 2d0o. date lo rconsidevara npcional la Maesw
tria en Comunicacidn, Si1 se¢ incluyen anbos datos se escribi
rd de la siguiente torma: 275 pp.; 25 emy

ia infoernacidn sobre el autorxr del -~

In este campo se accesd
4 se punu uia Clave (100, 110 6 111, de

texto. A ia izquierd:

1y
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acuerdo al tipo de autor y a la derecha se pone el nombre -~
del autor. Los autores que el programa considera son:

100:

110:

111:

Autor Personal: Esta opcién se elige cuando el texto -
tiene autor(es) personal(es), incluido cuando se trata
de compiladores, organizadores, cocrdinadores, edito--~
res personales ademds de la editorial propiamente di--
cha. Al elegir esta opcidn la tfaestria considera las -
posibilidades que se nombran a continuacidn:

1° cuando se trata de un autor personal dnico, La in--
formacidén se escribe de esta manera:

FUENTES NAVARRO, Radl.

2° cuando se trata de dos autores personales, Se escri
L o}
be asi:

FUENTES NAVARRO, Radl y Carlos LUXA CORTES,

3° Cuando se trata de mds de dos autores personales, -
entonces los datos se escriben de la siguiente for-
ma:

FUENTES NAVARRO, Radl; et.al,.

4° Para el caso de que se trate de compiladores, orga-
nizadores, coordinadores, editores, etc., se proce-
de de igual manera sblo que poniendoc entre parénte-
sis (Comp.), (Org.), (Coord.), (Ed,)., Ejemplo:

FUENTES NAVARRO, Radl (Comp.).

Autor Corporativo: Se opta por este tipe de autor cuan

do la obra carece de autor personal v aparece com. una
publicacién de determinado organismo, institucidu. ==
etc., que ademds puede fungir como editorial, El n o m=~

bre del autor debe escribirse completo, sin abreviatu-
ras ni siglas, poniendo después las siglas entre parén

—
tesis. Por ejemplo:

ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS (ONU),
SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO (srp),

Asamblea o Congreso: Si se trats de cbras cuyo origen

estd en una Asamblea o en un Congreso y carecen de aux

toria personal o corporative, entonces se elige esta =

clave. Se pueden presentar dos casos:

1° Cuando el ndimero de la Araublecz Congreso esta in~
dicado en el nombre; entonces lo, datos se organi~-
zan de la siguiente mianera:

DECIMO TERCFRA ASAMBLEA DEI, CUNSLJD NACIONAL DE Fle-
LOSOF0S; México. D.F, / 23 de Noviemwbre - 27 de No_
viembre de 1987,




16)

6,

2¢ Cuando el nimero de la reunidn no estd incluido en
el nombre de la misma, entonces se¢ indica después -
del nombre y se escribe de la siguiente forma:

ASAMBLEA DEL CONSEJO NACIONAL DE LINGUISTAS, 3a;
Cuadalajara, Méx. / 15 de Enero - 17 de Enero de
1987.

Cuando la obra no tiene autor el campo permanece vacio,

Este ccmpo es para indicar el tftulo del texto que se cata-
loga. Aqui es necesario tener en cuenta que si el titulo --
inicia con articulo gramatical se comienza por la primera -
palabra después del articulo gramatical y al terminar se po
ne una coma y enseguida el articulo gramatical; esta regla
funciona también para preposiciones y conectivos.

Por ejemplo: LA MAESTRIA EN COMUNICACION DEL ITESO: Proble-
mas y Perspectivas.
Entonces se escribe asi:
MAESTRTA EN COMUNICACION DEL ITESG: Problemas
y Perspectivas, LA,

Per Ejemplo: DE .OS MED1OS A LAS MEDIACIOXES,.
Entonces se escribe asi:
MEDIGCS A LAS MEDIACIONES, DE LOS.,

Como puede verse por los anteriores ejemplos el titulo s. -
escribe con mayidsculas y en caso de que haya subtitulo se -
ponen dos puntos después del titulo y el subtitulo se escri
be con mayiscula inicial y mindsculas (excepto articulos, -
preposiciones, conjunciones, todas las palabras del subtitu
lo inician con maydscula. .

Cuando se trata de capitulos de una obra o de articulos, el
titulo se escribe con maydscula inicial y mindsculas y en=~-
tre comillas. Después del titulo se pone punto y coma y en-=
seguida la palabra EN seguida de dos »untos,

51 lo que ce cataloga es el capitulo de un 1libro entonces -
se escribe de la siguiente forma:

1 5

"coemiosis Social, La'': Ui: MONTFFORTE, Mario: EL DISCURSO
POLITICO.

~uando se estd catalogando un articulo. tras el titulo se
pone el nombre de la rublicacidn senalandc nimero y mes de
publicacidn, Ejemplo:

“Yoras al Marzen del Imperialismo Cultural”™; EN: COMUNICA-
CION 1 CULAULA, ho. 6, Marzo.

§i gse trata :Jde una rewvista como tal se es.ribe el nombre de
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la publicacién con mavisculas y el subtitulo, si lo tiene,
con maydsculas iniciales vy mindsculas, seguido del nimero ¥y
del mes de publicacidén, Por ejemplo:

CHASQUI: Revista Latinoamericana de Comunicacidén, No, 11,
Julio - Septiembre,

En cualquiera de todos los casos citados en este campo des~
pués del titulo se pone una barra inclinada (/) y se inclu-~
yen los siguientes datos de autorfa, en caso que existan e
iniciando siempre con el nombre y escritos con maytsculas -
inciales y mindsculas: autor,traductor (Trad.), prologuista
(Prol.; en esta categoria se incluyen introducciones por au
tor distinto al de la obra, prélogos, prefacios, etc.), No~-
tas. De este modo los datos a incluir en este campo queda--
rfan organizados asi:

PUBLICIDAD Y LOS MEDIOS MASIVOS EN AMERICA LATINA: Un Estu~
dio Socio~Politico, LA / Teresa Narinhoj; Trad.: Alberto Fer
nidndez; Prol,: Esteban Aguirre; Notas: Juan Zazueta,

Cuando el autor es corporativo al repetir sus datos después
del titulo se le sefiala con siglas, Ejemplo:

TECNOLOGIA DE COMUNICACION EN MEXICO / SCT,

Este campo permite sefialar el dato de la editorial, Se es--
cribe la palabra Ed. seguida del ncmbre de la editorial o =~
el nombre de la editorial seguido de Ed,, segin sea el caso
Ejemplo: Ed, Gustavo Gili,

Alianza Ed.

Se pueden presentar las siguientes posibilidades:

a) Cuando se trata de libro, articulo de 1ibro, documento,
con autor personal, se escribe simplemente el nombre de
la editorial.

Ejemplo: Ed. Nueva Imagen.
b) Cuando se cataloga una revista o un articulo de revista

se pone el nombre de la editorial si lo tiene; sl no, se
repite el nombre de la publicacidn,

Ejemplos: Universidad Autdooma Metrspolitana-Xochimiluo
{(UAM=-X)
Fd. Vwuclta,

c) En casos de trabajos de resis, la institncidén que otorga
¢l titulo funge como cditoriel,

Ejempto: Universidad Nacicenal Autdnoma dv México (UNAM)
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Como puede verse por los ejemplos, cuando edita una institu
cién u organismo que no es proplamente una editorial no se

pone la abreviatura Ed, Ademds hay que aclarar que cuando -
la editorial v el autor corporativo coinciden, en este cam~
po ya no se repite el nombre completo del autor corporativo
sino que se escriben las siglas, En caso de que no coinci--
dan, entonces si se escribe el nombre completo de la iunsti-
tucidén u organismo seguido de sus siglas entre paréntesis,

Ejemplos: Cuando si coinciden la editorial quedaria asi:
SEP,
Cuando no coinciden se escribiria de esta forma:
Secretarfa de Educacién Pdblica (SEP)

d) Cuando no existe editorial, institucidén u organismo que
se responsabilice de la edicién, entonces se escribe:
s.e.

En estos tres nimeros se pone a la izquierda la clave 690
que en el programa es la clave de encabezado por materia vy
que la Maestria en Comunicacién utilizard para senalar los
datos de clasificacién, (Cfr. Sistema de Catalogacién Temd~
tica del Centro de Documentacién de la Maestria en Comunica
cidn).

Del campo 21 al 25 se utilizan para consignar informacids -
complementaria. Es necesario decir que si en un campo deter
minado no cabe la informacién en el renglén corresponditntg
se continda en el siguiente renglén, repitiendo a la iz-~-
quierda la clave respectiva, Cuando cambia el tipo de irfor
macién que se estd accesando cambia la clave, La Maestria -
en Comunicacién manejard los campos siguientes., que se de~-
ben llenar siempre que el texto tenga la informacibén, aun--
que no necesariamente se utilizardn todos a la vez:

501+ Este campo permite incluir informacién relativa a la -
coleccidn o a la serie, cuando la obra sélo tiene uno
de los dos datos. Entonces, a la izquierda se pone cla
ve 501 y a la derecha el nombre de la coleccidn o de -
la serie, seguido del nimero si lo tiene.

Ejemplos:Col.: Comunicacién, No. 3.
Serie: Historia del Pensamiento Contempordneo

400: Se elige esta clave cuando la obra contliene datos tan-
to de coleccidén como de serie, A la iz juierda se pone
clave 400 y a la dereche se escribe as:

-

Col.: Teoria, No., 10; Scrie: Comunicacidn, No, &,

500: Este campo leo utiiizara ia Maestria en Comunicacién =~e




L

TmpriERY T 1 N e T

e . L L LEL

27)
28)
29)

502

503:

para sefialar el titulo original de ia obra,

Cuando lo que se cataloga es una tesis se utiliza este
campo para Iindicar el grado., Entonces a la izquierda -~
se pone 502 y a la derecha Licenciatura, Maestria o -~
Doctorado.

La Maestria en Comunicacidén util'izari este campo para
cefialar la ubicacidén fisica de la obra (Cfr. Clave 503
Claves Localizacidén). A la izquierda se escribe 503 vy
a la derecha la clave de localizaciédn,

Este campo permitird a la Maestria en Comunicacidn se-
falar el curso o los cursos en que ha sido utilizada -~
la obra que se catalecga. (Cfr, Clave 505 - Claves Cur-
508) .

A través de este campo la Maestria en Comunicacién ac-
cesard las referencias biblicgrdficas de los textos ci

tados en la obra que se cataloga, es decir, lo que la
Maestria llama las fuentes secundarias,

En este campo se incluird el iIndice de la obra, siempre y -
cuande ilumine sobre el contenido de la misma, En caso con-
trario se elaborarad una sintesis temitica, en no mds de 640
caracteres.

Estos tres espacios permiten controlar quién lleva a cabo ¥y
en qué tiempo, cada una de las actividades del proceso de =~
catalogacidn,

CENTRO DE DOCUMENTACIOCN
MAESTRIA EN COMUNICACION
ITYESO
22 DE MARZO DE 19€&3

[ kR




NOTAS COMPLEMENTARIAS:

14)

15)

16)

Cuando la obra no estd paginada se escribe: s.p.
Cuando la paginacidn es irregular se escribe: p,i.

gi se estd catalogando una revista el campo se autor queda
-»
vacio.

Cuando se estdn catalogando articulos de revista o capitu--
los de libro los datos de auvtoria que se vayan a incluir se
escriben inmediatamente después del nombre del articulo o =
del capitulo vy después se senala la publicacidén a la que ==
pertenece el artfculo o el capitulo,

Por ejemplo: "Semiosis Social, La'" / Eliseo Verdén: EN: MON~
TEFORTE, Mario: EL DISCURSO POLITICO.



CLAVE 505 - CLAVES CURSOS

Taller de Proyectos I. Julio 85,

Investigacién de la Comunicacién I. Julio 85,

Comunicacidn, Cultura y Sociedad I. Julioc 85.

Teoria de la Comunicacién, Julio 85,

Andlisis Hist6rico-Estructural., Julio 85,

Investigacién de la Cominicacién I1I: Estadistica y
Computacidn. Noviembre 85.

Comunicacidn, Cultura y Sociedad 1I, Noviembre 85,

Taller de Proyectos III. Abril 86,

Investigacién de la Comunicacién III: Planificacion
de la Comunicacién, Abril 86.

Comunicacién, Cultura y Sociedad III. Abril 86.

Metodologfias Educativas, Abril 86.

Teoria de la Comunicacién, Septiembre 86.

Taller de Proyectos I. Septiembre 86,

Investigacién de la Comunicacién I. Septiemore 86,

Comunicacién, Cultura y Sociedad I. Septiembre 86.

Taller de Proyectos II. Enero 87,

Investigacidn de la Comunicacién II: Estadistica y
Computacidén, Enero 87,

Comunicacidén, Cultura y Sociedad II: Teoria y Andiisis
de la Cultura Contempordnea, Enero &7,

Comunicacidn, Cultura y Sociedad II: Los Modelos
Informacionales y el Lenguaje, Enero 87,

Comunicacidn, Cultura y Sociedad 1I: La Produccién
Social de Comunicacidn, Enerc 87,

Taller de Proyectos III, Abril 87,

Comunicacién, Cultura y Sociedad III: Andlisis del
Discurso y Cultura Urbana, Abril 87,

Estadistica Aplicada a la Investigacion Social,
Agosto 87,

Semi6ética para No Iniciados, Agosto 87,

Lenguaje y Educacién, Agosto 87,

Investigacién Participativa, Agosto 87,

Epistemologia. Septiembre 87,

Aproximaciones Tebricas al Fendmeno de la Apropiacidn,
Diciembre 87,

Taller de Proyectos I. Septiembre 87,

Investigacién de la Comunicacién I, Septiembre 87,

Comunicacidn, Cultura y Sociedad I, Septiembre 87,

Taller de Proyectos V: Epistemologia, Fnero &6,

Cultura Polftica. Enero 88,

Taller de Proyectos II. Enero 88,

Comunicacién, Cultura y Sociedad II: Semidtica.
fnero 83,

Comunicacién, Cultura vy Sociedad IT: Jeoria y Analisis
de la Cultura Contempnydnea, Enero 38,

C-Curso Regular / CU-Curso Uptativo / Cl~{urso Kt caordinario
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C.TP1-0785
C.IC1-0785
C.CCS1-0785
C.TC-0785
C.AHE-0785

C.1C2-1185
C.CCS2~1185
C.TP3-0486

C.IC3-0486
C.CC53-0486
C.ME~0486
C0.TC~0986
C.TP1-0986
C.IC1-0986
C.CCS1~-0986
C.TpP2-0187

C.1C2~0187
.CCSZ2A~-0137
C.CCS2B-0187

C.Ccs2c-0187
C.TP3-0487

C.CCS3A~0487

CE,EIS~0887
CE.SNI-088&7
CE.LE-0887
CE,IP-0887
C0,E-0987

CO,ATA-1287
C.TP1-0987
C.IC1-0987
C,CCs1-0987
C,TP5A-0188
C0.CP-0188
C.TP2-0188

C.CcCs2p-0188

C.CCS24-0288
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CLAVE 503 - ClAVLS LUCALIZACION

e

Centro de Docrreuntacidn c.,boC,
Biblioteca BIBL.
Centro CONLIC CONEICC,



