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Quiero darles un breve esquema de ésta,
para que puedan ubicarse con facilidad en la bésqueda de libros.

000 OBRAS GENERALES
100 FILOSOF IA
150 PSICOLOGIA
200 RELIGION
301  SOCIOLOGIA
312  DEMOGRAFIA
320  CIENCIA POLITICA
330 ECONOMIA
, 340  DERECHO
360 CIENCIAS SOCIALES 350  ADMINISTRACION PUBLICA
355  ARTE Y CIENCIA MILITAR
160  TRABAJOD SOCIAL
X
370 EDUCACION
580  COMERCIO Y TRANSPORTES
x90  COSTUMBRES Y FOLKLORE
400 LINGUISTICA
500 CIENCIAS PURAS
600 TECNOLOGIA
700 ARTE Y RECREACION
800 LITERATURA
9a0 HISTORIA Y GEOGRAFIA
BIOGRAFIA

;X( CRGANIZACION DE LA BIBLIOTECA

C1S0C esti integrada por las colec-
ciones de las siguientes Unidades Académicas que conforman la Facul-

tad de Ciencias Sociales:
~ ESCUELA DE TRABAJD SOCIAL

- ESCUELA DE PSICOLOGIA
- INSTITUTD DE CIENCIA POLITICA
INSTITUTO DE SOCIOLOGIA

En ella encontrards diversos tipos de
documentos impresos, entendiéndose por "documento", todo material
bibliogréfico:

- LIBROS, dividiéndose éstos en:

- MONOGRAFIAS: Obras generales y especializadas en los
diversos campos del conoccimiento. EJs

360,973 FRIEDLANDER, Walter. Dindmica del trabajo social.
F911d.E 2a,ed. M&xico, Pax, 1973. 607 p.

- OBRAS DE REFERENCIA: .ii : L U ARsE R
partanscen a este grupo: Bic8iv-
narios de la lengua, bilinglies, especializados, de si-
nénimos, etc.; Enciclopedias generales Yy especializadasj
Almanagques; Bibliograffas; Abstracts; Directorios, etc.
Siempre llevan una R antepuesta al ndmerc de clasifica-~

cién y sflo son de consulta en sala, £js
R300,3 ENCICLOP DJIA intermacional de las ciencias sociales.
I6le.kE Madrid, Aguilar, 1970-1977. 11 V.
- TESIS Es una investigacién original de uno o més autores,

como requisito para la obtencién de un t{tulo profe~
sional.



.

- REVISTAS o
PUBL ICACIONES PERIODICAS Se editan por fasciculos, aparecen a
intervalos regulares o irregulares de
tiempo, con un t{tulo comdn, Traen in-
formacidén muy reciente en dreas deter-
minadas. Ejse

- BOLETIN DEL INSTITUTO PANAMERICANO DEL NIND
- SOCIAL CASEWORK
~ TRABAJO SOCIAL

- FOLLETOS Publicaciones que generalmente tienen menos de 50
pdginas, CISOC incluye entre los folletos las foto-
copias“sacadas de capftulos de libro fpara spr dsja~-
PD%ien la Seccién Reserva. : : s

B ﬂﬁfﬁrﬁ«$“%*“**ﬁ ol
~ ARCHIVO g ) =
DE RECORTES Reccpilacidn de temas de actualidad, aparecidos an
el diario "E1 Mercurio" de Santiago,

- DIARIOS - EL MERCURIO
- Le MONDE e
_ She Meya /v/ YL o soutid
Tendrés accesc a todos los impresos

mencionados consultando el CATALOGO DICCIONARIO. En 81 encontrarés
por cada libro, fichas de AUTOR, TITULOD y MATERIA, integradas en

gstricto orden alfabéticos Ejs
- Toynbee, Arnold Jecseph, 1889- (Ficha de autor,
con mindscula)
- TRABAJO DE MENORES (Ficha de materia,

con maydscula)
- E1 trabajo de la madre fuera del
hogar (Ficha de tf{tulo,
con min(scula)
- FE1 trabajo de la mujer
TRABAJO SOCIAL
véase ademés (Ficha de referen-
ASISTENCIA SOCIAL cia)
- TRABAJOD SOCIAL DE GRUPOS :

Hay gavetas especisles dentro del Caté-
logo para buscar las Tesis, Publicecionas de la Universidad Catfli=-
ca, Folletos, Bibliografias, Archivo de Recortes., Siempre se crde=-
nan alfabéticamente.

Las Publicaciones Perifdicas se regis-
tran en un catilogo especial, ordenado alfabéticamente por titulo
de revista. En la estanterfa tianen el mismo orden que en este caté-
lOgOo

SERVICIOS AL PUBLICO

PRESTAMO DE MATERIALES

- Los libros se prestan por 8 df{as(renovable
siempre que no haya demanda)

- Revistas, Folletos y Tesis, por 2 dias,

(Tb, renovable) Las Tesis se prestan a

domicilio siempre gque tengan duplicado.

Las Obras de Referencia no sse prestan

a domicilioce.

In

S



RESTAMO INTERBIBLICTECARIO

- Con cste sistema se tiene accesc 3 la
informacién y documentacidn almacenada
en otras Bibliotecas.

BIBLIOGRAFIAS
- Se confeccionan sobre temas especiali-
zados, con el material existente en
nuestra biblioteca o en otras, 2 pedi-
do de los docentese
SECCION "RESERVA" - En ella se guardan los libros, tesis,

folletos, revistas qua son Bibliogra=-
f{as Obligatorias, de los cursos que

imparte la Facultad,

Se prestan a domicilio por dos dias,

previa inscripcidn,

Excepcionalmente pueden ser sflo para
lectura sn sala.

HORARIO DE ANTENCION

- Lunes a Viernes 9 a 18 horas,

PERSONAL
La Biblioteca es atendida por personal profesional
(Bibliotecarias), personal administrativo y auxiliar,

Cualquier consulta o problema te lo solucionardn las
Bibliotecarias o Jefes Administrativos de la Sgceidn correspondiente.

-~ Bibliotecaria Jefe ~ Sonia Vaisman A,
- Bibliotecaria de Referencia - Carmen Guintana B,
y Revistas
- Supervisora Secciln Reserva - Marfa Teresa Céceres

- Supervisor Seccidn Circulacién - Rolando Varas 0.
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METODOS DE INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

Investigacién bibliogréfica signi-
fiea investigar - hacer diligencias para descubrir una cosa - "in-
vestigar 1lo escrito", por una persona o sobre slla, sobre una épo-
ca, una materia determinada, un pais, etc., Yy constituye la etapa
de documentacidn de todo proceso de investigacién

RUTA A SEGUIR EN LA INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

*l.~ Consulta de Enciclopedias generales o especializadas gue den un
enfoque histdérico del tema.

2.~ Consulta de "Annuals Revieu" que dan un enfoque actual del tema
Las Annual Review son publicacicnes anuales de una materia deter=-
minada que generalmente trasn los principales progresos de una
disciplina en el curso del afioe

Las bibliografiass contenidas en Enciclopedias y Annual Review nos
asren pasoc a otras etapas:
- Libros fundamentales
-~ Publicaciones Perifdicas
3,- Recursos de Bibliotecas (mediante sus Catdlogos, que constituyen
el {ndice de la Bca.)
. 4,- Bibliografias especializadas
5.,- Asesoria de Expertos (Comunicaciones persanalee)

,Cémo y dénde registrar toda la in-
formacidn obtenida? Agqui nos encontramos con las fichas, que existen
para que cada uno de Uds. lleve un registro personal de todo aquello
le{do o escuchado que haya despertado curiosidad intelectual, y 1lo
encuentren tan interesante que decidan anotarlo, con el objeto de
recordar y tener a la mano o83 informacién, fécil de ubicar cuando
la necesiten.

Juntd con los sistemas dé clbdifica-
cidn de libros, smpiezan a formularse las primeras normas para citar
l1a informacidn contenida an ellos o @en las revistas, No prentendo -
por ahora - darles normas rigidas ni estrictamente ceflidas a las
Normas Chiler.s dictadas por el INN (Instituto Nacional de Normali=-
zacidn), sino entregarles pautas f4ciles de cémo llevar un fichero
y de la técnica para confeccionar fichas.

Podemos dividir las fichas an dos
categor{es principales:
l,~ FICHAS BIBLIOGRAFICAS
2.~ FICHAS MNEMOTECNICAS

l.- FICHAS BIBLIOGRAFICAS, pretenden identificar y describir fisi-
camente un libro, revista, art{culo de revista, diario, etc,
Por lo general su tamafic es de 7,5 cm. X 12,5 cii.

Flementos indispensables de una ficha bibliogréfica (Ejemplos en Pe6)

DF WN LIBRO: - Autor (Puede ser una persona, dos o més, una Ins-
titucidn, un Pais)
- T{tulo y subtftulo (si lo tiene)
- E4icidn (Siempre que no sea la primera)
- Lugar de edicién

- Nombre de la Editorial

- Afo de publicacifn

~ N@ de piginas

- Léminas, cuadros, mapas, (si los tiene)
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Todo lo anterior constituye la REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

PARA UNA REVISTA : Nombre de la Revista
(Como un todo) Lugar de publicacidén
- volumsn
- ndmero
-« fecha

ARTICULO DE REVISTA: - Autar del artfculo
& Titulo ™ "
~ Nombre de la revista
- volumen
- ndmero
- paginacién
- fecha

ARTICULO APARECIDO

EN DIARIO O PERIDDICO: T{tulo del articulo
- Nombre del diario

- Lugar de publicacidn
- fecha

- pégina

- columna

EJEMPLOS DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

LIBRO

WILLIAMSON, Margaret., Supervisifn en servicio social de grupo.
Buenos Aires, Humanitas, 1969. 238 p.

CAPITULO DE UN LIBRO

WARREN, George L, Some aspects of international case work, (En:
LOWRY, Fern, ed, Readings in social case work, 1920-1938 :
selected reprints for the cass work practitioner. New York,
Columbia U, Pr., 1940) pp. 644652

REVISTA (Como un todo)

BOLETIN DEL INSTITUTO INTERAMERICANO DEL NINO, Montevideo, 51
(202), septiembre, 1977.
51 = velumen (gralmente,figura en la pgghg%gayumeros
(202) = ndmero

ARTICULO DE REVISTA

SOLAR Silva, M. Olga. Retorno al trabajo social individualizado,
Trabajo Scocial, B8 (26): 4=7, nov.edic., 1978,

ARTICULO EN DIARIOD

MADERAS prensadss. El Madererc, Santiago, Chile, junio 17, 1969.
p.28, col 1II,

EJEMPLOS DE AUTORES

Hasta tres, se mencionan: Ej:
VARCAS G,, Carlos, DIAZ E., Juany SANCHEZ S., Vicente.
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Mm&s de tres autores, se coloca el primero seguido ds tres puntos
suspensivos (indican la omisifn) y de 1la locucién latina “et al,",
que quiere decir "y otros". E )t

MANDEL, Albert ... st al.

Institucidn como autor Ej:

UNIVERSIDAD Cat8lica de Chile, Escuela de Trabajo Social

Pafis como autor Ejs

CHILE., Ministerio de Relaciones Exteriores.

2.~ FICHAS MNEMOTECNICAS, como su nombre lo indica, constituyen une
ayuda memoria. En ellas registraremcs las ideas fundamentales
que se quiera extractar, Podemos anotar también citas textuales,
que deben ir entre comillas ("v), Ademds, nuestros comentarios
acerca de lo que hemos lefdo. En fin, todo lo mds adelante
pueda servir para 2l trabajo de investigacién,

En esta ficha debemos también anotar la ubicacidén del documento
a que hacemos referencia.

La ficha debe llevar la materia en la parte superior, a fin de
facilitar su ordenamiento. Existen varios procedimientos para
ordenar las tarjetas en el fichero, Puede ser una materia gene-
ral como
PSICOLOGIA SOCIAL
y a continuacifn las materias espac{ficas dentro
de Psicologia Social, ordenadas alfab&ticamente, por ej.

COMUNICACION DF MASAS
DESARROLLD ‘e la COMUNIDAD
INTERACCION SOCIAL, etce

o simplemente, pueden ir todas en orden alfabético, Ej:
TENENCIA DE LA TIERRA
TERAPIA DE GRUPO
TRABAJO SOCIAL
VIVIENDAS MARGINALES, etc,

Si{ ya tienen estructurado el trabajo, las fichas pueden orde=-
narse por cap{tulos. En fin, el procedimiento nc es lo més
importante, siempre gque cuando necesiten una materia espec{fi-
ca la ubiquen fécil y répidamenta,

(En hoja aparte van modelos de fichas)

CITAS Y BIBLIOGRAFIA DE LOS TRABAJOS
ESCRITOS

Todas las fuentes bibliogréficas utilizadas en un trabajo, deben aser
nombredas. Pueden ser notas o citas a pie de pdgina o final del
texto o una bibliografia

Ejemplo y abreviaturas de notas de refersencia

Cuando una obra ha sido citada en una nota
- forma completa, a fin de evitar repeticiones innecesarias en no
posteriores que se refieran a 1a misma cbra, se emplean ciertas &
viaturas técnicas, por ej:
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Ibid ¢ Abreviatura del latfn "imidem", y significa "en sl mismo lugar"
Para las notas que se refieren a la misma obra que la nota inmediata-
mente anterior. Se usa sdélo en notas contiguas, aunque estén separa-
das por varias péginas: E]

(1)F., PARDINAS, Metodologfa y técnicas de investigacidn en ciencias
sociales. 1lla.ed. méxico, Siglo Veintiuno, 1973. p.l2.

(2)Ibid.

(3)Ibid., pe 17,

Op.cit.: Abreviatura del latfn "in opere citato" que quiere decir
"on la obra citada. Se usa en notas no _contiguas para referirse a
otra parte o p&g. de una cbra citada. EJe

(1)3.W, BEST, Cdmo investigar en educacién, 7a.,ed. Madrid, Morata,
1974, p.45.

(2)F, PARDINAS, Metodologfa y técnicas de investigacidn en ciencias
sociales, 1lla.ed. México, Siglo Veintiuno, 1973, p.12

(3) BEST, op.cit., p. 51 y ss. (y siguientes)

Locecit,: Abreviatura del latf{n "in loco citate", que significa"en el
lugar citado"., Se usa para repetir la misma referencia y la misma pé-
gina de otra nota anterior no contigua. No se usa para notas cuyo au=-
tor tenga més de una obra citada en el mismo trabajo, pare evitar
equfvocos. Ejs

(1)S.DAHL, Historia del libro,. Madrid, Alianza Editorial, 1972, p.31

(Varias p4ginas més adelante y después de varias notas)
(5) DAHL, loc.cit.

ldem: Reemplaza sl nombre del autor en citas contiguas.

Ejemplo de Bibliografia: (Ver p. 9. Son las fuentes bibliogréficas
usadas para la confeccidn de esta charla,)

Sonia Vaisman A,
Charla a los alumnos del primer afio de la Escuela de Trabajo Social.
Abril, 18, 1979.
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cién del trabajo escrito : citas, notas, llamadas, bibliografia.
Santiago, Universidad Catélica de Chile, Biblioteca Central, 197Z.

89 p.

ASTI Vera, Armando. Metodologiz de la investigacién. Buenos Aires,
Kapelusz, 1973, 191 p. (Biblioteca de cultura pedagdgica 3 106).

BEST, John W, Cdémo investigar en gducacién., 3a.ed. Madrid,
Morata, 1974, pp. 53-71,

DAHL, Svend, Historia del libro. Madrid, Alianza Editorial, 1972,
319 p. (El libro de bolsillo 3 373).

KELLERMANN, Luce. Préctica de la investigacién en ciencias sociales.
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1a Unesco para las Bibliotecas, 30 (6): 351-356, nov,-dic., 1976.

WHITNEY, Frederick L, Elementos de investigacifn. 2a.ed, Barce~
lona, Omega, 1963, pp.87-97,.



