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INTRODUCCION

Esta guia es realizada con el maximo interés para poder crear una vision mas amplia de la
CATALOGACION ya que es una herramienta indispensable para la organizacion y control de un
archivo.

La guia de CATALOGACION es de gran utilidad para t formacion profesional, se elabord de
manera interesante y dinamica; mediante ejercicios y lecturas que te ayudaran a comprender y
desarrollar el tema con mayor facilidad.

De igual forma, se incluye un trabajo final, para que puedas abarcar todos los puntos expuestos
y apliques tu propio criterio en el desarrollo del mismo.

Con el fin de lograr un amplio panorama presentamos de una manera no tan complicada ni
tediosa las normas y reglas de CATALOGACION, asi mismo se buscaron y seleccionaron una
serie de ejemplos que pudiesen ilustrar de la mejor forma la aplicacion de las mismas. Ademas
te damos algunas muestras que las ilustran.

Esperamos que el empefio e interés que tu emplees sean los necesarios para que logres tus
objetivos.

Siendo asi, consideramos que tu direccion sera la adecuada, para que culmine con éxito esta
materia, que serd un fragmento de la formacion profesional y notoria a la que tu aspiras.

Te deseamos suerte y esperamos que sigas adelante en el camino que elegiste.

Las autoras



UNIDAD |

LOS CATALOGOS

Para dar inicio a esta unidad exponemos el significado de la palabra “Catalogo”.

La palabra Catélogo se deriva del latin Catalogus, y éste del griego Catélogos y significa “la lista,
memoria 0 inventario de personas o cosas”. 1

1.1 CONCEPTO DE CATALOGO

Los catélogos son instrumentos de descripcion, se elaboran por medio del analisis de los
documentos para que posteriormente se identifiquen y recuperen de una manera sencilla tanto
para el archivista como para el usuario, cumpliendo con su doble finalidad para el archivista
como medio de control y localizacion y para el usuario como medio de consulta.

Enseguida te proporcionamos el concepto de catalogacion:

CATALOGACION: Técnica que sefiala la regla y procedimiento para la elaboracion y manejo de
los catalogos

CATALOGO: Es un instrumento descriptivo preparado para facilitar la localizacion de los
documentos. 2

Proporciona un concepto de Catalogacion y de Catélogo anotalo aqui:

1.2 CARACTERISTICAS, UTILIDAD E IMPORTANCIA

La catalogacion constituye una de las mas importantes labores del archivo, pues es el cerebro de
toda institucion ya que concentra lo esencial de cada expediente, una de las caracteristicas
basicas del catalogo es la exactitud en la informacion que contenga, esta debe ser de facil
interpretacion y se logra sencillamente aplicando las reglas para la elaboracion de los diferentes
tipos de catélogos.

También podemos decir que:

- Soninstrumentos Utiles para la localizacion de los documentos.

- Constituyen el inventario constante de la existencia de expedientes y documentos no
expedientables que debe haber en un archivo.

- Evitan la duplicidad de expedientes

- Facilitan los mecanismos de transferencia, concentracion, remision y eliminacion, registrando
sus incidencias.

- Son medios de informacion para investigadores en los acervos histdricos, y para
consultantes en los administrativos.

- Contienen elementos de informacion para estudios estadisticos.

1%’ Pérez Marcio Carlos. Clalsificacién y Catalogacion de Archivos, Tesis, 1991.
2% Pernia Humberto, Diccionario de Archivologia




El autor Carlos Murcio nos dice que la UTILIDAD es: Hacer completamente accesibles los
recursos del archivo al usuario o investigador, ya que en los catalogos se conserva la
informacion variada de todo el acervo documental y su IMPORTANCIA radica en que son
instrumentos Utiles que agilizan la localizacion de la informacion y constituyen el inventario
constante de la existencia de expedientes y documentos no expedientables.

1.3 APLICACION Y ELABORACION

Se ha sefialado que los archivos son verdaderos laberintos en los cuales el investigador se
pierde, sin poder avanzar en su labor. Esta situacion proviene de que no se cuenta con un pronto
acceso a los fondos documentales. Es pues imperiosa la necesidad de contar con un
instrumento que facilite el acceso a la informacion.

En muchos casos el primer paso necesario es ordenar y catalogar los archivos.

Para poder tener acceso a cualquier tipo de documento en los fondos archivisticos es
conveniente seguir tres pasos fundamentales que son:

1. laidentificacion
2. laclasificacion
3. yla catalogacion de los fondos documentales

Nos enfocaremos a la parte de la Catalogacion.

La catalogacion del material de archivo se basaré especialmente en el andlisis de cada uno de
los expedientes.

Este andlisis consistira en registrar:

Namero progresivo del total de los expedientes que contiene el fondo

Cronologia: fecha (s) contenida (s), indicando en cual comienzay en cual termina

Lugar (es) de referencia, la localidad y el estado a los que pertenece

Elementos de diplomética, definiendo el tipo de documento

Participante, nombre y apellido de los personajes que registre el documento

Temas contenidos, usando la terminologia de los documentos y registrando los

fendmenos mas relevantes que se mencionan figuras, codices, pictografias, pinturas,

mapas, ilustraciones

7. En caso de que el documento no esté en espafiol, especificar la lengua utilizada ya sea
grafica indigena o alguna lengua extranjera

8. Ubicacion topogréfica indicando: fondo, ramo, coleccion nimero de volumen, el

volumen y nimero de folios (comienza y termina) en el volumen. 7

i e

¥ Reyes Garcia Cayetano, ldentificacion Catalogacion y Clasificacion de Archivos, AGN, México. 1978. 2 p.




Ejemplo:

No.
acceso

cronologia

Tipo de
documento

\ o~

Participantes

2452-9 de junio de 1653

AN

sus tierras Miguel Martin cacique y princi
naturales contra Catalina Susana natural
posesion de una huerta y algunos ped

/

]

Palabras clave

Ubicacion
topogréfica

Resumen
descriptivo

Resumen
indicativo

Shellenberg por otra parte, explica en su libro "Técnicas Descriptivas de Archivos” que su
aplicacion es en aquellos escritos que utilizan fichas para su preparacion y nos dice que la
Elaboracion inicia con los elementos necesarios basicos que debe de llevar él catalogo y son

los siguientes:

1. - Fecha Completa (afio, mes diay lugar)

2. - Tipologia Documental (diplomatica y juridica) y tradicién documental.

3. - Autor
4. - Destinatario

5. - Asuntos
Folios

6. - Datos Externos| Medidas.
Materia Escriptoria
Conservacion

Deposito
7. - Signatura Unidad de instalacion
Ndmero de Orden.



Shellenberg sefiala que estos son los datos minimos precisos que debe llevar toda catalogacion,
aungue no existen reglas adoptadas con un criterio general, sobre todo teniendo en cuenta que
muchas tipologias estan por estudiarse y que los documentos no son piezas aisladas como los
libros. Pensamos que es importante tomar en cuenta estas propuestas anteriores y adoptar el
que mas se adapte a las necesidades del archivo.

1.4 LA CATALOGACION EN LAS UNIDADES DE ARCHIVO

La catalogacion siempre va a ser importante para todo archivo que asi lo requiera, con esto nos
referimos a que en archivos de trdmite no es tan necesaria la existencia de un catalogo pues
como bien sabes los documentos existentes en ese archivo muchas veces no se concentran y se
destruyen antes de ser transferidos; por lo tanto, un catélogo en esta etapa del documento no es
recomendable. Sin embargo en archivos donde el documento si es consultado con regularidad
(Archivo de Concentracion o Historico) es necesario la existencia de un instrumento que guie al
archivista para su pronta localizacion y de igual forma al investigador.

1.5 DIFERENCIAS CON OTROS INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

Existen instrumentos como son la Guia y el Inventario, la Guia describe el fondo, volumen, afios,
el horario incluso que presta el archivo, los servicios que proporciona y el acceso a este.

El Inventario presenta un cuadro de clasificacion, organicidad (organigrama de la institucion) etc.

Existen también las listas descriptivas, son relaciones o listas de existencia documental que
describen los asuntos de que tratan las series.

Pueden existir confusiones entre un catalogo y un inventario.

Cuando se cataloga, se describe documento por documento, cuando se inventaria se describe
globalmente una serie de documentos sin descender a la particularizacion. Al catalogar se hace
un trabajo mas analitico y cuando se inventaria el trabajo es mas sencillo.

Debe quedar claro que son dos instrumentos de descripcion totalmente diferentes que
responden a criterios y técnicas distintas. En la confeccion de un inventario en realidad de lo que
sé esta hablando es de una tarea descriptiva mucho mas amplia que inventariar.

Inventariar es una labor precisa y delimitada totalmente, dentro de la tarea general de
descripcion, en cambio él catalogo podremos decir que tiene muchisimas escalas en cuanto a
especificacion de datos. Los hay que describen el documento principal y mencionan la existencia
de anexos, o los particularizan sin describirlos, pero los hay que detallan con igual detenimiento
el documento original y los anexos. e

4p Heredia Herrera Antonia, Manual De Instrumentos De Descripcién Documental, Sevilla, 1982. 103p.




ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1.1
Elabora un cuadro comparativo de los instrumentos de descripcion anteriormente expuestos.

Envialo a tu asesor

1.6 TIPOS DE CATALOGOS
De acuerdo a su estructura son de registro continuo o cedularios.

CONTINUO
Manuales (libretas)
Los listados | Mecanogréficos
Mecanizados
Microfilmados

CEDULARIOS

Los que estan constituidos por tarjetas colocadas en orden conforme a un sistema o plan
determinado; estas tarjetas se denominan cédulas catalograficas.

Los catélogos se dividen:

Personas morales
[ Por nombres
Personas fisicas

Por materias
Sistematicos < Por asuntos
Por clases

CATALOGOS <
Geogréficos
Simples
Numeéricos
Compuestos

Alfanuméricos
Especiales Cronoldgicos
\ Topograficos 5%

5% Rocha Rosique Vicente, AGN, COTECUCA, Catalogos Para Archivos Administrativos, México, 1979. 4p.




Catdlogo General: son los que dan una orientacion respecto de todos y cada uno de los
documentos que contienen los archivos, abarcando todas las modalidades posibles de
localizacion clasificacion.

Catdlogo Especial: Son de gran variedad, sujetos en su informacion especifica y a las
necesidades o modalidades de los archivos. Los diversos nombres de los catalogos especiales
los toman de su fidelidad y de la clase de cédulas que lo integran.

Catalogo Sistematico * metodico
GENERAL
Catalogo Diccionario

/ s .
Onomastico

Clasificacion o clase
ESPECIALES < Materia y Asunto
Topogréfica
Geografico
\Cronoldgico 6

También existen los siguientes catalogos:

CATALOGO GENERAL DE REFERENCIA ( Alfabético)

CATALOGO PRINCIPAL
CATALOGO DE REGISTRO (Inventario Numérico)
ADICIONES
CATALOGO SECUNDARIO ANALITICOS
O AUXILIAR REFERENCIAL
EXTENSION
ESPECIALES

6% Pérez Murcio Carlos, Clasificacién Y Catalogacion De Archivos, 1991.

10



ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1.2

1. - Investiga y desarrolla los conceptos de cada uno de los Catalogos Generales y Especiales
proporciona un ejemplo de cada uno de ellos, puedes apoyarte en la siguiente Tesis de Pérez
Murcio Carlos “ Clasificacion y Catalogacion de Archivos”. (LECTURA 1)

2. - Investiga y proporciona el concepto de cada uno de los catélogos principal y catalogo
secundario o auxiliar. Puedes apoyarte en la siguiente Lectura “Resumen Del Sistema De
Cédulas De Catalogacion Y Sistemas De Clasificacion” (LECTURA 2)

Envialo a tu asesor

11



ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1.3

Para recordar investiga y anota las definiciones de los siguientes conceptos, puedes apoyarte en
la siguiente lectura “Archivonomia” del autor Luis Gonzélez Ramirez, México 1961 de la Pag. 92-
94(LECTURA 3) de igual forma puedes consultar a Vicente Rocha Rosique “Catalogos para

Archivos Administrativos”, COTECUCA, México AGN, 1979, 4 P.(LECTURA 4):

CATALOGO:

CATALOGO ALFABETICO:

CATALOGO POR ASUNTOS:

CATALOGO CROMATICO:

CATALOGO CRONOLOGICO:

CATALOGO GEOGRAFICO:

CATALOGO DE INVENTARIO:

CATALOGO ONOMASTICO:

CATALOGO SISTEMATICO:

CATALOGO TOPOGRAFICO:

CATALOGRAFIA:

CEDULA DE REFERENCIA:

CATALOGO DE VIGENCIAS:

CATALOGO DE CONSULTA:

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL:

CATALOGO DE CADUCIDAD:

* CATALOGO DE FIRMAS:

12

Envialo a tu asesor




1.7 FORMATOS DE CATALOGOS

Antes de continuar con este tema, analizaremos el concepto de formato y sus funciones. Es la
planeacién de un formato impreso, que contiene datos e informes constantes con espacio,
basandose en la informacion recopilada, su objetivo, fuente de informacion necesaria que origina
el método de llenado, cantidad de copias todos los procedimientos que intervengan y resultados
finales a obtener. 7

*Enseguida te proporcionamos un ejemplo de un catélogo de firmas:

. MANUFACTURAS MALLORCA S.A. DE G.V.

CATALOGOD DE FIRMAS AUTORIZADAS

/’;
/
CRTALOGO DE FIRMAS PARK AUTORIZAR SOLICITUDES DE GHEQUE ¥ PAGOS DE CAJA GHIGA UBIGADA EN
LLE 4 ND. 28 FRAGG, IND.ALGE BLANCO
i
DEPARTAMENTO NOMBRE
DIRECTION DE MANUFACTURA

SRA. BILYIA JARANILLO C.

SR. EUZEEIO TEARCNES

SR. BANTIAGD RIVERA

SRA. SUSANA ORTIZ LABASTIDA %@W\ W

NACCCION COMERIAL Q \7 W} P
LIG. RUBEN MARTINEEZ O’”} r_”‘“::
LD, IRMA MALDONADO J@?Q % é ;”‘ -
SR. VICENTE ESPINDOLA //{fﬁﬁl ' ‘:’ ;
E L I o L/ -

$R, AAMON CUEVA

DIRECOION DE RECURSOS HUMANOS /ﬁ 74 f /
LIG. LUIS MATUK ’

FGuA 22

R

4 DE NOVIEMBRE DE 13984 {SUSTITUYE AL DEL 26 DE AGOSTO 1993 {1/E) ¥ 12 DE ABRIL DE 1994 (2/2)

7%” Glosario De Términos Archivisticos Y De Ciertas Expresiones De Administracion, México. Sep. 1980. 121p.

13



FICHA CATALOGRAFICA
Para comenzar con este tema te daremos el siguiente concepto:

CEDULA O FICHA: Es el elemento constitutivo del catalogo y se considera como el registro de
cada expediente que nos indica, a través de sus asientos (asuntos), el contenido y clasificacion
del mismo, facilitando su localizacion.s?’

La ficha catalogréfica o tarjeta catalografica se elabora de cartulina blanca con las siguientes
medidas 7.5 X 12.5 cm., lleva una perforacion en el centro de la orilla inferior para asegurarla en
los cajones.

Ejemplo:

O

Nota: Consulta la siguiente lectura “Resumen De Cedulas De Catalogacion Y Sistemas De
Clasificacion”(LECTURA 2), esta lectura también te puede ayudar en la realizacion del trabajo
final.

1.71 ELEMENTOS DE LA FICHA CATALOGRAFICA

ELEMENTOS QUE CONFORMAN UNA CEDULA CATALOGRAFICA

Clasificacion Encabezamiento
Subencabezamiento

Fecha Extracto

Iniciales

8% Glosario De Términos Archivisticos Y De Ciertas Expresiones De Administracion, México. Sep. 1980. 121p.

14



e Clasificacion: Formula, Clave o Serie Numérica que es remota
en el expediente.

® Encabezamiento: Palabra o frase que le da el orden a la
cedula nombre, persona fisica, moral, asunto o materia.

Subencabezamineto: El seguimiento del encabezamiento.
® Fecha: afio o fecha del cual se refiere la cédula.

® Extracto: breve resumen, los datos mas importantes de lo que
trata, nombre, contenido, fecha de tramite, numero de fojas.

® |niciales: Se anotan en el Angulo izquierdo estas iniciales son
de quien elabora la cédula o

NOTA: Te recomendamos consultar la lectura del Subsistema de Informacion Documental “Ficha
Catalografica Instructivo 1 y 2 ", Secretaria de Programacion y Presupuesto, Secretariado
Técnico. Abril, 1981(LECTURA 5) En donde podrés analizar la elaboracion, redaccion y
presentacion de una ficha catalografica, también encontrards ejemplos que te ayudarén en la
elaboracion del trabajo final de esta guia.

1.8.2 ELEMENTOS DEL CATALOGO NUMERICO

El catalogo numérico es un elemento de consulta, no de lectura, y sus recursos son para las
investigaciones que conducen de un punto a otro; por eso su presentacion tiene una importancia
extrema: Debe ser perfectamente legible de modo que la vista pueda descubrir facilmente el
elemento deseado, con abstraccion de los otros. Enseguida te presentamos un esquema en
donde se muestran los elementos que la componen.

Encabezamiento

E— Numero de referencia

Fecha de apertura

A B e NN

Fecha de baja

Extracto o resumen

9%’ Resumen Del Sistema De Cédulas De Catalogacién Y Sistemas De Clasificacién, slp.

15



OBJETIVO

Proporcionar los medios para hacer las investigaciones dentro de los archivos.

IMPORTANCIA

Es de suma importancia pues es indispensable para encontrar facilmente y con seguridad los

documentos que se busquen.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1.4

1. - Realiza la siguiente lectura y elabora un ensayo “Los Acervos Historicos de la Universidad
Iberoamericana y sus Instrumentos de Consulta” de Teresa Matabuena Pelaez. Universidad

Iberoamericana. (LECTURA 6)
2. - Contesta brevemente lo que se te pide

Explica qué es un catélogo

¢Para qué sirve y cudl es su actividad?
¢ Qué funcion tiene el catélogo?

g~

Explica cudles son los elementos que integran una ficha catalogréfica
Desde tu punto de vista qué es un catalogo

3. - Relaciona la columna de la izquierda con la derecha, anotando dentro del paréntesis la letra

que se adecue a la palabra o frase:

A. Por medio de él se tiene acceso al archivo,
se ordena alfabéticamente

B. Cédulas alfabéticas y numéricas (con base
al titulo del expediente y a su clasificacion

C. En el encabezamiento se registra la clasifi--
cacion, del expediente y se ordena de acuer-
do al sistema de clarificacion

D. Cédulas adicionales, analiticas y de extension

E. Estas cédulas se utilizan cuando la informa-
cion a registrar no cabe en una sola.

F. En estas cédulas, para el encabezamiento
se toma como base la palabra que figura en 20
0 3er término.

16

() Adicionales

() Catélogo de registro /
inventario
() Principales

() Referenciales
() Catélogo general de
Referencia.
() De extension
() Secundarias

Envialo a tu asesor



UNIDAD II

REGLAS Y NORMAS DE CATALOGACION
Para iniciar esta unidad primero definiremos lo que es una Norma'y lo que es una Regla.

NORMA: Segun la enciclopedia Salvat. Es una regla que se debe seguir o ajustar las
conductas, actividades etc.

REGLA: Razoén que debe servir de medida y a la que se han de ajustar las relaciones para que
resulte recta.10”

Ahora busca otra definicion de estos términos y anétalos aqui.

NORMA

REGLA:

2.1 REGLAS CATALOGRAFICAS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

En relacion a las reglas de catalogacion, en México se “usan” entre 40 y 50 reglas distintas que
se supone precisan la manera en que debemos manejar el titulo de cualquier asunto que es
objeto de su clasificacion y catalogacion. El problema no es tan solo que sean 50 reglas, o
menos, 0 mas, sino que no hay una proceso o distincion logica que justifique tratamientos
diferentes, por ejemplo, hay varias reglas para manejar nombres de empresas privadas y otras
para manejar nombres de instituciones publicas; para este tipo de consideraciones es claro que
hay diferencias en tanto nombre de una empresa o institucion se muestre como publica o
privada.

El proposito del Archivo General de la Nacion, junto con las personas que integraron el grupo
denominado de “catalogacion” es redefinir el uso de este tipo de reglas, que es lo que a
continuacion se presenta:

1. - En las reglas de catalogacion se utiliza para su alfabetizacion las siguientes letras: A, B, C,
D,E,F,GHILJKLMNNOPQRSTUVW,NXY,Z La alfabetizacion de los
encabezamientos se efectuard letra por letra.

2. - Se utilizarén iniciales y/o abreviaturas (solo cuando Se presenten) y se tomaran en cuenta
para alfabetizacion; si se cuenta con un signatario este debe consultarse para describir el
nombre de la abreviatura.

3. - No se utilizaran signos convencionales en los encabezamientos alfabéticos.

10 Enciclopedia Universal llustrada Europea- Americana, Tomo 50, Madrid, 1975.

17



4. - Las particulas y/o articulos que se registren en los encabezamientos deberan considerarse
en la alfabetizacion.

5. - En los encabezamientos alfabéticos — en su registro -, se utilizaran siempre mayusculas
compactas.

6. - En los nombres en los que se utilicen nimeros debera efectuarse la conversion
correspondiente a letras y de este modo registrarse en el encabezado.

7. - Los nombres que estén escritos en otros idiomas deberén asentarse en los encabezamientos
tal y como originalmente se escriban.

SOBRE PERSONAS FiSICAS

8. - Solo podré hacerse uso de técnicas de inversion y/o reversion de titulos o encabezados de
titulos o encabezamientos en el campo de las personas fisicas.

9. - Los nombres de las personas fisicas se escribiran anotando, primero, el apellido paterno,
enseguida el materno y, al final el nombre o nombres.

10. - Los titulos de caracter profesional, nobiliarios, religiosos, etc. Que acompafien a los
nombres de las personas fisicas no se anotaran.

11. - Cuando en el documento o documentos intervengan varias personas, se hard tantas
cédulas como personas figuren, agregando la leyenda: y otros.

SOBRE PERSONAS MORALES

12. - Los nombres de las personas morales (pUblicas o privadas) se registrarén tal y como se
describan en los documentos: en ningun caso deberan efectuarse modificaciones —inversion o
eliminacion- salvo lo previsto en la conversion de nimeros a letras.

SOBRE LUGARES O DE LUGAR

13. - Los nombres geograficos y/o de locaciones se registraran tal y como se tipifique en los
documentos sin modificar, alterar y/o invertir los nombres y en ninglin caso se omitiran los
sobrenombres con el que se identifica.

14. - En el caso de nombres que se refieran a ubicaciones y/o direcciones (de calles, avenidas,
via, etc.), sea que describan nombres de personas o cosas, 0 con el sobrenombre de calle,
avenida, bulevar, etc., deberan registrarse tal y como se detalle en los documentos, sin
establecer ningln tipo de inversion en la conversion de nimeros a letras.

DE CARACTER Y /O PROGRAMA

15. - En el caso de nombres que no sean de personas fisicas, personas morales. O de lugar y
que denominaremos como de “cardcter y/o programa’, estos se registraran tal y como se
describan en los documentos, sin establecer ningun tipo de inversion o eliminacion de palabras
salvo lo previsto en la conversion de nimeros a letras.11?’

112 Archivo General De La Nacion, Direccién De Administracién De Documentos Del Gobierno Federal, Reglas De
Catalogacion, México, Agosto, 1986.S/n P.
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2.1.1 IMPORTANCIA DEL MANEJO DE LAS REGLAS DE CATALOGACION

Es importante mencionar que la utilizacion de las reglas de catalogacion es necesaria para todo
archivo, aun que se podria decir que existe un desconocimiento alarmante de los archivistas en
torno a los procesos de catalogacion “vigentes” en diversas instituciones que afectan
enormemente el funcionamiento de los archivos.

La mayoria de las veces se confeccionan catalogos sin que resulten funciénales, por lo tanto
impiden la bisqueda de los documentos que se guardan en los archivos.

2.2 ISAD (G), NORMA INTERNACIONAL DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS

Aunque no es algo establecido (hablamos de un proyecto) es necesario puntualizar que esta
norma tiene un caracter universal.

Se han establecido 25 elementos que pueden combinarse y se dividen en 5 areas:

Area de mencion de identidad.
Area de contenedor.

Area de accesos y utilizacion.
Area de materiales relacionados.
Area de notas.

g~ N

De los 25 elementos solo una parte parece esencial en toda descripcion.

Signatura
e Titulo.

® Fecha de creacion de documentacion.
® \olumen de la unidad de descripcion.
® Nivel de descripcion.

ISAD (G) se plantea como un sistema de descripcion multinivel que abarca el fondo y sus partes;
se rige por las siguientes reglas.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1.5

Por lo esencial e interesante de estas 25 reglas y para que te quede mas claro, completa td la
parte que falta mencionar, anotando un extracto de la regla que falte. Es necesario te apoyes con
la siguiente lectura de Cruz Mundet José Ramoén. Manual de Archivistica: Madrid: Fundacion
Germéan Sanchez: Ruiperez 1994. (LECTURA 7)

AREA DE MENCION DE IDENTIDAD.
1. - SIGNATURA (Cddigo de referencia): Sirve para localizar los documentos. Debe incluir el

codigo del pais de acuerdo a la norma internacional SO 3166, seguido del archivo, mas la
signatura local.
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2. - TITULO:

3. - FECHAS DE PRODUCCION DE LOS DOCUMENTOS QUE COMPONEN LA UNIDAD DE
DESCRIPCION: Expresados como una fecha simple o como un periodo cronoldgico indicando
las fechas extremas segun los casos. Ejemplo.

1960 mayo 30

1991

1952-1979.

1898 - 1932 (predominante 1911 - 1929)
1798 - 1823 (laguna 1793 - 1812)

4. - NIVEL DE DESCRIPCION: Indicando el nivel de la unidad Ejemplo: expediente, serie, etc.

5. - VOLUMEN DE LA UNIDAD DE DESCRIPCION (cantidad, volumen o tamafio): Debe de
especificarse el volumen de las unidades en cifras ardbigas y la denominacion especifica del
soporte documental. Ejemplos:

2 bobinas de pelicula.

128 fotografias

30m.

AREA DE CONTEXTO.

6. - NOMBRE DEL PRODUCTOR: Sirve para identificar el productor (es) de la unidad de

descripcion, el cual se sefiala siempre que no aparezca él titulo.

7. - HISTORIA ADMINISTRATIVA / BIOGRAFICA:

8. - FECHAS DE ACUMULACION EN UNIDAD DE DESCRIPCION: Se trata de consignar las
fechas durante las cuales el productor ha acumulado la unidad y no coinciden necesariamente
con las de produccion: Ejemplos.

1787
1914 - 1918.
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9. - HISTORIA DE LA CUSTODIA.

10. - FORMA DE INGRESO. Sefiala la procedencia método y fecha de ingreso, salvo que sea
confidencial. Ejemplos:

Transferido por la direccion general de rentas.
Depositado por los duques de Osuna en septiembre
de 1917 y adquirido por el Estado en diciembre de 1927.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA.

11. - NOTA / RESUMEN DE ALCANCE Y CONTENIDO: Identifica la forma y contenido de la
unidad de descripcion para que los usuarios juzguen su interés potencial. Ejemplo:

La serie de Propiedades y Desamortizacion procedente del ministerio de Hacienda, contiene
documentacion de los siglos XVIII al XX relativa a minas, montes, censos, Secuestros,
temporalidades, edificios publicos y referencias a todo el proceso desamortizador. Contiene asi
mismo los fondos de la Caja General de Reparaciones (1936 - 1939)

12. - INFORMACION SOBRE VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION:

13. - NUEVOS INGRESOS: Informa al usuario sobre el cambio de volumen de la unidad de
concepto de ingresos, transferencias o depoésitos adicionales. Ejemplo:

Los documentos para la oficina para los refugiados ingresaran anualmente cada treinta de mayo

durante siete afios, en una cantidad estimada de tres metros.

14. - SISTEMA DE ORGANIZACION: Ofrece datos relativos a la organizacion de la unidad
Ejemplo:

Expedientes ordenados alfabéticamente.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION.

15. - SITUACION LEGAL: Informa sobre la situacion legal de la unidad de descripcion.
Ejemplos:

Transferida por la Empresa Municipal de Transportes de acuerdo con el Art. 7 del reglamento del
archivo.
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16. - CONDICIONES DE ACCESO: Informa acerca de las condiciones que restrinjan o afecten a
la accesibilidad, indicando el periodo de tiempo o la fecha limite de dichas condiciones.
Ejemplos:

Correspondencia familiar cerrada hasta el 2010.
Es necesario obtener permiso del depositante..

17. - DERECHOS DE AUTOR / NORMAS SOBRE REPRODUCCION:

18. - LENGUA DE LOS DOCUMENTOS: lIdentifica la lengua o lenguas, tipo de escritura y
sistema de simbolos utilizados. Ejemplos:

Latin. Visigotica cursiva.
Bilinglie: hebreo y catalan.

19. - CARACTERISTICAS FISICAS.

20. -INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION: Se indica todos cuantos proporcionen informacion
relativa al contenido de la unidad de descripcion. Ejemplos:

Inventario Sumario.

indice de la correspondencia.

AREA DE MATERIALES RELACIONADOS.

21. - UBICACION DE LOS ORIGINALES: Se identifica cuando la unidad de descripcion sea una
reproduccion, incluyendo a ser posible la signatura. Si los originales ya no existen, debe de
indicarse. Ejemplos:

Original en el Archivo Historico Nacional, Hacienda.

1.233.
Originales destruidos tras microfilmacion 1990.

22. - EXISTENCIA DE COPIAS: Se indica ademas su ubicacion y si la unidad esta disponible en
otro soporte. Ejemplo:

Film disponible también en videocasete.
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23. - UNIDAD DE DESCRIPCION RELACIONADAS:

24. - DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA: Sefiala la existencia de documentacion
asociada en otros archivos. Ejemplo:

Documentacion relacionada en el fondo Presidencia del Gobierno del Archivo Historico Nacional.
25. — BIBLIOGRAFIA / NOTA DE PUBLICACION: Identifica las publicaciones que se hayan
basado en la utilizacion, estudio o andlisis de la unidad de descripcion. Ejemplo.

Publicado en J. Gonzélez: REINADO Y DIPLOMA DE FERNANDO |II, Vol. IlI, 124 - 126.

AREA DE NOTAS.

26. - NOTA.

¢Recuerda$S las definiciones antes mencionadas de lo que es una Norma y una Regla?. jBien!
Entonces ahora pasaremos al siguiente tema que es: Las Reglas Angloamericanas 1° y 2°
Edicion

2.3 LAS REGLAS ANGLOAMERICANAS 1ra. Y 2da. Edic. (RCA1, RCA2)

RCA1

Fue motivado principalmente por el deseo de los autores de incorporar las indicaciones de la
internacional Standard Bibliographic Description, al texto en forma de reglas de catalogacion, se
han incorporado también en todos los cambios habidos en las reglas y en los que estuvieron de
acuerdo a sus autores desde el momento de la publicacion original.

RCA2

El 3 de Agosto de 1978 durante una reunion de la American Library Association en Chicago un
grupo de bibliotecarios representantes de quince grandes organizaciones bibliotecarias apoy6 de
manera unanime la propuesta de que la biblioteca del congreso de Washington adoptara en
1981 las reglas angloamericanas 2° Edicion.

La reunion se celebré como consecuencia de numerosos problemas surgidos en la convencion
de ALA en Junio del mismo afio.

Otras acciones del grupo incluyeron la recomendacion de que los futuros cambios al codigo de
catalogacion se hagan de manera evolutiva.
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Ya que son bastante extensas las reglas de catalogacion te daremos un pequefio extracto del
contenido. Pero te sugerimos que reafirmes la informacion que se te dard apoyandote con el
texto de American Library Association. Reglas Angloamericanas preparadas en Espafiol por
Nelly Kopper 2° Edicion. Washington ALA. OCA Costa Rica. Universidad de Costa Rica. 1983. (

LECTURA 8)

Iniciaremos tocando el tema de los Encabezamientos

RCAI

RCA?2

1) Se exige siempre los titulos.

1) Los titulos de nobleza se incluyen en los
encabezamientos solo si aparecen regularmente
en union del nombre.

2) Se omiten los guiones entre los nombres de
pila franceses.

2) Se van a conservar los guiones entre los
nombres de pila franceses.

3) Permite solo encabezamientos para cada
persona.

3) Se permiten multiples encabezamientos para
una persona que usa nombres mdltiples, siempre
que la persona no sea predominantemente
identificada por ninguno de ellos.

4) Generalmente esta exige la forma maés
completa para los nombres que tienen variantes
en su extension.

4) Por lo que toca a un hombre que tiene
variantes en cuanto a su extension, se usa la
forma mas cominmente  utilizada;, si no
predomina ninguna forma, se emplea la Ultima
forma, pero si esta circunstancia no es clara se
utiliza la forma méas completa.

5) Permiten muchas excepciones a la politica de
la latinizacion sistematica; por ejemplo: la
preferencia de la persona y la forma que se
encuentre en una obra escrita en espafiol. Para
los nombres escritos en el alfabeto cirilico, estas
exigen la latinizacion sistemética de manera
uniforme.

5) En cuanto a los nombres de personas
asentados por el apellido y en una escritura que
no sea la romana, las regla de instrucciones para
la latinizacion sistematica en todos los casos.
Una regla alternativa permite en su lugar el uso
de formas firmemente establecidas en espafiol.

6) Para los nombres de pila o sobrenombre, ya
no hay una distincion entre los franceses que son
la parte integral del nombre y las que no lo son.
En esta forma, los nombres “Juan Bautista“ y
“Joseph, jefe indio Nez Percé “ son tratados
ahora en la misma forma.

6) Igual que la RCAL

7) Estas rechazan todos los encabezamientos
por ejemplo: Una persona reconocida por sus
iniciales “H.D".

7) El asiento se hara bajo las iniciales en forma
directa. Lo mismo puede aplicarse a letras,
numeros y combinaciones de los dos.

8) Tanto los nombres inventados como los reales
exigen que en el encabezamiento va seguido del
calificativo “Espiritu “. En esta se exige el asiento
bajo la persona que transmite la comunicacion.

8) En este no se exige el asiento de la persona
que transmite la comunicacion.

9) Se tendrén que completar las iniciales.

9) Las iniciales no se completan con objeto de
resolver conflictos, sino que los nombres que
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representan se escriben entre paréntesis a
continuacion del apellido y de las iniciales, pero
antes de las fechas.

10) No requeria el uso de frases como “principe”
etc.

10) Las personas conocidas como principes o
princesas (0 su equivalente en otras lenguas),
llevara las frases “hijo de [nombre vy titulo del
gobernante], etc., a continuacién de “principe"
etc. si no existen titulos mas especificos para
cada uno de ellos.

11) Permitia que las fechas de florecié en el siglo
veinte en caso de que fueran necesarias

11) No han de usarse las fechas que indican que
la persona florecid durante el siglo veinte: esto
significa que estas fechas derivadas de las de
publicacion de algunas de sus obras no estaran
disponibles para evitar conflictos. En esta forma,
aun cuando un autor tenga mas de un registro
bajo su nombre, puede quedar sin diferenciarse
de otras personas que tengan el mismo nombre.

ENCABEZAMIENTO DE NOMBRE DE PERSONAS

RCAI

RCA2

1) Se exige siempre los titulos.

1) Los titulos de nobleza se incluyen en los
encabezamientos solo si aparecen regularmente
en union del nombre.

2) Se omiten los guiones entre los nombres de
pila franceses.

2) Se van a conservar los guiones entre los
nombres de pila franceses.

3) Permite solo encabezamientos para cada
persona.

3) Se permiten multiples encabezamientos para
una persona que usa nombres mdltiples, siempre
que la persona no sea predominantemente
identificada por ninguno de ellos.

4) Generalmente esta exige la forma maés
completa para los nombres que tienen variantes
en su extension.

4) Por lo que toca a un nombre que tiene
variantes en cuanto a su extension, se usa la
forma mas comlnmente  utilizada; si no
predomina ninguna forma, se emplea la ultima
forma, pero si esta circunstancia no es clara se
utiliza la forma mas completa.

5) Permiten muchas excepciones a la politica de
la latinizacion sistematica; por ejemplo: la
preferencia de la persona y la forma que se
encuentre en una obra escrita en espafiol. Para
los nombres escritos en el alfabeto cirilico, estas
exigen la latinizacion sistematica de manera
uniforme.

5) En cuanto a los nombres de personas
asentados por el apellido y en una escritura que
no sea la romana, las regla de instrucciones para
la latinizacion sistematica en todos los casos.
Una regla alternativa permite en su lugar el uso
de formas firmemente establecidas en espafiol.

6) Para los nombres de pila o sobrenombre, ya
no hay una distincion entre los franceses que son
la parte integral del nombre y las que no lo son.
En esta forma, los nombres “ Juan Bautista “ y
“Joseph, jefe indio Nez Percé “ son tratados

6) Igual que la RCAL.
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ahora en la misma forma.

7) Estas rechazan todos los encabezamientos
por ejemplo: Una persona reconocida por sus
iniciales “H.D".

7) El asiento se hara bajo las iniciales en forma
directa. Lo mismo puede aplicarse a letras,
nimeros y combinaciones de los dos.

8) Tanto los nombres inventados como los reales
exigen que en el encabezamiento va seguido del
calificativo * Espiritu" En esta se exige el asiento
bajo la persona que transmite la comunicacion.

8) En este no se exige el asiento de la persona
que transmite la comunicacion.

9) Se tendrén que completar las iniciales.

9) Las iniciales no se completan con objeto de
resolver conflictos, sino que los nombres que
representan se escriben entre paréntesis a
continuacion del apellido y de las iniciales, pero
antes de las fechas.

10) No requeria el uso de frases como “principe”
etc.

10) Las personas conocidas como principes o
princesas (0 su equivalente en otras lenguas),
llevard las frases “hijo de [nombre vy titulo del
gobernante], etc., a continuacion de “principe”
etc. si no existen titulos més especificos para
cada uno de ellos.

11) Permitia que las fechas de floreci6 en el siglo
veinte en caso de que fueran necesarias para
resolver alglin conflicto.

11) No han de usarse las fechas que indican que
la persona florecié durante el siglo veinte: esto
significa que estas fechas derivadas de las de
publicacién de algunas de sus obras no estaran
disponibles para evitar conflictos. En esta forma,
aun cuando un autor tenga mas de un registro
bajo su nombre, puede quedar sin diferenciarse
de otras personas que tengan el mismo nombre.

NOMBRES GEOGRAFICOS.

RCA1

RCA 2

1) Para la primera adicion (pais, estado, etc.) se
hacia a continuacion de una coma; las adiciones
subsiguientes (nombres de lugares menores que
el pais, estado, etc.) se colocaban entre
paréntesis.

1) Todas las adiciones hechas por el catalogador
a un nombre geogréfico van a ser colocadas
entre paréntesis.

2) Se requerian de adiciones para todos los
nombres de lugares menores.

2) La regla bésica relativa a la adicion del nombre
de un lugar mayor como especificativo limita esta
adicion a los casos de nombres en conflictos.
Una instruccion optativa permite estas adiciones
en casos de que no ofrezcan conflictos.

3) No trataban a Australia dentro del grupo
especial de paises en los que el especificativo
primario era la provincia, estado, etc.

3) Los Estados de Australia son tratados como
los de EE.UU.; las provincias de Canad4, etc., en
cuanto a que ahora pueden ser usados como
especificativos primarios, en lugar del nombre del
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pais; por ejemplo: “ Newcastle (Nueva Gales del
Sur)”, en lugar de Newcastle (Australia)”

4) Las ABREVIATURAS “Eng.” “Ire”, “Scot.”,
“Ger.”, etc., han sido abandonadas a favor de las
formas completas de estos nombres.

4) lgual que la RCAL.

5) Estas usaban “Eng. “, “Gales.”, “Ire.” y “Scot.”
en esos casos; “ Ire. “ se usaba tanto para la
Republica de Irlanda como para Irlanda del
Norte.

5) Los nombres de lugares de Inglaterra, Gales o
de la Republica de Irlanda llevan la
especificacion del nombre del condado. Los
nombres de los lugares de Escocia llevan la
especificacion del nombre del condado. Los
nombres de los lugares de Escocia llevan la
especificacion del nombre de la region. Los
nombres de Irlanda del Norte llevan la
especificacion de “Irlanda del Norte “.

6) Permitian el nombre de la isla como
especificativo solo si “se usaba de manera
predominante para identificar el lugar *“.

6) Todos los lugares que se localizan en islas
llevan la especificacion del nombre de la isla.

7) Se asentaban las partes administrativas de
una ciudad siempre que fuera identificado por un
numero, por ejemplo: 11e Arrondissement.

7) Los lugares de una ciudad se asientan de
manera consistente bajo sus nombres o
designaciones.

8) Esta Edicion invierte el orden de la 2°; por
ejemplo. Friburgo, Alemania [ Baviera]

8) Cuando ademés del nombre del pais, etc. se
necesita un especificativo geogréafico menor, se
afiade antes del nombre del pais, etc. por
ejemplo: Friburgo (Baviera, Alemania.)

9) Si una agencia afiade especificativos de pais a
los nombres de las ciudades, ya sea debido a
conflictos o a la aplicacion de la opcion dada en
la regla 23.4B, muchos nombres de ciudades
famosas, que anteriormente aparecian como
encabezamientos sin el nombre del pais, llevaran
ahora el nombre del pais; por ejemplo: Londres (
Inglaterra Roma (ltalia), Paris (Francia)[Esta es
realmente una diferencia entre las reglas de ALA
y las RCA 2]

9) Igual que la RCAL.

ENCABEZAMIENTO DE ORGANISMOS CORPORATIVOS.

RCA1

RCA 2

1) Esta permitia como encabezamientos
solamente las presentadas como palabras en
virtud de que se escriben en forma de palabras,
puesto que llevan Unicamente la primera letra
con mayudscula y en virtud de que las letras
representan silabas.

1) Las iniciales que no se pronuncian como
palabras, por ejemplo AFL-CIO, pueden usarse
como encabezamientos.

2) Solamente permitian los paréntesis algunas
veces, como una usada en los demas casos para
unir el especificativo a un nombre.

2) Los especificativos afiadidos a un hombre por
el  catalogador al  formular  cualquier
encabezamiento corporativo se coloca solamente
en un par de paréntesis van separados cada uno
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mediante espacio-dos puntos-espacio.

3) Limitaba el uso de la mayoria de las adiciones
a situaciones conflictivas

3) Optativamente, pueden afiadirse
especificativos (nombres geograficos, etc.) aun
cuando no haya conflictos.

4) Incluian la misma instruccion, pero también
permitia la retencion del articulo si era necesario
por motivos de claridad,

4) Los articulos iniciales se conservan en el
nombre solamente si la gramatica de la lengua
requiere el articulo.

5) Estas tenian un orden distinto a las RCA2
(ndmero (si lo hay), lugar y fecha)

5) Los encabezamientos de reuniones van
especificados mediante la adicion del nimero (si
lo hay), fecha, y lugar, en este orden.

6) Es igual a la RCA2, pero esta, entre las reglas
“gubernamentales” y las no “gubernamentales"
habia divergencia en la forma de en que la lista
deberia de ser usada.

6) En o relavo a encabezamientos
subordinados, tanto la regla de asiento no
establecido bajo la jurisdiccion como la regla de
asiento bajo ella incluye una lista de tipos de
organismos 0 nombres contra la que el
catalogador pone a prueba un nombre que a de
establecer.

7) Proporciona instrucciones sobre los sub
encabezamientos de forma; por ejemplo: “Leyes,
Decretos etc.” y “Liturgia y ritual”.

7) Estas no autorizan ningin subencabezamiento
de forma.

TITULOS UNIFORMES.

RCA1

RCA2

1) No sigue en pie la politica de la biblioteca del
Congreso en cuanto a reservar el uso de los
titulos uniformes para cierto tipo de obras.

1) Igual que la RCAL.

2) Eran mucho menos claras en este punto; es
mas, en algunas areas parecian restringir el uso
de los titulos uniformes a obras independientes.

2) La nota 1 de pie de pagina correspondiente a
la regla 25.1 especifica claramente que “obra”
incluye colecciones y compilaciones catalogadas
Como una unidad.

3) Estas incluian la misma norma hasta el punto
en que no hay un titulo en ninguna de las
lenguas enlistadas. En lugar de indicar que el
titulo de la edicion recibida primero fuera el
adoptado, la norma de la RCA 1 aconsejaba que
el catalogador usara el titulo “mas apropiado” y
ofrecia cierta guia para decidir sobre dicha
propiedad.

3) Para las obras publicadas simultaneamente en
diferentes lenguas o bajo diferentes titulos, de los
cuales no se sabe cual es la lengua o titulo
originales, la regla 23.3C3 instruye sobre la
seleccion del titulo uniforme de acuerdo con la
lengua y en lista cinco lenguas en orden de
preferencia.

4) Daban preferencia al titulo en espafiol en
primer lugar, en segundo a | griego y no se
mencionaba en latin.

4) A las obras clasicas grecobizantinas, la
preferencia en la seleccion del titulo uniforme se
da en primer lugar a los titulos en espafiol, en
segundo lugar a los titulos en latin y en tercer
lugar al griego.

5) Esta no incluia ninguna
indicacion de “poliglota “

excepcion a la

5) La regla 25.5D trae una excepcion en cuanto
al uso de la palabra  “Poliglota “ como
designacion de lengua después del titulo
uniforme; si el original esta en tres 0 mas
lenguas, todas las lenguas se nombran en lugar
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de la designacion “ poliglota *

6) No incluian esta designacion explicita al
respecto, pero sefialaban “libros 1-6 “como
ejemplo.

6) La regla 25.6B1 requiere el uso de la forma en
singular cuando se trata de designar partes
multiples de una obra mediante un término
general; por ejemplo: “ libro 1-6 “ no “ Libros 1-6

7) Sefalaban basicamente el asiento del titulo de
la parte subordinada al titulo de la obra completa,
aunque se hacian excepciones de titulos de
partes que se asentaban independientes.

7) Para las partes de las obras que no sean las
sagradas escrituras y la masica, la regla 25.6 da
instrucciones en cuanto a un titulo uniforme
siempre a que la parte tenga un titulo propio

8) Esta distinguida entre los dos materiales el uso
de la frase “obras selectas” para el primer caso y
para el segundo la palabra “selecciones”,

8) La regla 259 especifica la palabra
“selecciones” como titulo colectivo para los
materiales que consisten en tres 0 mas obras, en
esta forma no hace distincion entre los
materiales.

9) No especificaban otros casos que los que
implicaban alguna forma literaria.

9) La regla 25.10 da una lista de los nombres de
formas literarias que pueden ser utilizadas como
titulos colectivos, pero afade que los
catalogadores pueden utilizar otros términos.

10) No daban instrucciones para identificar partes
de esas colecciones.

10) La regla 25.10 reglamenta el uso de palabras
“selecciones” como subdivision de titulos
colectivos.

11) Incluia esa indicacion especifica.

11) La regla 25.13 relativa a la eleccion del titulo
de una obra incluida en un manuscrito maltiple o
en un grupo de manuscritos no indica
explicitamente que el dltimo recurso es la
redaccion de wun titulo por parte de un
catalogador.

12) Agrupaban las leyes, bajo el encabezamiento
de forma “leyes, Decretos etc.” no habia
instrucciones para ningln material a parte de las
leyes individuales.

12) La regla 25.15 relativa a las leyes modernas
de instrucciones tanto para las compilaciones de
leyes como para las individuales. Las colecciones
generales llevan el titulo uniforme “leyes, etc.”

13) Estas no eran explicitas en cuanto a las
colecciones usaban los términos ‘“lateral” y
“partita” En esta la frase “tratados” junto con
cualquier nombre de la otra parte y las fechas,
eran un subencabezamiento de forma o lugar.

13) La regla 25.16 da instrucciones tanto para las
colecciones de tratados como para los
independientes. Las colecciones de tratado (sin
importar cuantas partes estén representadas)
llevan el nombre de la coleccion como titulo
uniforme, en caso de que haya un nombre para
la coleccion

14) Incluian la excepcion que asentaba este
tratado independientemente.

14) La regla 25.18C asienta el tratado de Aboth
como una subdivision de “Mishnah”, como
cualquier otra parte del Mishnah.

15) Citaba la enciclopedia Jewish

15) En las reglas relativas a las escrituras judias,
la enciclopedia judaica se cita como autoridad.

16) Permitian solamente la forma séanscrita
“Tripitaka” y asentaban todas las partes
directamente bajo sus propios titulos.

16) Las reglas 25.18F relativas a las escrituras
budistas incluyen instrucciones para el canon
budista tanto en sanscrito como pali. Se permiten
dos conjuntos de titulos uniformes, uno en
sanscrito y otro en pali.

17) Proporcionaban una regla especial que, sin
embargo, no iba més alla de establecer “Adi-

17) No hay una regla especial para la escritura
Sikhs.
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Granth” como titulo uniforme para el cuerpo de
las escrituras Sikhs

18) Se referian a los fechados pre-Vaticano Il

18) La regla 25.20 proporciona una guia sobre
los titulos uniformes relativos a los textos
anteriores y posteriores al Concilio Vaticano |l.

19) Abarcaban los titulos uniformes de la liturgia
judia principalmente en una nota al pie de pagina
en el capitulo relativo a la seleccion del asiento
principal.

19) La regla 25.21 abarca las obras litdrgicas
judias y guia al catalogador en la seleccion de un
titulo uniforme.

20) Usaban la frase menos satisfactoria de
“ordinario de la misa” en lugar de “un grupo de
cantos llanos del ordinario de la misa “.

20) L a regla 25.23C se refiere a un “grupo de
cantos llanos numerados del Ordinario de la Misa

21) No proporcionaban ninguna guia para la
seleccion de los titulos uniformes apropiados a
este material

21) La regla 25.24 proporciona una guia para la
seleccion de los titulos uniformes.

22) Excluian la musica; de los titulos uniformes.

22) La regla 25.25_25.36 se refiere a la musica y
forma la Ultima parte del capitulo sobre los titulos
uniformes.

23) Las mismas definiciones
expresadas de manera més explicita

aparecian

23) Define la regla 25.26 tanto “titulo” como
“‘obras” de manera completa y explicita.

24) Esta requeria de una mezcla de plural ( para
un conjunto) y de singular lo que creaba el
problema de insertar los dos y hacian una
excepcion solamente para “ étude”

24) La regla 25.27B da instrucciones relativas a
los titulos que consisten solamente del nombre
de un tipo de composicion y también esta regla
que en una forma de espafiol del nombre no ha
de sustituir los términos “étude”, “fantasia’,
“sinfonfa concertante”, o términos afines.

25) No traian indicaciones especiales para los
ddos.

25) La regla 25.27D da instrucciones especiales
para el uso de “dlios” en caso de obras llamadas
indistintamente “duos”, “duetos”, etc.

26) Expresaban primero el numeral y despues el
nombre del instrumento; ejemplo: 2 pianos.

26) En las reglas 25.29A4 y 25.29D,los
numerales se colocan entre paréntesis después
del nombre del instrumento; por ejemplo: pianos

(2)

27) Estas no incluian estos términos como
combinaciones estandares

27) En las combinaciones estandares en la regla
25.29C aparecen ‘“cuartetos de madera” y
“quintetos de aliento”.

28) Daba solo un término para cada instrumento.

28) La lista de términos estandares de
instrumentos la regla 25.29D1 incluye términos
alternativos por ejemplo: “cor anglais o corno
inglés”.

29) Requeria la inclusion del conjunto de
acompafiamiento solamente si no se trataba de
una orquesta

29) De acuerdo con la regla 25.29G, los
conciertos para un instrumento solista 0
instrumentos con conjunto de acompafiamientos
han de tener siempre el nombre del conjunto de
acompafiamiento.

30) No daba indicaciones para los bocetos

30) La regla 25.30 permite la palabra “Bocetos*
como adicidn al titulo uniforme.

31) Daban guia especial en cuanto a misica, y
exigian que no se hiciera ninguna adicion del

31) Para las traducciones, la regla 25.31B7 lleva
al catalogador a seguir las reglas generales en lo
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nombre de la lengua después de los titulos
uniformes de las partituras completas.

relativo a las adiciones del nombre de la lengua
al titulo uniforme.

32) Daban instrucciones en cuanto al titulo
uniforme “ obras selecciones”

32) De acuerdo con la regla 25.35 una coleccion
que contenga selecciones de diversos tipos de
composiciones de las obras completas de un
compositor ha de ser designada en él titulo
uniforme como “selecciones”.

33) Sefialaba los siguientes titulos uniformes en
lugar de los anteriores:

_ Obras, musica de camara.
- Obras, instrumentales.

- Obras, vocales.

- Obras, orquesta.

- Obras, piano.

- Obras, piano Selecciones.

33) De acuerdo con la regla 25.36, se usaban los
siguientes titulos uniformes para las colecciones
especiales derivadas de las obras completas de
un compositor:

- Musica de camara.

- Musica coral.

- Musica instrumental.

- Msica vocal.

- MUsica orquestal.

- Msica de piano.

- Musica de piano. Selecciones. T

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1.6

Conociendo las caracteristicas y diferencias de la RCAL y la RCA2, podras realizar el siguiente

ejercicio:

Anota las ventajas y desventajas de estas dos reglas.

RCA2 VENTAJAS RCA1 VENTAJAS

RAC2 DESVENTAJAS |RCA1 DESVENTAJAS

EJEMPLO:

_ Incorporan todo lo
relativo a la
catalogacion.
_Aumentan las
posibilidades de
intercambio de la
informacion
bibliografica y ayudan
al ahorro que
generalmente se deriva
de la actividad
cooperativa.

Puedes utilizar hojas anexas.

Envialo a tu asesor

127 American Library Asociation, Reglas Angloamericanas 2da. Ed. Washington. ALA. OEA, Universidad de Costa Rica. 1983.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1.7
Resuelve el siguiente ejercicio:

1. Aplica las reglas de catalogacion correspondientes, a los siguientes encabezamientos y
ordénalos alfabéticamente de arriba hacia abajo:
- Hotware de México, S.A. de C.V.
- ISSTE
- José Gutierrez Zumano
- Conmemoracion del Sesquicentenario de la Fundacion del AGN Méx. 1823-
1973
- Col. Sta. Ma. Maninalco Calle Matias Romero No. 511 Atzcapotzalco.

2. Elabora una ficha catalografica con todos sus elementos por cada encabezamiento y
aplica las reglas de catalogacion correspondientes:
- “TREDEX", Editores
- 32 Cda. De Mich.
- Eduardo Molina y Albafiiles Col. Penitenciaria ampliacion, No. 15350.
- Lic. “Vicente Fox Quezada”
“El nigromante” Guillermo Alvarez Gonzélez

32



33

Envialo a tu asesor




ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1.8

Anota dentro del paréntesis una “x”, si consideras la oracion falsa o una “v” si consideras que es
verdadera.

1. Para alfabetizar se utilizan las siguientes letras: A, B, C, CH,D, E, F, G, H, I, J, K, L, LL,
Ml N! Ni ol P! Ql R! Sl Ti Ul V! Wl X! Y! Zl
()

2. Lasiniciales y /o abreviaturas se toman en cuenta para alfabetizar, sin poner completo el
nombre de dichas abreviaturas aunque se conozca Su significado.
()

3. Las particulas y/o articulos que sed registren en los encabezamientos no deberan
considerase para la alfabetizacion.

()

4. En los encabezamientos alfabéticos, se utilizaran letras mayusculas y mindsculas

()

5. Cuando se registren en el encabezamiento nombres que utilicen nimeros, estos se
anotaran tal como se encuentren en el documento.

6. Se hara uso de técnicas de inversion y/o revision de titulos o encabezamientos, en los
nombres de personas fisicas y morales

7. Al registrar en el encabezamiento de una cédula catalografica el siguiente nombre: Ing.
Luis Paz Paz; quedara asi: Paz Paz, Luis (Ingeniero)

()

Dibuja una cédula catalografica y sefiala cada una de las partes que la integran:

Dibujo

Envialo a tu asesor
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UNIDAD llI

LOS CATALOGOS PARA LOS ACERVOS ESPECIALES
Antes de iniciar con este tema recordaremos lo que es un acervo especial:

Un ACERVO ESPECIAL son: Documentos que presentan alguna caracteristica no convencional
enel SOpOI‘tG.lSﬁ

Dentro de este tema veremos los datos necesarios para la formacién de catalogos para
microfilm, diapositivas, mapas, videocasete, discos, etc.

Asimismo advertiremos las bases legales que conciernen a los catélogos de este tipo de
materiales.

3.1 CARACTERISTICAS Y UTILIDAD DE LOS CATALOGOS DE LOS ACERVOS
ESPECIALES

Actualmente somos testigos de una transformacion de la comunicacion impresa hacia una
comunicacion basada en medios electronicos y la utilizacion de nuevas formas para producir,
difundir y obtener informacion se vuelve un hecho cada dia mas comun.

De esta forma, los recursos documentales existentes en los archivos no son solo en soporte
papel sino que se han agregado discos flexibles, discos compactos y otros dispositivos
magnéticos diseflados para ser leidos en una computadora, particularmente en una
microcomputadora.

El conocimiento y familiaridad de la poblacion con estos nuevos soportes de la informacion y la
facilidad de acceso a ellos hace que los usuarios de cualquier edad y condicién nos manden
mayor cantidad de informacion contenida en estos dispositivos electronicos.

Para nosotros los archivistas es un reto poder establecer medios para localizar este tipo de
informacion, es necesario organizarla adecuadamente para que los usuarios puedan acceder
facilmente y localicen con mayor rapidez los documentos.

Los archivistas tenemos una tarea importante: la de aplicar las reglas y principios que hemos
expuesto con anterioridad y asi elaborar el instrumento idoneo para este tipo de
documentacion. 4

La finalidad de cada una de las clases de Catalogos es la siguiente:

» CATALOGO CRONOLOGICO.

Es un catdlogo especial tiene por finalidad formar, por orden de fechas el registro de los
expedientes existentes y que vayan ingresando dia a dia al archivo.

13% Direccion general de Publicaciones y Bibliotecas Glosario de Terminologia Archivistica y de Ciertas Expresiones de
Administracién. México 1980, p.121
147 Pinto Molina Maria, Catalogacion De Documentos: Teoria Y Practica, Madrid, 1994. 475p.
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» CATALOGO ALFABETICO:

Este tiene por fin facilitar la busqueda de expedientes por el nombre del negocio, asunto,
materia, lugar, etc.

» CATALOGO ONOMASTICO:

Este catalogo tiene por fin el informar sobre los expedientes existentes o0 que posee el archivo,
haciendo la indagacion por el nombre de las personas que intervienen en los asuntos.

» CATALOGO POR ASUNTOS:

En este catalogo hay que resumir con precision, claridad y concision, indicando el tema central
sin detenerse en circunstancias laterales o principales.

Los nombres de lugares o de personas deben expresarse con ortografia moderna.

En caso de expedientes hay que resumir, dando el asunto clave o central sobre el que maneje la
unidad archivistica, sin extenderse en exceso.

» CATALOGO GEOGRAFICO.

Este catalogo tiene por finalidad dar a conocer los asuntos correspondientes a determinada
region o lugar.

3.2 DISENO DE FICHA CATALOGRAFICA SEGUN EL SOPORTE
Las fichas catalograficas deben mostrar de modo claro, el tipo de material en ellas descrito.
Las tarjetas o fichas deben ser hechas bajo instrucciones especificas de practica, tomando en
cuenta las reglas generales; por lo tanto, saber el espaciado, los margenes y estilo general de la
ficha aplicada.
La ficha o cédula toma su nombre, por consecuencia, segun el asiento en que se redacta:
De Materia
FICHAS PRINCIPALES: Onoméstica
Alfabética.
Las de Materia estan destinadas a la formacion de catalogos Sistematicos.

La Onomasticay la Alfabética se destinan a la formacion del catélogo diccionario.

Los asientos de las fichas principales deben considerarse como completos, es decir, con todos
los datos e informaciones dadas sobre los expedientes 0 asuntos que estos contengan.

De referencia
FICHAS SECUNDARIAS Analiticas

De Referencia

De extension.
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Los asientos de las fichas auxiliares o secundarias, s6lo mencionan algunos datos o informes de
los asientos de las fichas principales; sirven de complemento a las mismas y establecen un lazo,
en forma de consulta, entre el asiento de la ficha principal y el de la secundaria. Se vuelve de la
ficha secundaria a la principal, pero no de una manera inversa. Las referencias pueden hacerse
de asiento, de principios a principios. Las fichas principales seran mas completas, las demas se
derivan de ellas.

ADICIONALES: Son las que contienen el nombre o0 nombres, secundarios, de otros interesados,
personas o entidades, y adn lugares y asuntos que facilitan la localizacion del negocio que se
busque.

ANALITICAS: Son las que como su nombre lo indica, analizan determinadas partes o aspectos
de un asunto o documento.

DE REFERENCIA: Son las que llevan de un encabezamiento a otro.

DE EXTENSION: Cuando la redaccion de un asiento no cabe en el anverso de la cédula, pues
nunca debe usarse el reverso de ella, se hard uso de las tarjetas que sea necesario,
numerandose progresivamente en el centro del margen superior de cada ficha.

3.3 CATALOGACION DE LA MAPOTECA Y PLANOTECA

El catalogo de mapas y planos histéricos del Archivo General de la Nacion nos propone un
modelo de ficha para el control de este tipo de soportes:

2092 @
Mapa pictografico @
Citlaltepetl, Zumpango Edo.de Méx. @
(1577) @
Autor Alonso Ortiz, Alcalde Mayor @ 5
Escalaen leguas @—m8m [ 6
Col: 31x40 cm. .\
978/0730 .\\7
AGN. Tierras: Vol.2761, Fc 118 tgi 9

foto

1 Es el nimero progresivo de catalogo, que se arregla en forma topogréfica de acuerdo con los
fondos; ese numero es de igual forma el nimero del negativo.

2 Categoria del documento: mapa, plano e ilustracion.

3 Titulo y tema. El titulo se refiere al rea geografica representada, después del titulo se pone el
tema, por ejemplo: Propiedad de tierra, distribucion de agua, caminos, obras publicas.

No hay limite al namero de temas.

4 Consignacion de fecha. Es la fecha a la que se refiere la informacion que consigna el mapa.

En caso de que fuere una copia o facsimil de fecha posterior, se pondra entre paréntesis las
palabras (copia de ---) y después la fecha original.
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5_Se anota el nombre del autor tal como aparece en el documento o diligencia que lo acompafia.
En caso de no tener nombre se anota el del signatario al igual que su profesion.

Como autor se considera a la(s) persona (s) responsable(s) del acopio de la informacién, que en
el caso de los mapas coloniales es también quien dibuja el mapa.

6 Sila indicacion de escala va incluida en el mapa, se anota tal cual; por ejemplo: Escala de 500
varas; si solo se consignan las distancias entre dos puntos se anotara: Escala en varas, leguas,
pasos, sin poner cantidad.

Si no se halla indicacién de la misma se anota; No indica escala.

7 El séptimo renglén indica la descripcion fisica del mapa; se anota el soporte: tela, papel
indigena, pergamino, menos cuando es papel. Con la silaba Col. Se indica si tiene color y
después se anota el tamafio en cm siendo el alto la primera cifra.

8 En este renglon anotamos el nimero de inventario que consta de dos cifras separadas por
una -/-; la primera corresponde a los numeros terminales del afio en que se hizo el inventario y la
siguiente a un nimero progresivo de 4 digitos.

9_Anotamos despueés su localizacion:
a) Institucion
b) Seccion
c) Legajo, expediente y foja.
Los siguientes renglones son para notas que se refieren al estado de conservacion del
documento, 0 a especificaciones sobre casos en el que el expediente esté en lengua
indigena, etc.1s

NOTA: te recomendamos consultar la guia de Acervos Especiales (LECTURA 9) en ella
encontraras con mas detalle los puntos expuestos con anterioridad, de igual forma puedes
consultar la lectura “Catalogacion de documentos: Teoria y Practica” de Maria Pinto M. De la
Pag. 224 a la 242 en ella se exponen ejemplos muy claros de como elaborar €l catalogo para
este tipo de acervos. (LECTURA 10)

También puedes consultar la lectura de Lot Gilberto Ledezma Reyes “Manual De Publivision y
Programavision (clasificacion y catalogacion para materiales audiovisuales), Junio, México DF.
1986. 19-21 P4g.(LECTURA 11)

3.4 CATALOGOS ALFABETICOS
PARA ARCHIVOS CLINICOS

Los catélogos alfabéticos para archivos clinicos son todos aguellos instrumentos que nos
permiten conocer la ubicacion del expediente sean dentro o fuera del archivo.

157 Garcia Paniagua Ana, Solérzano Angélica, Guia De Acervos Especiales, México. 2000,86P.
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Existen varios tipos de controles: catalogo alfabético, catalogo numérico, tarjeton de reemplazo,
vales individuales, vales mdltiples, etc.

Para que estos controles cumplan con los objetivos asignados es necesario establecer normas
estrictas para su aplicacion. Veamos primero un ejemplo de estos requisitos en referencia al
catélogo alfabético.

® [l catalogo alfabético se integra con tarjetas blancas de cartulina de
3 x 5 pulg. En las cuales son registrados los datos necesarios para
la identificacion y localizacion de los expedientes.

® Se utilizara el alfabeto de 26 letras

Los nombres y apellidos se escribirdn respetando la fuente de
informacidn, sea esta por escrito o en forma verbal.

® | as preposiciones, articulos, contracciones (de, del, de los, etc.) no
se tomar en cuenta para clasificarlas, pero se registraran en la
tarjeta en el orden correcto y sin alterar los apellidos.

® |as tarjetas que se elaboren durante un turno deberdn quedar
guardadas en su totalidad al finalizar el mismo. Por ningin motivo
se dejard de efectuar diariamente esta actividad. Por lo tanto,
ninguna tarjeta deberd permanecer fuera de los catéalogos.

® (Cuando sea necesario que algin expediente salga de la unidad
médica, ya sea por cambio de domicilio o por cualquier otra
eventualidad, se anotarda en las tarjetas de catalogo
correspondientes a los datos que sirven para informar el destino,
motivo y fecha de su envio.ss

ALVAREZ MERRIAGA JORGE |
ALVAREZ DE ROJAS

ALVAREZ MORALES CRISTINA

ALVAREZ DE I_QS MONTERgS ANA

Y

l Nombre ()
Apellido paterno
Preposiciones articulos

° o Apellido materno

Las contracciones no se toman en cuenta para catalogar.

167 Flores Reyes Andrés, Los Archivos Clinicos Del IMSS. México, 85p.
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3.5 CATALOGOS DE DOCUMENTOS CON IMAGENES FIJAS

DIAPOSITIVAS

Se asignara un numero a cada unidad o serie de las diapositivas, a compas de como se vayan
recibiendo en el archivo, adicionando a este numero la abreviatura D o Dp. Las diapositivas, al
igual que los discos contenidos en un album, deben de tener su correspondiente numero dentro
del simbolo para la serie, 0 sea, Dp92(8) representaria la 82. Diapositiva contenida en una serie
numerada con el 92. Para una diapositiva se emplea su titulo como asiento principal, su tarjeta
Unica debe contener el titulo, lugar, nombre del productor y fecha; nimero de diapositiva, Si
estan producidas en blanco y negro o en color, en el lugar respectivo del titulo y la descripcion.

Para las series hay que registrar el nimero y el tema de cada diapositiva mediante nota de
contenido.

3.5.1 CATALOGO TOPOGRAFICO
DIAPOSITIVAS

Las tarjetas de catalogo topogréfico son idénticas a las tarjetas principales (estas se formulan
para integrar el inventario del archivo y el catalogo principal), con la supresion de notas y
contenido, de una parte, y por otra,, con la adicion del origen y fecha de entrada de las
diapositivas.

3.6 CATALOGO DE DOCUMENTOS CON IMAGENES CON Y SIN SONIDO

l.- El titulo es el principal punto de acceso del catdlogo para la localizacion del material
audiovisual.

Esta area incluye, en el orden prescrito, los siguientes elementos:

Titulo (Obligatorio)

Tipo De Material (Obligatorio)
Titulos En Otros Idiomas (Operativo)
Subtitulos (Obligatorio)

TITULO.- Este se escribird siempre con inicial maydscula, el resto del texto del titulo se
transcribird con mayusculas y mindsculas conforme a las normas ortograficas.

Otro punto es que se anteponga un punto al titulo de una parte o seccion.

El tipo de material se encierra entre corchetes y se separa del elemento anterior con un espacio,
se escribe con mindsculas el tipo de material.

Cuando los titulos son en otros idiomas se separan del elemento anterior con espacio, signo de
igual, espacio ( =)
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Cualquier otra informacion sobre el titulo se separa del elemento anterior con un espacio, dos
punto, espacio (: ).

POLITICAS GENERALES

® Transcriba El titulo exactamente como aparece en la pantalla.

®  Se elaborara una ficha catalografica por cada tipo de material
POLITICAS ESPECIFICAS

o0 Eltitulo siempre se registrara como aparece en pantalla, sin cambiar orden, redaccion y ortografia. Por
ejemplo:

1. Jijos de la crisis
2. Terremoto en México

o Siel material carece de titulo, se asignara uno encerrndolo entre corchetes, procurando que este exprese
claramente el contenido.

0 Cuando el material traducido al espafiol no presenta por ningn medio la traduccion del titulo haga una
traduccion literal encerrandola entre corchetes. Por ejemplo:

[ Control de tréfico aéreo ] = Air traffic control

Il.- TIPO DE MATERIAL

En este se especifican los diferentes tipos genéricos de materiales audiovisuales.
Solo se considerard los siguientes tipos de materiales audiovisuales:

1. Videograbaciones
2. Peliculas
3. Diaporamas

Il .- AREA DE CREDITOS

Para los créditos se incluyen en el orden prescrito y son los siguientes:

o Director / Realizador
Es la persona que dirige las operaciones para la produccion de un material audiovisual y es
responsable de su sentido y expresion.

o Productor
El productor es la persona que tiene la responsabilidad de organizar y coordinar los recursos
financieros, administrativos y artisticos para la realizacion del material audiovisual.

0 Guionista
Es la persona que escribe el guién para un material audiovisual, basado en una idea original o en la
adaptacion de una obra.

0 Investigador
Es la persona responsable del contenido del documento base para la elaboracion del guion.
0 Asesor de Contenido
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Es el especialista que supervisa el contenido del documento base para la elaboracién del guién, el
guién mismo o el material audiovisual.

Todos los demas créditos se registran en el area de notas.
IV.- AREA DE PRODUCCION Y DISTRIBUCION

Los elementos para este punto son los siguientes:

o,
°n

Lugar De Produccién

Empresa O Institucion Productora
Organismo O Persona Distribuidora
Afio De Produccién

o,
°n

X3

%

X3

%

Los puntos dados con anterioridad son para que se identifiquen correctamente los elementos que integran los
catalogos para acervos de imagenes con o sin sonido.

V.- AREA DE DESCRIPCION FiSICA

En este punto se establecen las caracteristicas fisicas del material audiovisual, los siguientes elementos son
los fundamentales:
1. Numero y Tipo De Unidades
Formato
Duracion
Caracteristicas Especiales De Proyecto (Opcional)
Sonido
Color
Dimensiones
Material Complementario

O NG~ WN

Enseguida te proporcionamos un ejemplo con los elementos antes descritos:

Festival Nacional de Cine y Video Cientifico (videograbacion). — (Tabasco) : UJAT, (1990).
1 videocasete (Beta) (28 min.) : son., col.; % plg. + audiocasete

2 3 5 6 7 8
Los siguientes elementos son optativos:

9. Género

10. Idioma

11. Elenco

12. Otros Créditos

13. Otras Fechas

14. Caracteristicas del Sonido

15. Caracteristicas del Color

16. Formato Original (Obligatorio)
17. Finalidad y Uso

18. Sinopsis

19. Condiciones Fisicas del Material
20. Premios y Reconocimientos
21. Fuente de Adquisicion

Ahora te presentamos ejemplos en donde se marcan algunos puntos dados anteriormente:
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El automovil gris L pelicula | /d. Enrique Rosas, Joaquin Coss, Juan Canals de Homes ; d. Técnica Enrique
Rosas ; p. Enrique Rosas ; g. Efirique Rosas y Miguel Necochea ; ases.

E inv. Juan Manuel Cabrera. — (México) : Enrique Rosas y Cia., 1919.

2 bobinas (111 min) : son., by n’; 16 mm. Documental

Producido originalmente en pelicula de 16mm.

16

Octavio [ pelicula ] /d. y g. Gerardo Hernandez Barcenas ; adaptacion Victor M. Navarro, basada en la novela
homonima de Jorge A."Ojeda. --( México ): UNAM, CUEC,1985.

1 rollo (15 min.) : son., col. ; 16 mm.

Banda sonora fuera de sincronia.17%’

19

3.7 CATALOGOS DE DOCUMENTOS AUDITIVOS O SONOROS

Para este tipo de documentos se emplean las normas para grabaciones sonoras, enseguida te
proporcionaremos un ejemplo de una ficha de catalogacion para documentos auditivos o

Sonoros.

BACH, Johann Sebastian

20 piezas faciles del libro de Ana Magdalena Bach (musica
impresa ) : piano/ J:S. Bach. — (Partitura de estudio) . —
Madrid : MUsica Moderna, D . L . 1979.

20 partituras (19 p.) ; 32 cm

N. editor : 822

. Titulo

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1.9

Anota dentro del recuadro los elementos que componen la ficha catalografica apdyate en la
siguiente lectura: Maria Pinto M. “Catalogacion De Documentos: Teoria y Practica”, Madrid, 1994
Pag. 249. (LECTURA 10)

Ahora te presentamos un ejemplo del disefio de una ficha para discos, cintas (casetes, cartuchos..).

174 Avalos Orozco Federico, Guia Para La Catalogacién Descriptiva De Materiales Audiovisuales, Dir. Gral. De Bibliotecas.
1993. 107p.
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AUTOR
[Titul uniforme ]
Tl'tulo[tgrabacién sonora)/ mencién de responsabilidad.
- Edicion.- Lugar : Editor , afio

No de unidades fisicas (tiempo de grabacion) : otros
Detalles fisicos ; dimensiones . — (serie)

Notas NUmero de la casa comercial

1. materia. | entradas secundarias.

TITULO.- el que tenga el disco o cinta. Ejemplo:

Concierto para piano no. 2y 4
Boom 3: el disco de los éxitos

DESIGNACION GENERAL DE LA CLASE DE DOCUMENTO.- [ Grabacion sonora]
MENCION DE RESPONSABILIDAD.- esta le corresponde a escritores de un texto hablado (cuento, una poesia) y a
los compositores de la mdsica ejecutada.

EDICION.- No es usual en estos documentos y si hay una nueva edicién no lo suele expresar el documento. Cuando
se sabe que es una reedicion de obras anteriores, por ejemplo Elvis Presley, se puede expresar entre corchetes.

Ejemplo:
[Nueva ed.]

LUGAR.- compafiia editora

FECHA - esta es del depbsito legal o del phonogram

FABRICACION.- solo cuando no consten los datos del editor

NO. DE UNIDADES FISICAS (DURACION).- segin las siguientes denominaciones:

Disco

Disco compacto
Casete

Carrete de cinta
Cartucho

Rollo

Bobina de hilo magnético

Carrete de banda sonora
El tiempo de duracion de la grabacion, es opcional y se expresa en minutos.

VELOCIDAD DE REPRODUCCION.- revoluciones por minuto para discos y centimetros por segundo para las
cintas.
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NUMERO DE PISTAS.- para casetes y cintas magnetofénicas. Es opcional también y se hace constar cuando no
sean las normales (4 pistas para los casetes).

NUMERO DE CANALES SONOROS.- mono y estéreo.

DIMENSIONES.- para los discos el didmetro en cm. Para los casetes y cartuchos no se ponen
dimensiones porque son estandar. Las cintas magnetofénicas, el ancho en mm. salvo que sean
de 6°3 que es la medida standard y no se hace constar.

Estos son algunos de los puntos que constituyen la ficha catalografica para discos y cintas, enseguida te
presentamos una ficha en donde se registran los datos de un CD.

Grammaphon

O

compact

ik

MOZART, Wolfgang Amadeus
Requiem
ﬁ?equiem Kv 62ff grabacion sonora /|Volfgang Amadeus
Mozart .- Hamburg : Deutsche Gramrmaphon, P. 1989
1 disco compacto ( 59min.) : estereo, digital ; 12 cm
Chor des Bayerischen Rundfunks ; Leonard Bernstein
EDirector j
Grabado en directo
42735302 GH
. Chor des Bayerischen Rudfunks, int.Il Simphonie-
- orchester des Bayerischen Rundfunks, int.Il.
Bernstein, Leonard, dir. IV. Titulo

En estos documentos la fuente principal de informacion puede ser mdltiple, no obstante se puede
establecer un orden de preferencia:

- La etiqueta que va pegada al disco o cinta (marbete)
- El envase y el material anexo

- El documento en si, su contenido

- Fuentes externas (catélogos...)
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3.8 CATALOGOS PARA LOS MICROFILMS

Se aplica a los siguientes documentos tanto si son originales como si son reproducciones:
1. Microfilm
2. Microficha

Fuentes de informacion, en el siguiente orden:
1. El primer fotograma, que contiene la portada u otros datos de la publicacidn, para el microfilm.
2. Para las microfichas, los datos legibles impresos en la parte superior de la dicha.
3. Los envases, estuches o folletos explicativos que acompafan al documento.
4. Fuentes externas (bibliografias..)

Enseguida te presentamos un ejemplo de una ficha con los elementos para la catalogacion de
este tipo de documento:

AUTOR

Titulo ( microforma ) mencion de responsabilidad.- Edicion.-
Lugar: editor, afio No. de unidades fisicas (no. de fotogramas) : il.,
col. (etc.) ; dimensiones.- (serie)

Notas

ISBN

1. materia. I., Punto de acceso secundarios

A continuacion exponemos una microficha en donde se toma la informacién que presenta la misma para la
elaboracion de la ficha catalogréfica.

CAYETANO ROSADO D.L.B.-7574/91
Emigracion asistida en Europa de la Francia 1SBN:84-362-2596-3
Durante el desarrollismo espafiol(1961-1975)

Moisés. Universidad de Educacion a Distancia ficha 1

EEEEEBEEBEEBEEE
EEEHEBEBEEBEHEH
EEHEEBEEBHEBEBHEHE
EEBEEEEHEBEEEE

MICROFICHA
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CAYETANO ROSADO, Moisés
Emigracion asistida a Europa de la provincia de
Badajoz durante el desarrollismo espafiol (1961-
1975) Z[microforma i/ Moisés Cayetano ;
director Manuel Coma Canella .- Madrid:
Universidad Nacional de Educacién a Distancia,
1991

1 microficha: negativo; 11x15 cm

Tesis UNED

Incluye resumen en espafiol e ingles

Reduccion 1:48

ISBN 84-362-2595-3

1. 1. Coma Canella, Manuel, dir. II.
Universidad Nacional de Educacion a Distancia,
ed. lIl. Titulo

FICHA CATALOGRAFICA 187

A continuacion presentamos las abreviaturas empleadas en la catalogacion de discos, pelicula
fijas, mapas, diapositivas, video-casete y microfilm que ofrece Gilberto Ledezma Reyes en su
publicacion de “Publivision & Programavision”.

Segun el tipo de material:

Pf Tira de pelicula fija

M Mapa

D Disco, Unico

DA Disco, &lbum

Dp Diapositiva (para linterna)
C Cassette

VC Video-cassette

MF Microfilm

Abreviaturas empleadas en la descripcion del material:

b. y n. Blancoy negra

c. Cuadro, cuadros (de una pelicula)
g. Guia

pulg. Pulgada

min. Minuto

mm. Milimetro

rpm Revoluciones por minuto

c. Cara, cara (de un disco)

seg. segundo, segundo

Lot Gilberto Ledesma sefiala en la lectura “Publivision & Programavision” que los procedimientos para manejar este
tipo de material, son exclusivos del personal perteneciente al departamento de microfilmacién, y los cuales se
sujetan a instrucciones expresadas en el manual correspondiente.lgﬁ
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18% Pinto Molina Maria, Catalogacién De Documentos: Teoria Y Practica, Madrid, 1994. 475p.
197 Ledezma Reyes Lot Gilberto, Manual De Publivision y Programavisicién (clasificacion y catalogacion para materiales
audiovisuales), México D.F. 1986.
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UNIDAD IV

LA CATALOGACION EN EL CONTEXTO MUNDIAL
La catalogacion en el contexto mundial se ha desarrollado demasiado pero mas adn en Bibliotecas, para que tengas

un panorama mas amplio de la catalogacion te sugerimos consultar el libro de la autora Maria Rosa Garrido Avilla
“Teoria e Historia de la Catalogacion de los Documentos “ (LECTURA 12)

4.1 LA CATALOGACION DOCUMENTAL EN EL CONTEXTO EUROPEO (ESPANA)

La catalogacién en Espafia inicia en materia de normas catalograficas en 1857 y 1882. En ellas, todavia no se dan
normas claras y precisas.

Las instrucciones de 1882 nos recomiendan ya la implantacion en las bibliotecas de 2 tipos de catalogos uno
principal de autores y otro auxiliar de titulo. Para elaborar el catalogo de autores, se sefiala en esta institucion, la
necesidad de redactar dos tipos de papeleta, que asi se llamaban entonces las fichas catalograficas: una 1)
principal y 2) secundaria.

1) PRINCIPAL: Esta llevara como Unico encabezamiento el autor principal;
2) SECUNDARIA: Esta llevara los directores, compiladores o traductores.

Las instrucciones de 1882, siguen siendo insuficientes para las necesidades catalograficas de aquellos tiempos,
este hecho provocd, que fuera la misma junta de Archivistas, Bibliotecarios y Museos la que planteara redactar otra
normatividad mas completa.

Las instrucciones de 1902 incluyen al final de la obra, un indice de autores latinos clasicos, un repertorio biografico y
otro bibliografico universal y por paises, ademas de 179 modelos de fichas referidas a las correspondientes reglas
que vienen a ocupar la mitad de la obra. A modo de sintesis este primer codigo Espafiol aporta:

1) El concepto de encabezamiento como elemento de ordenacion.
2) Varias normas concretas y definidas para la creacion de encabezamientos.
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3) Normas para los encabezamientos de autores extranjeros y obras anénimas.

4) Normas para el tratamiento de los seudonimos y averiguaciones del nombre que se oculta.

5) Cierta normalizacion en materia de descripcion bibliografica.

6) Exposiciones de las diferencias entre colecciones y obras en colaboracién y asi como tratamiento de las mismas.

REGLAS DE CATALOGACION (1985 -1988)

Espafia se plantea no quedar aislada informativamente y con substanciales modificaciones
transforma las instrucciones de 1902, otros cddigos Nacionales de catalogacion modernos en
Francia, Alemania, Italia, Japon y Portugal etc. y sobre todo ese movimiento historico,
normalizado y unificado de los principios catalograficos que venian dominando la conciencia de
los profesionales del sector, hacen que una comision espafiola nombrada por orden ministerial
del 30 de Junio de 1980, se elaboraron unas reglas de catalogacion que aparecieron en dos
etapas:

i, Monografias y publicaciones seriadas
i Materiales especiales, publicadas en 1988.

En cuanto a su utilizacion, las reglas de catalogacion Espafiolas tienen una aceptacion bastante amplia en todo el
territorio Nacional, a excepcion de Catalufia, para materia y forma de los encabezamientos.

Existen ciertas confusiones en materia de principios catalogréficos que han generado, incluso
dentro de la catalogacion espafiola actual, distintas corrientes de interpretacion.

Enumeramos, ciertas modificaciones significativas:

Los relacionados con las fuentes de informacion.

La concurrencia de titulo comdn y del titulo dependiente.

Algunas cuestiones relacionadas con series y subseries.

Algunas precisiones nuevas en relacion con la fecha de publicacion cuando falta una mencion explicita de

la misma.

5) Nuevas decisiones en la eleccion y forma de los encabezamientos en congresos y exposiciones,
colecciones.

6) La determinacion de los encabezamientos en documentos con varios autores.

7)  Determinacion del nombre de entidad en algunos casos.

BN -
=

4.2 LA CATALOGACION DOCUMENTAL EN EL CONTEXTO EUROPEO (FRANCIA)

Los archivos Franceses son la creacion de la Monarquia; su origen se remonta al siglo XIl,
cuando el rey habia perdido durante una batalla los documentos que cargaba consigo, asi que
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decidié dejarlos en una caja fuerte que mando construir en Paris; ya al final del siglo XII naci6 en
Francia la idea de que los archivos son recursos de gobiernos estables y de que no se puede
gobernar sin ellos.

La finalidad de los archivos Franceses, ha sido desde el pasado la de auxiliar a la historia.

En 1821 se establecié la Escuela Chartes, de la cual han salido historiadores de los periodos
mas antiguos.

El ideal a lograr es que el fondo sea el reflejo exacto del organismo por lo tanto, su primera labor
no es clasificarlo sino ordenarlo, entendiéndolo como el establecimiento de una administracion,
es decir que el archivo refleje la funcion de un organismo.

En 1950, con el objeto de exigir y obtener las entregas de los documentos destinados a los
archivos, hacer la primera depuracion y el primer inventario de los mismos, organizar y
administrar las entregas, asegurar que al vencimiento de los plazos hubiera eliminaciones,
etcétera.

En la Francia contemporanea el archivista tiene cada vez mas dificultades para precisar sus
funciones, sin embargo, €l debe centrar sus actividades en esa sola idea: la de ser un
especialista en archivos.

A principios del siglo XIX se luchaba por crear un catalogo general de todos los bienes culturales confiscados tras la
revolucion francesa, en Europa, surgia una preocupacion por la organizacion de los fondos antiguos, las grandes
colecciones documentales, las explotaciones sistematicas de los archivos. Se trata de una corriente Europea de
aplicar las Ideas de Neé de la Rochelle a una necesidad practica de organizar los fondos documentales existentes
Francia, Inglaterra y Espafia etc.

Esta concepcion es una nueva perspectiva de la organizacion y conservacion de los fondos
documentales existentes, asi como la aplicacion de los documentos como fuentes esenciales
para estudios historicos, en 1841 Pazini publica, con el fin de organizar el primero de los codigos
modernos para compilacion del catalogo de libros impresos, mapas y materiales musicales.

En Francia en una conferencia de la IFLA (Federacion Internacional de Bibliotecas) se
determinaron las funciones de la catalogacion y por lo tanto del catalogo, que debe ser un
instrumento eficaz y debe estar determinado por:

® Sy autor y titulo.
® Sjel autor esta determinado en el libro. por su titulo Gnicamente.

® Sjelautory titulo no son apropiados o son insuficientes para la identificacion por un subtitulo del titulo.
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4.3 LA CATALOGACION DOCUMENTAL EN NORTEAMERICA (ESTADOS UNIDOS)

El Americano Charles Coffen Jewett en su obra, publicada por la institucion Smithsonian donde
trabajaba en 1852 : On the construction of Catalogues of Libraries, fue considerada como una de
las primeras reglas americanas para asiento de autor, también sugeridas para una lista
complementaria de materias.

Las primeras colaboraciones importantes a las ciencias puras procedian de un legado hecho a Estados Unidos por J
Smithson, de Londres, lo que permitié al congreso de los Estados Unidos desarrollar en 1848 vy difundir el
conocimiento entre los hombres.

Entre 1966 y 1968 la Biblioteca del congreso hizo experimentar el formato MARC en 16 Bibliotecas Americanas,
cuya seleccion se basé en el tipo de biblioteca, en la localizacion geografica y, sobre todo, en la disponibilidad del
personal para elaborar de lleno en dicho proyecto.

Parte de este proyecto experimental, fue disefiar un formato para introducir la informacién por maquina, el formato
MARC | fue evaluado positivamente por Bibliotecas participantes. El hecho es que durante esos meses la British
National Bibliography demostrara también, gran interés, en aplicar los resultados obtenidos por el proyecto
experimental.

Actualmente el MARC Il es un formato concebido para intercambio de datos, capaz de
almacenar informacion  bibliografica sobre toda clase de materiales (libros, publicaciones
periodicas, mapas, musica, articulos de revistas, etc.). A partir de ese momento, se inicio en la
Biblioteca del Congreso y en distintas bibliotecas americanas la etapa de transformacion de
catéalogos.

La estructura del formato se aceptd por la organizacion Internacional de Normalizacion
convirtiéndose en 1SO 2709.

53

INFORMATION ABOUT
THE NATIONAL ARCHIVES
FOR RESEARCHERS

El sistema de los archivos Norteamericanos es experimental y diversificado, no se interesa mucho por la teoria
archivistica.
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Si se analiza la situacion del siglo XIX, podemos calificarla como caética. Debido a que careci6 de evaluacion, pues
no son muy dados a la estabilidad absoluta en los asuntos gubernamentales. En esa época fueron guardados
paulatinamente los sistemas de archivos.

Durante esta época existio una absoluta ignorancia y falta de interés con respecto a los sistemas
de archivos; ni siquiera estaban enterados de que en Europa varios profesores intentaban
establecer algunos métodos. Realmente existia una actitud burocrética, estaban militando contra
la formacion de los archivos. Este concepto no estaba de moda en Estados Unidos.

No fue sino hasta fines del siglo XIX cuando cambiaron las condiciones y se transformé la actitud del gobierno. Un
grupo sin relacién con el gobierno estuvo muy interesado en programar archivos, y es asi como se origino este tipo
de profesién en el pais y empiezan a estudiar los métodos alemanes.

En la ultima parte del siglo XIX los archivos que ya existian eran una fuente de material historico.
Por lo que el gobierno mostrd poco interés en ellos.

Posteriormente en 1930 surge una idea totalmente revolucionaria e innovadora en la que se insistia que los archivos
funcionaran como unidades ilustradoras del gobierno. Esta idea fue establecida por un grupo de investigadores,
entre ellos el sefior Morgan, quien sefialaba la importancia de los circulos archivisticos, lo cual se convertia en la
antitesis de lo que se habia establecido por los historiadores respecto a su preservacion y mantenimiento.

A partir de 1940 se destaca el problema que representa la documentacion masiva. Y aplicar
técnicas de inventarios y de programacion mediante las cuales se determina la depuracion de
documentos.

4.4 LA CATALOGACION DOCUMENTAL EN NORTEAMERICA (CANADA)

Los archivos publicos de Canada datan y deben su creacion a la sociedad Histdrica y Literaria de Quebec. En 1872
el Parlamento aprob6 una cantidad de cuatro mil délares, y un conocido periodista, Duglas Brymner, fue nombrado
Archivista General el 20 de junio de ese afio.

Se inici6 asi una modesta institucion Nacional a la que se dotd solamente de “tres cuartos vacios
y algunas construcciones muy vagas”. El nuevo archivista no tenia responsabilidades sobre los
documentos del gobierno federal y empezO entonces a elaborar un estudio sobre los
documentos histéricos de Canada. En 1873 fue a Londres y negocio, la adquisicion de escritos
militares britanicos de 1760 a 1871.

Entre 1874 y 1880 Brymner dedicé la mayor parte del tiempo a ordenar cronolégicamente y por
materias los documentos militares. Se emprendieron otras actividades, incluyendo la integracion
de una coleccion de publicaciones del gobierno federal y provincial, el arreglo de un archivo de
documentos privados y la preparacion de los primeros catalogos e indices.20””

4.5 LA CATALOGACION DOCUMENTAL EN AMERICA LATINA (COLOMBIA)

Hablar de la situacion de los Archivos en Colombia es hablar de la riqueza e importancia del
patrimonio documental, porque dan cuenta del proceso de conformacion de la sociedad
colombiana desde el siglo XVI. Posee archivos regionales y municipales de la época colonial, de
la época de independencia y de la época republicana ademéas de archivos notariales los cuales
conservan sus protocolos desde la época colonial.

207 Chanes Nieto José, Archivas, Direccién General De Estudios Administrativos, México, 1976. 186p.
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Actualmente el Archivo de Colombia esta compuesto por direcciones y coordinaciones a cargo
del AGN, un consejo Nacional Asesor y Consejos Asesores Regionales y Departamentales, las
ciudades capitales y los municipios podran conformar sus respectivos consejos.

Forman parte también los comités Asesores Sectoriales y Especializados por Areas y
Competencia, Comité de Clasificacion y Descripcion, de Normalizacién de Conservacion y
Restauracion, de Reprografia y Automatizacion, Capacitacion y Formacion, de Investigacion y
Difusion.

Los usuarios son todos los funcionarios de archivos colombianos, publicos y privados: Comunidad, Entidades
Estatales, Privadas, investigadores.

En Colombia se aplican las Descripciones Bibliograficas Internacionales (ISBD) y el propésito de
estas es ayudar a la comunicacion internacional de informacion bibliografica haciendo
intercambiables los registros.

Asi también pretenden ofrecer la mayor cantidad de informacion descriptiva, por lo tanto incluye elementos que
pueden ser esenciales para una 0 mas actividades, pero no necesariamente para todas.

Las ISBD(G) son consideradas como elementos requeridos para describir o identificar todos los tipos de materiales
que posiblemente puedan aparecer en la coleccion de una biblioteca; les asigna un orden y prescribe una
puntuacion para ellos.

Los comités Nacionales e internacionales responsables de la preparacion de codigos de
catalogacion utilizarén las ISBD (G) como base de sus reglas para la descripcion de materiales
bibliograficos. La intencion de las ISBD (G) no es el ser utilizadas directamente, por un
catalogador en una biblioteca 0 en una institucion bibliogréafica para describir un “item”

La ISBD (G) esta interesada en la manera como se describen los “items” en las entradas para los
catalogos, en otras listas, o en otras referencias bibliograficas.

“items” : Se refiere a un documento, grupo de documentos o parte de uno de ellos, en cualquier forma fisica.214’

4.6 LA CATALOGACION DOCUMENTAL EN AMERICA LATINA (MEXICO)

En México la utilizacion de los catalogos constituye un aspecto fundamental y decisivo para la
organizacion, descripcion, identificacion y busqueda que se manejan en cualquier tipo de
archivo, cuando esta de por medio la aplicaciéon de cuadros de clasificacion; incluso puede
decirse que la formacion de un catélogo sélo seré posible en la medida que se consulten y/o
utilicen cuadros de clasificacion.

La importancia y trascendencia que la catalogacion en México reviste para la administracion de
documentos y los archivos, sobre todo por la utilidad que representa el constituirse en el
mecanismo idéneo y natural de descripcion del contenido de los acervos, es producto del
marcado crecimiento que los archivos han tenido en sus acervos y cuya consulta y real utilidad
dependen en ultima instancia de los “registros” que de ellos se tengan.

El proposito es brindar orientacién y acceso, para consultar la documentacion conservada dentro de los archivos.

217’ - Federacién Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios e Instituciones. ISBD (G) Federacion Internacional de
Bibliotecarios e Instituciones Colombia 1978. 32p.
- AGN Colombia, Establecimiento Publico Adscrito Al Ministerio Del Interior Sistema Nacional De Archivos. S/n p.
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TRABAJO FINAL

Realiza un catalogo de Documentos, puede ser Tematico, Geografico; Onomastico, etc. Tu trabajo deberd incluir lo
siguiente:

Contenido
Presentacion
Introduccion
Justificacion

Puedes apoyarte en la guia de lecturas; te sugerimos documentos que tengas en tu propia casa, pueden ser discos
de acetato, cintas, CD’s 0 documentos que pertenezcan a tu familia.

Envialo a tu asesor
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f H TREDUECTI QN

Jesde la terminacidén de mis sstudies profesionales &n ia Es-
cugld ¥acional de Biblioteconomia y Archivenomia, mi proposi-
Lo fundaméntal Fue obleper mi Lituls, gque es 14 meta Final a

la que Lodo estudiante aspira como culminacidn de su carrers

y cumpliendo con esle requisito, presento el trabaje titula-

da CCLASIFICACION ¥ CATALOGACICH FARM ARCHINOGS", por lo exlen-
eo ol Lema fue dividids en cdatro capitules, el primero LA
CLASIFICACION Fus zgrupado en cualro subtemas, los cuales pro-
norcionan los conceplos, objelivas, los peincipios ¢ la lmpor-
Lancia gue Liene la cilasificacidn en la Archivapamial el capi-
tuleg 11, contiens cinco subtamas veflriéndose a 1a eslructura
w oa ltas caracteristicas pesenciales que debe tener un siilema
e clusirlcacién, asi comp sus sbjetives ¢ los diferentes Sis-
semas de Archiva gue actualimente se usan. Ep los capitulos L]
v 1Y se pressnta el proceso d2 la Catalogacian ¥ el proceso pa-
ra la formacidn de los catdlogos con SuUs respaclivas roglas ca-
talograficss.

i
ul bl ldad fgue f/

sFeaea Lo CLASIELEACEON w Lo CALALOGACLON. |sra T recuperaciin

En este trabajo so Tundamenba Lo impariancia ¥ 1a

¥ yiigasldn del acervo gacumental en oun archive. Asi omlsmo se
protende gque Sea en paterial de apoyo bibllogrdlice de consul-

L para los estudiantes p Lambidn puede sav obillzado como gula



para mejorar las técnicas de tos archivistas gue ya Lrabajan.

con esta modesta aportacifn, pretendo. retribuir splp una par-
Le del cimulao de conucimicnﬂus recibidas de mis maestras y al
misma tiempo, quiers dejar consbancia al esfuerzo ¥ dedicacian
desinteresads que me brindd mi asesar gl Profr. Leonardo bon-

zile? Rodriguez Cgogapda).



cartrTuuLe I

Ly CLASIFLEAECTTAON

La pal abra CLASIFICACION wiene del latfn Cassilicare, ¥ &Sste del
latin Classis (elase) ¥ Facere (Hacer ), es decir Oedenar o Mispy

ner de ol ase.

o Chmo surgid la elasilicacién 7

Surg it por la necesidad 16gica de agrupar v dividir las cosos
atendicnto a sus caracterfsticas comunes, pormite 0 sU vez agru-
par v ordenar entidades bajo sus diferentes atributos, tales co-

por peso,velumen, tamafio, forma, origen, cal idad, walorn v par

tedas |as caracteristicas posibles de acuerdo con su naturalcza.

1.1 Conceptos de Clasificacidn

Hay autores que se han dedicadoe al estudio de la Clasificacifing
principalmente enfocado a la Archivonomia; proporcionfndonos con

ceptos val ioses que vale la pena mencionar,

La ebra Archivos PMiblicos de Canadd "lerminologfa de |la Adminis-
tracién documental en erganizacifn vy operaciones relativas a la
administracién de docunentos menciona que la Clasificacifn es “La
accitn de anal izar v determinar el asunto de wun documente, elegire
| & categorfa de asuntos en que se |lo va a ubicar y atribuirle ol

namero de referencia que permitirfa encontrarlo més adelante, (1)

G, Continolo opima que:;”La clasiticacién es una téonica para la
identificacidn v agrupacifn sitemitica de térpminos seme jontes
con caracterfsticas comunes, gque pueden ser posteriormente difes=

renciados segfin su tipolegia fundamental ™, [2)



Mapio Bedeiguez Jiafinez en U | ibro Archives fdministratives dice

que la Clasificacién "Es el proceso de identificar, agrupaf o co-

diTicar los documentos en base a las relaciones de semejanza o di

ferencia que prevalezcan en el contenido de los mismos", (3)

Bl documente Meworia de la IV Reunibn Nacional de Archivoes Admi-
nistratives e Histéricos Estatales v Municipales No. 17 editado
por el Archive General de la Nacién, menciona a la Clasificacitn

coimn “Tsencial para whicar cual quier documento en el marco apro-—

piade de informacitn, desde |o mas general a lo mas especifice,

yendo al detalle minimo ¥ a su conexibn o relacibn con materia-

les similares v afines”.(4)

Las bibliotecarios tiencn una variedad de Libl iografTas referentes

a la Clasificacién, por ejemplo:

El Diccionario de Biblioteconom{a describe a |a Clasificacifn o
mo "La distribucién de un conjunto de objetos o hechos de un cier

to nomero de conmjuntos parciales, semejante y subordinados". (5}

El Manual del Bibliotecario Mexicano, sefiala que la clasificacifn
¢s el proceso por medie del cual se agrupan | os documentos gue se

refieren a asuntos iguales o relacionados. (&)

En conclusién la opinitn de los autores mencionados sobre ¢l con-
cepto Clasificacitn, pricticamente es el mismo; esto hace mas sbH-

| ido mi concepto.

“LA CLASIFICACION ARCHIVISTICA ES LA AGRUPACION DE LOS
DOCUMENTOS POR SU CONTENIDO Y POR SU SEMEJANZA”.



1.2 Objetivos de Clasificacifn

£l principal objetivoe de la Clasificacifn en la Archivonomfa, es

facilitar y simplificar el uso de los materiales informativos quv
conforman un archive vy la funcién del archivista, al reunir estos
materiales por su afinidad v contenido, o por la forma en gue los
presenta se cumple al ofrecer al usuario o investigador las mejo-

res condiciones para su consulta,

Hay otros objetivos importantes que a mi manera de ver ayudan a

mejorar el proceso de Clasificacién como:

- Establecer eriterios para unificar la Clasificacifn v con ello
chtener cohercénecia en la ubicacién fisica del documento.

- Qpdenar y agrupar la tipologfa de la documentacifn de acuerdo

al asunto al que pertenece.

1.3 Principios de la Clasificacién,

Se define a la Clasificacifin como la formacién de un conjunto de
elementos vincul ades entre sf, v ajustado a los principios bési-

cos que determinan el orden de procedencia.

I} Principio de Semejanza:;

Indica que los términes que se representan a determinade objeto,

s¢ agrupan de acuerdo con ¢l parccido que tengan entre sf.

2) Princinio de Subordinacion de las clases

En este principic se basan todos los sistemas de Clasificacifn,
porque cstan formados por un conjunte de clases principales Que se
sybdividen en forma sucesiva v cada una de el las mantiens una rela

cibn de dependencia con la anterior y genera otra a su vez.



Ejempl o
En el sistena de Clasificacitn Décimal para un archive, ol términe
administracion de los Recurses Financieros (300) va colocado prime

ro que Recursos Humanos [370) v éste antes de aquel de Recursos Ma

teriales (372).

Come se podrd obsepvar, los términos von disminuvendo en extensién
y aumentando en intensidad a medida que wvan soupande un lugar in-

ferior en ol ordenamiento del siastema.
1.4 Importancia de la ClasiFicacifn

3i se analiza el desarrclleo de la cultura v la civilizaci6n, se ch
servard que estin cimentados en un proceso de organizacifn en el

que se establecen sistemas basados en caracter{sticas y cual idades

circundantes.

Las caracterfisticas de semejanza permiten reunir en los archivos
grandes secciones de documentos vy son los que constituyen grupos

clasificatorios en un sistema de Clasificacibn,

Es importante hacer notar gue con el avance tecnolbgico se impul -
san nuevas téconicas de desarrollo que mejoren &l funcionamiento de
los Sistemas, y en base a éste la Clasificacién se verd precisada

a anpliarse ¥ buscar nuevos horizontes,

Deé acuerde con esto, la impertancia principal de la Clasificacifn
reside en su capacidad de expansifn, esto es, que las clases pue-
den ramifTicarse come un &rbal en contenidos mis especificos v ofrez
can una oportunidad mis clara del desarrollo cuande las necesidades

asi{ lo requieran,



CAPITULO |

SISTEMAS DE CLASIFICACION

El término Sistemas estrechanente relacionados con la Clasifica-
cifn estd definido por el Diceionario de la Real Academia Espafio

la en esta forma:

# "lonjunto de reglas v principies sobre un material enlazado

entre si".

" Conjunto de cosas gue ordenadamente relacionadas entre =T, con

tribuyven a determinado objetive”.

También se ha definide come la formacién de un conjunte de térmi
nos vincul ados entre si, con un orden determinado v ajustado a

los principios bisicos de clasificaci6n,

En relacidn con los distintos sistemas de clasificacidn, los sis-
temas filoséficos de Aristételes, Francis Pacon v William T. Ha-
rris, eran de tipo cerrade y ofrecian el inconveniente de gue su

desarrollo ne podia ir mis alld de los | fmites previstos.

tué es una Clasificacidn cerpada?

lna Clasificacién Cerrada es aquella que no admite desarrollo de
ningln tipo, Su aplicacidn es limitada, pues solamente ofrece uti
lidad en aguellos documentos que no van a tencr desarrollo al gu-

no (7).



Cuanida la clasificacibn es lexibie admi e desarral lo v enrigueci
wiento con nudeves Indices gue se agregan a los existentes y su
éxito depende de su utilidad para |ocalizar y recuperar el mate-

vial decumental en el momanto gque sa solicitado.
2.1 Fstructura de un Sistema de Clasificacitn

Frn archovonomfa cuando se habla de clasificacién, se refiere a un
sistema gque se toma como base para el ordenamienta del waterial do
cumental y para el ordenamiento de las Fichas en los catflogos [eca

tal sgraffa).

La clasifFicacitn en los archives se aplica al ordenamiento de |aos
expedientes, es decir, g5 una clasificaci6n de tipo lineal, puesto
que se extiende en una sola dimensifn, ya que ¢l expediente no pue
de ocupar mas que un lugar en el estante y la clasificacibn catalo
gr&ficaesuna clasificacién multidimensional, pues un misno expe-
diente puede ser analizado desde varios puntos de vista, y en un
cataloge la informacién del contenido del expediente puede estar
ubicado en varios lugares de acuerdo con las distintas perspecti-
vas del asunto gue trate, o los diferentes aspectos considerados

respecte a un mismo asunto,

Todo Sistema de Clasificacién' necesita de tres clementos bisicos:
A. Nomenclatura Propia (Cuadro clasiFicador).

B, Tabla Al fabética de los términes que constituven la nomencla-
tura & catéloegos,

C. La Netacifn o Formula Clasificadora.

A) NOMENCLATURA PROPIA O CUADRO CLASIFICADOR.

Es el conjuhto de vocablos usados para designar las clases, &rdenes,



géneros, especies, divisionss, etc., de leos informes que intecean

el Sistema Clasificador,

EJEMPLO:
Modelo tomado del Archivo de la Presidencia Municipal de la oo

dad de Tlaxiaco, Oax., que tiene clasificedos sus documentos Jo

o siguiente manera:

CUADRD CLAS |FICADOR DEL ARCHIVO MUNICIPAL
BE LA CIUDAD DE TLAXEPACC, OAX.

A PRES IDEMC | A MUM ICIPAL
Al JURTA CE CARILEOS
AL SECRETAR IO MUMECIPAL

AZD SINDICATURA MUNICIPAL
A20/1  Deslindes
42072 Consignaciones
A0/ Apove a Reclusorios

A30 TESORER | & MUNIC | PAL
A0/l Mercados
AIRS2  Licencias de Construccién
A0/ Certificados y Constancias
AIR/d  Panteones
AICSE Predial
A6 Drenaje
AJDST Agua Potable
AJI/E Multas v Recargos
‘A0S Donativos

A40 AGUA POTARLE

MO/ Alecantarill ado

MOS2  Fontanerfa

AMOS3 Salicitudes

MO Servicios de Instal acidn

ASD QERAS PUELICAS
AS0/1  Pevimentacidn
AS0/S2 Drenaje
AS0/3 Apove a Comunidades



L

Bl TARLA CALFABET |CA DF LOS TERMINGS OB CONSTITUYEN LA
MOMENCLATURA O CAT ALDG05

e oun catdlego ol Fabético que sivve de gulfa para localizar el con

tenide de un expediente, sin el no se podria sefialar el nfimero de

clasificacidn del expediente,

EFEC A2/ 27 TR07ER

Ty, L
SAN  MIGUEL EL GRARDE A20/1 /50768
: DRTLE SANTIRGD, Pacre D ATRETHE J
o RED i
IARTINEZ HERMAN, Mario

ASOFa AR }

AADEI 117 /8
A0S 2ETES

RO Zranyas
A20 /3162 /84
A30/ 10586
A2 327
B20/1 /63770

ATALAYA

C) MOTACION Q FORMULA CLASIFICADORA:

Es el conjunto de simbolos que pueden ser letras o numeros,etco.
Si se usa para ubicar se consigna en la cejilla del expediente.
Ademés, la notacitn gueda registrada en un juego de fichas o cfdu

| as catal ograficas.



Segin el

Clasificadora, s¢ Forma de la siguicente maneras

Cuadra ClasiFicacor anterior,

by

& 20 /1 F330/

GRUPD 1
DEPENDENCIA = e
DEPARTAMEMT] — =
ASIUHNTAO =

Mo. DE EXPEDIENTE ——0e— =

l—ﬂuﬁ'ﬂ F.

¥ v
Ao30 /1

e

38

7
GRUPD 2
DEPENDEMCTA B
DERPARTAMENTO -
A S5 U ETO .
Yo. DE EXPEDIENTE =
i %0 -

las Notaciones o Farmula

PRESIGENCIA MUNITTRAL
SINZTEATURA

DESLIMDES

SE FORMA CONW EL Ne. DE
DESLINDES

ARD EN QUE SE REALLID EL

OESLINDE

PRESIDENCES MUN[CIRAL
TESORERTA

HERCADOS

SE FORMA COM EL M2, DE
LOCATARTD

ARD DE TNICTOD COMO LOCH-

TARIC



GRURD
DEPEMDENCLA
r DEPARTAMENTD
AS U N TD
Na. DEF EXPEDIEMTE

nOFA0
¥
a0 f3 fos [ oaa

PRESIDENCTA MUNMICIPAL
AGUA POTABLE ¥ ALCANTARL

LLADG

SOL. DE IWSTALACION
HUMERD DE INSTALACION

INLCIO DEL SERVICIO

2.2, Caracteristicas esenciales de un Sistema de Clasificacifn

1}
2}

3)

4)

Debe presentar a los asuntos de lo general a lo particular.

Nebers ser tan completo como sea posible, es decir abarcard
totalmente el desarrollo de cual quier asunto.

Dehe ser lé&gico, es decir, debe mostrar una secucncia 16gi-

gica,

Dehe ser flexible, de modo gue permita incluir nueves temas

cuando sea necesariao,

En conclusidn los Sistemas de Clasificacitn deben ser précticos,

oficaces. consistentes y flexibles, es decir: que el sistema sea

Gtil: que sea al mismo tiempo consistente en su forma, que no le

Falte nada y que pernita su expansidn,

2.3 Objetivos de los Sistemas de Clasificaclon

10



Paiva ope los sistema de clasificacitn tengan &xito, es necesario
Fijar objetives que mejoren la operatividad de nuestro centlro de

trralajo comoes

% Patablecer criterios y proporcionar und ubicaci fn correc

ta para los documentos,

Qrdenar v agrupar Lodos | os asuntos el acionados con de-

terminade toma, Lugar, individuo,

Simpl i Ficar y Facilitar la local izacion de los documentos

en ol instante on ogque se sol iciten. (BN

2.0 Pistintos Sistemas de Clasificaci én,
Los siztenas de clasificacidn para loe archivos fienen una |arga

listoria, puesta gque tuvieron su arigen en ba antigidedad,

Fatos sistemas se dividen en oen dos arandes grupos, los gue eran
totalmente utilitarios v practicos ¥y los que presentaban una se-

cuencia |hgica,

A) Sistemas Ueilitarios v Practicos:

lInicamente se preccupaban del  arreglo de | os documentos. Los ars
chivos de Egipte y Caldeos tenfan -estos sistemas gue consistian
on dividir en dos grupoes a los documentos, Documentos Rel 1glesos
y Documentos Paganos, que estaban custodiados por les sacerdotes

en los templos.
Los archives de Grecia v Roma estaban en igual Forma, pero es po-
ca la informacién que se ha obtenide, la Gnica investigacibén oue

se tiene do los Archives Romanos indican que habifa wuna divisitn

11



cntre | os docurentos pagancs y los oy iatjanos, |los primepros se Con
servaban en un |ade del salan v las de los Gltimos encel otre la

da, (9)
EY) Sistemas fue prescotaban una secyancia lagica.

Los primeros sistemas de ordenamiento fueron filoséficos y la pri
mera clasificacitn de los conocimientos fue hecha por Aristdteles,
A partir de £ste momente Fueron surgiendo varios sistemas de cla-

sificacion.

M&s tarde surgen sistemas hibl otecol dgions gue peforman el Funda=-
mente TiloséFico, aungue légicos, Tucron desarrellades con la in-
tencitn de proporcionar una herramienta téonica para la organiza-

cibn de la informacidn,

Hagia el sigle XY se comenzaron a utilizar diferentes Tormas de
guardar los documentos en los archives y consistian simplenente
en |a guarda y conservacion, pero en los siglos XV ¥ ¥IY se
tratt de utilizar para el ordenamiento de los documentos los sis
temas bibliotecol 8gicos con muy mal as consecuencias, fuf hasta
finales del sigle X% cuando surgid Melvid Dewey, quien cred un
sistema de clasificacifén que bien pronto fué aprovechado por to

das las biblietecas vy archivos del mundo,

La base de la que hay que partir en el sistema Dewey, es conside
par el conjunto de diversos asuntos que van a tramitarse en una
unidad susceptible de descomponerse en diversoes aspectos represen

tados, como los conocimientos humanos.

12



Cabe sefalar que desde las tablillas de arcilla de los Sumerio
hasta los sistemas actuales de informacidn como el microfilm s
las computadoras, han transcurrido varios milenios, on el cur-

so de este largoe camine, fueron surgiendo diversos medics ¥ oo
riales, con e¢llos la humanidad ha venido registrando los proo
sos vy Ffenfmenos de igual manera, los archivos han exporimentado

cambios profundos.

¥ los archivos ya estan dentro de este progreso coen la introduc
citin de los sistemas Microfilmacidén v Computacibn, generando un

nuevo grupo el de los ARCHIVOS DATOS.

L35 ARCHIVOS DATOS.
Son les formatos que generan las computadoras v los equipes de mj

crafilm, que contienen informacién de los Archives Fuentes.

Los dos sistemas fueron creados para proporcionar seguridad, ra-
pidez v reduccidn de espacio en el manejo de la informacibn por
lo gue su wso se encuentra restringido a éste fin, ya que hasta

este afio de 1991 carecen de wval idez juridieca,

En sfntesis los Archives se dividen en ARCHIVOS DATOS y ARCHIVOS
FUENTES,

ARCHIVO FUENTE.
Es el lugar dende se rednen los documentos originales generados

en toda institucibn privada o phblica; as{ como de particulares.

Para recuperar csta informacitn se utilizan dos grupos de sistemas
tradicionales que a través del tiempo han demestrade un al to grado

de funcienal idad,

13



g ool asificacitn ds estos 5iatenas tradicional es es la siguiente:

L) Sistens de Recuperacion lopecta

Son las gque se manejan y se consultan sin hecesidad de wsar Tndi

ces o catdloges v pertenccen a este grupo:

Sistena Al fabético

Sistema Asuntos

n

istema Cronel bgico
Sistema Geografico

Siaetema Dnomastico

Las wentajas gue se obtjenen de estos aistemas son:
% Mo =e altera el orden de leos expedientes, si se aumenta
o disminuye el acerve documental , ¥ su adaptacibn es sen

cilla.

fe los invenvenientes que presentan sont
4 Al aumentar el material documental a archivar, es nece-
sario acrecentar el nimero de separaciones. [sto Ileva
consigo, indudablemente un recargo excesivo de documen-

tos y consecuentemente sc incurre ms a menudo en errores,

# fg preciso considerar que el gépacio para la existencia
entre las letras del alfabeto es limitado, este lleva
L ERE T
- Llevar a cabo revisiones perifdicas a leos archivoes,

v de ver en cuando proceder a la ampliacibn general

de los muebles archivadores,



- Reservar suficiente espacio en previsiftn al Tulturs
creciente.
2} Sistemas de Recuperacifn |ndirecta
Son aguel los en los cuales para lecalizar v recuperar [ a infora
ci6n, deben consultarse frdices y catéloges, pertenccoen a esi
grupas los siguientes:
Sistema Decimal
Sistema Numérico Simple
Sistema Mumirico Compuesto

Sistema Topografico

Estos sistemas pr\gpgrc]nnun las siguientwﬁ vun‘i.'{l,_iﬂs:
# Siempre es posible asignar a los documentos un nlimero

ident ificador.
#* | ps nlmero permiten una clasificacidn exacta.
* Es imposible gue surjan dudas al ordenar los ntmeros.

# Fl pOmero representa, a efectos de trabajo de clasifica
ci6n, una forma de identificacién que facilita la bhs-

queda v la entrada de documentos

be los invonvenientes que presentan son:

# 81 no se conoce el ndmero ,no puede local izarse la car-

peta respectiva.,

% De no tenerse otro tipo de registro auxiliar, puede ocuy

rrir que se dupliquen los expedientes, {10}
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Pa la anlicdgison de egtos ciatemas de pecupsracidn se requianrs
i
# Sep odisedados curdadosamente con miras a atender las

necesidades del futuro.

Sar dischiados con el material v el scuipo apropiado,se-

gGn lo requieran las necesidades.

Fstabl erer procedimientas y nornas prachbicas y Factiblos
que puedan ser soquidas por | as personas encargadas de

los archivos. |:ll’,1

Nescrilbiers brevopente cada uno de estos sistenas mencionados, oo

menzande con el grupo de Recuperacidn Dicecta,

Sistemas de Recuperacitn Directa

Como sc menciond anteriormente en eatos Sistemazs no se utilizan
medios auxil iares para erdenar y consultar los expaedientes, su
principal apoyoe esta en al al fabeto ¥ para que rindan presul tados

satisfactories, debe tomarse en cuenta el siguiente requisito:

Fetablecer previamente reglas fijes de al fabelizacidn vy

di inversion de nombres_ (12)
Sistema &l Fabético
Este sistema para archivo consiste en [a secuencia al fab&tica,
practicamente se basa en archivar la docunentacitn utilizando

las &ftulos o encabezamientos de los mismos para determinar su

yhicacitn.

16



Las titulos o encabezamientos son los nombres de personas, insti
tuciones, lugares o materias gue se seleccionan para determinar

un asunto y son colocados en las cejas de las carpetas.

EJEMFLO

[ CASA DE BOLSA

C0, 5. A,

4 C
RCO REYES, Hoe

il
ATAYDE ARCE. Maria
ARCOS JUAREZ, Luis

Sistema por idsuntos

fste sistema se apova para obtener el titule o encabezamiento de

los expedientes en el contenido o en el asunte de los documentos,

Para que ¢f sistema ftenga buenos resultados es necesario, aiabo
. . . i

rar un |istade en cérden al Fabétice de todos los asunfos tratados

en la correspondencra v demfs documentos cue |a cmpresa genera

para evitar confucivnes en el manejo de la informacidn.

Es decir, puede ser confuso tanto para quien esta a cargo de los



tes del archive de transferencia o concentracibdn donde pasan los
expedientes terminados pero gue tienen que permanecer en tanto

he presceibasy valor jurfdice y/o fiscal.

Ejemplo

1987 Septiembre 4 -ﬁl

orres aria

1987 Agosto 6

dicos y Asociades 1 /
1987 Julio 18 B
Jusrez y Compaiifa,3.A.
Junio 29 :
éucgrero M., Emigdio 11 ff

7 Mayo 2 1 /
ig, Lucas

1987 Abril 10 \ _/
/
y

Chapas | aves
7 Marzo 21
Comercial Mexicana,5.A-

1987 Marzo 19_ -1

Camacho

G857 Febrero 13
Betanzo 1

1987 Enero 20
&

1987 Enero 15

Angeles o Luis ﬂ\ _j;f

Sistema Geografico

Su teoria se basa en ir de 1o general a lo partic.tar yendu de
la Divisi6n Continental (en orden al Fab&tico), Paises, por Conti
nentes (en orden alfabético) y dentro de cada Pafs de acuerdo a
su dimensién politica (estado, provincia, departamento) en orden

al fab&tico.
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fs un sistena dotado de Flesibil idad para adaptarso en archivos

peguefing 0 ay NUREPOS0S, Lol bas olames prababil idades deoun ]

to completo,

Tiene marcadas ventajas par

a aquel bas empresas quo tienen la nece

sidad de clasificar sus documentos por Ionds en ves do nombres de

individuos,

EJEMPLO DE 1M S ISTEMA GEDGRATICD

FUEBLA

i
TOMAS QCOTEPEC

TAGD YOSOMDUA

fi REFCGRMA

ALENA PEHASCO

0 DE GUADALUPE

SAHUALTLA

CATONGOD

A MARLA

TLARIACD

QAL

MAYARLT

Sistema Dnom&stico

Eete sistema de archive consiste o

n archivar documentacitn relati

20



va a las personas, cs deciry 5S¢ aplica G b Cg e L L [T

vo esta constituide por espedientes cuyos gncabezanienl og Corres-

pondan a nombres de personas Fisicas, erdendndese al Fabéticanente

CSQUEMA DE UM SISTEMA OHOMASTICO

TA CALDCRON, lrma ™
LMEES BULANDS, Leonarde =
REZ TDRRES, Rufino —
MURCIO, Garles

(MU0 JIMENEZ, Manuel

FET CRUZ, Mario

SILYA, Carlops

CHO SOLIS, [sidro

ROH JUAREZ, Pedro
105 GOMEZ. Alicia
UILAR AGUILAR, Héctor o
ACEVEDD RAMIREZ,

Tomés

Sistemas de Recuperacifn Indirecta

Por lo regular todos estos sistemas son numEricos ¥ gue para | oo

lizar la informaci6n deben wvalerse de medios auxiliares de consul

ta.

21



s teing Deolmal

Cate sistoms se basa en ba clasificacion Decimal ideada por el bi
bl ietecar o Hulvih fewey, para lograr un sistema que permitiese
clasificar vy ordenar a ta vez, libros en |os estantes en las bi-

Il iotecas.

La clasificacién de Dewey es un sistema que aplica el principia
decimal a la subdivisién de los conocimientos en las colecciones
de las bibliotecas: asf la primera divisitn la formb en diez cla-
ses principales gue abarean todo el conocimiente v el trabajo in-
telectual humane. Estas ol ases se enumeran en esta forma: 0, 1, 2,
Fodbp B8 Ty By By

La clase principal 0 se reserva para las obras generales que tratan
sobre muchos asuntos, tales como diarios v enciclopedias de la in-
formacifn general, también para ciertas disciplinas especialments
que traten del saber general, tales como la informacién v la comu-
nicacién, en cuanto a las elases principales de 1-9 cada uno repre

senta una disciplina relacionada entre ai.

0 General idades

Filosaffia

b

Feligifn

(% ]

Ciencias Socirales

Lenguas

w =

Ciencias Puras
Tecnologia
Bellas Artes

Literatura

b E e T 13

Geografia e Historia (14)



En México este sistoema fués implantado por primera vez 4 fos arolic
vos en 1918, mediante la cipcular 47 de la Sccretarfa de Goborno
cibn ¥y con posterioridad en [as demas Dependencias Industriates ¥

comepcialea del pafs.

La hase de la que hay gue partire, es considerar ¢l eonjunto de di
versos asuntoes que van a tramitarse en una unidad susceptibic de
descomponerse ©n diversos aspeclos representados, como s eonon s

pientos humanos por ndmeros propios e invariabhes.

farciando de esta unidad se integra el Cuadro Clasificador quue o5
la expresiin ordenada de las clases, divisiones, seociones, suns
secciones, etc. en que pueden clasificarse los asuntos de | a -

presa de gque se trata,

A continuacibn se ejemplifica la adaptacién del principic I6gice
del sistema Dewey a la clagificacitn de expedientes de personal en

un archivo de una empresa determinada.

I ASUNTOS AWM N | STRAT IVOS
19 General 1dades
11 Administracibn de los Recursos Financieros
12 Administracitn de los Recursos Humanos
120 Gemeral idades
121 kegistro vy Control de Personal
121.0 General idades
121.1 Registro de Asistencia
121.2 Control de Personal
121,20 General idades

121,71 Expediente Persona

Hay ademés del cuadro clasificador un conjunto de signos importan



Lem o Ll o e TR I T AN~ L 0 - | | amados Neterminantes, dus

] I

agrogades @ id e ass £ g |y hacen s prise i sas las pRprES1OnGs R

| as Formas clasi Micadaras,

Las determinantes mis comunes de mayor uso 50N
# peterminante de Forma
% naterminante de Lengua
% peterminante de Lugar
£ peterminante de Oftcing

2 peterminante de Tiempo

pDeterminante de Forma (8]

Son nlmeras encerrados entre paréntsﬁis Y precedido de un cere que

expresa la forma o &l modo bajo al cual se gira un asunto,
Ejemplo:

(01 Instructivo y Regl amentos

(02) Circulares

{(03) Informes, Reportes

{04) Acuerdos ¥ Actas

Determinante de Lengua =:

Sirven para expresar el idioma o lengua en Que eatfin  redactados
|os decumentos, su empleo debe circunscribirse a casos de verdade-
pa utilidad;, o sed, clasificacifn de documentos muy espacial izados;
por esta pazén su aplicacibn en {as archives es sumamente | imitada.
Los nameros que la forman estin preced idos del signo de igualdad.

Ejemplo

2 Inglés
= 20 Anglosajon
4 Alemén

4 Francés

5 ltalianc

]




Determinante de Lugar: (1-9)
Sirwvan para precisar las rihricas de clasiFicacibn, ind i cando el
area geografica de la materiac asuntos tratados, se re prresenta

cen nimearos ancerrados entre paréntesis.

Ejemplo
(41 Europa
(5) Asia
(6) Africa
(7} América del Norte

(71} Canadé
(72) México

Peterniante de OFicina: {ﬂz—l—g}
fstan formados por combinaci6n de letra y nlmeros pard garacteri-
zar | as dependencias de la Institucibn sscritas después del clasi
ficador principal ¥ contenidas entre paréntesis,

Ejenplo

[a=01) Caonseje
{A-011) Secretaria

(&) Berencia
(A=11) Ayudantia
[a=12} Dficina Administrativa
{a-13) Contaduria
{A-14) Auditoria
Determinante de Tiempo: " "
e forma escribicndoe los datos entre comillas y de acuwerde con el
cémputo ordinario de los afios, asf el afio de 1072, se escribird

+1972 7.

El periodo de tiempo que abargue varios afies, se expresa por las

fechas iniciales ¥ finales puestas en pelacién por el signo.




#oquTe o 190 Poprfad o g 18R G 2o <]

- - L -
LR T VR b 10 de novienbee e 1910

Wotodalogfa para establecer 1a beterminante o Caracteristica de

Aficing Joe nuestia farmula clasificadara.

Para implantarla es necosar o conecer 1a estructuyra de | irsbitu
citn o Empresa oue S0 vaya a nrgani sar, Con el auxilio de todos
| o elementos de inlomacion teniendo al alcance los O an g anad s

estructurales ¥ funcionales, mapuales, reglamentos e imstructivos,

Sobre el arganigrama s principia Auiierande coda wwidad e trali-
Jjo oon su pivel oy cadend jerdrquica ¥ ose finaliza numerando cada

tipo de docupentacifn que emana de cada DMiesccibn., Se parte de: las
uhidades superiores y en caso de no tener relaciones de mando con
la= unidades operativas tales como la tsambleg de Accionistas, el
Consejo de Administracifn, Conisarios ¥ Cuerpos Consul btivoes, s

les identifica con las primeras | stpas del abecedariog ¥ s¢ ihi-
ciara la pumeracibn a partie del ejecutive de més alto nivel en-

presarial .

Los nlmeros asignados a las dependencias se observan panordni ca=
mepte en el Organigrama, después se ardenan en forma de lista pa
ra desarpollar la clasificacifn de los documentos, con este lis-

tade se forma el Cuadeao Clasificador,




EJEMPLO PARA DETERMINAR LA CARACTERISTICA O DETERMIMANTE
DE QFICINA

ASAMBLEA  GENERAL
A
AUNTORIA - INTERNA e e e o e o e T e S = COMISARA
Al AT
CONSEJO  DE
AOMINIS TRACIN
-]
}-_‘ o) cowTe  TECHMICO
;][]
DIRECCION
GENERAL
[14] \
PRODUCEION FINANZAS AOMINTSTRACION IMDAD  COMERCIAL
20 ki
200 202 304 |_- 2 40,1 _-lﬂE =1 | mzl
ALANTA [E ALMACEN CREQMTO ¥ CONTABILIDAD PERSONAL SELDDS ¥ INVES TIGACION VENTAS
FABRICACION Py T. COBRANZAS RN FRESTACION 0F M

[n el organigrama se muestran todas las Unidades Administrativas
de la empresa, pero en el Cuadro Clasificador, se describen en for
wa de lista el nimers de Dependencias y ademis enumera cada una

de las claves del Departamento que gencre.

Sistema Numérico Simple
Consiste en numerar progresivamente |os expedientes del archivo,
por lo regular el sistema consta de tres partes: Archivo Princi-

pal, Cat#&logo Alfabético y el Cataloge Sistematico.
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En i Archive Principal Tos cxpediontes aparecen potul ados con ol
Nomero ClasiFicader on 1a cejilla, por bo regular | ps nombres. <
| as porsonas fisivas, norales o asuntos no aparecen ¥y &n el Cata-
logo Al Fabético se presentan |as chdul as con | os nombres de las
personas fisicas, morales o asuntos; asi come gl pamero elasifica
dor, mismos que aparecen en las eejillas de los expedientes del
Archive Principal y en el Cataloge Sistemitice las chdul as se op-
denan de acuerdo al nGmero clasificador que tienen los expodien=

tes del Archivo Principal .

Sistoma Nemerico Conpuesto

Eetn sistema esta constituido por o pomencl atura y la net acifin o

simnatura tepografica. En el waso particular de las clasifFiciohes

que s1guen wna petructura distinta a |as sistemiticas o enciclope

Aieas de use en las bibl iotecas para organizar el conocimiento, se
prescnta la necesidad de disefar una notacién para resalver probl e
mas espenificos en la organizacidn y ubicacién de los documentos.

Este Sistema debe presver 1) ta facilidad de operacitn, 2} Su pre
cisién en cuanto a que no debe prestarse a interpretaciones ambi-

guas v ) su capacidad de expansitn de conformidad con las necesi

dades del desarrollo futuro.

La flexibilidad o capacidad de expansifn esta determinada por la
posibilidad de incorporar nuevas clases o categorias y por la po

sihilidad de precisar o subdividir |as clases existentes.
Fate Gltimo se logra mediante la intercal acifn vy la extensibn.
En o este Sistema la clasilicacifn puede emplear diferentes tipog

de codificaciones para representar las diferentes categorias o cla

ses: tal es el caso de | & notacifn:




l.— Secuencia €
2.- Por blogues o rangoes
3.- Por grupos
4.~ Por parte jerarquizadas
.= Medionte prefijos o sufti jos

f.— Por Autogeneracidn

.- En la notacibn secucncia & tados los clenentos se ordenaren
Aumér i camente en orden ascendente.
Ejemplo 1
01,- Docentes del tronco coemin
09.- Pocentes de Riblioteconomia
0. - Neecentes de Archivonomia
Df.- Personal Administrativo

05.- Persopnal de Intendencia

9 - En la notacibn por blogues o rangos al asignar series de nfime
Fos para representar clases o categorias.
Fijemple 2
01.- Tronce Comin
PERSOR AL DOCENTE 02.— Biklioteconomia
(21 - )3)

03.- Archivonomia

3.- En la notacifin por grupos sc logra un mejor nivel de detal le,

Ejemplo 3
PERSOMAL DOCENTE
(21 - om) Fachillerato 1.1.1 Tronce Comdn

k24 1.1.2 Ribl ioteconomia

1.1.5% Archivonomia

Licenciatura
1.2 1.2,1 Tronco Comin

1.2.2 Fibl joteconomia
1.%.% Archivonomfa
20



4.- Lo Codilicacitn por partos jerarquizadas permite precisar con
ur nivel de detallie la procodencia o ubicacitn de un documens

to @ partir de diferentes atribhutos.

Ejemplo 4
ESCUELA
S1STEMA
CARRERA
BRUPQ

5.- La notacién pucde enplear sufijos o prefijos para identiFicar
clases,

[ jemplo §

Posgrada 1
Licenciatura 2
fachillerateo 3
Téonico 4

Prelijo

.- La notacibn por autogencracibn es de uso frecuchte en los ar
cliivos do porsonal y esto no depende do un esquema de clasifi
caci6n previe, sino de los atributos de cada entidad. (15)

[jemplo 6
Ao
Mies
Nia
frnciales
Sexo

Edad



Sistema Topogralico

Este sistema define los términos para ordenar expedientes o prezas
de archivo, gue por haber terminade su trémite, o ser do escos
consul ta, se concentran al archive de transferencia, precisande o
local , mueble y n@mero de inventario o de localizaci6n. {16}

Cuando la empresa cuenta con diferentes archives v debido o =0 erp
cimiento, se considera que hoy necesidad de remitin porte de Lo
docunentacién de baja consulta v de poco movimiento, es cuanda se
maniFiesta |a necesidad le Formar archivos dende se concentre toda
| & documentacidn, para su guarda por necesidades operactinales o

en espera die su vencimiento }',.-"II:} fiscal .

Consiste en: Numerar cada une de los locales disponilles; numerar
cada uno de los muebles que se van a whtilizar v wna vez identili-
cados con toda precisifn, proceder a recibie la documentacifn gque
so pretende concentrar, es decir, el sistema va de lo general a lo
particular, partiendo del lugar, local  =salén, bateria,cstantc, ana
quel,caja o gabeta v nlmero de expediente.

Cijemple

Lecal |
A continuvacisn doebers precisarse la bateria o svecidn Jde mabilia

i {i} bater ja=2 & mis archiveros o estantes).

LOCAL SECCON

£ [

Dentra de la seceién debord indicarse el mueble v denteo de la lya=
terta ol archivera.

LACaL SECCION ARCHIVERD

Eigy | g 3.



[l éxito de wste sistema consiste en recibir, prestar y el iminar
la documentacisn por cajas vy dar un nGmero progresive a cada caja
da inventario v agregarte la clasificacién topoegrafica que indigue
¢l sitio exacte que le corresponde a cada veldmen ahf guardado, De
toda la documentacibn recibida se d& constancia al archivo que la
pemite, indicandoles estos datos: Los nlmeros progresivos de entra
da gue les corresponda a cada caja, as! comg el salbn, estante ¥

anaquel comprendidos en la Farmula topografica.

Fs indispensable que se consigne |a fecha de caducidad de las ca-
jas, puesto gue este dato nos va a servir para la elaboracion de
nuestro catdloge Cronol6gico Recerdatorio para el control de wvency
miento, para darle fluidez ,eliminando la documentacién de sus tiem
pos precisos y dejando sus espacios dispuestos pard nuevas conoen-

traciones de expedientes,

Se han anal izade en forma muy general izada a los Sistemas de Clasi
ficacién para los archivos v en conclusibfn, se pucde afirmar gue
todos buscanh un mismo objetive, el de:
“PROPORCIONAR UN LUGAR SEGURD A LOS DOCUMENTOS. ASI COMO CON
SERYARLOS JUNTOSY PODERLOS LOCALIZAR EN EL IWSTANTE QUE
SEAN SOLICITADOS"

2.5, Ordenacién de los txpedientes en los archivos.

Para concluir con este capitulo, proporcionaré Reglas de Ordenacién

para los Expediente en los Archivos,

El arreglo de los expedientes en los estantes debe ser Flexible,

csto es, debe permitir la inserccibn a otros, al mismo tiempo, de-
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be permitir el movimiento continuo de los expedientes sin ague so

pierda el orden |&gico.

Hay un orden invariable de colocacibn de los expedientes on |os

apchivos, resumiéndose en tres reglas simples que se aplican por
igual a:

Al Los documentos dentra de los esxpedientes.

B} Los expedientes dentro de |os muehles de archivacibfn,

ch Los muebles dentro de | as baterias o secciones.

CHY Las secciones dentro del local.

# Pe dzgquierda a derecha,
*+ Pe arriba hacia abajo

* pe frente hacia atras



La clasificacién come proceso técnico en la Archivonomia es
de vital importancia, porque proporcicna instrumentos de traba
Jo que wan a facilitar al archivista ubicar fisicamente el do-

cumento y al misme tiempo identificarleo.

La Clasificacién documental tiene o debe tener |a cual iced de
poder aplicarse a dos funciones distintas, v a la vez comple-
mentarias: Por un |ado, representa un instrumento GLI' para or
denar documentos, es decir, escoge un lugar Fisico que éstos
acuparan dentro del archive; por otro, permite agrupar |as no-
ciones que representan el contenide del documente v por tanto,
relacienarlo l6gicamente con otros, mediante un lenguaje clasi

Ficatoric.

ficho de¢ otra manera, al buscarle un lugar fisico a los docu-
mentos v poderles local izar es necesario asignarles un nlmero
clazificador, |lamado Férmula Clasificadora o Notacién que se
usa para ubicar, ademfs gueda registrada en las cédul as o tar je

tas que servirdn de apoyo para lecal izarlo,



CAPITUHLO LI

LA CATALDGEGACION

<la Catalogacifn ha side pensada especialmente para facilitar la
ubicacifn ¥ recuperacion de |la informacidn contenida en una colec

cifn en nyestro caso, un aﬂchivi;

Hay que tener en cuenta, gue los materiales que un archive ofreco,
no se concretan en nuestros dfas Gnicancnte o expedientes, todo lo
contrario, los archivoes modernos disponen de libros, revistas, perih
dicos, documentos datos gue son generadoes por computadoras y los
equipes de micrefilm v video, documentos fénicos como discos vy ca-
ssetes, partituras musicales, ete., ¥ para poder usar estos materia
les, el archivista debe organizarlos en tal forma que sea posible

|ocal izarlos.

3.1 Conceptos de Catalogacidn

El fol leto ldentificacién, Clasificacién v Catalogacién de Archivos
editado por el Archive General de la Nacifin, menciona gque la catalo
gacitn es el anélisis de cada uno de los expedientes que tienen |os

apchivos.(17)
El Dicoionario de Archivalogla dice:
* Recibe el nombre de Catalogacién a la operacin que consiste

en formar los catélogos o fndices de los documentos existentes

en un archive y gque conastituyen el inventario del mismo. (18)



HLn ¢l Documentoe Memeria de la ¥ Reunifn Nacional de Archivos Admi
pistratives ¢ Histéricos Estatales ¥ Municipa!eg We,. 17, Editade

por el Archive General de la Racidn, nos proporciona le sigiente:

g"La Catalogacitn de los documentos o fondos, es el resultado de
I
un proceso continuo de ordenacién y consiste en la correcta des
cripeibn e indicaci6n de los contenidas materiales oue integran

2n su totalidadfa{lﬂjj

Otro documento editade por esta misma Institucidn titulade "Las
principios y Métodos para el manejo de Documentacidn en TRamite

bntologia concentia:

(iLa Catalogacifn es la parte de la Archivonomfa que tiene por
*objetn fijar reglas v sefialar el procedimiento para la integra
cién y el manejo de los catdlegos, enumerande metédica ¥ siste

maticamente |os documentos gue Forman |os ﬂ"ChiVOE-{EUZ)
LS

Me consol ide con los z/neepto: de los documentu: editlados por el
Aichive Beneral de la Macibn, porque expresan amplia y correcta-

mente |la deseripeifn del proceso de |la Catalogacidn.

fnal izande el concepto de estes documentos, se llega a |la conclu-
ai6én gue la Catalogacifn "describe las caracteristicas de cualguier
tipo de material y expone cada una de las particularidades de estos
materiales, con el prop6sito de determinar su alcance, contenido, ¥
que pueden integrarse con los datos de documentos similares en catd
logos que respondan al interés del archivista o en todo caso a los

Usuarios,
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En los archivos modernos, la catalogacitn tiene como resultado

la produccidn de instrumentos que deben invar abl

emant s TJFI"‘{‘: Lo o

una tacil y confiable recuperacidn de la informacién. Por e jempio

En el archivo histérice de 1a ciudad de Tlasiace, Qaxaca, so

aplrcd la catalogacidn a sus documentos de ecsta mancea:

* [escripcibén de Datos
* Generacidn de Cédulas

¥ Formacion de Catdlogos

3.2 Descripcifin de Datos

)

La descripcibn de |os documentos se hizo en la forma mas compl e
P L%

todos loes asientos. }

ta posible v el estilﬁ que sé adoptd se mantuvo uniforme para

Es decir, que para poder aplicar este proceso, los documentos se

deseribieron tomande en consideraci6n tanto su estructura como

su contenido, los elemento que se refiricron a su sustancia Fue—

ren: Destinatario, Contenido, Procedencia ¥ Fecha, En algunos ca

sos cuando se traté de describir |os caracteres de |a estructura

del documento, se anal izaron las caracter{sticas

de |a materia que estd hecho. (21

Al resumir esta descripcitn de dates facil |6 al

del formate v

archiviata o al

investigador la localizacidén de la informacién deseada, apoyvindo

se en las eédulas o fichas catalogfaficas que este procesn gqeners.

\ d.3. Generacifn de Cédul as

La descripcién da origen a la eédula qui es el al

caiento constituy
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tive del catdleoge, su funcidn es de nfermacitn porgue ofrece una
idea general del contenido del expedicnte gue describe v se elebo

raron |las Tichas nececsarias para identificar a cada uné de el[nﬁf

¢ adoptd come wmodele general |a cédula o ficha recténgular de

4% 5 pulgadas.

En este proceso se exigid que al trasladar los datos a las cfdu
las s¢ cumpliera cong

a) La distribucifn de |los espacios

by EI drden de colocacibn de datos,

c) La Terma de entrada de los encabezamientos,

Los elementos que las cédulas de archive contienen son los sigurentes:

1} Férmula Clasiticadora.
2Y Encabezamiento,
3Y Estracto del fAsunte

4) Ao en que se inicib el asunto.
La Férmula Clasificadoras
Sr represcentd por medio de sTmbolos, que sopn letras o nimeros cons-
tituvéndol os tres el ementos basicos divididos wno del otro con 17-
neas diagonal es, representando cada | inea a: Caracteristicas, Ula-

sifrecacion del Asuntoe v el Nimero identificador del asunto.

Encabezamicnta:

Sirve para identificar o determinar el asuntoe, lo contituyve el nom

bre de |a persona, institucibn, lugar, materia,
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Extracto del Asunto:

Es la descripocifn que nos dd a conocer ¢l asunte o natoria do quoe

se trata el documento.
Ao

El ano es 1a iniciacibén del asunto ¥ se escribe con nOmero aralbyi-

go, seguido del punto v guidn.

Ejgemp|l o

. T

ENCABEZAMIENTD FORMULA CLASIFICADORA

EXTRACTO

AR
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- S

PEREY MURCIO, Carlfos AROS 371057 88

Servicio Agua  Potalle

1988, -

3.4, tormacidn de los Catélogos:

Con el objeto de que los materiales del archivo histérics de |la
ciudad de Tlaxiaco fueran de Facil y rapide acceso para of archi-
vista o investigador, {ue necesar o que contara con un medio que
te permiticra usar sus materiales en Forma olara, concisa, iprae)
sa e FﬁF;! consulta, por el contrario por muy val iosos gue scan
sus materiales, estos serfan de poca o ninguna wtil idad para los
usuarios, ya gue no habrfa forma de conocer sw ewistencia v lhoca
lizacifn., Con cste fin fué indispensable que el archivo contara
cov los catdlogos necesarios gue harfan accesible el uso de s
acervo documental existente y as? mismo mostrar mediante una se—
rie de tarjetds, la existencia de todos |os documentos que el ar
chive contiene, esto se hiza ‘hajo la Razén Social, Asunto,
Personas, o Cosas; asf mismo dindican [a ubicacién del expediente

en los anagueles o muehles archivadores,
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Par |a importancia gue los catélogos tienen como herramienta fun

damental para local izar el acervo documental del archivo, mere-

con ser tratades en un capitul o aparte.

3.5 Objetives de |a Catalogaci6n

Fl principal ohjetive de la catalogacitn archivistica, es el de
proporcionar los medio necesarios para lozali-ar los documentos
v hacer las investigaciones en los archivos basandose en:

¥ pestinatario o destinatarios
Razén Social
Asunto &
# Cosas de |los documentos

Hay otros objetivos importantes que mejoran la funcién del ar-

chiva como:

# Presentar todos los docunentos del archive en los
cat il ogos.

% Pescribir todas las particularidades de un documen
to que hagan pesible su recopocimiento,
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CAPRPITULDO IV

LDoS CATALOGDS

4.1. Conceptes de Cat@logo:

La palabra Catélogo se deriva del latin Catalogus, vy éste del grie

go kataloges y significa "La 1ista, memoria o inventario de pearso-

nas o cosas”,

E1 diccionario de Archivologia de Humberto Pernia menciona "oue el
catilogo es un instrumento descriptivo preparado para Tacilitar la

local izacibn de |os documentas®, (22 )

El Tollete Catéloges de Archivos Administrativos afirma qu el Cati-
logo ez el registro sistematizado de los expedientes vy documentos no
expoedientables existentes en un archivo, mencionando brevemente el

asunto de gque tratan v la forma de localizarlos”, (23)

Luis Lonzhiles Ramfrez en su obra Archivonomia, ¢l registro de la in-
formacidn dice : "El catdlogo cs el elemento de consulta v sus recur
sos son para las investigaciones que conducen de un punte a otro, por
ezo su presentacién tienc una importancia extrema; una legal idad ma-
xima, de modo que a la vista pueda descubrir ficilmente ¢l elemento

deseade”, (24)
Fn sintesisse puede afirmar gue los conceptos de | as autores mcncig

nades coinciden en que los cat&loges sefinstrumentos descriptivos”

que nos van a lacilitar la local izacifn de los espedientes.
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Par Gl time reafirmo gue les catélegos son el resultado del ansiis:s
deseriptive de los documentos que conforman un archive y se iabegran

mediante taejetas |lamadas Cé&dulas o Fichas.

4.2, lnportancia de los Catélogos

El propbsito de la Catalogaciéin Archivistica es hacer completamoent i
accesible los pecursos del archive al usuario o investigador apoyvan
dose en sus Catélogos porque en ellos se conscrva informacién varia
da de tode el acervo documental v su importancia radied en que son
instrumentos Otiles gue agilizan la localizacién de la intermacidn
y constituyen el inventar io constante de la existencia de cxpediens

tes v documentos no espedientables.

4.3. Tipos de Catalogos

Can la introduccién de la tecnologfa a los archives, se han agili-
sade los sistemas de recuperaci6n de la informacifn y los catdlo-
gos ya estén dentro de este proceso y en base & esto propongo |a
siguiente clasilicacibfn

# Catdlogos dates en Forma de |ibros

ofatdlogos en tarjetas

Catal ogos datos en Torma de |ibros:

Son producides por las computadoras, se basan eon pequefios discos
Flamados "DISKETTES” que después son procesados para obtoner |os
listados con los gue se Torman los |ibros, Su prineipal obsticulo
es ol alto coste v en este sentide solamente pocos archivos puo-

den contar con el .

Su L'I]'IIILGL|'E|I'I es Facil PREER - L clabora un pPrograna oon los Jdatos mas

importantes del documento,



EJEMPLY TOMADRS DE UNA EMPRESA DE SEGUROS

Fara poder elaborar un programa para catélogo, se le proporcio-

nan a la computadera los datos mds inportantes del documento co

me g

1.~ Nimero de péaliza

2.= Farmula Clasificadora que estd constituida por:

-

a) Mamero de p6liza
b} Tipoe de seguro
&) Dependencia

Registro Federal de Causantes

4.~ Suma asegurada

EXTE M F LD

@ 3]
PEREZ MURCIO CARLOS 54325 - RXL
REC. $00911 @ @
@
SUMA  ASEGURADA £ o000, oog oo
@
BEMEFICIARIOS 2]
@
982
®
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Catdlegos en tarjetas:

Es el catélogoe tipico, porque cada una de las Tichas se presceban
en tar jetas estandar y después se ordenan, casi siempre al fabéti-

ca y auméricancnte y se dividen de la siguiente manera:
# Catalogos Gencrales

W Lfatalogos Lspecial es

Catalogos Generales

Son los que dan una orientacitn respecto de todos v cada uno de
| os documentos que contienen los archivos, abarcando todas 1as
modal idades posibleade local izacibn v clasiTicacion, se dividen
on

# Catllogo de Diccionario

#* Catalogo Sistemdtico

Catalogo de Diceionario

En este catalogo se encuentran ordenados al fabéticamente las
cédulas de los diverses asuntos gue conforman un archivo. ln
gjemplo muy claro lo encontramos en la Seccién Amarilla del Di

rectorio Telefénico.
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|NGEL IBAREZ , Arnizlfo

lHﬂNTELDHGD SNACHEZ, Eduardo

LARA ¥ COMPARIA; S.A. DE C.V.

GODIWEZ REYES, Ramiro
FUNERALES SANTOS \

ESTANQUES ¥ FREGADERDS, S.A.
DURAN CHAVYEZ, Antonio

CHAGOYA MEWDEZ, Teresa

COMERCTAL HERMAN, 5. A.
BETANIO CRUZ, Romero

ALVAREZ JIMENEZ, Luis

LLANTAS ¥ CAMARAS EUZKADL, 5.A.
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Catéloge Sistembtico

Las ofdulas se ordenan siguiendo la clasificacidn, asignada a

documentos v expedientes de acuerdo al sistema elaborado.

Ejemp |l o

{E&Df1f?df?ﬂ KOEL, Arnulfo
{n?ﬂfﬂf?E!?D MONTELONGED | Emmz

B2OAST2IT0 LLAMTAS ¥ CAMARAS

DR PR LOPES, Roberta

2070 GODINEE, Ramira

ARDSSE8 T FURERALES SANTOS
|52ﬁf1168£?ﬂ ESTANOUES ¥ FREGADEROD

l #420/1/67/70  DURAN CHAVEZ, Antoni

n20f1/e6/ 70 CHAGOYA, Teresa
| A20fA GRS T0 COMERC 1AL HERMAR
; AZ0/1/64/70 BETANZO, Romeo
A2 R340 ALVARET, Luis



Catal ogos Especiales,

Son de gran variedad, sujetos en su informacién especifica v a las-
necesidades o modal idades de los archives, Los diversos nombres de
los cathlogos especiales los toman de sy Fidelidad v de la clase de

cédul as que lo integran.

Pertenccen & este grupos:
# Catllogo Clasificddo o de Clases
* Catélogo Cronolfgico
= % Catflogo Geografico
* Catdlogo Onoméstico
= Catélogoe por Asuntos
# Catélogo Topogrifico
% Catalogo de Transferencra (25)

Se¢ describirn brevemente estos catélogos:

Catélogo Clasificado o de clases,

Ordena sus cédulas de acuerdo con las grandes romas de los conoci-

mientos humanos vy las organiza al Fabsticamente.
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Ejgemp | o

TECHICA DE LA CONSTRUCCION 625
SOCIOLOGIA DEL HOMBRE 102 |

QUIMICA DREANICA ﬁ52

HISTORIA DEL PARADQD 276

HISTORIA DEL LENGUAJE 400

EL LIBRO SAGRADO DE LOS MUERTOS 205

EL EMILIO DE LA EDUCACION 370

ECOMOMIA POLITICA 332

CIEMCIAS DE LA INFORMACTON 420
CALCULD DIFTREMCIAL 502

I;;l HABLA ZARATUSTRA 101

ADMINISTRACION PUBLICA 75
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Catilogoe Cronolbgico

Sus fichas indican como dato principal la fecha de entrada de
los documentos, e igualmente puede Tigurar en ellos la fecha de

traspaso:al archive de transferencia.

Ejempl o

[T RS S

* MENDOZA, Femando |

‘7 MMTES, Teresa —l
.eu-u 10 PEREZ, Jiana |
1981 terzo A, Loy ]
T‘Fﬁrﬂm Fa | GIL ngﬂ

BRACHD, Lilia

1994 Febrero 3 HERNNIEZ,  José
'1964 Erero 30 JIMNEZ, Pedrg
LWE, Hn'-i]iﬂ
H 1984 E|1em 15 muu.ml

Catélogo Geogr&fico

Este Catdlogo se integra con cédulas cuyos cncabezamientos co-



eresponden Onicamente a lugares geogréflicos,

E jempl o

'snnru TOMAS OCOTEPEC

[__AHTIAGD YOSONDUA l f

[uusvn REFORMA

IHAGDALENn PERASCO

CHICAHUAKTLA

CHALCATONGO

LLANO DE GUADALUPE ’ ‘

CARADA MARIA

BUERAYISTA

ATALATA

TLAXIACD

OREACH

Catalogo Onoméstico

Se integra con cédulas cuyos encabezamientos correspondan a nom-
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bres de personas exclusivamente.

Ejempl o

ZAPATA CALDERON, Irma
TORREZ ROLANOS, Lecnardo

RAMIREZ TORRES, Rufino

AGIILAR AGUILAR, Héctor

PEREZ MURCIQ, Carlos
MURCIQ JIMENEZ, Manuel
LOPEZ CRUZ, Mario
DIAZ SILVA, Carlos X
CAMACHD SOLIS, Isidro
BURRON JUAREZ, Pedro
BARRIOS GOMEZ, Alicia

[ACEVEDO RAMIREZ, Tomas
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Catalogo |, por asunto.

Ordena al fabéticamente los asunto de gque tratan los documentos,

Ejempl o

SOLICITUDES
PREDIAL
PAVIMENTACTON ‘
PANTEONES . ]
MERCADOS .
FONTANERIA
OREMAJE
DOWATIVOS .
CERTIFICADDS ¥ CONSTANCIAS ,
APOYO A RECLUSORIODS ‘ _
ALCANTARILLADD
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Catdlaogo Topografico

Es aguel cuyos datos principales indican el lugar, |ocal !
i i vl
salfn, bateria, estante, danaquel , cajfa o jaula y nlmero

expediente,

EJjgempl a

VILLEGAS Mario
7.3,2,3,2,5.2, 10135 MURCED, Martin

ARGELES, Rosalrs
9.1,4,6,3,2, 30, 1530




Catalogo de TransFerencia,

Este catllego ordena sus cédulas mediante el nombre del expe-
diente e informa sobre su nimero de orden, nfimerc de caja de
transferencia en que se coloch. Este catélago surge del archivo
de transferencia cuya funcién cs de guardar |os expedientes termi
nados pero que tienen que permanccer en tanto ne prescriba su va-

lor juridico v/o Tiscal,

Ejempl o

MENDEZ SUAREZ, Celia 9/2318
[féaenn SAN JUAN, Hilda srzauul

JUAREZ 0SLO, Hugo 771500
HERNANDEZ MARTINEZ, Maria  6/1150 l

GUTIERRE? GUTIERREZ, Leonardo 5;11zul

FERNANDEZ GUZMAN. Ismacl 57960
‘ ESPINOZA MONTERO, Emilio 5 /860

DEBORA LAMZ, Esmirna 4/502
[EIAUEI, CHAYEZ, Socorro 47802
fEERﬁAMTEs LEON, Maria 37204 {
BENITEZ TORRES, Rodrigo 3;20' (
AGUILAR AGUILAR, Wéctor ifa



Cedul as Catalagralicas

Las cédolss que conforman a |los catdlogos pueden ser Principa-

les o Auxiliares.
Cedul as Principales.

Z2e formulan para integrar el Catilogo principal del archivo v
sy encahezamiento principal puede ser la formula clasificadora,
personas Fisicas v morales o un asunto que traten los expodien
tes. Cato hace que se clasifiquen en dos tipos de cfdulas la

al fabética y | a nlmerica,

Eiemp | o

345627 MRECTION GENERAL DE NS
TITUTAS TCCNOLOG |CO5

formacidn bibkliokecaria

1989, -

CPM

DIRECCION GENERAL DE IKS 345627
TITUTOS TECHNOLOG | COS

Formacidn biblioctecaria

CPM




Cedul as Cataleograficas

Las cédulas que conforman a los eatdlogoes pueden ser Princpra-

les o Auxiliares.

Cédul as Principales.

Se formul an para integrar el Catdlogo principal del archivo ¥
sy encabezamiento principal puede ser la FSrmula clasificadora,
personas fisicas ¥ morales o un asunto gue traten los expedicn
tes. Fsto hace que se clasifiguen en dos tipos de cédulas |a

al Fabética v | a nGmerica,

F jemp |l o

a3
=
i
o
(]
s |

DIRECCION GENERAL DE NS
TITOTOS TECNOLOG |COS

Formacifn bibl iotecaria

CPM

DIRCCCION GENERAL DE INS 345627
TITUTOS TECNOLOGICOS

Formacifn bBiklictecaria

1969.-

CPM
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Cédul as Auxil iares.

S wsan para facilitar la localizacifn de loes asuntos y ose inloe
gran al catélogo alfabético, son de los siguientes tipos: hd i -
cional es, Anal Tticas, de Referencia y de Extensibn,

Cédulas Adicionales,

Son las gque 1nacian su encabezamiento con los elementos secunda
rios de ideptificacion, tales comoe apellidos maternos, u atras

formas de identificacién del asunto que trata ol cxpedionte.

Ejgempl|l o

INSTITUTOS TECNOLOGICOS, 345627
CIRECCION GENMERAL DE

Formacibdn bibl iotecaria

1980, -

CPM

Céadulas Anal Tticas.

Son las gue se formulan cuande es necesario anal izar parte de

L]
|



un expediente o docamento; parrbte quoe port suU importancta, so hﬂ

ga indispensabl e tenerlo y focal izarle Facilmente.

fF jempl o

DIRECCION GEMERAL DE INZ 34562;7
TITUTOS TECHOLOG ICOS

Paguete de aprendizaje,criterios para seleccionar
los cursos o eventos de capacitacifin vy adiestra-
miento para |a fermacitn bibliotecaria del perso
nal que integran los Centros de Informacién de i
los Inatitutos Tecnol bgicos.

19580, -
CPM

cédultas de Relerencia.

Se formulan para Tacilitar |la bisgueda en los catiloges, partien

do de un punte de referencia sobre un asunto determinado.

Ejempl o

CENTROS DE INFORMACION
¥ ROCUMENTAC 1ON

YEASE: Direccidn General de Institutos
Tecnol fgicos
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Céadul as de Extensibn.

Son las que se Formulan cuando les datos, por suoamplitud, ne
caben ©on una sola tarjeta, no debe usarse el reverso doe la oor

Jeta.
E jJempl o
i
\

DIRECCION GEMERAL DNE 45627
INSTITUTOS TECNOLOG | COS

Y a teda aquel la persona que por sus actividades
tengan interés en normar su criterio al reospecto,
proporciena un procedimiento v algunos el ementos
de juicio para elegir certerapente Jichos cursos
facilitando asT la toma de decisiones Qg r.'_unr!i_.:
ven a resul tados benéficos para la inatitucitn v
para su personal v da cunplimiento a |las disposi

ciones de la Ley Federal de trabajo en materia =
de capacitacibn,

4,4 Ordenacidn Catalografica.

La catalografia es el proceso gue consiste en el opdenaniento

dié las Tichas que forman @ los catdlogos,

Existen dos formas de ordenamiento para las Fichaes on los cath-

logos: Fl Drdenamientoe Numdrico vy Affabético,

Ordenamiaento Numdeico,

Fn este praceso se toma como base para su ordenacitn la F&rmula
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clasificadora de la cbédula v su principal funcibn es de dar a
conocer en el momento que se solicite la cantidad de expedientes

que poses el archivo,

Ejempl o

9/ 156 CELTALMENDEE SUARLE
87155 HILDA LOBERA SAN qunm
7154 WUGH LJURRET OSLO
67153 MARTD (HERMANDEZ MARTIHEL
6/152 LEGHARDD , GUTIERREZ GUTIEEREI
f151 1SMAEL ,FERMANDEZ GUZMAY
5/150 EMILTOLESPINOZA MOWTER
47149 ESMIRNA DEBORA LAM
4/148 SOCORRO, CHAVEZ CHAVEZ
KTALY) MAR LA, CERVANTES LEDN}
3148 RODREIGO,BEWITEY TORRES
if1es HECTOR, AGUTLAR AGUTLAR l

BIBLIOTECA ENBA 60
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Ordenamiento Al fabético,

tste proceso se conoce como REGLAS DE ALFABETIZACION ¥ DE [NVEE
' 10N DE NOMBRES, consiste en ordenar de acuerdo a la sccuencia
alfahética de las titulos (personas fisicas vy morales o cosas)

de las cédul as.

Existe desacuerdo entre algunos autores para la aplicacibn de cs
tas reglas, sin enbargo puedo asegurar que cualguier regla de ar
denacibn al Fabética bien aplicada da buenos resultados, sobre to

do cuando sc conocen a pertfeccidn las secuencias al fob&ticas.

La al fFabetizacifn tiene como obhjetivo, asignarle un valor a las
letras v a las palabras para su ordepamients, sometiéndolas a di

versas alteraciones antes de escribirse,

Las reglas que a continuacidn propongo las he utilizade en las
empresas donde he prestado mis servicios profesionales como ar-
chivista con muy buenos resul tades, tanto para el ordenamiento de
las cédulas de |los catdlogos como la alTabetizacibn de expedien-
tes, Cabe mencionar que son las que wvtiliza el Archive General de

fa Naciéan.

Reglas de Al fabetizacidn
Los nombres de |las perscenas fiaicas, normalmente se forman de
tres elementos que son: Nombre, fpellido Paterno v Materno: hay

tambifn nombres con wun solo apellido ¥y en algunes casos hasta

con tres apellidos,

fi1



1.= Nombires con un solo -El[.‘é:llidcl.

e cacribird primero el apel | rdo con maylscul as compactas ¥ a
continuacifn ¢l nombre separade por wna coma, La primera |ctra

del nombpre debe ser mavuscul a,

Ejempl o

Carlos Pérez PEREZ, Carlosa.

4,- Nombrea con dos apellidos.

Los apellidos compuestos.se consideran como el principal , al gue

sigue inmediatamente, despuds del nombre.

Ejemp | o

Carlos Pérez Murcio PEREZ MURCIQ, Carlas

A.- Nombres sajones

En estos debe tomarse como principal al segundoe apel | ido,

Ejemplo

Walter Lang Thompson THOMPSUN, Wal ter Lang.

d.- Las iniciales que concurran en los nombres de las personas,
se escriben en el orden en gue aparezcan.

EJemp|l o

José T, Guzman GUEZMAN T., José

e



5.- Les apellidos con particul as o prafijos por regla geneeal , &
wacr i ben separandes éstos del apell ido escribiéndolos despufis del
nombre, entre &stos se encuentran de, del , la , de la, e los .
apellidos castellanos; da y de, de los portugucses: di, de, degil,
del, della, y di de los italianes: df, des, du, de los {rancesos:
von, de los alemanes; las, van, vanden y cander, de los holande—
sesy se acentdan aquel los que Torman parte del apellido por eneen
trarse enlazados por un quibn,

Ejemp | o

Fenedetto Da Majano MAJAND, Benedetto Da

.- Las partieul as O"Mac, Fitz ¥ Ver, que preceden a algunos apre—
Iidos, forman parte de los mismos v deben escribirse tal como so
encuenteran.

EjJemp |l o

James Mac |ntere MAC INTERE, James

7.= Los nombres de diferente ortograffa, se eseribirén fal comoe
se presentan vy se hacenm las referencias de unas a otras,

Ejempl o

Rafael Simancas S|IMANCAS, Rafael

Rafael Zimancas ZIMMCAS, Rafael

.- kn los casos de dudas, si se trata de nombres propios o ape-
tHidos se escribird el encabezamicnto con el apel lido v una refe

refncia al dudoeso,
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tEaemp |l o

lgnacioe Ledn Trujillo TRUJILLD, Ignacio Lotn

LEON TRUJILLD, lgnacio

TRUJILLA, Lefn laghacio

2.- Los nonbres de las sefioras casadas v viudas, se escriben con

forme al apellido propio, ¥ coando ne lo usan, por las demis for

mas que puedan presentarse,

Ejempl o
Marfa Reyes de RamTresz REYES DE RAMIREZ, Maria
Luisa R. Vda, de Arce’ ARCE, Luisa R. Vda. de

10.- En los casvs en que sean dos las personas que deban apare-
cer en el asiento por tener intervencibn en los asuntos, se es-
cribirdn los nombres wno a continuacién del otro, reunidos por
la conjuncién vy, haciendo un asiento adicional invertido.

Ejemp !l o

Rogel io Cruz Martfnez CRUZ MARTINEZ, Rogelio ¥

Sabas Sanchez Cruz SANCHEZ CRUZ, Sabas

11.- Cuande s¢ trata de tres o mis personas, escribase el nombre
de la primera afadiende "y otros™.

Ejemp | o

Tomis Acevedo Ramfre:z ACEVEDD RAMIRCZ, Tomés v otros
Pedro Burrbn Jufirez BURRON JUAREZ, Pedro v otres
Manue! Murcico Jiménez MURCIQ JIMENEZ, Manuel v otros
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Ejempl o

Comereial Herman de Tlaxiaco CUMERC I AL HERMAN DE TLAXIACO

Garcia Lipez v Compahfa GARCIA LOPEZ ¥ COMPANIA

Academia Mexicana de Microlilm ACADEMIA MEXICANA DE MICROFILM

10.- A tos nombres de empresas con el mismoe nombre, deben afadie-

se su jugar de ubicacibn.

Ejempl!l o

hoeros de México, 5.4, ACERUS DE MEXIuO, 5,4,

MEXICO, DLF.

Aeeros de MExico, S.A. ACERUS DE MEXICO, S.A.

MONTERREY, MN.L. s

17.- Los numerales deben escribirse con letras, v completos, o

por o menos, ordenarse como si estuvieran éscritos con letras.

Ejemp | o

15 de Septienbre Qi INCE DE SCPTIEMBRE

VEINTE DE NOVIEMERE

2 ode Nowviembre

Aunque hay otras reglas, se han considerado solo las relativas a

| as casos mbs Frecuentes.,

b
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CONCLUS QN

Un archive deade mi punto de vista, os el lugar donde se reunen
los documentos clasificindolos en grupes o contextos simiiares,
asegurando su integracitn y lecal izacifn innediata y para tal
cfecto ea importante que la persona encargada del archive deba
conooer ¥y oaplicar 105 procesos mas inportantes como es la CLAS|-

FICACION y c:amwﬂacmn/

Ls i1mportante sehalar que estos procesos son | a base de organi-
zacion de todo tipo de archive, son las herramientas fundamenta-
los gue se wbilizan para ubicar vy describir a los documentos, fa
cil itando a su ve: su localizacidn inmeduai;?r

Por eso el use adecuado de estos procesos es en consecuencia in-
dispensable, para que |os servicios que proporciona un archivo

scan eficaces v funcionales,

AsT por ejemplo: es importante para nosotroes come archivistas la
util izacidn de la Clasilicacién como el cnento esencial , ya que

por medio de ella Tormamos instrumentos de trabajo, como |os S5
TEMAS DE CLAS|FICACION que nos facilitan agrupar, ubicar v |oca-

lizar nuestra informacitn,

1@?9? eso un sistema de clasificaci6n cada vez mas depurade impli-
e

ca una labor de investigacién ampl ia, pereite inducir v deducie
reglas y principios basfndose en relaciones, conparaciones v ob-
servaciones detal ladas, sin olvidor que la concisién w hrevedad

esquemat izan el principal objotivo de la clasi icact fneg-



Vov a termrnar con un comentaric aguo hace 3. Continolo en su =

bre "C1 Archive en ba Qeganizacién Moderna”, en relacién a la im
portancia que ticene la clasificacidn que a mi manera de ver os

aceptable,

“La Clasificacion es esencial para situar cual quier documento en
el marco apropiade de intermacidn, sin una correcta clasificacitn
todos |os datos, informes v noticias sobre wna ackividad no serfn
mds que olementos complenentarios dificilmente interpretativos”.
“Zin la Clasificacitn no habrfa archivos no existirfa la Adwmins-
tracidn, ni ose sabria que es o gque la empresa posce vy que necesi
ta, asl que la CLASIFICACION constituye una neecesidad para cual -

quier organizacidon®,

En igual ferma la CATALOGACION es otro proceso fundamental en ol
desarral o de nuestra actividad archivistica, por medio de ella
identificamos a los asuntos contenidos en los documentos: es de-
cir, que la CATALOGACIDON recoge los datos ¢l aves que el documen-
to contiene v los registra en una tarjeta, transtformindose en una

cédula de archivo que ordenada con otras forman los cat&logos,

Las catélogos son la desceripeidn de todos los documentos que el
archive posee vy asu objetivo primordial es ¢l de proporcionar
los medios para hacer las investigaciones en los archivos, con-
virtiéndose en un instrumento indispensable porque minimiza el

Liempa para local izar ¥ recuperar a los decumentos.

Es importante sefialar que de la perfeceion del catélogo, depende

el buen funcionamiente del archivo.



Para concluir con este trabajo, preporcions esta pequena ohaer-

wacidn:

LA CATALOGACION RECOGE TODOS LOS DATOS SORRE EL MATERIAL
PARA SU IDENTIFICACION ¥ LA CLASIFICATION DETERMINA EL
ASUNTO DA LA CLAVE CON VISTA A S0 CRDERAMIENTO ¥ POSIRIL|
Ta SU RECUPERACIDNT,
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