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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 207-2024-UNIFSLB/CO

Bagua, 17 de Julio del 2024.

VISTO:

El Informe N° 041-2024-UNIFSLB-VPI-DITT/BIBLIOTECA, de fecha 17 de mayo de 2024; Informe N° 113-
2024-UNIFSLB/DITT/EVP, de fecha 20 de mayo de 2024; Oficio N° 334-2024-UNIFSLB-CO/VPI, de fecha 23

\ de mayo de 2024; Oficio N° 131-2024-UNIFSLB/P/OAJ, de fecha 13 de junio de 2024; Informe Técnico N° 004-
' 2024-UNIFSLB/DITT/EVP, de fecha 19 de mayo de 2024; Oficio N° 390-2024-UNIFSLB-CO/VPI, de fecha 21

de junio de 2024; Informe Legal N° 127-2024-UNIFSLB-OAJ, de fecha 04 de julio de 2024; Acuerdo de Sesion
Ordinaria de Comisién Organizadora Numero Dieciséis (016), de fecha 17 de julio de 2024; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru, /a universidad es la comunidad de
profesores, alumnos y graduados. (...). Cada universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno,
académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de
la Constitucion y de las leyes.

Que, la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su articulo 8° establece que, e/ Estado reconoce la autonomia
universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con o establecido en la
Constitucion, la presente ley y deméas normas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes
regimenes 8.1) Normativo, implica la potestad autodeterminativa para la creacién de normas internas (estatuto
y reglamentos), destinadas a regular la institucion universitaria.

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, referido a la Comision Organizadora establece que, La Comision
tiene a su cargo la aprobacion del Estatuto, reglamentos y documentos de gestion académica y administrativa
de la universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como en su conduccién y direccion
hasta que se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la presente ley, le correspondan.

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, en el articulo
IV del Titulo Preliminar establece que son principios del procedimiento administrativo, Principio de legalidad. -
Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las
facultades que les estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los cuales les fueron conferidas. Lo que
significa que la actuacion de las autoridades de las entidades de la administracién publica, como la Universidad
Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, deben restringir su accionar a lo estrictamente

estipulado en las facultades y funciones conferidas en la Constitucion, la ley y las normas administrativas. '

Que, mediante Ley N° 29614 se cre6 la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua,
como persona juridica de derecho piblico interno, con sede en el Distrito de Bagua, Provincia de Bagua,
Departamento de Amazonas.

Que, mediante Resg)ﬂlggién Viceministerial N° 073-2024-MINEDU, de fecha 27 de junio de 2024, se reconformé

TERCULTY

“la'Coffiisioh-Organizadora de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua.

UNIVERSIDS
“EART

ENERAL

.........

Gt ELT,...ovnes

*e
stamante Mejls
FiDATACiEO

Jr. Ancash N° 520
Bagua, Amazonas, Pera
T: 041 - 261139

£ito W www.unibagua.edu.pe



—— P ———— P T B g

BIniversidagiNacionantercultaral ety AR C ’%xgemmm&a, i -mme’?kwm“mi i
“Cyaileik SEIRRET -.;an;- U slnaErgee R AN P ADOR AT NS EEART U CDEH U T O AU CRUTR O BT 0T CIOT
S GieacionNER S0 i 15 Seces Banie Bailes m LAughy Aganaly?

ki = R s 2k,

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 207-2024-UNIFSLB/CO
Bagua, 17 de Julic del 2024.

Que, mediante Informe N° 041-2024-UNIFSLB-VPI-DITT/BIBLIOTECA, de fecha 17 de mayo de 2024, el
; Ejecutivo de Biblioteca de la UNIFSLB, solicita al Director (e) de la Direccion de Innovacion y Transferencia
=2 . Tecnologica, revision y aprobacion del Manual de Catalogacion de la Biblioteca de la UNIFSLB.

; Que, mediante Informe N° 113-2024-UNIFSLB/DITT/EVP, de fecha 20 de mayo de 2024, el Director (¢) de la
: ,l / Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnologica, deriva al Vicepresidente de Investigacion de la UNIFSLB,
" el documento conteniendo el Manual de Catalogacion de la Biblioteca de la UNIFSLB.

Que, mediante Oficio N° 334-2024-UNIFSLB-CO/VPI, de fecha 23 de mayo de 2024, el Vicepresidente de
Investigacion, solicita al Presidente () de la Comisién Organizadora de la UNIFSLB, Aprobacién mediante acto
resolutivo, del Manual de Catalogacién de la Biblioteca de la UNIFSLB.

Que, mediante Oficio N° 131-2024-UNIFSLB/P/OAJ, de fecha 13 de junio de 2024, el Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica, remite expediente al Vicepresidente de Investigacion de la UNIFSLB, para opinién.

N _,,, o,

_...-fig\}”yo ° *%% Que, mediante Informe Técnico N° 004-2024-UNIFSLB/DITT/EVP, de fecha 19 de mayo de 2024, el Director

; %E (e) de la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnologica, emite opinion técnica al Vicepresidente de
%\Séﬁﬁgﬁ"‘, § Investigacion de la UNIFSLB, respecto Manual de Catalogacion de la Biblioteca de la UNIFSLB, en el cual,
éizamzcx\&\i?; concluye, que se ha revisado el Manual de Catalogacion de la Biblioteca de la UNIFSLB, el cual cumple con
ser una herramienta de facil comprension para los usuarios de la Biblioteca que realizaran la catalogacion de

libros en el Sistema Integrado de Gestién de Biblioteca KOHA, asimismo, es procedente la aprobacién mediante

acto resolutivo.

Que, mediante Oficio N° 390-2024-UNIFSLB-CO/VPI, de fecha 21 de junio de 2024, el Vicepresidente de
Investigacion, deriva al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, informe técnico referente al Manual de
Catalogacion de la Biblioteca de la UNIFSLB.

Que, mediante Informe Legal N° 127-2024-UNIFSLB-OAJ, de fecha 04 de julio de 2024, el Jefe de la Oficina
de Asesoria Juridica, opina que es procedente la aprobacion del Manual de Catalogacion de la Biblioteca de la
Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua 2024.

Que, en Sesion Ordinaria de Comisién Organizadora Numero Dieciséis (016), de fecha 17 de julio de 2024,
aprueba el Manual de Catalogacién de la Biblioteca de la Universidad Nacional Intercuitural Fabiola Salazar
Leguia de Bagua 2024.

Que, de conformidad con el Articulo 59° de la Ley Universitaria N° 30220; el item 6.1.4 de la Resolucion
Viceministerial N°® 244-2021-MINEDU vy el Articulo 33° del Estatuto de la Universidad Nacional Intercultural
“Fabiola Salazar Leguia” de Bagua.

SE RESUELVE:

ARTICULO'PRIMERO: APROBAR el Manual de Catalogacion de la Biblioteca de la Universidad Nacional
InterculturaliFabiola Salazar Leguia de Bagua 2024, el mismo que se adjunta y forma parte de la presente
Resolucion.
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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 207-2024-UNIFSLB/CO

Bagua, 17 de Julio del 2024.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la publicacion de la presente Resolucion, asi como su anexo en la pagina
web del portal institucional de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia’ de Bagua.

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se opongan a la presente
Resolucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE;

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL
uy,!ngg&%“ &AggNAél" E;glélhrgg:t. “FABIOLA SALAZAR LEGUIA’ DE BAGUA

esse
------------- sesssrnsuncssessoonsa ssssensee Panne
;

‘Abog/Amnuifo

C.c.

Vicepresidencia de Investigacion

Direccion de Innovacién y Transferencia Tecnol6gica
Oficina de Tecnologias de la Informacion

Biblioteca

Archivo
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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene por finalidad estandarizar el proceso de catalogacion en el
Sistema Integrado de Gestién de Bibliotecas Koha, que realiza el personal de biblioteca,
de todas las colecciones fisicas con las que cuenta la Biblioteca de la Universidad
Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua (UNIFSLB). Tedo esto para que
el usuario pueda obtener informacién exacta, precisa y fiable del catélogo en linea, acerca
de los fondos que alberga la Biblioteca y que pueden ser consultados.

Il. DEFINICIONES

a) AACR2. Las Reglas de Catalogacion Angloamericana en su segunda edicion, AACR2
por sus siglas en inglés, son un conjunto de reglas que se aplican a la descripcién
bibliografica y que proveen la forma que deben adoptar los encabezamientos, permiten
determinar los puntos de acceso en un catdlogo y brindan pautas para describir
distintos tipos de documentos.

b) Acervo documental. Coleccion bibliohemerografica de una biblioteca, que esta
compuesta por libros, revistas y diarios, tesis, entre otros.

c) Automatizacién. Consiste en la incorporacién de las TIC para realizar de una manera
eficaz la cadena de procesos que involucra la gestibn documental dentro de una
biblioteca.

d) Catélogo. OPAC por sus siglas en inglés que corresponden a Online Public Access
Catalog, lo cual se refiere a catalogo publico con acceso en linea.

e) Catalogacion. Es la actividad de organizacion del conocimiento a través de la cual se
representan los recursos en el contexto de un catalogo. Estos recursos pueden ser
fisicos o digitales, e incluyen libros, revistas, tesis, etc. Durante la catalogacién se
registran las particularidades de un recurso, tales como titulo, autor, dimensiones,
fecha de publicacion, etc.

f) Material bibliografico. Es el conjunto de elementos libros, trabajos de grado, CD-
Rom, revistas, entre otros que conforman las colecciones de una biblioteca.

g) MARC 21. Machine Readable Cataloging o Catalogacién Legible por Maquina, es un
protocolo de identificacion para el intercambio de informacién que permite estructurar
e identificar los datos de tal forma que puedan ser reconocidos y manipulados por
computadora.

h) Procesamiento técnico de la informacién. Consiste en la presentacién normalizada
de la informacién, el analisis de contenido sobre técnicas estandarizadas
internacionalmente, los sistemas de clasificacién acordes a la disciplina y el publico
especializado y general que va a hacer uso de la informacion procesada.

i) Procesos técnicos complementarios. Conocido también como tratamiento fisico de
los documentos. Consiste en las actividades de sellado, etiquetado, forrado del
material libros, revistas, mapas, etc. Son el complemento ¢ paso ultimo que continua
a la catalogacion para poder organizar los documentos.

j} Recurso de informacién académica. Son las fuentes de informacién que permiten
adquirir, ampliar o comunicar datos y conocimientos, con el fin de resolver una
necesidad de informacién o conocimiento.

k) Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas (SIGB) Koha. Es un sistema integrado
de gestién de bibliotecas en cédigo fuente abierto que permite automatizar las
operaciones bibliotecarias mas comunes, como la catalogacion, circulacion, consulta
y adquisicién de materiales.
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. CATALOGACION DE LAS COLECCIONES
El SIGB Koha con el que cuenta la UNIFSLB se puede acceder mediante el eniace
https.//biblioteca unibagua. edu.pe:8080/. Este se encuentra organizado en diferentes
modulos (Usuarios, Circulaciéon, Herramientas, Catalogacién, Autoridades, etc.). Con
el fin de realizar el procesamiento técnico de los recursos de informacion con los que
se cuenta, se han de utilizar los médulos “Catalogacion” y “Autoridades”. Los 3
principales tipos documentales con los que cuenta la Biblioteca son: libros, revistas y
tesis. Para cada uno de éstos se ha configurado en el SIGB Koha una hoja de trabajo
que incluye los campos y subcampos MARC 21 necesarios. Las hojas de trabajo se
titulan: “Libros”; “Revistas”; y “Tesis”". A continuacion, se detalla el proceso de
catalogacién, conforme al tipo documental, los campos y los subcampos MARC 21
que se han de trabajar.

3.1. CATALOGACION DE LIBROS

3.1.1. Se ingresara al modulo Catalogacion.
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3.1.2. Luego se seleccionara el tipo documental, en este caso Libros.
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3.1.3. Los campos 000, 003, 005, 008 y 040 son campos de control que se
generan automéaticamente por el software al darle clic.
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3.1.4. En el campo 017 DEPOSITO LEGAL, subcampo a se consignara el
nimero de deposito legal, s6lo en el caso de los libros que hayan sido
editados en el pais y cuyos editores hayan realizado el tramite de depdsito
legal en la Bibiioteca Nacional del Peru.

Adadir regnto MARC
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3.1.5. Enelcampo 020 ISBN, subcampo a se transcribira el International Standar
Book Number.
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3.1.6. En el campo 047 CODIGO DE IDIOMA, subcampo a se indicara el cédigo
ISO 639-2 para idiomas con tres letras.
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3.1.7. Enel campo 043 CODIGO DE PAIS, subcampo ¢ se indicara el codigo iSO
3166-1 alfa-3 para paises con tres letras.

3.1.8. En el campo 082 NUMERO DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY, en
el subcampo a se indicard el nimero de clasificacion Dewey; y en el
subcampo 2, el nimero de edicion de la tabla Dewey que se ha usado.
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3.1.9. Si la obra tuviese hasta tres autores, el primero se ingresara como
autoridad en el campo 7100 ENTRADA PRINCIPAL-NOMBRE
PERSONAL y los dos restantes irdn en el campo 700 ENTRADA
SECUNDARIA-NOMBRE PERSONAL, el cual es repetible. Si la obra
tuviese mas de tres autores, éstos iran en el campo 700 ENTRADA
SECUNDARIA-NOMBRE PERSONAL, el cual se repetira las veces que
corresponda.
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3.1.11.En el campo 250 Menci6n de edicién, subcampo a se indicara el nimero
ordinal a partir de la segunda edicién (2a ed., 3a ed., 4a ed,, etc.), segiin
corresponda. En el subcampo b el niimero ordinal de la reimpresion (1a
reimpr., 2a reimpr., 3a reimpr., etc.). Los subcampos a y b se separan con
una coma (,).
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3.1.12.En el campo 260 PIE DE IMPRENTA, subcampo a se indicara la ciudad:
en el subcampo b, se indicara el nombre de la editorial; y en el subcampo
¢, se indicara el afio de publicacién. Los subcampos a y b se separan por
dos puntos (:), y los subcampos by ¢ por una coma (,).
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Ademas, los campos 700 ENTRADA PRINCIPAL-NOMBRE PERSONAL, 700
ENTRADA SECUNDARIA-NOMBRE PERSONAL, 110 ENTRADA
PRINCIPAL-NOMBRE CORPORATIVO, 710 ENTRADA SECUNDARIA-
NOMBRE CORPORATIVO, 111 ENTRADA PRINCIPAL-NOMBRE DE
REUNION y 711 ENTRADA SECUNDARIA-NOMBRE DE REUNION
corresponden a las autoridades. Estos campos se detallan en los numerales 4.1,
42vy4.3.

En el presente caso la obra sélo cuenta con un autor. Por lo tanto, éste se
ingresara como autoridad en el campo 100 ENTRADA PRINCIPAL-NOMBRE
PERSONAL.

Adadir regisito MARC

e

113

3.1.10.En el campo 245 TITULO, en el subcampo a se indicaran el titulo; en el
subcampo b, el subtitulo; y en el subcampo ¢, la mencién del autor o
autores (digitando primero los nombres y luego los apellidos). Los
subcampos a y b se separan por el signo de puntuacion dos puntos (), la

barra (/) se utilizara para separar los subcampos ay ¢, o los subcampos b

¢, en caso no hubiese subtitulo.

Afadic registro BMARC
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3.1.15.En el campo §00 NOTA GENERAL, subcampo a se indicaran datos como

la condicion fisica del libro, alguna informacion extraida de la tapa, la
inclusion de indices, glosarios, anexos, etc.

ARadir registro MART
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3.1.16.En el campo 504 NOTA BIBLIOGRAFICA, subcampo a, se indicara el
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intervalo de paginas en las que se incluyen las referencias bibliograficas.
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3.1.13.El campo 300 DESCRIPCION FISICA, en el subcampo a Extensién se
indicara el nimero de paginas o de volimenes y/o tomos; en €l subcampo
b Otros detalles fisicos, si hay ilustraciones; en el subcampo ¢
Dimensiones, la longitud del libro en centimetros; y en el subcampo e
Material de acompafamiento, si hay CDs, CD-ROMs, etc. Los
subcampos a y b se separan con dos puntos (:), los subcampos by ¢, con
punto y coma (;), y los subcampos ¢ y d, con el signo mas (+).

Afiadiz registro MARC
[ 53

3.1.14.En el campo 490 MENCION DE SERIE, en el subcampo a se indicaré el
nombre de la serie o coleccién; y en el subcamco ¢ Volumen/Namero
secuencial, el nimero que ocupa el libro en la serie. Los subcampos a y

¢ se separan por un punto y coma (;).

Afiadir registro MARC
- - ) R a
e T Ty T EETE e R ST PESTTEG (SECIT eRETIRY EECRY
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3.1.17.En el campo 505 NOTA DE CONTENIDO, subcampo a, se indicaran el

nombre de los titulos de capitulos, partes, tomos y/o volimenes en los que
estan divididos la obra. Cada parte se separara con dos guiones (-).

il =

508 -

Fugakz y Ar
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3.1.18.En el campo 520 NOTA DE RESUMEN, subcampo a, se indicara un breve

resumen de {a obra.
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3.1.19.E! campo 526 NOTA DE INFORMACION DE PROGRAMA DE
ESTUDIOS, subcampo a, se consignara la escuela progesional a la cual

esta dirigido el libro.

L TN RS R e D TR S e e
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526 s
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3.1.20.El campo 650 ENTRADA SECUNDARIA DE MATERIA-TERMINO
TEMATICO se ingresaran las autoridades de descripcién por materia, este
campo y los campos 600, 670, 657 y 653 se explicaran con mayor detalle

enlos numerales 4.4y 4.5.
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3.1.21.En el campo 856 ACCESO ELECTRONICO, subcampo u URIVURL se
indicara la direccion electronica del libro, siempre y cuando esté en acceso
abierto la totalidad de la obra.

Afadir registro MARC
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3.1.22.En el campo 910 DATOS DEL CATALOGADOR, en el subcampo a Siglas
del catalogador y el subcampo ¢ Siglas del revisor de la catalogacion,
se colocaran las iniciales de la persona que catalog6 el libro, y de ia
persona encargada de la revisién del registro, respectivamente.

Afiadiy registro MARC
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3.1.23.En el campo 942 ELEMENTOS DE ENTRADA KOHA, el subcampo 2
Fuente de clasificacion se seleccionara Dewey Decimal Calssification; en
el subcampo ¢ Tipo de recurso, Libro, en el subcampo e Fecha de
procesamiento, la fecha.

L} L OO [L IS
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Afadir registro MARC
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3.1.24. Para acceder al campo 952 INFORMACION DE ITEMS O EJEMPLARES,
se seleccionara {a opcion “Guardar y editar items”.
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3.1.25. En el subcampo 2 Tipo de clasificacién se seleccionaré la opcion Dewey
Decimal Classification.

ftems para Caleuls diferencial con #atlab: por Vera Lizaro, Alejandro Segundz (Registro nry. BATj
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3.1.26.En el subcampo 8 Coleccién se seleccionara la escuela académica que
haya sugerido su adquisicion o tenga mayor interés en consultar el item.

itevns para Cilcuto diferencial con Matlab: por Vera Lazzro, Alejandro Segunde {Begistra one. 8471
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3.1.27.En los subcampos a Ubicacion permanente, b Ubicacion actual y ¢ Sala
de ubicacion, se seleccionaran las opciones Central, Cenfal y Sala

General.
items para Citods difessnciad con $8atiab: pos Vers Lizere, Alejandea: Segunda (Regivfvs mwo 847}
Normy g e
B
i 2 - Vigo de clmbicniies
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3.1.28.En el subcampo d Fecha de adquisicion se seleccionarg la fecha que
corresponda.

ftems para Cilculo diferencial con Matlab: por Vera Lizaro, Alsjandro Segunda {Registro neo 847§
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3.1.29.En el subcampo e Forma de adquisicién se seleccionard una de las
opciones: “Compra” o “Donacion”.

ftems para Cakculo diferendial con Matiab: por Vera Lizaro, Alejandro S lo (Registrs nra BE7}

[y Agroge Bem:
AL
. 2 - Tips Je CoEmcacion.
B 3. Cobrecidn
e
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3.1.30.En el subcampo o Signatura topografica completa se indicara el niimero
de clasificacion Dewey, la notacién intema (conforme a las reglas
establecidas en “Pautas y tabla de notacién intema” de Carlos Javier Rojas
Lézaro), ademas, en caso corresponda el niimero de volumen o tomo y el
afio de edicion.
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3.1.31.En el subcampo p Cédigo de barras se indicara el nimero de ingreso del
ejemplar, el cual estara conformado de la siguiente manera:

01L

&
Mimero exmaspondarie 2 la BESoles gue
forma pare dal Sktema de Bhbxtecas En
este casc (0% comesponde a Ia Biblwtecn
Certral. A medica que crezca &l nltmere de
se asigrarsn ks subsiguisnts
namAres.

En el presente caso corresponde:
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3.1.32.En el subcampo t Niimero de ejempiar se indicarg, a partir del segundo,
el nimero que le corresponde al item precedido por la abreviatura Ef.
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3.1.33.En el subcampo v Costo, precio de reemplazo, si en el subcampo e
Forma de adquisicién se selecciond la opcion Compra, entonces se
indicara el costo de la adquisicion.
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3.1.34.En los subcampos @ Numero de SIGA, B Namero de SIAF y 6 Nombre
de la editorialffibreria se indicaran los nimeros que correspondan y el
nombre de la empresa que realiz6 la venta.

" ] [T Boeaeda - o a
e Rrancocmcns G a e § =
560 -
kot -
B-Coloatiy oy S end Sk rogeeinds G
Reservas @ b
Ceni
yokeald e pabtaine
T -
L s

oS- Ferka e adeuisition. -
= Foomadeakpdicie

L3R Ay
- Nisaern de: sjemplar

v-Coato, precie éescrmplzy  — oy
R Y S T

B~ Nodmero de SIAF g}r_;;s;‘mm o ‘3
- Nonbee de la edborial/fbeers 53~
x - Mota oo piblica
. i

Ioaprwmogesian ke  SuMroropinii

- B CS ewliag T e T



MANUAL DE CATALOGACION DE LA BIBLIOTECA (5digo: B-M-
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL Codigo: B-M-Mco1
INTERCULTURAL FABIOLA SALAZAR LEGUIA DE
BAGUA

BIBLIOTECA

Version: 01

Fecha: 05/04/2024
Pagina: 22 de 82

3.1.35.En el subcampo y Tipo de item se seleccionara la clase de material que
se ha catalogado.
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3.1.36.Finalmente, se hara click en la opcion “Agregar item” para guardar los
cambios realizados.
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3.2. CATALOGACION DE REVISTAS

3.2.1. Se ingresara al médulo Catalogacion.

B, 5 isqeds ce e & miormes

e F nasismac

G somenades BE admirsicin e Korn
Macsicatninny

3.2.2. Luego se seleccionara el tipo documental, en este caso Revistas.
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Los campos 000, 003, 005, 008 y 040 son campos de control que se
generan automaticamente por el software al darle clic.

En el campo 017 DEPOSITO LEGAL, subcampe a se consignara el
numero de depésito legal, s6lo en el caso de las publicaciones que hayan
sido editadas en el pais y cuyos editores hayan realizado el tramite de
depésito legal en la Biblioteca Nacional del Perti.
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3.24. Enel campo 022 ISSN, subcampo a se transcribira el International Standar
Senial Number.

o or . .
o al a5

LSy

23

3.2.5. Enel campo 041 CODIGO DE IDIOMA, subcampo a se indicara el codigo
tSO 639-2 para idiomas con tres letras.
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3.2.6. En el campo 043 PAIS, subcampo ¢ se indicara el codigo 1SO 3166-1 alfa-
3 para paises con tres letras.

et g

¥ .

a@rT

e
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3.2.7. Los campos 100 ENTRADA PRINCIPAL-NOMBRE PERSONAL, 700
ENTRADA SECUNDARIA-NOMBRE PERSONAL, 110 ENTRADA
PRINCIPAL-NOMBRE CORPORATIVO, 710 ENTRADA SECUNDARIA-
NOMBRE CORPORATIVO, corresponden a las autoridades. Estos
campos se detallan en los numerales 4.1, 4.2.

En el presente caso la obra sélo cuenta con un autor institucional o
corporativo. Por lo tanto, éste se ingresard como autoridad en el campo
110 ENTRADA PRINCIPAL-NOMBRE CORPORATIVO.
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ARaglr registra MARC
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3.2.8. En el campo 245 TITULO, en el subcampo a se indicaran el titulo; y en el

subcampo b, el subtitulo. Los subcampos a y b se separan por el signo de
puntuacion dos puntos (3).

Adadir vegistro. MARC

&>

Ta% -

246

3.2.9. En el campo 260 PIE DE IMPRENTA, subcampo a se indicara la ciudad;
en el subcampo b, el nombre de la editorial; y en el subcampo ¢, el afic de
publicacion. Los subcampos a y b se separan por dos puntos (), y los
subcampos b y ¢ por una coma (,).
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3.2.10.El campo 300 DESCRIPCION FISICA, subcampo a Extensién se indicara
el nimero de volumenes, en caso de ser una publicacién en curso, sélo se
sefialara con la letra uve (v.); en el subcampo b Otros detalles fisicos, si
hay ilustraciones; en el subcampo ¢ Dimensiones, 1a longitud de |a revista
en centimetros; y en el subcampo ¢ Materiales de acompaiiamiento, si
hay CDs, CD-ROMs, etc. Los subcampos a y b se separan con dos puntos
(1), los subcampos by ¢, con punto y coma (}), y los subcampos ¢y d, con
el signo mas (+).

-3 : Y

Adadir registro MARC
a & 5
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3.2.11.En el campo 310 FRECUENCIA O PERIODICIDAD ACTUAL DE LA
PUBLICACION, subcampo a, se indicara la regularidad con que se publica
la revista, puede ser. semanal, quincenal, mensual, bimestral, trimestral,

etc.
Buspacili 0 Cataloy.
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L Afadir registro MARC
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3.212.En el campo 362 FECHA DE PUBLICACION Y/O DESIGNACION
SECUENCIAL DEL ITEM, en el subcampo a se consignardn los
volimenes y/o niimeros con los que inicia y finaliza la publicacion, ademas
de, entre paréntesis las fechas de inicio y fin de la misma, ambas
separadas por un guion (-).

Afadit registro MARC

on 3
e

310

3.2.13.En el campo 500 NOTA GENERAL, subcampo a se indicaran el nombre
del editor o los nombres de las personas que conforman el comité editor.
Ademés, en el campo 700 ENTRADA SECUNDARIA-NOMBRE
PERSONAL se ingresaran como autoridades tal y como se indica en el
numeral 4.1.

Afnadir registro MARC
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3.214.El campo 526 NOTA DE INFORMACION DE PROGRAMA DE
ESTUDIOS, subcampo a, se consignara la escuela progesional a la cual
esta dirigida la revista.

Adiadir registre MARTC
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3.2.15.El campo 650 ENTRADA SECUNDARIA DE MATERIA-TERMINO
TEMATICO se ingresaran las autoridades de descripcién por materia, este
campo y los campos 600, 610, 651 y 653 se explicaran con mayor detalle
en los numerales 4.4 y 4.5,
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3.2.16.En el campo 856 Acceso electrénico, subcampo u URIURL se indicara
la direccién electronica de la revista, siempre y cuando esté en acceso
completo.

Affadir registre MARC
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3.2.17.En el campo 970 DATOS DEL CATALOGADOR, en el subcampo a Siglas
del catalogador y el subcampo ¢ Siglas del revisor de la catalogacion,
se colocaran las iniciales de la persona que catalogé el libro, y de la
persona encargada de la revision del registro, respectivamente.
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3.2.18.En el campo 942 ELEMENTOS DE ENTRADA KOHA, el subcampo 2
Fuente de clasificacion se seleccionard Other/Generic Calssification
Schem, en el subcampo ¢ Tipo de recurso, Revista; en el subcampo e
Fecha de procesamiento, |la fecha.

Afiadir registro MARC
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3.2.19. Para acceder al campo 952 INFORMACION DE ITEMS O EJEMPLARES,
se seleccionara la opcidn “Guardar y editar items”.

Avzdir sogistes MARC
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3.2.20.En el subcampo 2 Tipo de clasificacion se seleccionara la opci6n
Other/Generic Classification Scheme.

ftems para Revista dientifica Dékansu Agropec {Registro mwo 848}
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3.2.21.En el subcampo 8 Coleccién se seleccionara la escuela académica que
haya sugerido su adquisicién o tenga mayor interés en consultar el item.

items parz Revista cientifica Dikams Agropec (Fegistyn nro 843
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3.2.22. En los subcampos a Ubicacion permanente, b Ubicacién actual y ¢ Sala
de ubicacion, se seleccionaran las opciones Ceniral, Cental y Sala
General.

ftems pars Revists chentifics Détamu Agropec (Ragfetre mvo 245)
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3.2.23.En el subcampo d Fecha de adquisicion se seleccionara la fecha que
corresponda.

items pars Revista cientifica Dékamu Agropec {Reqgistro nro 848}
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3.2.24.En el subcampo e Forma de adquisicién se seleccionara una de las
opciones: “Compra” o “Donacién”.

itams para Revista cisnitifica Délanu Agropes {Registye ren.848)
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3.2.25. En el subcampo f Tomo, volumen, nimero (mes y aiio) se indicarén los
datos especificados del ejemplar.

items para Revista cientifica Dékamu Agropec (Registro nro.843)
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3.2.26.En el subcampo p Cédigo de barras se indicara el nimero de ingreso del
ejempiar, el cual estara conformado de la siguiente manera:

Hiameo cormrspaniiznie o la Bibl vlecs que
forme paile ded Sistenm <o Sdptinteses En
sste capp 0 comenpunde 2 Iz 8blions
Certral. A medida que crezcs ef siiamere de
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3.2.27.En el subcampo t Ejemplar se indicard, a partir del segundo, el nimero
que le corresponde al item precedido por la abreviatura Ej.

items para Revista clentifica Dékamu Agropec (Registro meo.843}
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3.2.28. En el subcampo y Tipo de ftem se seleccionara la opcié Revista.

Foemis para Rewisis cieetifica Dikamu Agvopec {Ragistw nro 848}
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3.2.29. Finalmente, se hara click en la opcién “Agregar item” para guardar los

cambios realizados.
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3.3. CATALOGACION DE TESIS

3.3.1. Se ingresara al médulo Catalogacion.

& Aogen. docesaon Deran oo sets Q veiig £ e
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3.3.2. Luego se seleccionara el tipo documental, en este caso Tesis.
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3.3.3. Los campos 000, 003, 005, 008 y 040 son campos de control que se
generan automaticamente al darle clic.

=

% ~
Bir a U=

84t DT R pe

3.3.4. En el campo 041 CODIGO DE IDIOMA, subcampo a se indicara el codigo
ISO 639-2 para idiomas con tres letras.

o
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3.3.5. En el campo 043 CODIGO PAIS, subcampo ¢ se indicara el cédigo 1SO
3166-1 alfa-3 para paises con fres letras.

@

s

3.3.6. En el campo 090 SIGNATURA TOPOGRAFICA LOCAL, subcampo a se
indicara el codigo que estara conformado de la siguiente manera;

A evadiura qua indis of
bpo doturrental en este
6 Te por s

En el siguiente cuadro se muestran las abreviaturas que corresponden a
cada escuela de la Universidad.

| Escuela | Abreviatura
Administracion de Negocios An
Giobales 1 g
'Educacion Tecnolégica Etc
Derecho _ B ‘ Der
Biotecnologia | T Bio
Enfermeria Enf |
Ingenieria Civil j lci |
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En el presente caso la signatura que corresponde es de la siguiente
manera:

’ ¥ - .
wE L
QOB AFTAA AR % o

oat

o3 PN R A

3.3.7. En el campoc 100 ENTRADA PRINCIPAL-NOMBRE PERSONAL se
ingresara como autoridad al primer autor. Si la tesis fuviese mas de un
autor, éstos y el asesor o asesores irdn en el campo 700 ENTRADA
SECUNDARIA-NOMBRE PERSONAL, el cual es repetible. Los campos
100 ENTRADA PRINCIPAL-NOMBRE PERSONAL, 700 ENTRADA
SECUNDARIA-NOMBRE PERSONAL, 710 ENTRADA SECUNDARIA-
NOMBRE CORPORATIVO se detallan en los numerales 4.1. y 4.2.

En el presente caso s6lo hay un autor. Ademas, el asesor se ingresara
como autoridad en el campo 700 ENTRADA SECUNDARIA-NOMBRE
PERSONAL.

Afiadir registg MARC
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3.3.8. En el campo 245 TITULO, subcampo a se indicaran el titulo; en el
subcampo b, el subtitulo; y en el subcampo ¢, la mencién del autor o
autores (digitando primero los nombres y luego los apellidos). Los
subcampos a y b se separan por el signo de puntuacién dos puntos (), la
barra (/) se utilizara para separar los subcampos by ¢, en caso no hubiese
subtitulo los subcampos a y ¢ se seperan con la barra (/).

Afladle registro MARC
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245

3.3.9. En el campo 260 PIE DE IMPRENTA, subcampo a se indicara la ciudad:
en el subcampo b, el nombre de la editorial; y en el subcampo ¢, el afio de
publicacion. Los subcampos a y b se separan por dos puntos (), vy los
subcampos by ¢ por una coma (,).

— Aadir registry MARC
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3.3.10. El campo 300 DESCRIPCION FiSICA, subcampo a Extension se indicara
el nimero de hojas; en el subcampo b Otros detalles fisicos, si hay
ilustraciones; en el subcampo ¢ Dimensiones, la longitud del libro en
centimetros; y en el subcampo e Materiales de acompariamiento, si hay
CDs, CD-ROMs, etc. Los subcampos a y b se separan con dos puntos (),
los subcampos b y ¢, con punto y coma (;), v los subcampos ¢y d, con el
signo mas (+).

Adodlr registro MART
B 7l P

B e - o= . =ts s

3.3.11.En el campo 500 Noia general, subcampo a se indicaran datos como la
condicion fisica de la tesis, algtn dato extraido de la tapa, Ia inclusion de

indices, anexos, etc.

Afiadis ragistro MARC
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3.3.12.En el campo 502 NOTA DE TESIS, subcampo a se indicaran el tipo de
trabajo (tesis, trabajo de suficiencia, etc.) a través del cual se ha alcanzado
el grado académico; entre paréntesis el grado académico o titulo abreviado
gue se ha alcanzado; separado por dos guiones (--) se indicara el nombre
de la universidad; separado por un punto (.) el nombre de la facultad;
separado por un punto (.) el nombre de la escuela; y separado por una
coma (,) el aro.

ARarir reglstva MARC

4 - 9

Seveion 5
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3.3.13.En el campo 504 NOTA DE BIBLIOGRAFIA, subcampo a se indicara el
intervalo de hojas en las que se incluyen las referencias bibliograficas.
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3.3.14.En el campo 505 NOTA DE CONTENIDO, subcampo a se indicaran los
titulos de capitulos y/o partes en las que estan divididas el trabajo. Cada
parte se separara con dos guiones (—).

04 AHY OLFRTHIA 4

3.3.15. En el campo 520 NOTA DE RESUMEN, subcampo a se indicara un breve
resumen del trabajo.

R = st &

2 A 3 D4 i
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3.3.16.El campo 650 ENTRADA SECUNDARIA DE MATERIA-TERMINO
TEMATICQ se ingresaran las autoridades de descripcién por materia, este
campo y los campos 600, 670, 657 y 653 se explican con mayor detalle en
los numerales 4.4. y 4.5.

£5E ¢

5% 1

3.3.17. En el campo 770 ENTRADA SECUNDARIA-NOMBRE CORPORATIVO
se indicara como autoridad en el subcampo a, el nombre de la universidad;
en el subcampo b, el nombre de la facultad; y se repetira el subcampo b
para indicar el nombre de la escuela. Todo lo relacionado al campo 710 se
explica con mayor detalle en el numeral 4.2.

B 10 it e o dpeihe il et W B 2 Wempss WS, D sonikEanieh
3 1

ABadic ragistro MARC
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3.3.18.En el campo 856 ACCESQ ELECTRONICO, subcampo u URIVURL se
indicara la direccion electrénica de la tesis, siempre y cuando esté en
acceso abierto en el repositorio institucional DSpace de la Universidad
(hitps://repositorio.unibagua.edu. pe/).

Anadir regivere MART

L

Seccibn 8
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3.3.19.En el campo 970 DATOS DEL CATALOGADOR, en ¢l subcampo a Siglas
del catalogador y el subcampo c Siglas del revisor de la catalogacion,
se colocaran las iniciales de la persona que catalogé el libro, y de ia
persona encargada de la revision del registro, respectivamente.

Afiadir registro MARC
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3.3.20.En el campo 942 ELEMENTOS DE ENTRADA KOHA, el subcampo 2
Fuente de clasificacién se seleccionara Other/Generic Calssification
Schem; en el subcampo ¢ Tipo de recurso, Tesis; en el subcampo e
Fecha de procesamiento, la fecha.

ABadit registro MARC
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3.3.21. Para acceder al campo 952 INFORMACION DE [TEMS O EJEMPLARES,
se seleccionaré la opcion “Guardar y editar iftems”.
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3.3.22.En el subcampo 2 Tipo de clasificacion se seleccionard la opcion
Other/Generic Classification Scheme.

- pere bepey
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3.3.23.En el subcampo 8 Coleccion se seleccionara la escuela profesional a la
que pertenezea la tesis.

LRl ¥ 3

ftems para Juzgado pena liquidador de Bagua: por Pérez GF, Juan José (Registro nye.843)
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3.3.24.En los subcampos a Ubicacién permanente, b Ubicacion actual y ¢
Sala de ubicacién, se seleccionaran las opciones Central, Cental y Sala

General.

items para Juzgad peial fguidador de B - por Pérez Gil, Joan Jusé (Registro nre.B45)
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3.3.25.En el subcampo d Fecha de adquisicion se seleccionara la fecha que
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3.3.26.En el subcampo e Forma de adquisicién se seleccionara la opcion:

“Donacion”.
WAL
Z - B S achion
B~ Exheseiisn
A raboe s sl rin ot
4 AR ¢,
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3.3.27.En el subcampo o Signatura topografica se repetiran los datos
ingresados en el numeral 3.3.6.
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3.3.28.En el subcampo p Cédigo de barras se indicara el niimero de ingreso del
ejemplar, el cual estara conformado de la siguiente manera:

g
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En el presente caso corresponde de la siguiente manera:
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3.3.29.En el subcampo t Ejemplar se indicara, a partir del segundo, el nimero
que le corresponde al item precedido por la abreviatura Ej.
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3.3.30.En el subcampo y Tipo de item se seleccionara la opcié Tesis.
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3.3.31. Finaimente, se hara click en la opcién “Agregar item” para guardar los
cambios realizados.
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IV.REGISTRO DE AUTORIDADES

Existen 8 tipos de autoridades: NOMBRE PERSONAL (campos 100 y 700), NOMBRE
CORPORATIVO (campos 710 y 710); NOMBRE DE REUNION (campos 117 y 711);
como entradas de materiaz NOMBRE PERSONAL (campo 600); NOMBRE
CORPORATIVO (campo 670); TERMINO TEMATICO (campo 650); NOMBRE

GEOGRAFICO (campo 657); y TERMINO DE INDIZACION NO CONTROLADO (campo
653).
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4.1. NOMBRE PERSONAL. Esta autoridad se usa en los campos 700 ENTRADA
PRINCIPAL-NOMBRE PERSONAL y 700 ENTRADA SECUNDARIA-NOMBRE
PERSONAL. El procesc de creacion de registros de autoridades, en ambos
campos, es el siguiente:

4.1.1. Se dara clic en el “Editor de etiquetas”.
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4.1.3. Se digitaran los apellidos y nombres del autor y se dara clic en “Buscar”
para conocer si existe la autoridad.
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4.1.4. Si la bisqueda da como respuesta “No se encontraron resultados”,
entonces se dara clic en “Crear una nueva autoridad”.
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4.1.5. Emergera la ventana “Agregar Autoridad Nombre personal”.
Agregar Autoridad NOMARE PERSONAL

-

4.1.6. Los campos 000, 003, 005, 008 y 040 son campos de control que se
generan automaticamente luego de darle clic.
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4.1.7. En el campo 100 ENTRADA-NOMBRE PERSONAL en el subcampo a

Apellidos y nombres se digitaran los apellidos y nombres del autor
separados por una coma (,).

= . — - = _.____.‘l‘ . - —_— po—
AW M

Repyitados de blgueds de autoridad
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4.1.8. En el subcampo d Fechas asociadas al nombre se digitaran, divididos por
un guion, el afo de nacimiento y muerte de la persona.

b g

Resultades ge busqueda de autaridad
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4.1.9. Se dara clic en “Guardar” para que se cree el registro de autoridad.

Ta

 Fareyae Auoridad NOMERE PERSONAL
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4.1.10.Luego de creada la autoridad en el subcampo e Rof de la persona se
digitara si este cumple la funcién de autor, coautor, ilustrador, prologador,
comentador, asesor, etc.
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4.2. NOMBRE CORPORATIVO. Esta autoridad se usa en los campos 110 ENTRADA
PRINCIPAL-NOMBRE CORPORATIVO y 710 ENTRADA SECUNDARIA-
NOMBRE CORPORATIVO. El proceso de creacién de registros de autoridades,
en ambos campos, es el siguiente:

4.2.1. Se dara clic en el “Editor de etiquetas”.

S
188

1€ »

4.2.2. Emergera la ventana de “Busqueda de autoridad”.
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4.2.3. Se digitara el nombre de la entidad y se dara clic en “Buscar” para conocer
si existe la autoridad.

gy 1

RS

Blsqueda de autoridad

Oprionrs de buavgueds

Yipushe “TA% A

4.24. Si la biusqueda da como respuesta “No se encontraron resultados”,
entonces se dar clic en “Crear una nueva autoridad®.
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4.2.5. Emergera la ventana “Agregar Autoridad NOMBRE CORPORATIVO”.
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4.2.6. Los campos 000, 003, 005, 008 y 040 son campos de control que se
generan automaticamente luego de darie clic.
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4.2.7. Enelcampo 110 ENTRADA-NOMBRE CORPORATIVO, en el subcampo
a se digitara el nombre de la institucién finalizando con un punto ().
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4.2.8. En el subcampo b Unidad subordinada se digitard el nombre de la
subunidad dependiente de la mencionada en el subcampo a. El subcampo
b es repetible; por lo tanto, si hubiese mas subunidades, se repetira el
subcampo y se digitaran segin comresponda.
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4.29. Se dara clic en “Guardar” para que se cree el registro de autoridad.
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4.3. NOMBRE DE REUNION. Esta autoridad se usa en los campos 777 ENTRADA
PRINCIPAL-NOMBRE DE REUNION y 711 ENTRADA SECUNDARIA-
NOMBRE DE REUNION. El proceso de creacién de registros de autoridades, en
ambos campos, es el siguiente:
4.3.1. Se dara clic en el “Editor de etiquetas”.

00

R — R

™

4.3.2. Emergera la ventana de “Blsqueda de autoridad”.
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4.3.3. Se digitara el nombre del congreso, reunién, simposio, etc. y se dara clic
en “Buscar” para conocer si existe la autoridad.
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4.34. Si la bisqueda da como respuesta “No se encontraron resultados”,
entonces se dard clic en “Crear una nueva autoridad”.
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4.3.5. Emergera la ventana “Agregar Autoridad NOMBRE DE REUNION”.
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4.3.6. Los campos 000, 003, 005, 008 y 040 son campos de control que se
generan automaticamente luego de darle clic.
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4.3.7. En el campo 111 ENTRADA-NOMBRE DE REUNION en el subcampo a
se digitara el nombre del congreso, reunién, simposio, etc.

e ST

Recultados de bisaueds da setoridd N A o T

Hrbeg. ¥

L]

Agregay Avtoridid SOMBRE DE REUNION

L% ek e bl Radans o LB
Seccinn

9w

4.3.8. En el subcampo n Ndmero de reunién se abrira paréntesis, se digitara el
namero ordinal de la reunion y luego se pondra dos puntos ().
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4.3.9. En el subcampo d Fecha de reunion se digitara el afio en el que se llevo
a cabo la reunién y luegoe se pondra dos puntos ().
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4.3.10.En el subcampo ¢ Lugar de reunion se digitara la ciudad y el pais,
separados por una coma (,) en la que se lievo a cabo la reunion y luego se
cerrara paréntesis.
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4.3.11.Se dara clic en "Guardar” para que se cree el registro de autoridad.
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4.4. Entradas de Materia. Los tipos de autoridades son:
600 ENTRADA SECUNDARIA DE MATERIA-NOMBRE PERSONAL
” 670 ENTRADA SECUNDARIA DE MATERIA-NOMBRE CORPORATIVO
SRV IR 650 ENTRADA SECUNDARIA DE MATERIA-TERMINO TEMATICQO
\l 651 ENTRADA SECUNDARIA DE MATERIA-NOMBRE GEOGRAFICO
Estos campos son repetibles y sirven como descriptores tematicos del documento
s que se esta catalogando. La seleccion de una o mas de éstas dependeré del
reconocimiento, por parte del catalogador, sobre el tema o temas sobre los que
trata el documento. El 600 se seleccionara cuando la obra trate principaimente
sobre una persona en particular, como una biografia; el 670, cuando trate sobre
una entidad o institucién; el 657, cuando trate sobre un &rea geogréfica en
particular; y el 650, campo mas usado y para el cual se utilizan tesauros, ya que
permiten emplear una ingente cantidad de términos.
El proceso de creacion de registros de autoridades en el campo 650 (y en los
campos 600, 6710y 651) es el siguiente:
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4.4.1. Se dara clic en el “Editor de etiquetas”.
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4.4.2. Emergera la ventana de “Blusqueda de autoridad”.
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4.4.3. Se digitara el término conforme a los diferentes tesauros (instrumento de
control terminolégico que permite converlir el lenguaje natural de ios
documentos en un lenguaje estandarizadc) y se dard clic en “Buscar” para
conocer si existe la autoridad.
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4.44. Si la basqueda da como respuesta “No se encontraron resultados”’,
entonces se dara clic en “Crear una nueva autoridad”.
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4.4.5. Emergera la ventana “Agregar Autoridad TERMINO TEMATICO”.
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4.4.6. Los campos 000, 003, 005 008 y 040 son campos de control que se
generan automaticamente luego de darie clic.
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4.47. En el campo 150 Encabezamiento de materia, en el subcampo a se
digitard el término o materia en lenguaje controlado y extraidc de un
tesauro.

ET ST

Fesultados de bisqueda de aatoridad » ¢
e Egregar Autoridad TERMIND TEMATICO
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4.4.8. En el subcampo x Subdivisién general se digitara el subencabezamiento
de materia, en lenguaje controlado y extraido de un tesauro.
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449. En el subcampo v Subdivision de forma se digitara el
subencabezamiento de forma, en lenguaje controlado y extraido de un
tesauro.

~~~~~ 2 ¢ g ‘ 13 b g .

Resultados de birqueda de autorided > T

Agregor Autorided TERMING TEMIATICO

44.10.En el subcampo y Subdivision cronolégica se digitara el
subencabezamiento del periodo de tiempo.

Resuttntdos. de bisqueds de autoridad
Agregae Kitoedad TERANO TERATLG

BIBLIOTECA Fecha: 05/04/2024
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44.11.En el subcampo =z Subdivision geogrdfica se digitard el

subencabezamiento del lugar o area geografica en lenguaje controlado y
extraido de un tesauro.

3 L L -

Resultados de biisqueds de auteridad ""' g »

Agregar Autoridad TERMING TEMATICO

4.4.12. Se dara clic en “Guardar’ para que se cree el registro de autoridad.
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4.5. TERMINO DE INDIZACION NO CONTROLADO
Esta autoridad se usa en el campo 653. Es un asiento secundario en el que se
ingresa un término de indizacién que no se ha determinado siguiendo las nomas
establecidas para la construccion de encabezamientos de materia y tesauros. Este
campo se utiliza cuando el material catalogado trata sobre un area tematica poco
conocida y/o de reciente creacién. Sélo se ingresara el término descriptor.
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5. PROCESOS TECNICOS COMPLEMENTARIOS

5.1. Etiquetado
Para imprimir las etiquetas de la signatura topografica y el cédigo de barras se
realizara el siguiente procedimiento:

5.1.1. Se dara clic en el médulo “Herramientas”.
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5.1.2. Se dara clic a “Label Maker” de “Herramienta para complementos”.

Herramientas
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5.1.4. Aparecera en una nueva pestafia “Nuevo lote de etiquetas” y en la caja
“Agregar por codigo(s) de barras o nimeros de item(s)” se ingresaran los
numeros de ingreso de los items o ejemplares que se deseen obtener sus
respectivas etiquetas; y se dara clic en “Agregar item(s)”.
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5.1.5. Aparecera la lista con todos los items ingresados. Después se dara clic en
“Exportar lote completo”.
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5.1.6. Emergera la ventana “Exportar etiquetas” y en las opciones “Seleccione
una plantilla a aplicar” y “Seleccione el disefio a aplicar” se escogera, en
ambas, si se desea exportar el “Cddigo de barras” o la “Signatura
topogréafica®. Luego se dara clic en “Exportar”,
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5.1.7. Se dara clic en la opcién “Descargar como PDF”.
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5.1.8. Finalmente, las etiquetas se imprimiran con el siguiente formato.

b B =i

B * ] 1

5.1.9. La etiqueta de la signatura topografica se pegara en el lomo y a tres
centimetros de su base.

g;

5.1.10. La etiqueta del cbdigo de barras se pegara en la parte central de la tapa o
cubierta posterior, procurando, en la medida de lo posible, de no tapar
cualquier texto que haya; y que la etiqueta no esté proxima el codigo de
barras del ISBN, para que la lectora pueda capturar la informacién
correctamente.
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5.2. Escritura de la signatura topografica y codigo de ingreso

5.2.1. Se escribira con lapiz la signatura topogréfica en la primera pagina del
material.

[ —

5.2.2. Se escribird con iapiz el codigo de barras en la Gltima pagina del material.

5.3. Sellado
Se pondra el sello de 1a Biblioteca en ia contraportada y en Ia pagina 64, en caso
de que el material tenga una extension menor a 64 paginas, se pondra el sello en
la pagina 32, asi sucesivamente.
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5.4. Forrado
Este se realizaré evitando pegar la cinta adhesiva en la parte interna de la cubierta.
R i F——




