Curso préctico de catalogacion para archivos, bibliotecas y museos. Online
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CURSO PRACTICO DE CATALOGACION PARA ARCHIVOS, BIBLIOTECAS
Y MUSEOS

Modalidad online

MODULO 1. Descripcién bibliografica segtin las Reglas de Catalogacién Espaiiolas

Este médulo ensefia la descripcion bibliografica de monografias, publicaciones seriadas, grabaciones
sonoras,videograbaciones y recursos electrénicos.

Incluye:

Monografias

* Descripcién de recursos monogréaficos:
- Conceptos.
- Puntos de acceso del registro bibliografico.
* Reglas de Catalogacion:
- Puntuacioén.
- Lengua de la descripcion.
- Abreviaturas.
Uso de las maytsculas.
- Fuente de informacién de las areas.
- Partes del libro.
= Areas, elementos y puntuacion:
- Area 1: Titulo y mencién de responsabilidad.
- Area 2: Edicion.
- Area 3: Material o tipo de recurso especifico.
- Area 4: Publicacion, produccién, distribucién, etc.
- Area 5: Descripcion material.
- Area 6: Serie y recursos monogréficos multiparte.
- Area 7: Notas.
- Area 8: Identificacién de recurso y condiciones de disponibilidad.
= Eleccién de puntos de acceso.
- Asiento bajo un nombre de autor personal.
- Asiento bajo nombre de entidad.
- Asiento bajo titulo.
= Forma de los puntos de acceso.
- Formas de encabezamientos para personas.
- Formas de encabezamiento para entidades.
- Entidades oficiales de caracter administrativo, legislativo, etc.
- Entidades oficiales con fines cientificos, culturales, etc.
- Entidades subordinadas.
- Entidades religiosas.

- El titulo como punto de acceso.
= Elregistro bibliografico (ejemplos).
* Registros segtin las Reglas de Catalogacion y MARC 21.
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- El catalogo automatizado.
* Ejercicios para fijar los elementos del registro.
* Ejercicios: registros con errores para corregir.
* Ejercicios de recursos monograficos con una completa seleccion de casos sobre:
- Asientos bajo autor personal.
- Asientos bajo titulo propiamente dicho y titulos uniformes.
- Homenajes.
- Colecciones.
- Asientos bajo entidad.
- Congresos, asambleas, etc.
- Exposiciones, ferias, etc.
- Publicaciones juridicas.
- Sentencias tribunales.
- Obras en varios volimenes.
= Soluciones y aclaraciones de los ejercicios anteriores.

Publicaciones seriadas

= Descripcién de publicaciones seriadas
- Fuentes de informacion.
- Area 1: Titulo y menci6n de responsabilidad.
- Area 2: Edicion.
- Area 3: Material o tipo de recurso especifico.
- Area 4: Publicacion, produccidn, distribucién, etc.
- Area 5: Descripcién material.
- Area 6: Serie.
- Area7: Notas.
- Area 8: Numero normalizado y condiciones de adquisicién.
= Puntos de acceso.
= Ejercicios de publicaciones seriadas con una completa seleccién de casos sobre:
- Asientos bajo autor.
- Asientos bajo entidad.
* Soluciones y aclaraciones de los ejercicios anteriores.

Grabaciones Sonoras:

* Descripcién de grabaciones sonoras.

* Fuentes de informacién.

* Explicacién de las 4reas 1 a 8 referidas a la descripcion de las grabaciones sonoras,
obviando las reglas generales.

*  Eleccién de puntos de acceso: principal y secundarios.

* FEjercicios de grabaciones sonoras. Se trata con una completa seleccién de casos.

* Soluciones y aclaraciones de los ejercicios anteriores.

Videograbaciones

= Descripcién de videograbaciones.

* Fuentes de informacién.

* Explicacién de las areas 1 a 8, referidas a la descripcién de las videograbaciones,
obviando lasreglas generales.

= Eleccién de puntos de acceso: principal y secundarios.

= Ejercicios de videograbaciones, con una completa seleccion de casos.

* Soluciones y aclaraciones de los ejercicios anteriores.
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Recursos electrénicos

= Descripcién de recursos electrénicos.

*  Fuentes de informacion.

= Explicacién de las dreas 1 a 8, obviando las reglas generales.

=  Eleccién de puntos de acceso: principal y secundarios.

* Fjercicios de recursos electrénicos: una completa seleccion de casos.
= Soluciones y aclaraciones de los ejercicios anteriores.

MODULO 2. Encabezamientos de materia y CDU

Este ensefia la asignacién de los encabezamientos de materia y de la CDU.

ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

Metodologia para extraer la materia de los
documentosLEM.

Concepto

Estructur

ay uso

FORMAS DE LOS ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

Encabezamientos en singular

Encabezamientos en plural

Encabezamientos en singular y plural
Encabezamientos de sustantivo y adjetivo
Encabezamientos con preposiciéon, conjuncién o
adverbioEncabezamientos con paréntesis

TIPOS DE ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

Encabezamientos bajo nombres de
personaEncabezamientos de
entidades Encabezamientos de
titulo uniforme Encabezamientos
bajo nombre geografico
Encabezamientos de género/forma
Encabezamiento con
subencabezamientos

FORMATO MARC 21. CAMPOS 6XX PARA ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

600 Punto de acceso adicional de materia bajo nombre de persona
610 Punto de acceso adicional de materia bajo entidad corporativa
611 Punto de acceso adicional de materia bajo nombre de congreso
630 Punto de acceso adicional de materia bajo titulo uniforme

650 Punto de acceso adicional de materia bajo un término de materia
651 Punto de acceso adicional de materia bajo nombre geografico
655 Punto de acceso bajo términos de género/forma

656 Punto de acceso bajo términos de profesiéon
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JASIFICACION DECIMAL UNIVERSAL (CDU)

Estructura

Signos

Tablas principales

Tablas de

auxiliares

comunes

Auxiliares

especiales:

Estructura de la notaciéon
Forma de utilizaciéon de la CDU
La CDU en el formato MARC 21

EJERCICIOS de monografias, publicaciones seriadas, grabaciones sonoras, videograbaciones y
recursoselectrénicos recorriendo todas las materias segtn el orden de las tablas principales de la

CDuU:

0 Generalidades

1 Filosofia

2 Religion

3 Ciencias sociales

5 Ciencias naturales

6 Ciencias aplicadas

7 Arte. Musica. Deporte
8 Lengua y literatura

9 Geografia e Historia

SOLUCIONES: ejercicios resueltos con los encabezamientos de materia y CDU, también codificados

en formato MARC 21.

MODULO 3. Formato MARC 21 para monografias, publicaciones seriadas, grabaciones sonoras,

videograbaciones y recursos electrénicos.

Este médulo trata la conversion de los diferentes recursos desde la descripcion bibliogréfica segin
las Reglas de Catalogacién al formato MARC 21. Ensefia la codificacion MARC, obviando la

catalogacion, ya vista en otros médulos.
Incluye:

=  Descripcién de la cabecera.
*  Directorio.
= Campos de control:
001 Ntmero de control
005 Fecha y hora de la tltima transaccién
007 Campeo fijo de descripcién fisica- informacién general
008 Cédigos de informacién de longitud fija

= Campos de datos
01X-09X Numeros y cédigos
1XX Puntos de acceso principales
20X-24X Titulo y campos relacionados con el titulo
25X-28X - Campos de edicion, pie de imprenta, etc.
3XX - Campos de descripcion fisica
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4XX Campos de mencién de serie

5XX Campos de notas

59X Campos locales

6XX Campos de encabezamientos de materia
70X-75x Puntos de acceso adicionales

80X-83x - Puntos de acceso adicionales de serie
9XX Campos locales

= Lista de palabras vacias.

= Cobdigos de lenguas.

= (Coédigos de paises.

= Equivalencia entre los formatos ISBD y MARC 21.

EJERCICIOS:

»  Mas de 100 registros para su conversién al formato MARC 21:
*  Soluciones comentadas a los ejercicios anteriores.

MODULO 4. Descripcién de unidades documentales

Este médulo incluye:

1. Catalogacién de documentos de los siglos XIII al XVIII:

- Concepto de documento

- Clases de documento

- Veracidad y autenticidad

- Etapas en la realizacién de documentos
- Tipologia documental

- Norma ISAD (G)
o Estructura de la norma
o Areas

o Aclaraciones a elementos de la ficha
o Modelo de ficha.
- Ejercicios para catalogar con sus respectivas soluciones.

2. Catalogacion de expedientes de los siglos XIX y XX:

- El expediente administrativo: partes, documentos originales y no originales
- Tipologia documental del expediente administrativo
- Ficha tradicional.
- Norma ISAD (G).
o Estructura de la norma:

= Elementos

= Areas

*  Aclaraciones de la Ficha

*  Modelo de ficha.
- Tabla cronologica del siglo XIX.
- Tabla cronologica del siglo XX.
- Ejercicios: expedientes para catalogar con sus respectivas soluciones
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MODULO 5. Catalogacion de piezas de museo: Arqueologia

Este moédulo es préactico e incluye:

Toma de medidas de las distintas piezas. Ejemplos.

Normas de descripcién para piezas de museo y programa de gestion museografica
DOMUS:explicacién de los campos y cumplimentacion.

Cada unidad incluye los conocimientos necesarios para la catalogacién de las piezas de esa
cultura, como evolucién, tipologia, partes, datos a aportar en los distintos campos DOMUS,
etc. Ademas, para practicar, se han seleccionado tres o cuatro piezas significativas con sus
respectivasdescripciones en DOMUS.

ARQUEOLOGIA

O BN G W

Paleolitico Superior en el norte peninsular

El Calcolitico y el mundo campaniforme en la Peninsula Ibérica
Colonizacién Fenicia y Panica en Espafia.

El Periodo Orientalizante. Tartessos

La Edad del Hierro en la meseta.

Ceramica griega.

El Arte Ibérico. Arquitectura y ceramica.

El Arte Ibérico. Escultura.

El retrato romano.

10. El mosaico romano en Espafia.

11. El vidrio romano

12. Orfebreria y bronces visigodos.

13. Iniciacién a la catalogacién en Numismatica.

MODULO 6. Catalogaciéon de piezas de museo: Patrimonio Artistico

Incluye las siguientes unidades:

PN T D

9

El Dibujo. Técnicas, instrumentos y soportes

La Pintura. Caracteristicas, materias y técnicas

Arte Grafico. Técnicas, Instrumentos y Soportes

La Escultura. Caracteristicas, materias y técnicas
Ceramica de Talavera de la Reina y Puente del Arzobispo
Manufacturas de Manises y Alcora

La Real Fabrica de Porcelana del Buen Retiro (1760-1808)
La Artesania del Vidrio. Vidrio y cristal espafiol

La Plateria

10. Mobiliario

11. Alfombras y Tapices espafioles. Técnicas, talleres y colecciones
12. Armas Blancas

13. Armas de fuego

14. La FotograffaE

MODULOQ 7. Catalogacion de piezas de museo: Patrimonio Antropolégico

Gl LN

La alfarerfa popular.

Amuletos y protectores en la joyeria popular espafiola.
La indumentaria tradicional en Espafia. El traje regional.
Instrumentos musicales populares.

Materiales y usos en el arte pastoril.
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6. Ajuar doméstico preindustrial.
7. Religiosidad popular. Exvotos y promesas.

EJERCICIOS DE OPOSICION

= Seleccién de piezas que han salido en las convocatorias de oposicion.
= Fichas en Domus de las anteriores.

Para el seguimiento del curso son necesarios los siguientes manuales:

Reglas de catalogacion espaiiolas (acceso libre en Web)
Lista abreviada de encabezamientos de materia de la Biblioteca Nacional de Espaiia (acceso libre en
Web)
Formato Marc 21 (acceso libre en Web)
Clasificacion Decimal Universal (a la venta)

© Estudio de Técnicas Documentales



