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I. PRESENTACION

El objetivo de este Cuaderno es realizar ejercicios sobre la elaboracion de
signaturas topograficas.

Se indica la metodologia que se va a seguir y se incluyen una serie de
ejercicios para practicar.

Los primeros ejercicios van acompafados de las repuestas para que sirvan
de ejemplo ilustrativo de la metodologia empleada y de cdémo se deben
resolver el resto de los ejercicios.

Los ejercicios que aparecen sin resolver son para que los alumnos
practiquen, los resuelvan y después los envien al autor por correo
electrénico (jlhermor@unex.es) para que los corrija.

Este cuaderno es complemento de las explicaciones tedricas realizadas por
el autor en sus talleres, clases, etc. y estos contenidos tedricos serviran para
realizar los ejercicios, asi como la bibliografia complementaria que se
adjunta.
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Il. METODOLOGIA

1. Las signaturas topograficas.

La signatura topografica (ST) es el signo utilizado para indicar la localizacién
de un documento dentro de una biblioteca. Compuesto de cifras, letras o
de la combinacién de ambas (Carrién Gutiez, 1993). O también la marca que
se asigna a cada documento y que identifica un lugar preciso dentro de la
coleccién, es decir en qué lugar fisico se encuentra:

a) Estanteria.
b) Cuerpo.
c) Balda.
d) Posicidon dentro de la balda
La ST sirve para:
a) Colocar y recolocar el libro.
b) Unirlo con el asiento bibliografico.
c) A veces, para unirlo con el registro.

d) Y en ciertos casos, para su identificacion (cédices muy famosos y
valiosos).

La asignacion de la ST es tarea anterior a su ordenacién. Pero ésta
determina aquella. Debe ser asignada simultdneamente al libro y a su
asiento bibliografico, controlada y mantenida al maximo.

Cada biblioteca sigue su propio sistema de signacién, pero debe responder
a los principios de individualizacidon y simplificada.

Respecto a la localizacién, va colocada en:

a) El exterior del libro mediante el tejuelo o etiqueta adherida a la
parte inferior del lomo, con caracteres de tamafio suficiente para ser
legibles a distancia.



b) En cada una de las fichas o registros asociados a cada documento
existentes en los diferentes catdlogos, habitualmente en el margen
izquierdo.

c) En un lugar fijo de los preliminares del documento.

Seguidamente definimos unas caracteristicas o recomendaciones que
sirvan de guia para su elaboracion:

e Se evitara utilizar sistemas topograficos distintos en una misma
coleccion.

e Conviene diferenciar las signaturas de los distintos tipos de
materiales.

e La ST sera Unica para cada obra, y distinta de todas las dem3s, salvo
para obras idénticas en colecciones de libre acceso.

e La ST puede identificar a una unidad bibliografica o a una unidad
fisica, cada volumen de una obra en varios recibe su propia signatura
cuando la obra esta completa: se pospondra a la ST un suplemento
que indique el niumero de orden de cada uno de ellos.

Los distintos ejemplares de una misma obra (incluso ediciones distintas), si
estan en libre acceso se colocan juntos con signaturas idénticas. Si no estan
en libre acceso podran tener signaturas distintas, podran colocarse
separados.

e Se escribird a lapiz (por si es necesario cambiarla en el futuro).

* En colecciones que empiezan a organizarse desde el principio, antes
de asignar las ST es preciso analizar una serie de condicionantes:

o Espacio fisico.
o Mobiliario.
o Si la ubicacion es provisional.

* Sobre los tejuelos de colores distintos en colecciones infantiles, se
aconseja incluir una sefal global complementaria para indicar:



a) determinados materiales,
b) tramos de edades.

e No todos los fondos necesitan recibir la ST antes de su uso, los
fondos utilizados antes de recibir la signatura suelen ser las
publicaciones periddicas:

o Se inscriben en el registro. o Se catalogan y clasifican.
o Se les dota de signatura provisional o n2 de exposicion.

o Se ponen a disposicion del publico en estanterias o
expositores y se retiran pasado un plazo establecido.

o Se forman volumenes (encuadernacion...): se les dota de
signatura definitiva.

* Fondos utilizados después de recibir la signatura: practicamente
todos los demas fondos, asi como las publicaciones periddicas una
vez organizados en volumenes.

e La signatura responde al tipo de ordenacion de la biblioteca.

2. Signatura topografica basada en la C.D.U.
2.1. Ordenacion sistematica.

Destinada a permitir el libre acceso. Las obras se ordenan de acuerdo con
la clasificacion adoptada por la biblioteca (C.D.U., L.C.C., etc.). La notacidn
indica no soélo donde estd colocado el documento, sino la materia, pues la
signatura responde al nimero de clasificacion.

Se suele completar con la organizacion alfabética: la ordenacién sigue el
orden alfabético del autor dentro de cada categoria.

Las diferentes ediciones de un mismo libro se ordenaran cronolégicamente.

Se requiere bastante espacio horizontal, es decir metros de estanteria.



Después de cada materia es conveniente dejar hueco de crecimiento para
intercalar nuevas adquisiciones. Al no poder agruparse los materiales por
tamafos, no se aprovecha al maximo el espacio en sentido vertical.
Ventajas:

e Facilita el uso y elimina mediadores entre el libro y usuario.

* Permiten tener juntas las obras que tratan sobre los mismos temas:
se facilita el acceso a la informacion. Inconvenientes:

¢ Se mezclan fondos activos e inactivos.
e Necesidad de disponer de gran espacio.

e Sistema de localizacién complicado para los usuarios que no
conocen las clases de la CDU.

* Necesidad de personal cualificado para mantener el orden.

¢ Se desordenan los fondos: con frecuencia los usuarios no situan los
libros en el lugar que les corresponde, hace falta un personal
cualificado.

2.2. Elaboracion de signaturas topograficas basadas en la C.D.U.

En primer lugar, se pone la notacién de la C.D.U. asignada al documento,
bien en toda su extension o algo simplificada. Esta notacion se completa
con:

a) Las primeras letras del encabezamiento principal en mayuscula,
casi siempre el autor (tres primeras).

b) A continuacién, y debajo de las anteriores, las primeras letras del
titulo en mindscula (tres primeras), sin tener en cuenta los articulos.

> Cuando el titulo es el encabezamiento principal, se emplean
solo las primeras letras de éste.

Cuando se utiliza como primera parte la notacion completa de la C.D.U., se
consigue un orden absolutamente riguroso de la coleccion.

En bibliotecas pequenas, lo habitual es que se simplifica la notacion de la
C.D.U.



En las biografias en lugar de utilizar las primeras letras del autor del libro,
se usaran las primeras letras que corresponden al encabezamiento del
personaje biografiado, en mayuscula; y en lugar el titulo, las primeras letras
del autor, en minuscula.

En el caso de varios autores con el mismo ler apellido, se amplia la 12 parte
alfabética, afiadiendo un n? para cada autor o se afladen algunas letras: 3
primeras del 22 apellido.

Sila homonimia se extiende al 22 apellido, se alarga la parte alfabética hasta
que se diferencie.

De todos modos, en las colecciones no cerradas es imposible prever todos
los casos de coincidencias.

En algunas bibliotecas, sobre todo en las bibliotecas publicas, el anterior
sistema se aplica a toda la coleccion de libros actuales, pero no a las obras
de creacion literaria y a las biografias, para las que se utiliza el siguiente
procedimiento: la notacidon de la C.D.U se sustituye por estas letras:

* “N”: obras de narrativa.
e “P”: obras de poesia.

e “T”: obras teatro.

e “I”: literatura infantil.

e “B”: biografias.



Ill. Ejercicios resueltos



Maria Duefias. El tiempo entre costuras. Barcelona: Booket, 2016
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Rafael Alberti. Cuatro poemas de Kafael Alberti y un ancla abandonada. Valencia: Versos

y Trazos, 2008
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Anel Bosi. Todo sobre Stephen King. Barcelona: Plaza & Janes, 2016.
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Notacion reducida a pocas cifras de la obra:
Rafael Lopez Guzman. La arquitectura del islam occidental. Barcelona: Lunwerg, 1995
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(Stendo la notacion 72 la correspondiente a Arquitectura)

En una biblioteca con una gran coleccion de obras de Arquitectura:
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(siendo la notacion 720.33.3 el correspondiente a la Arquitectura islamica)

Pilar Urbano. Garzon: el hombre que veia amanecer. Barcelona: Plaza & Janés, 2000.
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{siendo la notacion 929 la correspondiente a Biogratias)




IV. Ejercicios para resolver



Ejercicio 1.

Realiza Tejuelos con Signaturas, utilizando el sistema que se basa en la
CDU (notaciones simplificadas), para los siguientes libros.

Para los libros que les afecte la variante de géneros literarios para las
bibliotecas publicas también hay que hacer la signatura segun esa
variante.

1. Miguel de Cervantes. El Quijote de la Mancha, 32 ed. Madrid: Espasa
Calpe, 1967

2. Juan Delgado. Rafael Alberti y su escuela de poesia. Madrid: Ediciones
Laberinto, 2001

3. F.M. Wintester. Los discipulos de Platdn. Barcelona: Ariel, 1980




Ejercicio 2

Realiza Tejuelos con Signaturas, utilizando el sistema que se basa en la CDU
(notaciones simplificadas), para los siguientes libros.

Para los libros que les afecte la variante de géneros literarios para las
bibliotecas publicas también hay que hacer la signatura segun esa variante.

1. Luis Machuca Padilla. Arte universal. Sevilla: Planeta, 2012.

2. Juan Guzman Ldpez. A su manera: biografia no autorizada de Fran K.
Sinatra. Barcelona: Plaza y Janés, 1987.

3. Vidal Prieto. Teatro inolvidable: recopilacion. Granada: Universidad,
1989.




Ejercicio 3.

Realiza Tejuelos con Signaturas, utilizando el sistema que se basa en la CDU
(notaciones simplificadas), para los siguientes libros.

Para los libros que les afecte la variante de géneros literarios para las
bibliotecas publicas también hay que hacer la signatura segun esa variante.

1.Pablo Comesaia. El alma de la pintura: retrato. Editorial LIBSA, 2018.

2. Luisa Carrillo. 25 afos de musica. Valencia: Ayuntamiento, 2017.

3. Ernesto Ayala. Dos décadas de novelas en castellano. Huerga & Fierro
Editores, 2008.




Ejercicio 4.

Realiza Tejuelos con Signaturas, utilizando el sistema que se basa en la CDU
(notaciones simplificadas), para los siguientes libros.

Para los libros que les afecte la variante de géneros literarios para las
bibliotecas publicas también hay que hacer la signatura segun esa variante.

1. Miguel Fisac. Fisica cuantica. 22ed. México: Limusa, 1974

2. Antonio Martin. Matematicas fundamentales. Madrid: Anaya, 1971

3. Manuela Lahoz. Poemas inéditos. Burgos: Anaya, 1989.




Ejercicio 5.

Realiza Tejuelos con Signaturas, utilizando el sistema que se basa en la CDU
(notaciones simplificadas), para los siguientes libros.

Para los libros que les afecte la variante de géneros literarios para las
bibliotecas publicas también hay que hacer la signatura segun esa variante.

1. Miguel Luengo Herranz. Informdtica bdsica. Pamplona, 1978.

2. Juan Guzman. A su manera: biografia no autorizada de Fran K. Sinatra.
Barcelona: Plaza y Janés, 1987

3. Luis Martin. Teatro del absurdo. Barcelona: Labor, 1971.
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0. OBRAS GENERALES

02 Bibliotecas y documentacion.
030 Enciclopedias y diccionarios generales.
087.5 Cuentos.

1. FILOSOFIA. PSICOLOGIA

1 Filosofia.
159.9 Psicologia.
159.92 Desarrollo y capacidades mentales.
159.923 Personalidad.
16 Logica.
17 Moral. Etica.

TABLA DE CLASIFICACION TEMATICA
SIMPLIFICADA (CDU)

2. RELIGION. TEOLOGIA

20 Historia de las religiones.
22 La Biblia.

23 Cristianismo.

29 Otras religiones. Mitologia.

3. CIENCIAS SOCIALES

31 Demografia. Estadistica. Sociologia.
316.77 Medios de comunicacion.
32 Politica.
33 Economia.
34 Derecho. Derechos humanos.
35 Administracion publica. Gobierno.
36 Servicios sociales. ONG.
37 Educacion. Ensefanza.
37.01 Pedagogia. Politica educativa.
37.012 Métodos de investigacion educativa.
37.015 Psicologia pedagogica.
37.02 Didactica y metodologia.
37.035 Educacion en valores.
37.035.01 Coeducacion.
37.035.02 Convivencia.
37.035.03 Consumo.
37.035.04 Educacion para la paz.
37.035.05 Educacion vial.
37.035.06 Interculturalidad.
37.035.07 Educacion afectiva.
37.04 Orientacion educativa
371 Organizacion de la educacion y la ensefianza.
371.13 Formacion del profesorado.
371.26 Evaluacion.
371.3 Métodos de ensefianza.
376 Educacion especial.
377 Formacion profesional. Ensefianzas técnicas.
38 Turismo.
39 Etnologia. Usos y costumbres.
396. Feminismo.
398 Folclore.

5. CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES

50 Medio ambiente.
504 Educacion ambiental.
51 Matematicas.
52 Astronomia. Cartografia.
53 Fisica
54 Quimica. Mineralogia.
55 Ciencias de la Tierra. Geologia. Meteorologia.
57 Biologia. Antropologia. Ecologia. Genética
58 Botanica.
59 Zoologia.

6. CIENCIAS APLICADAS

61 Medicina. Salud. Sexualidad.

62 Ingenieria mecanica y eléctrica. Tecnologia.
63 Agricultura. Ganaderia.

64 Alimentacion. Gastronomia. Hosteleria.

65 Gestion y organizacién de la industria, el comercio
y las comunicaciones.

66 Industria quimica.

67 Industrias diversas. Comercio.

68 Informatica. Oficios artesanos.

69 Construccion y materiales.

7. ARTE, MUSICA, JUEGOS, DEPORTES,
ESPECTACULOS

7.01 Teoria del arte. Historia del arte
70. Educacion artistica
71 Urbanismo. Jardines. Paisajismo.
72 Arquitectura
73 Artes plasticas. Escultura. Ceramica.
74 Artes aplicadas y artesania. Dibujo. Manualidades.
75 Pintura
76 Artes gréficas. Grabado artistico.
77 Fotografia.
78 Musica.
796 Educacion Fisica.

8. LINGUISTICA. LITERATURA

80 Lingdistica. Filologia.
81 Linguistica y lenguas.
811.111 Inglés.
811.112.2 Aleman.
811.124 Latin.
811.131.1 Italiano.
811.133.1 Franceés.
811.134.2 Espafiol.
811.14 Griego.
82 Literatura. Historia de la Literatura.
82.9 Cdmics. Tebeos.
820 Literatura en lengua inglesa.
830 Literatura en lengua alemana.
840 Literatura en lengua francesa.
860 Literatura espafiola e hispanoamericana
860.1 Poesia.
860.2 Teatro.
860.3 Novela y cuento.
870 Literatura griega y latina.

9. GEOGRAFIA. BIOGRAFIA. HISTORIA

90 Prehistoria y Arqueologia.

908 Descripcidn geografica-histérica de un territorio
91 Geografia. Viajes y descubrimientos.

929 Biografias.
93 Historia universal.
94 Historia de la Edad Media, de la Edad Moderna y
de la Edad Contemporanea.

946.0 Historia de Espafia.
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