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1. Descripcion del curso

Curso teorico — practico que proporcionara al estudiante los elementos basicos de
la catalogacién descriptiva, para lo cual se capacitaran en la técnica de la
descripcién fisica de los materiales bibliograficos y no bibliograficos de una unidad
de informacion.

2. Objetivos generales

a- Estudiar los principios basicos de la catalogacién descriptiva.

b- Conocer el flujo del procesamiento de los materiales desde el momento en que
ingresan a la unidad de informacion.

c- Identificar las diferentes partes que forman los materiales bibliograficos.

d- Aprender la estructura de una descripcién bibliografica y sus diferentes areas

e- Desarrollar habilidades para realizar el proceso de catalogaciéon descriptiva de
documentos bibliograficos mediante el conocimiento, manejo y aplicacion de las
Reglas de Catalogacién Angloamericanas.

3. Metodologia

El curso tiene una metodologia tedrico-practico dentro del cual se llevaran a cabo
presentaciones magistrales por parte de la profesora y los alumnos, dando cabida a
la participacién activa y a los debates guiados. El curso se enfatizara en la parte
practica de la descripcidon de los materiales en las unidades de informacion.
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I: UNIDAD

Objetivo general
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LOS PROCESOS TECNICOS Y SU IMPORTANCIA

Conocer los principios que fundamentan la catalogacion, la importancia y utilidad de
los procesos técnicos en una unidad de informacién, asi como los principios que rigen
el procesamiento de los materiales con énfasis en los procesos de normalizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDOS ACTIVIDADES

1 Estudiar los principios |-Historia

basicos de la catalogacion. |-Conceptos Clase magistral
-Importancia Asignacion de lectura para

2 Conceptualizar los | -Utilidad el 14 de marzo

procesos técnicos. -Definicién http://archive.ifla.org/V/pr/

-Importancia

Bibliographic-Control-vol26-
es.pdf
http://www.ifla.org/files/cat
aloguing/icp/icp 2009-
es.pdf

3. Establecer la importancia
de la normalizacién en el
manejo y procesamiento de
la informacién

-Conceptos
-Importancia

Elaboracion de un ensayo
por parte de los
estudiantes, para el 21 de
marzo

4. Estudiar el flujo del
procesamiento de los
materiales en una unidad
de informacion

-Seleccion

-Adquisicion

-Inscripcion

-Sellado

-Catalogacion

-Indizacién

-Clasificacion

-Resumen

-Rotulado

-Ingreso a la base de datos.

Clase magistral.
Practica No. 1

DURACION, DE ESTA UNIDAD: 3 lecciones (7, 14y 21 de marzo)
EVALUACION: Ensayo, reporte de lectura y quiz.
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II. UNIDAD ESTRUCTURA DE LOS MATERIALES

Objetivo general

Al finalizar la unidad el estudiante estard en capacidad

tipos de materiales y cada una de sus partes

de identificar los diferentes

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

ACTIVIDADES

1. Estudiar los diferentes
tipos de materiales
bibliograficos y no
bibliograficos

2. Conocer cada una de las
partes que componen
los materiales

-Tipos de materiales
-Terminologia

-Partes: definicion e
identificacion

-Exposicidn de los

estudiantes

Asignacion lectura No. 2

DURACIC')N, DE ESTA UNIDAD: 2 lecciones (28 de marzo y 4 de abril)
EVALUACION: Exposiciones y quiz.

III UNIDAD CATALOGOS Y REGISTROS BIBLIOGRAFICOS

Objetivo general:

Al finalizar

catalogos y registros que los componen

la unidad el estudiante estard en capacidad de identificar los tipos de

OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDOS ACTIVIDADES
1. Conocer los diferentes|-Tipos = Exposicion de los
tipos de catdlogos o medios | -Funcion estudiantes.

para almacenar informacién

2. Conocer la estructura de
un registro para la
descripcién bibliografica

-Formas de presentacion
-Ventajas y desventajas

-Fichas catalograficas
-Elementos

-Esquemas por areas

-Tipos

-Hojas de insumo CEPAL y
FORMATO MARC

Practica No. 2
Asignacion de Lectura

- Clases magistrales
participativas

DURACI(')N, DE ESTA UNIDAD:1 leccién (25 de abril)
EVALUACION: Exposiciones, practica
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IV. UNIDAD CATALOGACION

Objetivo general:

Al finalizar la unidad el estudiante estard en capacidad de aplicar las RCAA2 en los
distintos aspectos de la catalogacion

OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDOS ACTIVIDADES

1. Familiarizar al | -Definiciones -Clases magistrales
estudiante con los | -Principios y objetivos participativas
principales codigos de|-RCAA2 -Practicas
catalogacion descriptiva
enfatizando las RCA2

DURACIO'N, DE ESTA UNIDAD: 1 leccién (2 de mayo)
EVALUACION: Practica y quiz.
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V. UNIDAD CATALOGACION DESCRIPTIVA
Objetivo general

Al finalizar la unidad el estudiante podrad describir fisicamente los materiales de
acuerdo con las normas internacionales establecidas

OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDOS ACTIVIDADES
1. Estudiar la descripcion|-Monografias -Analisis de las RCA2
fisica de los tipos de|-Materiales cartograficos -Practicas
material bibliografico y no |-Manuscritos
bibliografico. -MdUsica
-Grabaciones sonoras
-Peliculas y video

grabaciones

-Materiales graficos
-Recursos electronicos
-Artefactos tridimensionales
y realia

-Microformas

DURACIONI DE ESTA UNIDAD: 5 lecciones (Del 16 de mayo al 13 de junio)
EVALUACION: Quices, practicas dirigidas, tareas.
Entrega I Parte del Trabajo Final: 30 de mayo

VI UNIDAD. CATALOGACION ANALITICA

Objetivo general

Al finalizar la unidad el estudiante estara en capacidad de llevar a cabo la catalogacion
analitica y procesamiento de los recursos continuos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDOS ACTIVIDADES

1. Identificar los diferentes|-Fuentes -Analisis de las RCA2

meétodos para procesar los|-Cambio de titulo

recursos continuos. -Periodicidad -Practicas
-Descripcion

2. Conocer las técnicas de

catalogacién analitica

DURACION DE ESTA UNIDAD: 1 leccién (13 y 20 de junio)
Trabajo Final: 20 de junio
Examen Final: 27 de junio
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CRONOGRAMA

FECHA

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

07 al 21 de marzo

*Entrega y discusion del programa del
curso.
*Flujo del procesamiento

Entrega del ensayo

28 de marzo, 4 de abril

Exposiciones de los estudiantes:
*Tipos de materiales

*Catélogos
Estructura de un registro
11 de abril Feriado
18 de abril Semana Santa
25 de abril Exposiciones de los estudiantes:
*Tipos de materiales
*Catdlogos
Estructura de un registro
2 de mayo RCA2
Formato MARC
Capitulo 1 RCA2
9 de mayo Capitulo 2 RCA2
16 de mayo Capitulo 3 y 4 RCA2
23 de mayo Capitulo 5y 6 RCA2
30 de mayo Capitulo 7 y 8 RCA2
Entrega I parte del trabajo final
6 de junio Capitulo 9 y 10 RCA2
9 de junio Capitulos 11, 12 y 13 RCA2
13 de junio Capitulo 13 RCA2
Dudas
20 de junio Entrega trabajo final
27 de junio Examen final

Para cada leccidon deben de
leer, anticipadamente, el
capitulo (s) correspondiente
de las RCAA2, investigar los
términos necesarios y traer 5
ejemplos de cada tipo de
material, segln corresponda.

EVALUACION

Ensayo 10 %
Reporte de lecturas 5%
Quices 10%
Practicas y tareas 10 %
Exposicidon 10 %
Entrega de los adelantos del Trabajo

final 05 %
Manual 30 %
Examen Final 20 %
Total 100 %
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NOTAS IMPORTANTES:

Se solicita asistencia puntual y obligatoria para el desarrollo de las actividades
practicas.

Por disposicion de la Universidad de Costa Rica los teléfonos celulares deben de
permanecer apagados.

Los informes, tareas, exposiciones y trabajos no se aceptaran fuera del
calendario establecido.

Los quices se llevaran a cabo sin previo aviso.

Para cada leccion deben de leer, anticipadamente, el capitulo correspondiente
de las RCAA2, investigar los términos necesarios y traer 5 ejemplos de cada
tipo de material, segin corresponda.

>
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