Instituto Tecnolégico de Sonora

Departamento de Acceso al Conocimiento

Temario para el examen de conocimientos tedricos y practicos
de la plaza de Analista Bibliografico

1. Procesos técnicos

Qué son

Propésito

Para qué sirven

Actividades de los procesos técnicos
Preparacion fisica

Catalogacion

Encabezamientos de materia
Clasificacion

Registro

Clasificacion decimal Dewey
Catélogo bibliografico

Tarjetas catalograficas en SIB
Organizacion de libros en estanteria
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2. Catalogacién

Tipos

Reglas angloamericanas

Las RDA (Resource Description and Access)
Fuentes de informacion

Areas de la catalogacion

Catalogacion tematica
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3. Organizacion de la informaciéon

Qué es

Registro bibliografico

Normas

Encabezamiento de materia

Catalogacion por tema

Andlisis de contenido intelectual del recurso documental
Desafios en el analisis conceptual

Principios para el establecimiento de los encabezamientos
Vocabulario
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4. Introduccién al Formato MARC 21 (Machine Readable Cataloging o catalogacion legible
por maquina)
a. Objetivos de las normas MARC
b. Conceptos fundamentales
c. Estructura del registro

5. Partes del libro
a. Cubiertas
b. Solapa



Lomo

Portada
Contraportada
indice

Prélogo
Agradecimientos
Colofén
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6. Control de autoridades en materiales bibliograficos
Definiciones

Objetivos

Registro bibliografico

Selecciodn de los puntos de acceso

Modelos conceptuales

Entidades
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7. Procedimiento de compra y registro de acervo
Objetivo

Alcance

Extension y limites

Descripcién del procedimiento

Diagrama de flujo

Politicas

Recursos para la realizacion del producto
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8. Procedimiento de inventario de acervo bibliografico

Objetivo

Alcance

Extension y limites

Descripcién del procedimiento

Diagrama de flujo

Politicas

Requisitos de los servicios otorgados o los productos generados con el procedimiento
Recursos para la realizacion del producto
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9. Determinacién de puntos de acceso RCA2
Objetivo

Qué es un catalogo bibliografico
Qué es un punto de acceso

Qué es una autoridad

Ejemplos de indices

Ficheros

Problematica del catalogo manual
Esencia

Nombre de responsabilidad unica
Formato MARC

Responsabilidad compartida

Reglas para asiento principal de obras de autoria principal
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10. Comprension de inglés aplicado al analisis bibliografico



11. Ortografia

a. Uso correcto de las letras

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.

ByV

S, X,CyZ
GylJ
YyLL
MyN

R

b. Uso correcto de los signos de puntuacién

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vii.
viii.

La coma

El punto y coma

El punto seguido, aparte y final

Los dos puntos

Paréntesis

Comillas

Signos de interrogacion y admiracion
Diéresis

c. Reglas de acentuacién

i.
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.

Clasificacion del acento

Palabras agudas, graves, esdrujulas y sobreesdrujulas
Acentuacion de palabras plurales

Acento en las palabras compuestas

Acento de palabras extranjeras

Acento de la vocal o y de las mayusculas

d. Uso adecuado de las mayusculas



