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PROCESAMIENTO TECNICO

El procesamiento técnico de documentos involucra el desarrollo de acti-
) .
vidades susceptibles a codificacifn dentro de las labores que se reali-

san la biblioteca.

El procesamiento técnico comprende las actividades de catalogacién y cla-

sificacién temitica de los documentos que se reciben en la biblioteca.

.- ymPeatalogacibn es la descripcibn bibliogr&fica de un- documento por mediv .-

de la cual se jdentifican los siguientes elementos de una obra: autor,
tftulo, traductores, edicibn, lugar de publicacibn, casa editorial, afio
de publicacifn, nGmero de piginas o volGmenes, ilustraciones, notas de
serie, notas especiales y otras importantes para la descripcibén de la

obra.

La catalogacibn se realiza de acuerdo a normas vigentes y ampliamente

utilizadas por los bibliotecarios.

La clasificacién consiste en el ordenamiento de los documentos de acuer-

do al asunto o frea temftica que cubren., Este proceso requiere la utili-
zacidn de sistemas de clasificacidn creados con el fin de agrupar infor-

macidén de acuerdo a las materias que trata el documento.

La Seccidén de Catalogacibén y Clasificacién de una biblioteca tiene la
responsabilidad de preparar técnicamente los documentos que ingresan a
las colecciones, con la finalidad de que el usuario tenga f&cil acceso

a la informacidn disponible en la biblioteca.







Recibo del libro de la Seccifn de Adquisiciones

Tan pronto se reciben los libros de la Seccifn de Adquisiciones, el

bibliotecario procederf a realizar las siguientes. tareas:

a. Seleccionar los documentos que se procesarén con carfcter prio-
ritario:
- los.adquirido@=gf=compra
- los documentos que se reciben en donacibn sobre las
&reas temiticas mids solicitadas en la biblioteca.
b. Los documentos que no estln incluidos en el grupo anterior, se
ordenan alfabéticamente por el tftulo de obra en el estante de
libros pendientes de procesar. De este grupo el bibliotecario

ird seleccionando material para catalogar y clasificar.

Procedimientos previos a la catalogacidn_y clasificacién

Es de suma importancia verificar si los documentos que se van a pro-
cesar son realmente documentos nuevos. Esta verificacibn se realiza

por medio de la consulta en las fichas de autor y titulo en el cati-

logo pfiblico.
Esta revisidn tiene como objetivos:
a) confirmar que no existe el mismo libro en las colecciones

-~ Si existe el mismo libro en la biblioteca, se dejara

como copia dos si es politica de la biblioteca, En este







caso se sigue este procedimiento:

1)

3)

Sacar de los ficheroslas tarjetasde autor y topogrffica

del libro y colocarlas dentro de la publicacibn

Anotar con lipiz en la parte superior central del rever-
so de la portada, la signatura topogrifica del libro,
Qgregando c.2, en la siguiente forma:

630,97286

C397
c.2

Cuando se inventarie el libro, anotar en las tarjetas
de autor y topogrifica n(imero de inventario que le co-

rresponde con la indicadibn c.2, asi:

633.7308
C397

19818
20981 c.2

633.7308 397

Centro Agrondmico Tropical de Investigacién y En-
sefianza
Coleccibn de especies y variedades de café /
Centro Agrondémico Tropical de Investigacibn y
Ensenanza. -- Turrialba, C.R. ; CATIE, 1972
30 p. ; 28 cm,

O

" En el margen izquierdo del frente de la ficha topo-

grafica.







19819
20881 c.2

En el margen derecho del reverso de la ficha de autor

- Si ya existen dos copias en las colecciones y es po-

litica de la biblioteca no tener mds de dos ejempla-
res, se anota con lipiz en la esquina superior iz-
quierda de la cubierta del libro la palabra DUPLICADO.
Esta publicacidon se enviaria a la coleccidn de dupli-

cados.

- Si es la traduccibn de un libro, cuya versidn original

ya estd catalogada, se anota en el reverso de la por-
tada la signatura topogrifica de la versidn original,
tomandola de la tarjeta de autor del libro ya procesa-
do. Ademids, se copiarid en una ficha el trazado del 1li-

bro, el cual serd el mismo para la obra traducida.







La obra traducida tendrf el mismo nGmero de clasifica-
cién de la versifn original, agreéando desples del nG-
méro de autor una letra may(iscula que indique el idioma
original de la obra. Ej.:

obra traducida del francés

530,3
A248F

e

< obras traducida del inglés

633.03
F1891

- Si es una nueva edicibn de un libro ya existente en la

biblioteca, el nimero de clasificacibn y trazado ser8
el mismo de la edicibn anterior. La diferencia entre
dos ediciones, se efectfia anotando el afio de publica-
cidn de la nueQa edicidén como Gltimo elemento del niime-

ro de clasificacidn, asi:

423 423
A969 A969
1985

- Si el libro recibido no se ajusta a ninguno de los ca-

sos'antes mencionado, se anota la palabra NO a l8piz
en la esquina superior izquierda en la cubierta de la

publicacidén y se cataloga y clasifica como libro nuevo.

3. cCatalogacidn

La catalogacidn se debe realizar siguiendo normas establecidas para

describir los documentos que ingresan a las colecciones .






Las bibliotecas siguen en su mayorfa las normds angloamericanas
que permiten registrar uniformemente los distintos elementos que
conforman el asiento bibliogrffico. Para la descripciln segfn
estas no?mas se consideran los siguientes elementos:

- Autor (es)
- =_Titulo principal

i

- Edicidn

- Lugar de publicacidn, distribucibn, etc.

- Editor, distribuidor, etc.

- Fecha de publicacidn, distribucibn, etc.

- NGmero de paginas

- Ilustraciones (cuadros, graficos, mapas, tablas, etc.)

- Tamano

- Serie

- Notas: informacidn adicional sobre el documento tales como:

contenido del documento, ISBN y otros

a) Estos elementos se han ordenado en las siguientes &reas:

AREAS ELEMENTOS
1) Area de tftulo e indicacibn - T{tulo principal
de responsabilidad - Subtitulo

- T{tulo paralelo

- Mencidén de autor(es)

2) Area de edicidn - Mencidn del niimero de

la edicidn







b)

3) Area del pie de imprenta o

publicacidn, distribucidn, etc.

4) Area de descripcidn fisica

S) Area de serie

6) Area de notas

7) Area de ISBN y modalida-

des de adquisicidn

Puntuacién

.-- Para separar un rea de otra

/ Para separar titulos y mencidn de

Indicacibn de la res-
ponsabilidad relacio-

nada con la edicibn

Lugar de publicacibn,
distribucibn, etc.

Editorial, distribuidor, etc.
Fecha de pubiicécigg; dis-

tribucidn, etc.

Paginacidn
Ilustraciones

Tamano

Titulo principal de la serie

Mencibn de subseries

Indicacidn de responsabili-

dad relativa a la serie
ISSN

Numeracidén de la serie

ISBN

Modalidades de adquisicidn

autoridad







c)

= Ppara separar titulos paralelos

: a)
b)
c)

s a)

¢ b)

para separar tftulos de subtftulos
para separar lugar de publicacibn y editorial
para separar pAginas de ilustraciones

para separar el tamafio en centimetros de otros detalles

‘ffsicos de la obra

para separar el n(imero de la serie de los otros elemen-

tos en la &rea de serie

... Para indicar omisiones

Niveles de descripcidn

Las reglas angloamericanas recomiendan el uso de tres niveles

de descripcidn.

La biblioteca seleccionarid el nivel de descrip-

cidén de acuerdo al propbsito del catflogo, cat8logos con que

cuenta la biblioteca y al nivel de los usuarios que los consul-

tan.

Puede utilizarse el nuevo esquema o el tradicional para la dis-

posicién de los datos en la ficha catalogréfica.

En bibliotecas agrfcolas es de m8s uso el primer o segundo nivel

de descripcifn, los cuales se presentan a continuacidn:







- — e

1) Primer nivel de descripcifn

Autor
Tftulo / primera mencifn de responsabilidad, si difiere
del encabezamiento del asiento principal en forma o ni-
mero o si no hay un encabezamiento de asiento principal.
-- Mencidn de edicidn. -- Detalles especificos del
material ( o tipo de publicacidn). -- Primer editor, etc.,
fecha de publicacidn, etc. -- Extensidn del item, --
Nota(s). -- NGmero normalizado.

Israelsen, Orson W.

Principios y aplicaciones del riego / Orson W.
Israelsen, Vaughn E, Hansen., -- 2., ed. -- Rever-
te, 1965.

396 p. ; 22 cm.

[

Incluye bibliografias.

O

2) Segundo nivel de descripcidn

En el segundo nivel de descripcidn se deben incluir los si-
guientes elementos:

Autor
Titulo propiamente dicho laesignacién general del mate-
rial/ = titulo paralelo : otra informacién sobre el tftu-
lo / primera mencidn de responsabilidad ; cada una de las
menciones subsiguientes de responsabilidad. -- Mencidn de
edicidon / primera mencidn de responsabilidad relacionada
con la edicidn. -- Detalles especificos del material (o
tipo de publicacidn). -- Primer lugar de publicacién, etc.
: primer editor, etc,, fecha de publicacibén, etc, -- Ex-
tensidn del item : otros detalles fisicos ; dimensiones. --
(Titulo orooiamente dicho de la serie / mencidn de respon-
sabilidad relacionada con la serie, ISSN de la serie ; nu-
meracion de la serie. Titulo de la subserie, ISSN de la
subgserie ; numeracidn de la subserie). -- Nota(s). -- NG-
mero normalizado.
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Israelsen, Orson W,

Principios y aplicaciones del riego : obra que
comprende todas las fases del riego, desde las
fuentes y alumbramiento del agua hasta el aspecto
social y administrativo del regadio / Orson W.
Israelsen, Vaughn E. Hansen ; versidn espafiola po
Alberto Garcia Palacios. -- 2, ed., -- Barcelona :

SR .. -“Revert&, 1965,
T T 77393 p, & il, 3 22 cm.

Traduccidn de: Irrigation principleseand prac-
tices (3. ed.).

Incluye bibliografia<::>

4. ELEMENTOS QUE COMPONEN LA FICHA PRINCIPAL '
2. NIVEL DE DESCRIPCION

a. Area de titulo e indicacidn de responsabilidad
Autor: es aquella persona o ente corporativo responsable del con-
tenido intelectual o artistico de un trabajo.

Ente corporativo: es aquella organizacidén o grupo de personas

que, identificadas con un nombre especi{fico, actGan como entidad.
Compilador: es aquella persona que refine y selecciona trabajos
impresos de varios autores o de un autor individual o entidades,
El compilador se considera autor solamente en casos de compila-
cidn de bibliografias.

Editor: es aquella persona que prepara material para publicacidn
o supervisa la publicacidnde un trabajo, coleccibn de trabajos o
articulos que no le pertenecen. Su responsabilidad puede tener
alin mayor alcance revisando e introduciendo comentarios, notas in-

troductorias, etc.
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La entrada de autor se escribe en el cuarto renglén del 5crde

superior de la ficha, dejando un margen izquierdo de nueve es-

pacios.

Cuando la entrada principal es de un autor personal, su nombre

se invierte comenzando por el(los) apellido(s), separados por

an .o

una coma y un espacio del o los nombres del autor en forma com-
<
pleta o con iniciales segin como aparezcan registrados en la

portada del libro que se est& procesando.

Pérez Nieto, Orlando J.

O

Entrada principal o de autor
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Linking research to crop production / edited by
Richard C. Staples and Donald J. Kuhr.

O

Obra sin mencidén de autor y con responsabilidad de un editor

Coto Royo, Laura
Bibliografia sobre achiote (Bixa orellana L. :
parcialmente anotada / compilada por Laura Coto
Royo, Jorge Arce Portuquéz.

O

Trabajo bibliogrdfico producido por un compilador

£
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La entrada principal para autores personales o ,corporativos
puede ocupar uno o dos renglones.

Autor corporativo como entrada principal

Costa Rica. Direccién General Forestal. Departa-
mento de Investigaciones Forestales
Proyecto lefia y fuentes alternas de energia ;
informe anual 1979 / Direccidn General Forestal,

Departamento de Investigaciones Forestales.
¢

O

Puede dejarse un margen derecho en la ficha de dos o tres espa-

cios.

Titulo: El tftulo es el nombre con el cual se distingue una
publicacidn, y es el que aparece en los cat8logos de la bibliote-
ca, en bibliografias, catflogos de casas editoriales, éu!as a la

literatura, resefias de libros y otras fuentes bibliogr&ficas.

Algunos titulos son lo suficientemente claros para dar una idea
del contenido del libro.

Manual de agricultura tropical

Por el contrario, algunos titulos no expresan el asunto que tra-

ta la obra.

An8lisis detallado de la situacidén nacional
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’
El titulo se transcribe en el segundo rengl8n de la ficha ca-

talogrffica comenzando bajo la Sa. letra de la entrada princi-

pal.

Pedroni, José
La hoja voladora / Jgsé Pedroni

Sub-titulo: Es la palabra o palabras que explican o aclaran
el titulo principal. Se separa del tftulo principal por un
punto y coma (;) o dos puntos (:) . %

CucGrbitas : bot&nica, cultivo y uso.
S HTI )
s
Titulo paralelo: es el mismo titulo en otro idioma o en otra et

R

escritura. En el sequndo nivel de descripcidén bibliogréfic g

]
el
se registra el primer titulo paralelo precedido del signo Tl

igual (=). sSi hay un titulo en espafiol se incluye también,
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International directory of fish inspection and
quality control institutes = Répertoire interna-
cional des institutions/organismes responsables
du controle de la qualite et de l'inspection du
poisson = Lista internacional de institutos de
inspeccibn y control de calidad del pescado

Mencién de autoridad

f—*ta mencidn de autoridad se separadel tftulo por una barra diagos

nal (/)

¢

Fassbender, H. W.
Bases edafoldgicas de los sistemas de produc-
cidn agroforestales / H. W. Fassbender

Baskin, Samuel
La educacibén superior ; algunos de los mis recien-
tes progresos / Samuel Baskin ; traducida por Maria
del Carmen Sardi.

Velandia B., Wilson
La educacibén no-formal en Colombia : hacia un
diagndstico de su realidad / wilson Velandia B,,
Emily Vargas de Adams, Gilberto Bello D.

Estudio de la materia orglnica y del nitrSgeno en
suelos de América Latina / R. Diaz Romeu.., {EE.El;7

Recopilacién de textos sobre la novela de la Revolu-
cién Mexicana / compilacidén y prdlogo de Rogelio
Rodriguez Coronel v

Toro Gonz8lez, Carlos del
Algunos aspectos econbémicos, sociales y politicos
del movimiento obrero cubano : 1933-1958 / Carlos del
Toro Gonzédlez ; editado por Marina Garcfa.

The new economics : Keynes' influence on theory and
public policy / edited with introductions by
Seymour E. Harris
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public policy / edited with introductions by
Seymour E. Harris
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International directory of fish inspection and
quality control institutes = Répertoire interna-
cional des institutions/organismes responsables
du controle de la qualite et de l'inspection du
poisson = Lista internacional de institutos de
inspeccibn y control de calidad del pescado

Mencidon de autoridad

f‘“1a mencidn de autoridad se separadel tftulo por una barra diago<s = "

nal (/) ¢

Fassbender, H. W.

Bases edafoldgicas de los sistemas de produc-
cidén agroforestales / H., W. Fassbender

Baskin, Samuel
La educacién superior ; algunos de los mas recien-

tes progresos / Samuel Baskin ; traducida por Maria
del Carmen Sardi.

Velandia B., Wilson
La educacidén no-formal en Colombia : hacia un
diagndstico de su realidad / Wilson Velandia B,,
Emily Vargas de Adams, Gilberto Bello D.

Estudio de la materia orglnica y del nitrSgeno en
suelos de América Latina / R, Dfaz Romeu.., /et 31;7

Recopilacidn de textos sobre la novela de la Revolu-
cidén Mexicana / compilacidn y pr6logo de Rogelio
Rodriguez Coronel

Toro Gonz8lez, Carlos del
Algunos aspectos econbmicos, sociales y politicos
del movimiento obrero cubano : 1933-1958 / Carlos del
Toro Gonzdlez ; editado por Marina Garcia.

The new economics : Keynes' influence on theory and
public policy / edited with introductions by
Seymour E. Harris
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International directory of fish inspection and
quality control institutes = Répertoire interna-
cional des institutions/organismes responsables
du controle de la qualite et de 1'inspection du
poisson = Lista internacional de institutos de
inspeccidn y control de calidad del pescado

Mencion de autoridad

~—La mencidn de autoridad se separadel titulo por una barra diago-

nal (/)
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Fassbender, H. W.

Bases edafoldgicas de los sistemas de produc-
cidn agroforestalés / H. W. Fassbender

Baskin, Samuel
La educacidn superior ; algunos de los mds recien-

tes progresos / Samuel Baskin ; traducida por Maria
del Carmen Sardi.

Velandia B., Wilson
La educacidn no~formal en Colombia : hacia un
diagndstico de su realidad / wWilson Velandia B,,
Emily Vargas de Adams, Gilberto Bello D.

Estudio de la materia orgfinica y del nitr8geno en
suelos de América Latina / R, Dfaz Romeu.., /et gl¢7

Recopilacifn de textos sobre la novela de la Revolu=~
cién Mexicana / compilacién y prélogo de Roge11o
Rodriguez Coronel

Toro Gonzflez, Carlos del
Algunos aspectos econbmicos, sociales y polfticos
del movimiento obrero cubano : 1933-1958 / Carlos del
Toro Gonzdlez ; editado por Marina Garcia.

The new economics : Keynes' influence on theory and
public policy / edited with introductions by
Seymour E. Harris
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Area de edicién

Bdicibn: Se considera que una obra es una nueva edicién

cuando contiene cambios, adiciones, correcciones, se ha au-
mentado o eliminado material; en general, es una versibn

actualizada y mejorada.

Una obra reimpresa es aquella en la cual se ha realizado un
nuevo tiraje sin existir ningGn cambio en el texto. Se rea-
liza una reimpresidn cuando la obra se ha agotado y no exis-

ten ejemplares para atender la demanda de ella.

El nGmero de edicidn del libro generalmente se encuentra indi-

cada en la portada o en el reverso de la portada.

La informacidn sobre el mimero de edicién es un dato importan-

te para el bibliotecario que aspira adquirir obras actualizadas.

Un investigador en ingenierfa genética o un médico dedicado al
combate de una enfermedad estarfn interesados en los fGltimos

descubrimientos cientf{ficos sobre estos temas, mientras que un iy

I' " "
l‘ "W

historiador, bibgrafo, literato, fildsofo estarin interesados en SHRY

o !

UN

los primeros trabajos publicados en una area especifica, En oy o

igual forma el investigador estard interesado en la consulta de ' s

obras recientes sobre el tema en el cual esti dedicado.
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Salazar Escobar, FPrancisco

Francisco Salatar Escobar. -- 2a ed,

Elementos de quimica analftica cuantitativa /

L%

O

El nimero de la edicifn se asienta a continuacifn de la trans-

cripcidn del titulo y mencién de responsabilidad, separados de

éstos mediante un punto, espacio, raya, espacio.

El nGmero de la edicidn se indica tal como aparece en la obra:

1st American ed.
1st illustrated ed.
Household ed,

6. Aufl,

Draft

Facsim. ed.

New Wessex ed.

{§rd ed;7

/New ed./

3a ed.

2. ed. corr.

de &.7
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Responsabilidad relacionada con la edicién ’ _ ﬁ*'g
S8

La mencifn de la responsabilidad de una edicibn particular, nﬂ?fi
se indica a ocontinuacién del n@mero de la edicisn separadas e

por espacio, raya, espacio. T

Meredith, H. O. : o
Economic history of England : a study in S
social development / by H. O. Meredith, ie-.~ P
Sth ed. / by C. Ellis. T

Area de pie de imprenta o publicacidn, distribucibn, etc.

En esta &rea se transcribe,tal como aparece, informacién sobre L
lugar, nombre y fecha de la publicacidn, distribucibn, emisién

y edicibn de la obra.

Lugar de publicacifn: Es la ciudad en la cual tiene asiento

la editorial. Al transcribirse el nombre del pais podri em-
plearse abreviaturas, siempre y cuando el uso de las mismas no
interfiera en su f&cil interpretacibn e identificacibn. (Para
el empleo de abreviaturas de nombres de estados estadounidenses
y de algunos paises, consulte el Apéndice B, de las Reglas de
Catalogacién Anglo-Americanas).

Ay

i
TR

.
"u. NI
1

a) Lugar poco conocido: Cuando se trate de un lugar poco cono-

cido o cuyo nombre exista en varios paises, estados, depar-
tamentos, etc., se anade entre corchetes a continuacién del N
lugar, el nombre o la abreviatura del departamento, estado,

provincia, o pais.
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Santa

Santa

Santa

Santa

Santa
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fxr9;7
M.7
/Cnile7
fFi1,7
[Urug.7
/Col.7

Santa Fe Zﬁond;7

Turrialba, C.R.

(Prov. de la,R. Argentina)

(Estado de Nuevo Méjico, EE,UU.)
(Prov. de Antofagasta, Chile)
(Filipinas)

(Dept. de Durazno, Uruguay)

(Dept. de Antioquia)

(Dept. de Coién, Hondufasi

(el nombre del pais apgrece regis-

trado en la publicacidn)

Lugar incierto o probable:

- Si el nombre del lugar es incierto, anStelo entre sig-

nos de interrogacién.

ZZSantiagoz7

- Si no puede identificar el nombre del lugar, anote el

nombre del pais, estado, provincia, etc. con signos

de interrogacibn.

/iCosta Ricaz/

{ZPerﬁz7

- Si no puede proporcionar ninguna de esta informacién

anote la abreviatura S.l1.(sine loco)

/8.1.7

Nombre del editor, distribuidor, etc.

Nombre de la editorial: Una casa editora se diferencia de

una impresora en que la primera se hace responsable de los

ll“

"m
Rty
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s
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costos de impresifn, a&enl- de la Aistribuciln de los
ejemplares, mientras que la segunda s8lo se hace respon-

sable de la impresidn de la obra.

Las partes que se consideran innecesarias y que se omiten

en el nombre de la editorial, son las siguientes:

a) El articulo inicial del nombre de la editorial a menos
©
que E&ste fuera necesario para mayor claridad.

b) Las expresiones y abreviaturas de: "y Compaiia®,
(y cfa.), "e Hijo", (e Hijos), "Corporacibén", (Corp.),
*Limitada”, (Ltda.), "Sociedad Anbénima%, (S.A.),
*Sociedad Anénima Industrial y Comercial”, (S.A.I. & C.),

etc., y sus equivalentes en todos los idiomas.

c) 1Iniciales del nombre. En caso de tratarse de editoria-
les muy conocidas las iniciales del nombre se omiten a
menos de que d€ lugar a confusifn con otras editoriales
con el mismo nombre.

Registre el primer lugar y el primer editor mencionado u
otro que se destaque en la publicacién

Oxford : International Association for Agricultural

Librarians and Documentalists, 1967,

Recife, Bra. : Universidade Federal de Pernambuco,

Departamento de Energfa Nuclear, 1981,

ANy

walh,
e,

i 48 |
“in

.........
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’ san Jos&, C.R. : Universidad de Costa Rica

:Ministerio de Agricultura y Ganaderfa, 1984,

Si el nombre del editor, distribuidor, etc. aparece men-
cionado en el &rea de tftulo y mencidn de responsabilidad,
andtelo en forma abreviada.

Solar radiation energy resource atlas of the

United States / Solar Energy Research Institute.
-& Golden, Colo. : the Institute, 1981,

IICA
Informe anual 1984 / IICA, -- San José, C.R.

:+ IICA, 1985,

Si no conoce el nombre del editor, distribuidor, etc., u-

tilice s.n. (sine nomine) ‘

Caracas : {s.n./

Fecha de publicacifn, distribucibn, etc.

a. La fecha se registra en nimeros aribigos precedida por

una coma. Si en la publicacién no aparece ninguna men-

cién a la fecha, se debe anotar una fecha aproximada. sy

qun,

, [7981 o 19847 Uno u otro afio o
, /195727 Fecha probable o

Y Zantre 1906 y 19137 Se usa s8lo para fechas
entre las que hay menos
de 20 anos

, /ca. 19687 Fecha aproximada

T

T WL L L e T S e gty
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» [196-7 Década segura
v [197-27 Década probable
' (73- 7 Siglo seguro
. /19-27 Siglo probable

b. La fecha de copyright siempre se indica con una "c" es-
cribiendo la fecha a continuacién y sin dejar espacio

c1954

Si hubiera distintas fechas de copyrigh, se indicari
solamente la iltima registrada c1954, c1956, c1958
(se toma el afio mis reciente)

c1958

Si la fecha de copyright fuera distinta de la fecha
indicada en la portada, se indicarin ambas separadas
por una coma, La fecha del pie de imprenta de portada,
precederi en ese caso, a la fecha de copyright,

1956, c1954

d) Area de descripcibn fisica

Lt ?
e LA

:, s;” }_l

El &rea de descripcién ffsica incluye la siguiente informacién :
- nfimero de volGmenes y/o-paginacién
- material ilustrativo
- tamafio

- material complementario

Esta 8rea se registra anteponiendo un punto, espacio, raya,
espacio o comenzando un nuevo parrafo.
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1) NEmero de volGmenes o paginacibn

Comprende aquellos datos que describen al libro fisica-
mente, tales como, nlmero de pfginas o volfimenes, ilus-

traciones y tamafio.

L

- Las hojas impresas en ambos lados, se describen en tér-

minos de p&ginas.

386 p.

- Un trabajo impreso en columnas, en el cual &stas y no
las pfginas se hallan numeradas, se describe en términos

de columnas.

375 columnas.

- Si las piginas estén marcadas con letras, &stas se harfn
constar seguidas de la abreviatura de plginas. Las letras
podrén indicarse en minfisculas o may(isculas. Sin embargo
es aconsejable hacerlo en letra may(iscula para mayor dife-

rencia con la abreviatura de péginas.

a-s p. A-S p.

. - . " e 3 ‘l
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1) Nimero de volGmenes o paginacién ,a-lg
AT
Comprende aquellos datos que describen al libro ffsica- . ﬁgﬂ~L
mente, tales como, nGimero de plginas o volGimenes, ilus- ~ Tf'f?
traciones y tamafio. .
s : e
- Las hojas impresas en ambos lados, se describen en tér- b
minos de péginas. .o
386 P. ]
- Un trabajo impreso en columnas, en el cual &stas y no
las p&ginas se hallan numeradas, se describe en términos
de columnas.
375 columnas. :
- Si las piginas estfn marcadas con letras, &stas se harfn
constar seguidas de la abreviatura de pfginas. Las letras
podrén indicarse en minisculas o maylisculas. Sin embargo
es aconsejable hacerlo en letra may(iscula para mayor dife-
RRALR
1 SN
rencia con la abreviatura de piginas. Wiy
. U
a-s p. A-S p. "
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1) NEmero de volGmenes o paginacibn ‘“._;
1 " ’ LJ
LA &
Comprende aquellos datos que describen al libro fisica- ‘ ﬁgﬁ:L
“w i:,l
mente, tales como, nGmero de pfginas o volimenes, ilus- R
traciones y tamafio. ;:-
o N
- Las hojas impresas en ambos lados, se describen en tér- )
minos de p&ginas. o
386 p. e
- Un trabajo impreso en columnas, en el cual &stas y no
las p8ginas se hallan numeradas, se describe en t&rminos
de columnas.
375 columnas.
- Si las piginas est&n marcadas con letras, &stas se harfn
constar seguidas de la abreviatura de p&ginas. Las letras
podrén indicarse en minfisculas o maylisculas. Sin embargo
es aconsejable hacerlo en letra may(iscula para mayor dife-
SRR
rencia con la abreviatura de pSginas. Umgfrl
. ;:Iv‘.. .
o Y b
a-s p. A-S p. Y
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1) NGmero de volGmenes o paginacibn PP
Comprende aquellos datos que describen al libro ffsica- ‘f‘f

mente, tales como, nGmero de pAginas o volGimenes, ilus-

traciones y tamafio.

- PR
. ‘

=N

- Las hojas impresas en ambos lados, se describen en tér-

minos de piginas.

386 p. -

- Un trabajo impreso en columnas, en el cual éstas y no
las p&ginas se hallan numeradas, se describe en términos

de columnas.

375 columnas.

- Si las pfginas estén maréadas con letras, &stas se harén
constar seguidas de la abreviatura de pSginas. Las letras
podrin indicarse en minisculas o maylisculas. Sin embargo
es aconsejable hacerlo en letra may(iscula para mayor dife-

H
rencia con la abreviatura de pfginas. : Al

a-s p. A-S p. a ",
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1) NSmero de volGmenes o paginacién

Comprende aguellos datos que describen al libro fisica-
mente, tales como, nGmero de pfginas o volimenes, ilus-

traciones y tamario.

—~Z—

- Las hojas impresas en ambos lados, se describen en tér-

minos de p&ginas.

386 p.

- Un trabajo impreso en columnas, en el cual &stas y no
las pSginas se hallan numeradas, se describe en té&rminos

de columnas.

375 columnas.

-~ Si las p&ginas estén maréadas con letras, 8stas se harfn
constar seguidas de la abreviatura de p&ginas. Las letras
podrén indicarse en minfisculas o maylisculas. Sin embargo
es aconsejable hacerlo en letra may(iscula para mayor dife-

rencia con la abreviatura de piginas.

a-s p. A-S p.
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1) NOmero de vol€menes o paginacién

Comprende aquellos datos que describen al libro fisioca-
mente, tales como, nGmero de pfginas o volGmenes, ilus-
traciones y tamaiio.

e -l

- Las hojas impresas en ambos lados, se describen en tér-

minos de p&ginas.

386 p.

- Un trabajo impreso en columnas, en el cual éstas y no
las pfginas se hallan numeradas, se describe en términos

de columnas.

375 columnas.

- Si las p8ginas estén marcadas con letras, &stas se harén

constar seguidas de la abreviatura de plginas. Las letras
podr&n indicarse en minfisculas o maylisculas. Sin embargo
es aconsejable hacerlo en letra may(iscula para mayor dife-

rencia con la abreviatura de pfginas.

a-s p. A-S p.
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- 8i el volumen no tiene paginacifn se determina el nd-

]

mero total de pfginas y se anota la cifra entre corche-

tes.

/7087 p.

Si es posible calcular el nGmero total de p&ginas se

_anota_antecedido por la abreviatura ca. sin corchetes.

ca. 250 p.

(|

- Si el libro presentara numeracifn romana y ar8biga en

correlacién la numeracién romana no se tomari en cuen-

ta.

viii, 8-260 p.

ser§ 260 p.

- Si la iltima paginacidén que registra el libro no repre-

senta el nlimero total de p8ginas, el catalogador podr&

asentar el dato correcto indicando segquidamente este

dato encerrado entre corchetes.,

96 /1.e. 1927 p.

- Si el catalogador observa que se ha cometido un error ti-

pogrifico en la numeracidn de la Gltima p&gina, asentar§

ese nGmero indicando a continuacidn entre corchetes el

nGmero correcto.

- Paginacidn duplicada:

226/1.e. 2627 p.

En este caso muy corriente en la

actualidad especialmente cuando se trata de textos bilin-

glles, se registran las dos paginaciones y se hace una nota

explicativa

56, 56 p.

Coy ,’-\u\‘c vl
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Nota: Pags. opuestas numeradas en duplicado.

- Ejemplares incompletos: Si el ejemplar estuviera incompleto

se asentarf el nGmero de la Gltima plgina numerada, se-

guido de un signo + y la abreviatura de plginas. Luego

se harf constar en nota que el ejemplar estf incompleto : 238+ p.:

Nota: Ej. incompleto: faltan pags. a partir de la p. 235,

-Parte de una obra mayor: Se dan los nGmeros de la primera

" y Gltima pégina.
p. 11-278

-Obras de paginacibn irregular: Se describe sencillamente:

1 v, (varias paginaciones)

-VolGmenes: Los volGmenes de que consta una obra se indican
en el lugar correspondiente a la paginacibn. El nGmero se
registra seguido de la abreviatura de volumen : 3v.

Si el nfimero bibliogr&fico de volGmenes o partes de una o-
bra se encuentran en mis de un volumen, este dato se regis-
trard en la colacibn. Cuando el nGmero bibliogrdfico difie-
re del nGmero de volGmenes fisicos, se indican ambos. Los
volGmenes fisicos se indican en Gltimo t&€rmino

2 v. en5,

3t.eniév.

2) Material ilustrativo

lf.',-':_yli e,

TR

El material ilustrativo corresponde a la segunda parte del
drea de descripcibn fisica. Esta informacidn se registra
antecedido por dos puntos (:) y la abreviatura il,, a menos
que pertenezca & un tipo particular que por su importancia
debiera ser indicado.

425 p, : il.
S AL gy e e R U
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Nota: Pags. opuestas numeradas en duplicado.

-~ Ejemplares incompletos: Si el ejemplar estuviera incompleto

se asentarf el nlmero de la Gltima plgina numerada, se-

guido de un signo + y la abreviatura de pfginas. Luego

se harf constar en nota que el ejemplar estf incompleto : 238+ p.-

Nota: Ej. incompleto: faltan pags. a partir de la p. 235,

-Parte de una obra mayor: Se dan los nimeros de la primera

y Gltima plgina.
p. 11-278

-Obras de paginacifn irregular: Se describe sencillamente:

1 v, (varias paginaciones)

-VolGmenes: Los volGmenes de que consta una obra se indican
en el lugar correspondiente a la paginacifn. El nlGmero se
registra seguido de la abreviatura de volumen : 3v.

Si el nGmero bibliogrifico de vol(menes o partes de una o-
bra se encuentran en mis de un volumen, este dato se regis-
trari en la colacibn. Cuando el nGmero bibliografico difie-
re del nlimero de volGmenes fisicos, se indican ambos. Los
volGmenes fisicos se indican en Giltimo t&rmino

2 v, en5,

3 t. endv.
Material ilustrativo

El material ilustrativo corresponde a la segunda parte del
drea de descripcibn fisica. Esta informacifn se registra
antecedido por dos puntos (:) y la abreviatura il,, a menos
que pertenezca a un tipo particular que por su importancia
debiera ser indicado.

425 p. : 1il.
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Nota: Pags. opuestas numeradas en duplicado.

- Ejemplares incompletos: 8Si el ejemplar estuviera incompleto

se asentarf el nGmero de la Gltima plgina numerada, se-
guido de un signo + y la abreviatura de plginas. Luego m'f.;

se hari constar en nota que el ejemplar estf incompleto: 238+ p.-
Nota: Ej. incompleto: faltan pags. a partir de la p. 235,

-Parte de una obra mayor: Se dan los nimeros de la primera

. : S - .. M .t =
S . R R N * N A - ’
. S v~
PARAN .t At DatSiay ile SRt L niact it 4

7777 'y Gltima plgina.

D e ad

-

-Obras de paginacifn irregular: Se describe sencillamente:

T e L e

1 v, (varias paginaciones)

-VolGmenes: Los volGmenes de que consta una obra se indican
en el lugar correspondiente a la paginacifn. El nGmero se
registra seguido de la abreviatura de volumen : 3v.

Si el nlmero bibliogrifico de volGmenes o partes de una o-

bra se encuentran en mfis de un volumen, este dato se regis-

trard en la colacibn, Cuando el nimero bibliografico difie-

re del nlimero de volGmenes fisicos, se indican ambos. Los

volGmenes fi{sicos se indican en Gltimo t&rmino .
2 v, en 5,

3t.enbv, e
2) Material jlustrativo

El material ilustrativo corresponde a la segunda parte del
drea de descripcibn ffsica., Esta informacibn se registra B

antecedido por dos puntos (:) y la abreviatura il,, a menos

- v - s

que pertenezca a un tipo particular que por su importancia

debiera ser indicado.

Meand B Y L P
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. 333 p. : mapas
333 p. ¢ i1,, wapas
128 p. 1 1i1., 12 mapas col.

123 p. : il. col.
420 p. : principalmente mapas
315 p. : todas il.

3) Tamaino

La altura del volumen se registra en centimetros, precedido

por punto y coma (;)

115 p. ¢ i1, col. ; 28 cm.

Area de serie

Indica que un trabajo es parte de una serie publicada bajo un
titulo colectivo.
La serie se anota entre par&ntesis a continuacifn de los datos
correspondientes al area Ae descripcidn fisica.
Se antepone al &rea de serie un punto, espacio, raya, espacio,
. ___ (McEvoy's essentials of geography ; 3)
Se antepone una barra diagonal a la primera mencifn de respon-
sabilidad relacionada con la serie o la subserie.
. == (Serie bibliografica / Instituto Nacional de
Tecnologia Agropecuaria (Arg.) ; 15)
Anteponga una coma al ISSN de la serie o subserie
(Boletin informativo de AIBDA, ISSN 0001-1495 ;

v. 19, no. 4)

B ETE L VR S St :.[;7,_,.,
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Anteponga un punto y coma a la numeracibn de¢ la serie o sub-
serie.
(Publicacién / Universidad de Chile, Instituto de

Geografia ; 2)

Encierre entre paréntesis cada mencibén de serie

C aman (Video marvels ; n. 33) (Educational progress

series ; n. 3)

f) Area de notas

T o

Notas: Son explicaciones que se consideran necesarias para
describir la obra. Estas explicaciones no se incluyen en el
cuerpo de la ficha, sino que se anota en las notas suplemen-
tarias. Por regla general, estas notas amplfan la informa-

cidén provista en el cuerpo de la ficha.

Las notas se registran anteponiendo a cada nota un punto, espa-
cio, raya, espacio o comience un nuevo pirrafo a dos espacios
abajo del area de serie. Cada nueva nofa se inicia a la "ter-
cera sangrfa”, pudiendo indicarlas tambi&n una a continuacién

de la otra. AR

Las notas se deben registrar siguiendo el mismo orden que se .
presenta a continuacidn: deel

1) Naturaleza, alcance o forma artistica

Comedia en un acto

e

Resumen de trabajos presentados

5
L B R LA I I L s o« g







2)

3)

4)

5)

6)

7)
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Lengua del ftem y/o0 traduccifn o adaptacibn

.Truducoién de la 3a ed. inglesa,
Texto en japonés con res@menes en inglés.
Fuente del tftulo propiamente dicho (cuando no aparece re-
gistrado en la portada)
Titulo de la cubierta ;

T{tulo del lomo :

<
Variantes en el titulo (cuando es diferente al que aparece

en la portada)

Titulo de cubierta : Anflisis quimico de suelos

Titulos paralelos y otra informacidn sobre el tftulo que no.

hayan quedado registrados en el Srea de titulo y mencibn de
responsabilidad
Subtitulo : Ruminant metabolism, nutritional strategies,
the cellulolytic fermentation and the chemistry of forages

and plant fibers.

Mencién de responsabilidad .(variantes en los nombres de per-

sonas o entidades responsables de la publicacibn; personas o
entidades que no fueron registradas en el Srea de responsabilidad;
personas o entidades relacionadas con ediciones anteriores)

A la cabeza de titulo: Instituto para la Integracibén

de América Latina

Atribufda a José Luis Ramfrez Garcia. Basada en el tra-
bajo realizado por Joseph A. Tosi Jr.

Edicién e historia bibliogrifica de la obra

La la ed. de la obra tiene el tftulo : Alimentacién de
AN e R FE . e
g R e phra we g e






ganado lechero con pastos y forrajes tropicales 'Kt ,
8) Publicaci8n, distribucibn, etc. 3

. o 4
El pie de imprenta bajo el marbete dice : Humanitas-
Verlag Zlirich

Distribuido en Costa Rica por la Librerfa Trejos

9) Descripcibn fisica

T{tulos en el reverso de:las l&minas
Impreso en pergamino
Léminas pintadas a mano

10) Material adicional

Mapas en carpeta separada
Diapositivas en caja
Microficha del documento en bolsillo
Cuadros y tablas en sobre separado
Acompaiiado de atlas : "A demographic Atlas of Northwest
Ireland (39 p, : mapas col. ; 36 cm.), publicado por
separado en 1956
11) Serie
Publicado también sin mencifn de serie
Originalmente publicado en la serie : Enviromental .
science series it
12) Tesis
Tesis (M,S.) -- Universidad Central de Venezuela, 1984,
Resumen de tesis (Ph.D,) -- University of Toronto, 1974,

Presentada originalmente como tesis del autor (doctora-

do -- Heidelberg) con el titulo:

Monograffa del algarrobo (Ceratonia siligua L.)

ALk e T . . K
LW RAE ORI AN o R e T
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kY J
13) TStulo al que estf destinado el item AT

De 9 a 12 afios
Destinado a: Nifios preescolares
14) Sumario (breve y objetivo sumario relativo al contenido
del item),
Sumario : datos estadisticos sobre la produccibn
agricola en Bolivia en 1984,
15) Contenido
Bibliograffa : p, 859-910
Incluye bibliograffas e indice
Incluye Indice
Contenido : v.1, Biologfa celular «- v,2, Cultivo de
tejidos -- v.3. Manual de laboratorio
Contenido parcial : Introduction / Howard H, Bringon
-~ A biographical sketch / Jane Whitney -- George Fox as
a man / Prank Aydelotte

16) NGmeros que se encuentran en el item

Anote otros niimeros que identifican la obra, aparte de

los ISBN

-
-

a-a
PPN
s

Supt. of Docs., no, : HE20,8216:11

17) Ejemplar deecriéo;y existencias en la biblioteca o

(peculiaridades, defectos de la obra y voliimenes que posee
la biblioteca)
La biblioteca tiene solamente los v, 1, 3-5y 7

Faltan los apéndices

BRI
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18) Notas de ‘‘eon'

(pars partes con tftulo independiente publicados en una o-
bra sin tftulo colectivo ; se.anotan en el orden en que
aparecen en la obra)

Con : The reformed school / Hohn Drury. London : Printed
for R. Wadnothe, /19507

Con : Out of the depths / Mary Ryan. /few York? : s.n.,
194527 -- Label your luggage / Robert Nash, /New York? :
s.n., 19457

19) Area del ISBN y condiciones de disponibilidad

Anteponga a esta area un punto, espacio, raya, espacio o
comience un nuevo parrafo.
ISBN 0-904576-17-5
ISBN 0-08-019857-0 (obra completa) -- ISBN 0-08-019856-2
(v.l : rGstica)
Anteponga dos puntos a las condiciones de disponibilidad.
ISBN 0-900002-92-1 (ed. limitada) : ®35,00 (%30,00 a los
socios)
Si la obra no tiene ISBN, se indica la modalidad de adquisicibn
$75.00 (enc.)
lasificacidn
ddiante la clasificacidn se asigna un nimero a cada documento que permi-
¢ agrupar las publicaciones en los estantes de acuerdo al asunto que
ratan. Este nfimero de clasificacifn permitird ordenar las publicaciones

n los estantes y localizarlas ficilmente por la signatura topogréfica.

Py
S T amaa an
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| signatura topogrifica estf formada fe los siguientes elementos:

a) NGmero de clasificacién

b) NGmero de autor o notacidn interna

| Nimero de clasificacidn

Para clasificar documentos en las bibliotecas existen distintos
sistemas. En América Latina loé;iﬁs‘utilizados son: el Sistema A

. |
de Clasificacidn Decimal de Dewey y el sistqpa de Clasificacibn A . -E

de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos.

El bibliotecario deberd familiarizarse con estos sistemas para

seleccionar el que mids se ajuste a sus necesidades.

Recomendaciones generales

- El bibliotecario deberd conocer el contenido del documento que
estd siendo procesado por medio de una lectura del tftulo de
la obra, tabla de contenido, introduccién, resumen, conclusio-

nes o partes de la obra.

- Seleccionarid el nGmero de clasificacifén que se ajuste al asun- .

to que trate el documento y donde sea mis Gtil a los usuarios.

3 ey

)  NGmero de autor

La asignacidn del nfimero de autor permite ordenar los documentos ¥

e -

alfabéticamente por el apellido de los autores.

Entre las tablas mas utilizadas se encuentran las de Cutter con

~ o e am

tres digitos.
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Una de las reglas generales para la asignacifn del nGmero de autor

es la siguiente: escoger el nGmero que se acerque al apellido del .

autor y no el que se le pase, . e
1
Allende, L. J. Anderson, B.
A432 A545 o

.- &

Rt —

F C. A. CUTTER'S alfabetic-erder table—Yowcls aad S .

As 01 Ademe Sl AR 4l ANg 811 Amen

Aad U8 Adsme, P. 318 A 618 Adp 018 Amer

Ase 2N Adame, C. 33 Al 48 Als 08 Anen

Aase 214 Adaem. ). 34 Aber ¢ Alen, M. 8¢ Aom, M

Aso 28 Adsma M. 80 Adere 640 A 818 Amb

Aba N6 Adome, N e A 46 AN 00 Aml .

Abal 27 Adame, 8. NT Alle 47 Ales 817 Amia

Abas 218 Adame, T N8 Alem 46 Allen, M. 518 Ama

Adat 210 Adsme, W. 30 Ale U0 Alard 010 Amale

Adea 3Bl Adomeses 3B Ales 481 Ales 81 Amae

Abd "3 Add 323 Alesd 48 Alls 83 Ame

Abbat 833 Adde 83 Alery 48 Allsla 83 Awe

Abbe 4 Add 334 Alv @4 Alem 084 Amer

Adbe 333 Addlesn nt AN 48 Allea 83 Ames

Abbat S35 Addisss. M. 3¢ Alea a8 Alea, i&. 838 Amp

Abhet, ). 837 Addiess. 8. 337 ARie C’Ah-.& 037 Ampe

Abbey, M. 338 Ade 33 ARe 40 Alea, N. 330 Ams

Abhat, 8. $33 Adeh 0 Aler 439 Ales, 8. 030 Ame

Abbont Bl Adee W Alesd 61 Ak, T. 001 Amy

ML 33 Adm 33 Alere 408 Ales, W. 038 Ame .

Abbety, M. 533 Adat 323 Albent 438 Adems 013 Asem

Abben, 8. 3 AL 334 Alerd 434 Aler 034 Ases

AM M Adl 20 AN 438 Abey 058 Asat

Abdel 0 Ads 36 Aliel 8 A 838 Asax

Aby 01 Al 387 Alies 457 Aklag 037 Ash

e 8 Adm 336 Adis 438 Allle 038 Ase

Absl 0 Ade 0 Ale 430 Alisss, M, 838 Assh

Abel, L. Ml Ader Ml Ale i Ale 64l Asel

Adea 98 Ade M3 Al S Ale M3 Ases

Abeg M8 Al M3 Albrls “e Ally M3 Aed -

Aberer M Ade 344 Al W Ala 044 Anders

Abssd M Ay 38 Ale 5 Almen 040 Asdersen

Abere 28 Ao M8 Ak 448 Almge 048 Asdernss, D.

Abent t :2 T Akes T Alme 34 Adﬂ—.t

AM oo 048 Alese 8 Almes 040 Aoderses, M.

Abieg 30 Aem 340 Aless 0 Alml 048 Andensa, R.

AM M An B Al 41 Alme 001 Asderesa, T.

AM 33 Aer ¥3 Al 48 Almen 048 Asderesa, W,

Abe B Ase 383 Aldlp “8 Al 003 Aode

Ave B4 Ao 834 Al 4 Alse 084 Andred

Absn 84 An 83 Alest 8 Ales 008 Aecdre

Abont B8 Ah %4 Al @8 Al 008 Acdren

Abov 8 AS 0T AM “T Al 007 Acdrene

Abe N Al %8 Aldes @8 ANy 008 Andren |

Abred " Ap 000 Aldes, 8. @8 Ak 830 Acdedd PR I

Abred M Agw 80L Ader ol Al [ e |

Abee 83 Agw 363 Alders 80 Alssp 8038 ‘Acdrew R

Abrd M3 Agu 48 AW 3 Alste . 003 Acdrew, M ] “

Abre B Agey 04 AMe 604 Alsse 064 Acdrewe ' ." |
NS Age 348 Alde 8 AR 008 Acdrewn o

Aved e A 364 Ak @6 Al 088 Acdrewn, R, ‘e i

Abme A:r 387 Alem @7 Akd mmb X !

A W Agle 38 Als 48 AW 808 Acdrows, M. l|'-.t .

Aer 90 Agh 09 Alep 8 Ahe 800 Acdrews, R perer

Aset MW Age 3 Ales M Al 071 Andrewn, 3. IR

Acce T Agess M Aleed M Alv 078 Andrews, W TNy

Ascs M Agerw 378 Alew 478 Alvess 078 Aedd |

Asen ne =3 374 Abes 474 Alve 074 Aedre !

Ach 8 Age 378 Alescaden C. (78 AN 878 Asdres |

Aches m 376 Alesander, 418 Alee 010 Acdree .

Ache 7 Agr 377 Alesander, N Alw 877 Asdey

Asdi ™M Agr 878 Alosander, 8. €7 Al 0718 Aee

At ™8 Agrip I Albsssder, W. ¢ Ame 61 Acer
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Una de las reglas gencrales para la asignacifn del nGmero de autor !

es la siguiente: escoger el nGmero que se acerque al apellido del Lo

autor y no el que se le pase.

Allende, L. J.

Anderson, B.

811 Amen

018 Amer

08 Amm

04 Ames, M

010 Amb

816 Aml o
817 Amia ’
818 Ana

00 Amale

EESEY TESEEEEEE GESGEERED RESREENES
ﬂ imﬁiii PEREEREEE FERRERER}

L
2
T.
.
Aode !
Asdrnd
Aodre
380 Acdren

a2
Hi

f!
3

1331

>
i;x
iid

A432 AS545
r . .
r_.-... -—— —— e — e ———p———
C. A. CUTTER'S alfabctic-order tablc—VYowcls and S
" A Nl Ademe 8l AW dal ANg
1S A 313 Adame, F. NS A 413 Alp
18 Ase N8 Adame, C. NI A 48 Al
116 Aase 214 Adsme. ). M4 Aber 414 Adesn, M.
113 Ase 38 Adame, M. M Adem 06 A
16 Ads 206 Adsoe. N %6 A 416 AN
17 ANl 2T Adame, 8. 317 Alle 47 Alles
196 Abes 20 Adame, T 318 Alem Q0 Allea, .
100 Adat 210 Adsme, W. 30 Ake 40 Aland
151 Adea W1 Ademess B8 Ales 41 Ales
123 AN "3 Add 323 Alesd 48 Alls
138 Abbat 833 Adde 2183 Alesy 430 Alleln
134 Adbe 4 Addl 334 Alev €4 Alem
18 Abbe 333 Addless nt AL 40 Allea
198 Abbst $33 Addisss. M. 326 Alen 40 Adea, B
m Ahu.h 237 Addisss. 8. 337 ARde [ AML
15 Abbet, M. 338 Ade 333 Ale 0 Akea, N.
129 Abbet. 8. 330 Adeh 0 Aler 0 Alea, 8.
13 Abben B Adede W1 Aledd €38 Alea, T.
8 ML 33 Ade 323 Alere 438 Ales, W.
133 Abbes, M. 23 Adm 333 Albent 438 Allems
134 Abbaet, 8. M AL 4 Alertd | 434 Aler
138 AN 08 A 2 AN 48 Aley
138 Abdel 08 Ads 336 Aldel 48 AN
137 Asdy 1 A BT Aliss 437 Adiag
138 Abe B Adm 530 Adie 450 Alde
130 Abel 00 Ade 30 Ale 430 Akiese, M,
160 Abel, L. Ll Ader M1 Ale L Alle
13 M Ade 3 ARt S Ale
163 Aber M3 AdA 343 Albrls 8 Ally
164 Aberws 34 Ade 344 Al M Al
145 Aberd M Ady 546 Ale 5 Almen
168 Abers 348 Ao M8 Al 8 Alngp
147 Abens Nl A? 3T Alken “T Alme
148 AM 248 A 33 Aleee 448 Almen
100 Abeg N0 Aen 340 Aless 0 Al
181 AN Bl Aes B8 Al #Ll Alme
18 AM B Ae 83 Ald %8 Almen
133 Abe 83 Aee 83 Aldlp @8 Ale
134 Abe B4 Ao 334 Ales @4 Alse
138 Aben 84 A 55 Alest @8 Ales
186 Abowt n Ak %9 Aka @8 Ak
187 Abev 8?7 AS 8T AM @7 Al
198 Abe u3 Ale 80 Akes 8 Alg
190 Abred 0 Ap 980 Aldes, 8. “e Al
01 Abeed M Agw 801 Ader "l A
162 Abee M8 Ages 363 Alders 0 Abep
100 Abet W Aged %8 AW w3 Alste -
164 Abre B Agyy 344 AMe 4 Alre
166 Are % Age 268 AMde s AR
188 Akl ne A 38 Ak 00 Ale
™ ”» Aﬂ 37 Alem @7 ARM
10 Ac M3 Agle 308 Ales @8 A
100 Aer M Agl 800 Alep 8 Ahe
I At 0 Age M Al M Ale
I Acve M3 Agess M Aleed 47 Ale
113 Ace M Ageew 313 Abew a3 Al
116 Asen 814 Agee 374 Abes 414 Alve
I Ak N Age 878 Alescadon C. 478 AN
178 Aches 8 Ages 376 Alessader, |. 478 Alee
! AT Ache o Age ST Alesander, M 477 Alw

I Achi m Agr 370 Alesseder,B. ¢78 Als
1M Actan T Agrlp 0 Akscoder, W. (T Ame
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El nGmero de autor va liemgro acompafiado de la letra inicial del

tftulo del autor.

Asignacifn de encabesamientos de materia
Un encabezamiento de materia es una palabra o grupo de palabras bajo

los cuales se registran los documentos existentes en la biblioteca

que tratan sobre ese mismo tema o asunto.

Los encabezamientos de materia se registfhn en fichas que conforman

el fichero de materias para uso de los usuarios de la biblioteca.

Los encabezamientos de materia pueden escribirse en las fichas utili-
zando letras min(isculas de color rojo o todas las letras may(isculas
en color negro.

CAFE - FERTILIZANTES

Costa Rica - Zowdicinaa~ econdiricae

Para realizar esta labor, el bibliotecario necesita utilizar listas

de encabezamientos de materia para bibliotecas, las cuales le permiten
realizar la descripcifn temfitica de los documentos que ingresan a las
colecciones.

La mayorfa de las bibiiotecas en Am8rica Latina utilizan la Lista de
encabezamientos de materia publicada por la Unidn Panamericana. Esta
lista est8 dirigida a bibliotecas universitarias generales, razén por
la cual, el bibliotecario agricola necesita enriquecer esta lista con
términos especializados en agricultura, siguiendo el esquema estableci-

do en la lista.

- WV e e I L TN R TS TS e gy,
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Para agragar nuevos encabezamientos, es conveniente la consulta con
ospecialistas'do diversas freas, para seleccionar los términos adecua-'

dos y mfs utilizados para describir determinado aspecto de una materia.

Normas para la asignacidn de encabezamientos de materia

a. Conocer el contenido temftico del documento

b. Entre un encabezamiento general y uno especifico, prefiera el en-

cabezamiento especifico
¢. En lo posible no agignar mis de tres encabezamientos de materia

a un documento. Si se requiere mis de tres, seleccione algunos

generales que cubran varios de los temas de la materia que trata .

la publicacibn.

d. Si una publicacién trata sobre varios aspectos de un tema deter-

minado, debe asignarse encabezamientos a cada uno de esos aspectos. . "

e. De varios encabezamientos que pueden utilizarse para describir una
determinada materia, se selecciona el mejor para todos los libros

que tratan sobre ese tema. Ser8 necesario preparar fichas de re-
ferencia para los témminos no usados.
f. La forma en que esti escrita la obra no debe tener una entrada

en el fichero de materias. La forma quedar§ como subdivisifn del qe

encabezamiento que refleje la materia que trate el documento. S

Trazado :
e —————

En el trazado se indican las entradas secundarias que conforman el jue-

gode fichas para la formacién de los catflogos pliblico y administrativo.

e dema Ak N
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trazado de la ficha se transcribe dejando dos espacios del (ltimo )
M

to de la descripcibn del libro .

636,213
A325 Alba, Jorge De
El bovino romosinuano en Turrialba / Jorge De
Alba. -- Turrialba, Costa Rica : Centro Agrond-
mico Tropical de Investigacidn y Enseianza, De-
partamento de Produccién Animal, 1984,
16 p. ; 24 cm. -- (Serie técnica. Boletin
técnico / Centro Agrondmico Tropical de Inves- ¢
tigacidén y Ensefanza ; no. 13)

ISBN 9977-951-38-1
1. Bovino romosinuano - Costa Rica -

Turrialba I. CAT]E. Departamento de Produccién
Animal II. Titu III. Serie

i no hay espacio suficiente para anotar el trazado en el frente de

a ficha, se transcribe en el reverso de la tarjeta.

O

1. Bovino romosinuano - Costa Rica

I. CATIE. Departamento de Produccién Animal T

|
I1I. Serie Vo

II. Titulo ;‘,_hlﬁ
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Registro ...,?.‘" N
Una vez gque la publicacibn se ha catalogado, clasificado y elaborado o 1‘

el trazado correspondiente, se procede asignarle un nmero de inven- Sy

tario o registro. o

a) El nimero de inventario se anota en el reverso de la portada, uti-

lizando un sello con un diseno similar al siguiente:

0730443

| Szatra interamericana de Docarmentacics 3)

¢ Informacida Agricols
\Ca.cio B

\

b) El nGmero de inventario que le corresponde a la obra que se estd
procesando se anota en el margen izquierdo de la ficha catalografi-
ca borrador de esta obra, la cual permanece dentro de la jublica-

cidn hasta que termine el proceso técnico del documento.

%740?&? el

7Y Qirera [fredo

?a“a““”‘“ de la lo(o/o “ on _/Me'v.'oo:GAL
ensager )] Hlfredo Barcera ﬁse’ lagun. -- o

/en(-o ,/:D 7 ¢ l?yOJUCTH/:JaJ ) /968. ‘.‘:

80 ’ 1§ cvn -~ (()O[c'('ClC’fl Clertea y

724/4—4, fu\‘(uqt’ ﬂ/,b(; oj.’u f, <
l Bc'o/oj:d - J’fe yico ya Zajuwa , Jf,_“',

— Y -— Y
I l{fu’a W Dvxes
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¢) El inventario de las publicaciones en una bibliotec; se lleva ge-
neralmente en dos tipos de registro: en libros o en fichas depen-

diendo de los requisitos administrativos de la institucién a la cual

pertenece la biblioteca.

a) Registro en libros

Este tipo de registro se lleva en hojas sueltas y la informacibn

¢
se escribe a miquina.

Cuando se ha ocupado un volumen considerable de hojas, éstas se

mandan a encuadernar.

Algunas bibliotecas llevan el registro en volimenes encuaderna-
dos con las hojas debidamente selladas y numeradas. En este ca-

so la informacidén se anotaria a mano.

Uno de los modelos de registro, utiliza cuatro hojas numeradas

en la siguiente forma:

01 - 25
26 - 50
51 - 75
7 - 00

Estas cuatro hojas dan la posibilidad de anotar cualquier nGme-

ro de inventario al cual pueda llegarse en una biblioteca.

. ATy T T FETYY o
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Date  furst, 1. 1968
Pousrony AUTHOR Tme PUBLISHER | YEAR | SOURCE  COST  REMARKS
329 Ol Mesbereer, J. A. International Review of.. . N.T. - 1967 NYAP  $15.00
329 02 Stasauer, 5. M. The mowo of cosaunication.... . bo» Pzaeger § 9,00
329 03 Spencer, D. ed.. ?oe«n-snnun of technology... " L I '$12.00
329 04 Trail, T, F. Education of development ..... " _ "~," "
._329 05 _ Bedinson, G, W. Los suelos, su origen cons... w?wn'wo:}_ womnmﬁ .. Omega 86,00 _
329 08 Pizarello, D. J. k... Basic Radiation Biology. ' Penn. _.53 Lea...$20,00
S o7 " " . . " P " ”
329 08 DBeherens le 3as, H. Cinética quimica elemeatal. Wash. 1968.
329 09 Saatalo, L. a. Espacios vicroriales y geo... " P,
. 329 0. Cernuschi, F, y Codina.,, Panorama de lauaas __ -, . _ | . e —————. e
329 11  u.S. National mﬂcao:.... ta Revolucilbn dm las ... ™ _ " -auo> .
329 12  srosmley, D. A. Concepto msoderno del ndcleo. S . _ "
329 13 ¥, lésques, P. Catflogo colectivo de publ.... . Chapingoy ? ., INIA  $40.00
329 14 Puri, 3. S. A survey of some vegetable-oils... . Kkmasi. , 19657
. 329 15, Mesa Redonds sgbre el Programa Interamericensi.s TIbs. .196&  LIGA . . . )
29 16 woroo " ) " o "
329 37  Mess Redonda uo.a.”o el Programa Interamericano Tlda, 1968 IICA
329 18 IIEA, Direccibn General. Un duradero esfuerzo... S. J. .1967. 1IICA
329 19 3wigg, P. J. Theory of cataloging: an exa.... ' London 1966 Cliwe § 2.25.
. 329 20. Iast, Irveqt. Recwnaos ... Encueatas a inatitu.... .Chile , 196 . . e .
329 21 Iaternational Atomic... Disposal of radioactive... Vienra, 1967.
329 FPerest Product... Lodgepole Pine. London ' 1968.
n P .
329 o9 MO, Evaluacibn preliminar de los asentamientos... Chile " ICIRA  capje
329 94 Garc{a, Antonio. Dindmica de las reformas ... | " | 1967 » canje
- . et v —emi- vamsine and Drying... ! Jeruss..,1968 cesioes . romesimcss
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Aurast, 1, 1968

AUTHOR TITLE PUBLISHER | YEAR 1 SOURCE
Rosbererr, J. A. International Review of.. . N.Y. 1967 NYAP
Sinauer, . M. The role of comaunication.... " _ " _ Psaeger § 9,00
Spencer, D. ed.. The transfer of technology... " bon "
o . .
. ]
Treil, T. F. Education of development .... oo, tom "

Bobinson, 5. W. Los suelos, su origen cons... mw-_.n..woa-h ubmn. Oseg
ey de LS AR LI }---
i

Pizarello, D. J. &... Basic Radiation Biology.

" " . " P" .

Beherens le 3am, H. Cinética quimica elemeatal, Wash. 1968.

Santalo, L. A. Espacios vicroriales y geo.., " L
Cernuschi, F, y Codina.,, Panorama de lRiaes —_:. .. IT..IJ e
U.S. National n.mc..n:.... ta Revolucibn da las ... " , " Tﬁu»
Bromley, D. A. Concepto moderno del nicleo. .. . " ” "

¥V, lésques, P, Catflogo colectivo de pudbl.... . Chapingoy ? , INIA
Puri, 3. S. A survey of some vegetable-oils... . Kumasi. , 19652

Mesa Redonda sobre el P

Mess Redonda sobre el Programa Interamericaro Tlda, 1968 IICA

1I8A, Direccibn General. Un duradero esfuerzo.... S. J. .1967. IICA

uigg, P. J. Theory of cataloging: an exa.... . London “womm_ Cliwe
1

_lnst, Ifvest. ReCEBEOS ... EncCuestas a institu.... .Chile , 1966, . ..

Iaternational Atomic... Disposal of radiocac:ive... Vienra, 1967.

Forest Product... Lodgepole Pine. London .aomm_.
FAO. Evaluacibn preliminar de los asentasientos... Chile » ICIRA
" i HWGQ L]

Garc{a, Antonio. Dinlmica de las reformas ... |

Mirwneav. V. A. Dielectric heating and Drying... i Jerusa..,1968

.

1o

Penn. ,ﬁpomﬂ Lea...$20,00

an0,.a_ I1lb2, ..!..Pw.mbfl JICA .






- 40 -

august, 1, 1968,

Accessien Ar' ® ST REMARKS

Poormd . AUTHOR TITLE . VC.:uIn-.<m : SOuURCE Co.
32926 Rysia, L. P. and u .+ Long-term blogeocenotic... .-!.coo....nema_"
32927 Stamkev:cn, V. S. Drainage and reclasation... . " 1968,
32928 Spector, P. Cosunicacién y smotivacibn en dess... SJ.CR. 1963, -~
uauo SE3A. Ser:e meotbdica de técnicas de formacibn, Bogoth. 1968,
% © " " Coe :
32933 .a..!o. T. E. Inforse sl goblerno de México .oun..-.».:.ﬂ..«.«:».o«.”»h:-.u-o |nc.ap..._.p.o...».o,o.-. .n.o.....o....._.m.m.
32932 m...b. Lucha contra el Despilfarro. o S
.§wu Geaferencia de la industria de la leche, »bo.l....uo.on.. . -
32944 Calde:ra, C. Alguns aspectos do problema... Brasil. .womo.- ~
52935 Centro intern. de Mej... _Produccibn de wa‘z,.. C.Rica 1968, - e .
312934 FAO. Colonizacibn con fines agricolas. Roma 1952,
uwouﬂ FAL. S rrovechamiento de la tierra en zonas... " "
329 Liveright, A. 4. The exeter papers... Boston 1968, .

38 yieullo, C. : .
&uo IX".. Enfermedades del complefo respiratorio... Argen, ? .
mwos Ji-er: G., T. J. Determinacibn del ::ow Yeoo Ecuador 1967,
«N‘A— I2CA dnu»: ng and Research nosne... Tlba., 1968,
uuﬁun I1:€Ca, Centro de Enselanza e Investigacibn. » "
wNGAu Inernszioral Atomic.... Radiation chemistry... Vienna 1968
-o: Larson, N. G. Gradin logs and trees... Wash, suo..
umosu Vil'Yass, V., R. Basic soil science for agri... " 1968, L.
329 Terner, M. C. Libros en venta en... Argentina 1967. Bow.. $10,00%

% ' -
329 (7 Lipes Vallecillos, Itslo. Gerardo Darrios y su tleapo El Salvador 1967

L] L]
I g Lipes Vallectllos, Italo, Gegardo Berrios y ... V.2 ‘ .
soe fud. Proceedings .Washing. 1933 _— ——————

nd:
32 49 Netional Conference on Clays & ——- st - SRBEE
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Dote

August, 1, 1962,

Accessien AUTHOR TME PUBLISHER YEAR' SOURCE  COST REMARKS

Number .

32926 Rysis, L. P. and .. Long-ters biogeocenotic... ..—o..cu-....w,wma,.
w ‘

3297 Staskevich, V., S. Drainage and reclamation... . " 1968,

32928 Spector, P. Comunicacibn y motivacibn en desa... SJ.CR. 1963, -~

&No SEJA. Ser:e motbdica de técnicas de formacibn, Bogoth. 1968,

3293 " " " " . ce .
1293 uND, T. E. Inforae el gobierno de México eobre investigecionse celulfsices. Roms, 19°

[ oultl0llll-.llllllllllll‘lllllllll-lltllI'..lllllll!ll,ll'llll-lllllllo - . et eecmeeee

32932 FaC. Lucha contra el Despilfarro.

.§8 Gnferencia de la .:E..unnp- de la leche, Anews,,.Bogoté, —oaa.. .
329g4 Calde:ra, C. Alguns aspectos do problema... Brasil. ‘womo,. ~
52935 Centro ‘ntern. de Mej... Produccibn de wa‘z,.. C.Rica 1968, - e .
129 3¢ FAO. Colonizacibn con fines agricolas. Roma 1952,
wwouﬂ FAL. rrovechamiento de la tierra en zonas... " " .
*29 Liveright, A. A. The exeter papers... Boston 1968,
38 uieullo, C. ‘
Couo i3°\. Enfermedades del comple§o respiratorio... Argen, ? .
nmos Yicer: 5., T. J. Determinacibébn del nfivel y... Ecusdor 1967, _
a~o= ) TCA ) .—....-»r.:..n and Research noano.n.....---l I.fdwv-.. woma.
u~ouu - 94t W Tentro de Ensefanza e Investigacibn. " "
u~ouu lacernszioral Atomic.... Radiation chemistry... Vienna woom.
u~o: Larson, N. G. Gradin logs and trees... Wash, $uo..
umc Vil'Yazs, V. R. Basic soil science for agri... " .Homm.. oL
129 . Tarner, M. C. S..e...ou en venta en... Argentina 1967. Bow.. $10,00%

Jtalo, Gerardo Barrios y su n—oﬂvo El Salvador 1967
\ D
L] L]

319 17 Lopes Vallectllo®:
4] Iealo. n@-&o Borrios ¥ 4oo Vol |

u'&b Lipes Vallecillos,

329 o Mactemsl Conference on Clays and',,, nls._‘non.a;-. ..:.5—5—. .;uw '

/ ////Vr/g L\ ”/z— WA AN Bl nesale Ved Veane.s o .. iant






'
: Dote August, 1968 .
' ﬂuunu... AUTHOR NTLE PUSLISHER YEAR SOURCE  COST REMARKS
329 u._wz.n-o:o- Cont, 6n Clys and Clay Minersls. 3th. Proceed, Vaszhing. 1938 Nat.Ac.Sc$21.50 €6 v.) .
. 329 uuwmoo-w. Pauline >.. ALA Rules for filing cetealog cards., :Chicego 1968 A.L.A. $135,00
329 uuhru___s Saith, ‘T. Colombls; soclal structure and the ... .Gsinesv, 1967 UnlPress $12,350
329 uunmwivo-_clo: Energy Metabolisa, Jrd., 1964, Proceedings .lLondon 1963 Ac.Press $15,00
. 32935 3ncternat. _Symp,_on Hushandry of lab,_Animsle. Itde ... london  _ 1967, Acad.Preass2P.oo
329 uo. Youngson, A.J. Overhesd capitsl; a Study in Dev, Eoen.Edindurg 1967 Aldine $6.735
329 uN.:osnvo.non Conf, on Tesching Econ. Dev, Proceedings. 'Chicego 17 Aldine $7,93 :
_ 329 uawx:nl.g. Hudson T. Plant propagetion.; princifes and,.. Nev Jersyl968 Prentice $14.00 IR
329 uc.:zncu. Joseph. The economy of Parsgusy. ! Nev York 1968 Praeger $13,00
. . 32960 McCamant, John F. Development sssistence in Central Am. Mev York 1968 Praeger  $13,00,
329 61 .oﬂ'. for Econ. Dev, Economic developm ent issues: Lat.Am.Nev Yorkl967 Preeger $10,30
329 62 Sorghum, & bibliog. of the World Litersrutre ... N. Jersey 1967 Ac.Press $7.00
uwoou. Knepp, Patricis B. The Monteith College Lidrery Exp. .Nev York 1966 Ac.kress $7.00 RL “
- 32964 Arg. Consejo “ac. de Invest. Clent... Calendario de .... Argentina. 1968t .
. __21965 Vieirs, Clibas. O Feljoeiro - comud,culturs, doenggs e...Vigoss _ 1967 L. K
1} .ogn Millikan, Max F. No easy harvest, the dilemma of ... Boston 1967Little Browa $3.30
un..oov. United Nations. Econ. Comm. 66r .. El dessrrollo écon.de..N.York 196)
unoow Ranfres S., Eddle A. Pruebas<de herbividas en mafs ... Costs R. 1968
12089 Inc. Atoale En, Ageney, Treatnent of loveand Inters...  Vienna 1968
:.umt-_e_oh_.m._ ond Agricultural Index. Sux v, Nev York ._3-. ot

3297Y lsrael Progras Sc. Cransl, Sedimentation; snnotated ... Vashing. 1968

219672 Turner. Mary C. Libros en venks, en Hispsnossérica y .. Nev York 1964






Date  sugusc, 1968
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Agconion AUTHOR TITLE " puBLISHER YEAR
329 ud.znn_o-.o— Conf. On Clys and Clay Minerals. Sth. Proceed. Vaszbing., 1938

329 un"uo.-n. Psuline A. ALA Rules for filing catalog cards. :Chicego 1968

329 uu.ru.:__. Saith, -T. Colombla; social structure and the ... ,Gsinesv, 1967

329 54 Symposiumon Energy Metsbolism, 3rd., 1964, Proceedings .London 1963

32933 sncernat. _Sy#p,_on Husbandry eof lad,_Animsles Jtde_s.. London 1967,
329 uo. Youngson, A.J. Overhead capitsl; s Study in Dev, Eoen.Edinburg 1967

329 uw.:!ﬁ:.-non Conf. on Tesching Econ. Dev. Proceedings. 'Chicego 187

329 uap::n-:? Hudson T. Plant propagstion.; principes and... Nev Jersyl968

329 MO.:zrdu. Joseph. The economy of Parsgusy. ! Nev York 1968

- m—a——— . - - — e ——

("
329 61 Comm. for Econ. Dev. Economic developm ent issuess Lat.Am.Nev Yorkl967

329 62 Sorghum, & bibllog. of the World Litersrutre ... N. Jersey 1967

SOURCE cost REMARKS

Not.Ac.S5c$21.30 €4 v.)
A.L.A.  $15,00
UnlPress $12,30
Ac.Press $15,00
Acad.Pregs$2f.o00
Aldine $6.73
Aldine $7,93
Prentice $14.00

Praeger $13,00

u.no 60 McCamant, ..._o-.: F. Development assistance in Central An, Nev York .—ooo Praeger .«_uuoo.

Praeger $10,30

Ac.Press $7.00

32963 Knapp, Patricia B. The Monteith College Librsry Exp. : Nev York 1966 Ac.kress $7.00

- 32964 Arg. Consejo “ac. de Invest. Clent... Calendario de ... Argentins 1968¢

98 0...Vigosa _ 1967

31965 Vietirs, Ciibss. O Feljoeiro - comub,culturs, doen

33966 Millikan, Max F. No essy hervest, the dilemms of ... Boston 1967Lttcle Browm $3,50

32967 United Nations. Econ. Comm. 66r .. El desarrollo écon.de..N.York 1963

32968 Ramfres S., Eddie A. Pruedascde herbivides en mafs ...  Costa R. 1968

:.%. Int, Atosle Eny Agency, Treatment of lovesnd interme.. NVlenna 1968

32977 lsrael Program Sc. Cransl, Sedimentstion) annotated .., Vashing, 1968

| \N\\\\ §§\\\ i\\ s Livros en venta, en :_.v.:o.,._._n- y .:?c ?: —og

:3.@..:0:_._2_ and Agricultural Index. Sux v.d} \rmm‘. <.2-. ._8..
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Oole Asgust, 1968

prysireny AUTHOR Tne PUBLISHER YEAR - SOURCE  COST  REMARKS

329 76 Sysp. on Fast Reactor Physics end Relatéd ... Proceed. .Vienns 1968,
. v.2
329 77 Serra, J.A. Modern genetics. V.3 London 1968 Ac.Press $48.00 (3 vols)

32978 ¥Weyer, Bernard S. Introdyccidén a la flslologfe vegetal,Argentina 1960 Lehmann $6.30
31979 Asheim, Lester. La preparscidn de los bidliotecarios... Medellfn ?

32980 1ICA. Prograsa de constfuccidn del edificlo de 1s ... Turrialda 1967

—— -

32981 [Ferreira Sobral, Eduerdo, Bidllog. cortas; estydios de...Turrialdal963
329 82 Laag, Chester, Pundamentos de extensién; slete pasos... Turrislds 1964
32083 Ferrire S., Edusrdo. Vheat Dbibl. first supplementsz. Argentida 1968
32984 Arvoleda-Sepilveds, Orlendo. Adqusicidéd de publ. en ... Turrislds 1968

bl, en_,.. " 1968

o -2 . - e e — - e e m—— - -

32985 Artoleda-Sepilveds, Orlando. Adquisicién de

32986 Adwamces in carbohydrate chesistry. V. 22 _Nev York 1967
q

32087 Brechet, Jean. .9*. cell, biochemistry, physiology... Nev York 1961
! v.$

329 88 Yeardesk of forest products, 1967. .Rome . 1968

32989 Felts, Villiems. Internat. Reviev of General end ... v.3 Nev York 1968,4s. Press $16.00

32990 Iat. Revievs of Forestry Research, v.2 Nev York 1967 AcadesP. $13.00

——— e - — e e e e

32991 Iac. Beviev of Cytology. V.22 _Nev York 1967 Ac.Press $19.00
32992 Preg. de Adlest. de Ext. en Comunic. Determinsc. de... ? 1939
329 93 01 Franco, Joseph. Estudio analftico del serticio de... Turrialbs 1963,
329 94 Curse 3a Ebs. Agr. Unilv, Programa ¢ materlales usedo ... Turridba 1967

3-3 ure Comunice Otsl y Escrite, Programa y material en_c.,Turrialbs 1968, __
’

materisl.. " 1966
2904 cyre "L EXE cox Base pard 0| Dogy Frogese y metert 1966
(] ) " !
, Programy e
cono Base pard ol bus T

ude qUo.eo
Agr. Unlvers, Trabajos do los ¢85 )

755/95 W\ ety o

»od

aan 804 She ... Jerusslen 1968.

othens Vb Turelaba 1949,

/‘-;/, /,7.

L. \ntercsaladca esn .-
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Dote Asgust, 1968

Accersion
fos AUTHOR

TITLE PUBLISHER YEAR - SOURCE

32076 Syep, on Fast Reactor Physics and Relatéd ... Proceed. . Vienne . 1968,

329 77 Serra, J.A. Modern genetics. V.3 London 1968 Ac.Press

329 78 yeyer, Bernard S.

v.2

Introdyccién a la flislologfs vegetal,Argentina 1960 Lehmann

32979 Asheis, lester. La preparacién de los bidllotecarios... Medellfn ?

32980 [ICA. Prograsa de constfuccidn del edificio de la ... Turrialde 1967

32981 Ferreira Sodral, Eduesrdo, Bibliog. cortas; estydios de...Turrialbal963

329 82 Lasg, Chester. Fundamentos de extensidn; slete pssos... Turrislbda 1964

32983 Ferrirs S., Lduardo. Vheat bibl. first supplements. Argentisas: 1968

32984 Arvoleda-Sepilveda, Orlendo. Adqusicidd de pudl. en ... Turrialbs 1968

32085 . Arboleda-Sepilveda, Orlando. Adquisicién de ™. ... 1968
.unog Advesces in carbohydrate chesistry. V. 22 . Nev York 1967
32987 fSrachet, Jean. .9HL cell, blochesistry, physiology... _Nev York 1961
329 88 Yearveok of forest r-.oncon-. 1967, v . Rome 1968.

32989 Felts. Villlams. Internsat. Reviev of Genersl and ... v.3 Nev York 1968.4s. Press

32990 lsc. Revievs of Forestry Research, v,2 Nev York 1967 ,AcadesP.

——— e - - —— e - g G

32991 Iac. Beviev of Cytology. V.22

Nev York 1967 Ac.Press

32992 Prog. de Adiest. de Ext. en Comunic. Determinac, de... ? 1939

329 93 D1 Franco, Joseph.

32994 Curse 48 Eds. Agr.

Estudio analftico del serticio de... Turrislba 1963 .

Univ, Progresa ¢ materlales usado ... Turridda 1967

32995 Curse Comunic. Oral y Escrite, Programa_y material eo_..,Turrialbe 1968 __ |
uN‘Qm Curs® #lg Ext, cox Base para el Des, Programa y matertal.. " 1966
s, Program 0o . " 1966 :
g0 Base pars 01 Dot ’

12997 Curm "o Ext, O

32998 Curse Ls Ext. AST

univers, Trabsjos de los estuds Wl " 1967,
n .

32099 Mozgavor, A.A. Ascaridata of snlmals and man and th . Jorust|od 1964

Al T RS

\RARRANMAGA Wt Boten(n Tien, 1-0

Nrriabda 1960e

COost REMARKS

.$68.00 (3 vols)

$6.50

—— e = o - -

$16.00
$13.00

$19.00
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b) Registro en fichas

La ficha de registro puede ser un duplicado de la ficha princi-

pal o del autor del libro en proceso, anotando en el margen supe- . .,i

rior el nmero de registro, fecha de llegada y precio de la publi-

e
-

MR iy oP AL gy

cacidn en el caso de obras recibidas por compra.

12844 20/8/8%—" $48.50

5740972
B272 Barrera, Alfredo ¢
Panorama de la biologia en M&xico: (dos ensa
yos) / Alfredo Barrera, José Laguna. -- México,
D.F. : Ediciones Productividad, 1968
80 p. ; 18 cm. -- (Coleccidn ciencia y tecno-
logia)

o cr—

- TN

Incluye bibliografia

1. Biologia - México I. Laguna, José
II. Titulo III. Series

O f

Cuando se utiliza este tipo de registro, la biblioteca mantendra
un "fichero de inventario" en el cual se ordenarfn las fichas por 4

los nimeros de registro en orden niimerico creciente.

Se pondra fichas guias por afhos que separen las tarjetas de los

libros ingresados ese periodo. .t

ar o e am
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Hasta tanto no se integre la ficha definitiva, deberf interca-
larse en el fichoro topoqgr&fico en el lugar nfimerico correspon-

_diente una ficha provisional con la siguiente informacifén:

58165 20/8/85 $48.50

Arora, Jagdish
Millets bibliography 1977-80

O

Verificacidn del nimero de clasificacibén asignado

Los libros procesados no deben tener exactamente el mismo nfimero

de clasificacidn y signatura libristica que otro documento en la bi-

blioteca. Para evitar esta situacidn, el bibliotecario contari en

la biblioteca con un fichero topografico en el cual las tarjetas se W

encuentran ordenadas de acuerdo al nfimero de clasificacidn de los 1li- ¥

bros.

Para evitar poner el mismo niimero de clasificacién a otro libro que
se procesa, se¢ intercala en el lugar correspondiente al nGmero asig-
nado, una ficha provisoria con el nlmero de clasificacidn del libro

que se estd integrando a la coleccidn.



- ™
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Esta ficha provisional tendr& anotados el nombre del autor, tftulo

abreviado, nfimero de clasificacisn y nGmero de inventario. f:f'ﬁ'
RO

N -
-
-
- -
T e A e
-
VT——ETY.

Una vez elaborado el juego de fichas definitivo, se intercala la to- g

-
e -

-vere,

P A il ol 30 21 A

pografica y se elimina la ficha provisional que ocupaba su lugar. s

R 633.171016 A769

Arora, Jagdish
Millets bibliography 1977-80 / compiled by
Jagdish Arora. -- Andhra Pradesh, India :
International Crops Research Institute for the
Semi-Arid Tropics, Sorghum and Millets Informa-
58165 tion Center, 1983,
226 p. ; 28 cm.

O

Esta revisidn permitird confirmar:

1. Que el nGmero asignado a la nueva pgblicacién, la ubicard en los

estantes junto a otros libros previamente procesados sobre el mis-

mo tema. Z"!

2. Mediante la revisidn del trazado en las fichas de libros ya pro-
cesados, sc confirmard el uso de los mismos encabezamientos para Co

publicaciones que tratan de temas iguales o afines.

3. Que no existird en la coleccidn ninglin otro libro con igual nGme-

ro de clasificacidén. Para evitar esta situacidn, se recomienda
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sequir una polftica similar a la que se presenta a continuacién:

a)

b)

81 se repite la clasificacién y la signatura libristica en

dos libros distintos, se le agrega la inicial del tftulo

después del niimero de Cutter en miniliscula; si nuevamente se

repite se le van agregando las otras letras del titulo sal-

téandose aquellas ya utilizadas.

Ej. R696

(supongamds que el titulo es "semillas")

R696s

R696se

R696sm

R696si etc.

Trgduccioneg,. Los libros traducidos llevarin la inicial del

idioma original (en espafol) en mayGscula, después del nimero

de Cutter o de la inicial del titulo si la tiene. Se utili-

zaran las iniciales adjuntas:

1

Ch

Ej.

= inglés J =  japonés

= espanol It = italiano

= francés Sc = Serbo-Croatian
=  ruso P = portugués

= chino

J3741 (obra original en inglés)

J374mI

J374 (obra original no traducida)

|

. - . T
. R I
. <.’ st aatihva Ut ot.c MRl S :







c)
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Obra publicada en distintos idiomas a la vez

Este caso se presenta en las publicaciones de FAO, cuando edi-
tan cada obra en francés, inglés y espanol al mismo tiempo.

Las distintas versiones llevaran el mismo niimero de clasifica-
cidn, diferenciando unas de otras con la indicacién Ed. esp.,

Ed. fran., Ed. inglés debajo del nlmero de Cutter.

¢ *640 640 640
A666 A666 A666
Ed, inglés Ed. fran.

* La versidén en espafol se selecciona para catalogar, por

lo que no tiene anotado Ed, esp. en el niimero de clasifica-

cidn,

Copias. Las distintas copias de una misma obra se diferencian
unas de otras por la indicacidn c.2; c.3, etc., que se co}oca
debajo del nimero de Cutter,

Ej. R978

c.2

Ediciones. Las distintas ediciones de una misma obra se di-
ferencian unas de otras anotando el afo de edicién debajo del
nimero de Cutter. Igual criterio se sequird para los distin-
tos congresos de un mismo titulo.

Ej. M374 M375
1974 1963

La primera ecdicidn no lleva indicacidn del aro.
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volimenes. FEl nimero del volumen se coloca al t’lnal de todas
las indicaciones du la signatura libristica, pero antes de la

copia sl la hubicura,

Ej. P793 (primera copia del volumen 2 que
v.2 llegd a la biblioteca)
P793

v.2 ¢.5 (volumen 2, copia 5)

Preparacidén del documento

Una vez que el documento haya sido catalogado, clazificado e inventa-
riado siguiendo los procedimientos descritos anteriormente, debera
prepararse fisicamente para ser almacenado en los estantes y prestado

a los usuarios de la biblioteca,

a) Preparacidn al préstamo

La preparacidén del documento al préstamo consiste en lo siguiente:
- Ficha dc¢ préstamo
A nueve cspacios del borde izquierdo de la ficha se escribe en
el primer rengldén el nombre del autor del documento en letras

mayilisculas.

En el sequndo y tercer rengldn se transcribe el titulo de la
obra dejando una sangria de 12 espacios del borde izquierdo de

la ficha.

En la esquina superior izquierda se anota la signatura topogra-
fica del documento, cuidando de que el niimero de autor o signa-

tura libristica quede a la altura del nombre del autor.

3 A

£






En la esquinag superjor derccha se escribe ol ndmero

de jn-
ventario del likro.
C.
L
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i

e e
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En la esquina superior derccha se escribe ol

ventario del likro.

S
e R FEIRE

. .
namero de -

P

PR DS X4

Asi e '







HO

kEsta ficha de préstamo puede ir sostenida por una cartulina

en la esquina inferieor derecha de la tapa posterior del 1i-

bro o por un bolsillo.

En la cartulina debe anotarse el nfimero de inventario del

libro.

~

 seaz |
Appun, Karl Terdinand
En los trbpicos.

3?0.15
*H195

44515
HALSEY. A, H.

Ability and education-
al opportunity.







o, .

By

- Fecha d¢ vencimiento
En la hoja opuestsc a la tarjeta dc pr8sptamo 8o peqa la holuta
de fecha de vencimiento, cuidando que no cubra informacidn im-
portante. Generalmente se pega en el margen superior de la ho-
ja si estd impresa, poniéndoles poca goma c¢n ¢l borde superior
de modo que se pueda agrancar ficilmente en el momento de reem-
plazarla por otra. También puede pegarse en la tapa posterior

del libro, debajo de la ficha de préstamo,

. .-
8
k.
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- Fecha de vencimioentao

En la hoja opuuste a la tarjeta Jdo prBptamo suv poya la boluta

de fecha de vencimiento, cuidando que no cubkra informacidn im-

portante. Generalmente se pega en el margen superior de la ho-

Ja Hi e¢ntd impresa, poniéndoles poca goma en ¢l borde suporior

de modo que se pueda arrancar facilmente en el momento de reem- .
plazarla por otra. Tambi&n puedc pegarse en la tapa posterior

del libro, dechajo de la ficha de préstamo,
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La haja de techa do vencimiento también puede pogarse an 1a tapa

pantoeysar del Jihra,

dehiajo e
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LALLM HALSEY. 4, W,
- Pty and eduiat .
] s' uprort.on:ity.

-
eLe® v

oo

la tiuha du préatamo,

\

—







- LA - . " s R A N e

Preparacidn ffsica del libro para la colocacién on los cstantcs

La signatura topografica de cada documento, deber§ anotarse ep e-

tiquctas autoadhesivas,

Estas etiquetas se colocaran en el lomo del libro, siempre a una

altura de 6.5 cm.

Si la etiqueta cubre informaciBin importante o si el lomo es muy

angosto, se debe colocar en la esquina superior izquierda de la

tapa frontal del libro.

633.682
ce6A
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Ly paeparacion tfuiea dal libso para la golocacifin un los catantues

Le signatura topografica de cada documento, deber8 anotarse en e- -

Ltiquetas autoadhesivas,

Estas ctiquetas se colocaran en el lomo del libro, siempre a una

altura de 6.5 cm.

Si la ctiqueta cubre informacifin importante o si el lomo es muy

angosto, se debe colocar en la esquina superior izquierda de la

tapa frontal del libro.

633,682
C66A







3.2

3.3

Conclusiones y Recomendaciones

El trabajo de preparacién del Programa se adelanta en la forma prevista,
los consultores est&n entregando sus trabajos conforme a los cronogra-
mas, excepto el de Legislacidn PGblica que debido a falta de definicio-
nes y desentendimiento de los funcionarios nacionales no contd con los
insumos t&cnicos necesarios para desarrollar su trabajo, situacidn que

ya fue resuelta.

El costo del Programa se encuentra dentro de la cifra indicada oportu-

namente, US$ 18.4 millones sin considerar el costo de la Unidad Ejecutora.

Accidn Futura y ComplementaciSn Requerida

Recibir el 30 de junio el informe del Epidemidlogo-Programador en
Sanidad Animal, el 10 de julio los costos estimados de las construccio-

nes que entregari el consultor en Arquitectura.

Viajar a Washington para analizar con funcionarios del BID la estructu- i
ray costos del Programa, para posteriormente iniciar el armado y re-
daccidn del documento, consolidar los costos del Programa y realizar

la evaluacidn econdmica y financiera.

Roberto Casias Bernadd
8 de julio de 1986
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Colocacidn en lus estantes

.??
. e
Los libros se colocarfn en los estantes de acuerdo al nﬂmc%o de

Dewey y nGmero de autor, siguiendo un orden creciente de iuquier—

- Yf’r
- ——— »

da a derecha

|

La biblioteca agrupara los documentos de acuerdo al tipo de publi-
cacidn o colecciones especializadas que considere necesario mante-
ner. UTor lo general, las biblictecas siguen un ordenamiento y or-

ganizacidén de colecciones en la forma siguiente:







1) Obras de refeﬁgpéia'

2)

3)

4)

. :fh
Las obras de referencia se

los cualen se forﬁarl la:S

en una frea cercana a la e

de clasificacién de los 1i

R, asi: R
630,16
A666

Coleccidn general

Esta coleccidn estaria inte

asunto que reciba la bibli

Hemeroteca

En la Hemeroteca se organizan las revistas y publicaciones se-
riadas en orden alfab&tico por el titulo de la revista y el
titulo de la serie.

Folletos

Los folletos son publicaciones que cuentan hasta 48 paginas : ;
incluidas las tapas,

Este material puede ser organizado en una coleccidn separada,
colocando las publicaciones en un archivo, en caias o en un
estante diseiiado especialmente para este tipo de documento,
Existen diferentes procedimientos para organizar este material.

El bibliotecario deberd analizar las ventajas que ofrece a la L

-

biblioteca cada uno de ellosy sequir elque considere mejor pa-
ta su institucion y sea de mas ficil manejo por parte del per-

sonal y usuarios de la biblioteca.






1)

2)

3)

4)

Obras de refeﬁpncin - .

e

Las obras de referencia Qc:onZhe
K

los cualea se formard la.Sald'deE

en una frea cercana a la entrada

v

de clasificacidn de los liﬁros:dé

R, asi: R
630,16
A666

Coleccidn general

Esta coleccidn estara integthda_;

asunto que reciba la biblioteca,

Hemeroteca

En la Hemeroteca se organizan las revistas y publicaciones se-
riadas en orden alfab@tico por el titulo de la revista y el
titulo de la serie.

Folletos

Los folletos son publicaciones que cuentan hasta 48 paginas
incluidas las tapas,

Este material puede ser organizado en una coleccidn separada,
colocando las publicaciones en un archivo, en caias o en un
estante disenado especialmente para este tipo de documento,
Existen diferentes procedimientos para organizar este material.
El bibliotecario deberd analizar las ventajas que ofrece a la
biblioteca cada une de ellosy sequir elque considere mejor pa-
ta su institucion y sea de mas ficil manejo por parte del per-

sonal y usuarios de la biblioteca,






Unitérmino

1. Numerar los follctos en orden creciente de llegada

2. Anotar este nimero en una etiqueta y pegar en la

cubierta de la publicacidn

FOL
320

3. Analizar el documento y seleccionar los encabezamientos

que describan el asunto que trata

4, Anotar cada encabezamiento en tantas tarjetas como sea

necesario y el nimero del asignado al folleto en la co-

lumna correspondiente al Gltimo digito (320)

GANADO BOVINO

————-——ﬂH—'

N

0 | 3 5 6 7 8 9
320 55 98
108

e e e s e e e e

5. Archivar estas tarjetas en orden alfab@tico de los enca- .

bezamientos de materia asignados a los folletos procesados.






Clasificacion temitiga - e,
s facacs 4

Clasificar los follletos por temas generales de acucrdo
a un sistema de clasificacidon y dentro de este tema en

P .
orden numérico creciente,

FOL FOL
610 630
no. 1 no. 2

Realizar la %ataloqacién de los folletos en el primer
nivel de descripcidn bibliografica e integra las fichas

catalograficas en el catdlogo piblico de la biblioteca.

Preparar al préstamo los folletos procesados en la forma

indicada en el punto 10.a

Ordenamiento y almacenamiento

- . S

Organizar los folletos e¢n orden numérico creciente en gave-

.

- tas de un ‘archivador. ‘- - ' -

o
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1. Clasificar los follletos por temas generales Jde acucrdo
a un sistema de clasificacidn y dentro de este tema en

orden numérizo creciente,

FoL FOL
G0 630
no. 1\ no. 2

2. Realizar la catalogacién de los folletos en el primer
nivel de descripcidn bibliografica e integra las fichas

catalograficas en el catdlogo piblico de la biblioteca.

3. Preparar al préstamo los folletos procesados en la forma

indicada en el punto 10.a

ordenamicnto y almacenamiento

© e -

Organizar los folletos en orden numérico creciente en gave-

tas de un ‘archivador. '~ '° "~
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En cajas de cartbén : ; - ,

- ™
O en un estante especialmente disefiado para almacenar folletos
bSO - 4L TR & 400 Batth
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En cajas de cartén /I-C\ ’

O en un estante especialmente disefiado para almacenar folletos
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FECHA DE DEVOLUCION







FECHA DE DEVOLUCION







FECHA DE DEVOLUCION










