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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
RECTORADO

RESOLUCION N° 159-2022-R
Lambayeque, 04 de marzo del 2022

VISTO:

El oficio N° 0443-2022-VIRTUAL-VRACAD, presentado por el Vicerrector Académico, sobre la
aprobacién de manuales del Sistema Integrado de Biblioteca. (Expediente N° 930-2022-SG-UNPRG).

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucién Politica del Perd sefiala que cada universidad es auténoma
en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico; y que las universidades se
rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes.

Que, el articulo 8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y el articulo 9° del Estatuto de la
Universidad sefialan que el Estado reconoce la autonomia universitaria, la misma que es inherente a las
universidades y se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la ley universitaria y las
demas normas aplicables.

Que, el numeral 65.1.1 del articulo 65° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y el numeral 28.1.1
del articulo 28° del Estatuto de la Universidad, establecen que el Vicerrector tiene como atribucién dirigir y
ejecutar la politica general de formacién académica en la Universidad; y a atender las necesidades de
capacitacién permanente del personal docente.

Que, el inciso 3 del articulo 28° de la Ley N°® 30220, Ley Universitaria, indica que las condiciones
basicas que establezca la SUNEDU para el licenciamiento, estan referidas al aspecto de la infraestructura
y equipamiento adecuado al cumplimiento de sus funciones (bibliotecas, laboratorios, entre otros)

Que, el articulo 128°del Estatuto de la Universidad, sefiala que la Universidad cuenta con una
Biblioteca Central, Bibliotecas en cada Facultad y en la Escuela de Posgrado. Las bibliotecas cuentan con
un acervo bibliografico fisico y virtual, acorde con los diferentes programas de estudios. Las bibliotecas de
la Universidad cuentan con un Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas.

Que, el inciso f) del articulo 86° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad
Nacional Pedro Ruiz Gallo, aprobado con Resolucion N° 020-2021-CU, establece que la Direccién de
Servicios Académicos tiene como funcién dirigir el sistema de las Bibliotecas de la Universidad.

Que, el articulo 87° del del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional
Pedro Ruiz Gallo, indica que la Unidad del Sistema de Bibliotecas, es la unidad orgénica de linea que
depende de la Direccion de Servicios Académicos, responsable de la organizacion de la biblioteca central
y supervision de las bibliotecas fisicas y virtuales de la Universidad, procurando la gestién de la informacion
cientifica, tecnolégica y humanistica necesaria para la formacién, docencia, investigacién y promocién
cultural, desarrollada en la universidad. Atienden con preferencia, la necesidad de libros, materiales de
estudio y otros a los profesores y estudiantes mediante procedimientos y condiciones que faciliten su uso o
adquisicion.

Que, el articulo 88° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Pedro
Ruiz Gallo, establece que las funciones de la Unidad del Sistema de Bibliotecas son: a) Proponer las
politicas y normas para la organizacién y buen funcionamiento de las bibliotecas fisicas y virtuales que
conforman el Sistema de Bibliotecas; b) Administrar, coordinar y supervisar el Sistema Integrado de Gestién
Bibliotecaria para su optimo funcionamiento y visibilidad del acervo bibliogréfico de todas las Bibliotecas de
la Universidad; c) Difundir el uso adecuado de las fuentes de informacién para el aprendizaje, docencia e
investigacioén disponibles en el Sistema de Bibliotecas; d) Promover, establecer, coordinar y supervisar la
aplicacién de normas técnicas y administrativas para el tratamiento y acceso a los recursos y servicios de
informacién del Sistema de Bibliotecas para satisfacer las de demandas de informacion de la comunidad
universitaria; e) Gestion de la informacién digital, atendiendo las necesidades de los usuarios y las
posibilidades que ofrecen las nuevas tecnologias; f) Ofrecer diversas formas para buscar informacion
dirigidos a la integracién de recursos, para darle visibilidad a las colecciones; g) Coordinar y ejecutar la
suscripcion y acceso a las bases de datos de informacion cientifica; h) Evaluar las demandas de informaciéon
para los procesos académicos de la Universidad; i) Incorporar documentos digitales a las colecciones de



';,uwu Ol pgy,

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
RECTORADO

RESOLUCION N° 159-2022-R
Lambayeque, 04 de marzo del 2022

las bibliotecas en acceso abierto, sin restricciones, a la produccion cientifica y académica; j) Administrar el
Repositorio Institucional en colaboracion y coordinacién con otros servicios de la universidad; k) Presentar
el Informe anual de servicios de Biblioteca; y I) Las demas funciones que le asigne la Direccion de Servicios

Académicos.

Que, con Oficio N° 016-2022-VIRTUAL-USB-UNPRG, de fecha 01de marzo del 2022, la Jefa de
la Unidad del Sistema de Bibliotecas, solicita se apruebe mediante resolucion rectoral, los siguientes
manuales: Manual de Catalogacion, Servicios Bibliotecarios, Manual de la Intranet para uso del bibliotecario
y Manual del OPAC para el Usuario Final.

Que, con oficio N° 0443-2022-VIRTUAL-VRACAD, el Vicerrector Académico, remite los manuales
del Sistema Integrado de Biblioteca, a fin de que los mismos sean aprobados mediante resolucién rectoral,
dando asi cumplimiento a las actividades del Plan de Emergencia.

Que, en uso de las atribuciones conferidas al Rector en el articulo 62.2 de la Ley Universitaria y el
articulo 24.2 del Estatuto de la Universidad,

SE RESUELVE:

Articulo 1° .- Aprobar el Manual de Catalogacién del Sistema Integrado de Biblioteca de la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, el mismo que forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Dar a conocer la presente resolucién al Vicerrector Académico, Vicerrector de
Investigacion, Direccion General de Administracién, Oficina de Planificacion, Planeamiento y Presupuesto,
Unidad de Recursos Humanos, Oficina General de Asesoria Juridica, Organo de Control Institucional, y

demas instancias correspondientes. i ) ;
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Sistema Integrado de Biblioteca
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1. Catalogacion
El mddulo catalogacion permite crear registros bibliograficos y realizar todas las actividades que involucran el procesamiento técnico de la coleccion, tales
como descripcidn bibliografica, catalogacidn y clasificaciéon de cada uno de los recursos bibliograficos adquiridos por el Sistema de Bibliotecas.

Los registros bibliograficos deben contener toda la informacién necesaria relacionada con el material, esta informacidn es almacenada y estructurada en
Formato MARC21 y una vez llenado todos los campos se pueden adjuntar los ejemplares o items asociados a cada registro.

[O\ Busqueda avanzada J

Listas ]

=

Catalogacion

‘ () Autoridades ]

Antes de crear un registro nuevo, es necesario verificar si el material que se va a trabajar ha sido ingresado previamente, para ello buscarlo en SIBI-UNPRG
por el titulo, autor o afio de edicién, de encontrar el material bastara con solo agregar el ejemplar en la biblioteca que le corresponde. Si la obra o material
no ha sido ingresado previamente, se procedera a crear un registro nuevo.

1.1Ingreso al Sistema — Koha.

Se ingresa a la siguiente direccion http://sibi.unprg.edu.pe:8080
Para ello se tendra que haber creado un usuario (nombre- apellido), correo electrénico institucional, una contrasefia (# de DNI) luego ubicar dirigir el
cursor y seleccionar la biblioteca a ingresar.
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Unidad de Sistemas de Bibliotecas

Ingresar al Sistema:
http://sibi.unprg.edu.pe:8080

Con el Usuario y Clave

Nombre del Usuario: nombre. apellido
Correo institucional.
Contraseia: numero de DNI.

1.2. Busqueda en el catalogo si el libro ya se encuentra registrado

SIBI UNPRG

Nombre de Lauans

leurupequec@unprg.edul

Cortrasefia

-

Usuario
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Para ello necesitamos estar ya en el sistema nos ubicamos en el buscador e ingresamos el libro bajo las siguientes indicaciones u formas, se recomienda
aplicar las tres para mayor seguridad:

12 Ingresamos el titulo del libro.

22 ingresamos el nombre del autor.

32 se recomienda ingresar o buscar también por cédigo ISBN.

Si los datos coinciden hacemos un clic en el titulo del libro, verificamos si coincide el autor, el editor, ISBN. Si el libro no se encuentra

registrado pasamos al siguiente paso que es el de registro de nuevo libro.

Como se muestra en las siguientes imagenes:

A Me wnepes | sBanp

Buscar = w Camito  Mas - T BE FACHSE = Ayudas

ngrese pelobras cleve Sern @ Duagueas . .
" KoOhQ (wissseon s ds s oot I Fove | _ Escribir el nombre

del titulo del libro

[q Basqueda avanzada
lri Listas

|
J
[ ‘ Catalogacion ]
J

| m Autoridades

[ ’ Acerca de Koha

Se recomienda buscar por ISBN

Espanol Enghish

ISBN: es un identificador Unico para libros, previsto de uso comercial INTERNATIONAL STANDARD BOCK NUMBER, es un numero de 13 cifras
que identifica de una manera Unica a cada libro o producto editorial publicado en el mundo con caracteristicas semejantes.
Propdsito: es identificar un titulo o la edicién de un titulo de un editor especifico.
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L 9 - be + o *
f B B e B~ @
Buscar ~ * Cartc Mas ~ Ayuvda

grene palabors cChvwe Do s s DOSQEed s

’k()h(l

Refrar su Dusgoecs 2 resultados encontrados para ‘kw,wrdl: Introduccion a la historia de la filosofia® en Catalogo Biblioteca Central UNPRG.
Osporubebad e = = = o —~v ~ 2 v = = =

o Verificar si coincide
Autores Resultadgos Ubicacion

e s : 1 Introduccion 3 ia Nistorig de 1a Mlosony Zl?‘nfn-:zgnguh‘co'«‘?: g ‘
Bibliotecas depostarias M -‘Nb — S Lero i ) -

tacaece Co £es . el autor, edItOI’, ISBN.
Tipos de item

3 la historia de ia fiosona = = 1?@1&’_90&#'«:).‘
oo (©) | Aoy  cpoms | Edege segalo | Edtys fer
si los datos coinciden, Si el libro no se
_ < encuentra se
hacer clic en el Titulo .
Hace el Registro
Espanol English

Si el libro se encuentra y se requiere de agregar ejemplares se realiza lo siguiente:

SIBI UNPRG
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Buscar» % Carrito  Mas

Ingrase palairas clave para & bisqueda
Akoha

Inicio s Catdingn » Detalles para mdoducoin 3 s histns de (s fiosofa

Votver 4 108 feaLtados [ *Nuevs v IE‘;«lv} LGuadxy || Agegray 1 & Imprima
«Preo  Souents>  InBOOEIONAl £ty o Clic en el botdon
e e “cditar” para desplegar
Normal N P — luego clic en “Editar”
Desenpckn 5150 Edhtar como nuewo (upbear) .-
MARC KON L1860 o
& 00 1 Reemplazar registro via 239 S0/SRU
ISBD Vaia v MARC.  Eleminas registro
b Existenclas rElmMmslcsum

Hm’mm Y Actvats fters
Tipodeitem «  Ubcacibnactual ¢  Bibliotecadeorigen ¢  Signatura ¢ Estado ¢+  Ultimavezvisto ¢  Codigodebamas ¢  Etiquetadelomo ¢

Lo Bbloteca Centa Biboteca Ceatrl 10047X6  Dspondie 18112018 0000000873109 imprvTr tiqueta =
Lo BbioiecaCental  Bbboteca Central 006TX46  Dispondle 18112018 C0000B73116 imprmy eliueta e
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Voiver 3 o resutados

« Previo

Narmal
MARC
1580
ftems

Historial da préstamos

1.3 Nuevo Registro

SIBI UNPRG

LU MBILY ¢

a3
[

Sguene »

Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo - Lambayeque

4 - Damagea stauy

5 - Use reatrictiony

TR

£ Collection code

b Current kcabon

BCFACHSE

BEFAOSE

| © - Shelving location

o - Date scquined

20190403

1. Coded lacation qualifier

0+ Cost, nonmal parchase price

B - Serial Enumeration | chronclogy
| herventocy numbee

- Shetving control rumbee

0 £l ol swmber

B e

p - arcode

| 10ST XA

000 H0EHE3

1 Copy mumber

1 - Unifoem Resource identifier
- Coat, replacement price

w - Price effective from

X« Nonpebic note

¥ - Koha flem type

1 - Pebiic note

oo

DUUILE VI LMERDHMOUVIE U BIRITUNY DLIWIEN ¥ UGV MAMUD Y UDU IUDUIRUVIES WU N ST VR BAGAINE 0 LWL LGN O OLUBEY S UL e =R U 0N e v FIRAY UHIWLAIPY BAK & WG e
2 Bibkotecs Central Dioteca Certral 20181116 10097 X456 0000000673109 2016-11-16 2016-11-15 Lieeo
2 Bibictecs Cental Bivioteca Certral 2018-11-16 10097 X456 0000000873116 | 2018-11-16 2018-11-15 e
INGRESAR LOS SIGUIENTES DATOS
Alrage e PARA AGREGAR NUEVOS ITEMS O
SRR EJEMPLARES
2. Sowrce of classificanion of shelving scheme Dewey Oocimal Ciasaficaban
A e R G . Alfinalizar el registro de un Librose deben agregar los Itemso

Ejemplares.

. Se llenan obligatoriamente los Sgts Campos:

« | 5-Restriccion de uso (Domicilio)

. 8
a.-Ubicacion Permanente: Seleccionar la Biblioteca

Especializada ejemplo: BE- FACHSE, BE-FIQUIA, etc.
b.- Ubicacion actual: Seleccionar la biblioteca

Especializada ejemplo: BE- FACHSE, BE-FIQUIA, etc.
d.- Fecha de adquisicion (Automatico)

p.- Cédigo de Barras (Automatico)

. Luego dar clic en'/Agregar Item [para agregar 1ejemplar)

. Si existe mas de un ejemplarya sea 2, 3, 4, 5 0 etc. solo
debemos dar clic en “Agregar varias copias de este jtem”y
ponemos el numero de ejemplares que exista y agregar.

[l-a'ow tom [ Agregar y dupicar | Agrogar varias coplas de osle Rem
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Para crear un nuevo registro hacer clic en la opcién nuevo registro y elegir el formato en que se trabajara el material, SIBI-UNPRG tiene configurado varias

hojas de trabajo, sin embargo, para los fines de este manual usaremos la Hoja de trabajo predeterminada, debido a que ésta es la que contiene todos los
campos necesarios para realizar la descripcion bibliografica completa de libros.

Clreutacidn Usuarios Buscar » v Carrito  Més ~

Ingrase o sgemeo C2 camé del ussanio o pane da s apslido,
Akoha o

Admin | Biblioteca Ceantral +  Ayuds

Devolaixdn Renovar  Buscar ususaros  Buscar en & catdlogo

o

- Circulacion @ Publicaciones periddicas
® Usuarios sk Adquisiciones

a nm

Q\ Basqueda avanzada ‘ Informes

ri Listas / Herramientas

Catalogacion f Administraciéon de Koha

fc») Autoridades 0 Acerca de Koha

Espanol  Engliah
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+ Nuevo registro - ] ‘ Q Nuevo desde Z39 50/SRU - ]

Hoja de trabajo predeterminada

Acquisition framework

Hoja de Registro

Libros

Libros, Monografias, Tesis - Bibliolatino
PR

Publicaciones Pericdicas - Bibliolatino

Tesis

Una vez elegida la hoja de trabajo se desplegaran todos los campos en formato Marc 21 los campos estdn agrupados en pestafias desde el 1 hasta el 9.

Agregar registro MARC

& Guardar || »

Cancelar

‘ Q Blsqueda 239.50/SRU H & Preferencias »

Se puede elegir las opciones para no visualizar los numeros de campo MARC y Mostrar etiquetas para evitar que se muestre toda la informacién de cada
campo.
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&) Guardar | « Q Busqueda Z39.50/SRU || £ Preferencias « Cancelar

) Mostrar documentacion de campos MARC

] Mostrar etiquetas

~LEADER =3 Cambiar hoja de trabajo
fixed length control ; ] -
field * v Predeterminado
- NUMERO DE CONTROL Acquisition framework

control field
I: Hoja de Registro ]

- IDENTIFICADOR DEL NUMERO DE CONTROL & Lib
controf field * ros :] -

Libros, Monografias, Tesis - Bibliolatino

PR :| -
- ELEMENTOS DE LONGITUD FlJA- CARACTER| ~ Publicaciones Periodicas - Bibliolatino N GENERAL = =
- CAMPO FIJO DE DESCRIPCION FIJA- INFORM ~ Tesis

fixed length control
field 1 =

- ELEMENTOS DE LONGITUD FIJA - INFORMACION GENERAL &=

fixed length control
field * | l )

[ ][ |-NOMERO DE CONTROL DE LA BIBLIOTECA DEL CONGRESO (LC) =

- FECHAY HORA DE LA ULTIMA TRANSACCION |
control field *

!
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1.1.1. Campos OXX

El sistema genera de manera automatica los campos 000, 003, 005, 007, se deben ingresar manualmente los campos 008, 020, 040 y 082

a. Campo 008
Este campo contiene un conjunto de caracteres que deben ser editados de acuerdo a la informacidn de cada material, para el ingreso de libros los

caracteres que deben ingresarse son:
06 Tipo de fecha: s

07-10 Fecha 1: Colocar la fecha de publicacion
15-17 Cdédigo alfabético del lugar publicacidn
23 Forma del item: r

36-37 Cddigo del idioma del material

39 Fuente de catalogacion: d

b. Campo 020

Se debe ingresar el niumero del ISBN del libro, copiar los digitos sin incluir los guiones. Si el material incluye varios ISBNs, el campo se puede repetir.

c. Campo 040

En este campo se ingresan los datos de la agencia catalogadora, en el caso de hacer un registro original este campo se debe llenar manualmente.

a. Agencia catalogadora: OSt
b. Lenguaje de catalogacion: spa

C. Agencia de transcripcién: OSt

SIBI UNPRG
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d. Campo 082

En este campo se ingresa el cédigo de clasificacidn usado por la institucion, en este caso es de Sistema de clasificacion Dewey.
a. Numero de clasificacion: Dewey
b. Notacidn interna: usar la Tabla Malaga

C. Numero de edicidn: afio de publicacién

Es necesario ordenar los subcampos para que el catalogo pueda visualizarse en el orden elegido, para ello deben usar las flechas ubicadas al costado de los
subcampos.

082 2[ || |- NOMERO DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY = =

ad Numero de | g2 04 ‘ B =
\: clasificacion '

a b Namero del item ’C32 ‘

a 2 Ntimero de la edicion ’2018 |

Adicionalmente, si el registro tiene ejemplares de diferentes bibliotecas y los cddigos de clasificacién son distintos, el campo se puede duplicar, para hacerlo
haga clic en el icono ubicado a la derecha del campo.

082 9 || |- NOMERO DE CLASIFICACION DECIVAL DEWEY @ = =

3 Nineode g0 i Bls
clasificacion

a b Nimero del tem | e

a2 Numero de la edicion

pag. 13
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Del modo contrario si quiere eliminar el campo debe hacer clic en el icono que tiene una x.

1.1.2. Campos 1XX

Unidad de Sistemas de Bibliotecas

082 2 H |- NOMERO DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY & =
a 2 Numero de ’ 620.0042

clasificacion
a b Nimero del item ’036

a2 Nimero de la edicion ’

En esta seccidn se ingresan las entradas principales o los autores del material que se esta trabajando, el catalogador podra elegir entre los campos 100,

110, 111y 130.

Se elige uno de estos campos dependiendo del tipo de autor que se estd trabajando, sea un autor personal, corporativo, congreso o titulo de material. Los
campos 1XX no son repetibles, por lo tanto solo se puede elegir uno de ellos.

Si el autor es nuevo debera crearse un registro del autor en el médulo de autoridades y si ya fue registrado previamente solo se tomardn sus datos. En
ningun caso se debe digitar el autor en el médulo de catalogacion.

Para los efectos del manual se usara como ejemplo el campo 100, el catalogador debe proceder de la misma forma de ser el caso para los otros tipos de

autores. Se debe elegir la funcién Editor de etiquetas para buscar al autor o crear un registro del mismo.

—

=Y

100 2[

[ |- ASIENTO PRINCIPAL - NOMBRE PERSONAL =

Nombre personal ‘

Fechas asociadas con

el nombre 1

Término relacionador 1

Forma mas completa ‘
del nombre

SIBI UNPRG
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Se desplegard una caja donde se digitara los datos del autor.

Unidad de Sistemas de Bibliotecas

Resultados de busqueda de autoridad

[ O Limpiar campo I [ = Crear una nueva autoridad

—l Opciones de busqueda }

Tipo de autoridad: PERSO_NAME
Buscar | contiene ~ |
encabezamiento [, -
principal l-ardas Ltosa
(solamente Sa):
Buscar | contiene ~ |
encabezamiento |
principal:
Buscar en todos [ contiene ~ |[
los
encabezamientos:
Buscar en el [ contiene ~ |
registro completo:
Ordenar por : | Encabezamiento A-Z v |

De existir el registro del autor, Koha mostrard los resultados de los registros que tengan coincidencias con la busqueda realizada, bastara seleccionar la
opcién Elegir para que los datos del autor se copien al campo 100.

SIBI UNPRG

Resultados 1a 2 de 2

Resumen

Personal Names:
Vargas Llosa, Alvaro
Usado por: |
Llosa. Alvaro Vargas

Personal Names:
Vargas Llosa, Mario 1936-
Usado por:
Vargas, Mario 1936-

Usado Obtenlo!
1 veces

1 veces

p—

" +
m
&

Otra accion
# Editar autoridad

# Editar autoridad
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Unidad de Sistemas de Bibliotecas

De no existir registro del autor, se deberan ingresar los datos dando clic en la opcion Crear una nueva autoridad.

Resultados de busqueda de autoridad

| B Limplar campo l | =+ Crear una nuava autoridad ] B

r—{ Opclones de basqueda J‘

Tipo de autoridad: PERSO_NAME

Buscar | contiene ~ || Tapia Carbajal
encabezamiento
principal
(solamente Sa):
Buscar |‘contiene ~1|
encabezamiento
principal:
Buscar en todos | contiene v'||
los
encabezamientos:
Buscar eén el | contiene ~ |
registro completo:
Ordenar por @ | Encabezamiento A-z ~ |

Buscar Cancelar

Mo se encontraron resultados |

Se abrird un registro en formato Marc 21 desde el médulo de autoridades para autores personales y se procederd a ingresar todos los datos del autor, los

campos estan agrupados en pestafias desde el 1 hasta el 8.

Agregar Autoridad Personal Name

&) Guardar ] l Q Busgueda Z39.50

Se llenan los campos de acuerdo al tipo de autor, para tener mayor informacién sobre el ingreso de los tipos de autores, los indicadores y demas campos es

necesario consultar el Formato Marc 21.

SIBI UNPRG
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1.1.3. Campos 2XX

En esta seccidn se ingresan los datos del libro como la mencién del titulo, variantes del titulo, edicion y datos del pie de imprenta.

0 1|2!|3 4 5 5 7 8 9

210 2| |[ ]-TiTULO ABREVIADO = ==
222 »[ ][ ]-TiTuLoCLAVE = =
240 2[ |[ ]-TiTULO UNIFORME =

“ h Medio fisico |

243 | |- TITULO UNIFORME COLECTIVO 7=
245 7|1 || 0 |-MENCION DEL TITULO ==
. = Tisio? I Aceros inoxidables I
- b Parte restani= cel | 5proximaciones / |
titulo
“ c Mencian d= [ Concepcién Merino Casals. |
-—Esponsaﬂl'lcad. etc.

246 7| || |- FORMA VARIANTE DELTITULO & ==
247 2| |[ ]-TiTULO ANTERIOR = ==

250 2| |[]-MENCION DE EDICION e =

- 3 Mencién de adicion | 1a ed. |
« b Resto de la mancion | |
de edicidn

260 2| || |-PUBLICACION, DISTRIBUCION, ETC. = ==

" = Lugar de publicacion - - 5 G
distribucion, etc. | Madrid : |

~- b Nombre dei editor, | Dexira Editorial | 5 &
distribuidor, etc 2

a O Fecha de publicacion | 2017. | = =

distribucion, etc

270 2| || ]-pomiciio e ==

pag. 17
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1.1.4. Campos 3XX

En este grupo solo es necesario ingresar el campo 300, donde se detallan los datos que describen el formato del material que se esta trabajando.

G Dl:l - DESCRIPCION FiSICA & &

& Extension I 310p. : 8 5
a b Otros detalles fisicos I il. |

PR Dimensicnas I 20 cm. a8 %
- e Material acompanante I |

L7 Tipo de unidad I | o &
e, Tamaro de I3 unidad | a8 &
306 2[ | |-DURACION =

= Playing time [ | 8 &

310 2| || |-FRECUENGIAACTUAL DE LA PUBLICACION =

362 2 |[_]-FECHAS DE PUBLICACION Y/O DESIGNACION SECUENCIAL &
365 2[ ][ ]-PRECIO COMERCIAL & =

366 2 | |-INFORMACION SOBRE DISPONIBILIDAD COMERCIAL =

pag. 18
SIBI UNPRG



Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo - Lambayeque Unidad de Sistemas de Bibliotecas

1.1.5. Campos 4XX

Ingresar el campo 490 cuando el libro es parte de una serie o coleccidn.

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
440 - || - MENCION DE SERIE/ASIENTO SECUNDARIO - TITULO & =
& 23 Title | | 7
. n Number of | | B 5
part/sechon of 3 work
& b Name of part/section ‘ ’ 8 Tk
of 3 work
PRRY Vaolume/seguential | I
designation
a X International Standard l ‘
Serial Number
490 [0 || |-MENCION DE SERIE & ==
.2 Series statement || a5 nuevas maravillas del mundo : | & =
a Vv Volume/sequential |20 | = S
designation
a ¥ International Standard ‘ ‘ B &%
Serial Number
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1.1.6. Campos 5XX

Este grupo incluye campos para cada tipo de notas, los campos mds usados son las 500 notas generales, 504 notas de bibliografia e indice, 505 notas de
contenido y 520 notas de resumen.

o 1 = 2 2 I 5 I & 7 8 2
500 "| [ ][ |-NOTAGENERAL &= ==
Seners note
=
so1 [ || |-NOTADE'CON = ==
= With note
A
soa [ [ | |- NOTADE BISBLIOGRAFIA, ETC. = "=
a3 Bibliography. etc. note
Vi
505 [ ][ |-NOTADE CONTENIDO CON FORMATO PREESTABLECIDO v ==
- 3 Formatied contents
noie
y
- g Miscelianeous = Sk
nformation
4
a T Stztement of = =
resgonsibility
Vs
P Titie = SR
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1.1.7. Campos 6XX

En estos campos se ingresan los temas o asientos secundarios que describen el contenido de la obra que se esta describiendo, este grupo incluye campos
como el 600 para temas referidos a personas, 610 para temas referidos a organizaciones, 611 describen los temas de reuniones y conferencias, 630 para
temas de titulos uniformes, 650 para materias y 651 para temas geograficos.

Este grupo de temas al igual que los campos 1XX no deben ingresarse en el médulo de catalogacién, deberan crearse o copiarse desde el médulo de
autoridades.

Usaremos el campo 650 como ejemplo de cdmo llenar los campos y subcampos en esta plataforma, se debe hacer clic en el editor de etiquetas para buscar
el tema en el mddulo de autoridades.

650 ’>|_—| l_ - ASIENTO SECUNDARIO DE MATERIA- TERMINO TEMATICO & =
a 2 Source of heading o ‘ l
ferm v
- 3 Termino tematico o ‘ l’f
nombre geografico
como elemento de
entrada
P Subdivision de forma BB
a X Subdivision general B &
sy Subdivision B 5
cronologica
a 2 Subdivision B B
geografica

pag. 21
SIBI UNPRG



Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo - Lambayeque

Se desplegard una caja donde se digitara el tema que se desea ingresar.

SIBI UNPRG

Unidad de Sistemas de Bibliotecas

Resultados de busqueda de autoridad

o Limpiar campo ’ + Crear una nueva autoridad

Opciones de busqueda

Tipo de autoridad: TOPIC_TERM

Buscar | contiene

v

i ¥
encabezamiento . filosofia

principal -
(solamente $a):

Buscar | contiene

encabezamiento ‘
principal:

Buscaren todos | contiene

los
encabezamientos:

Buscaren el | contiene

v

registro completo: ]

Ordenar por: | Encabezamiento A-Z ¥ |
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De existir el registro del tema, Koha mostrara los resultados de los registros que tengan coincidencias con la busqueda realizada, bastara seleccionar la
opcion elegir para que los datos del autor se copien al registro 650.

Resultados 1a 20 de 22

Resumen Usado Obtenlo! Otra accion
TORical Term3' ; 1 veces + Elegir # Editar autoridad
Animales (Filosofia)
Topical T?rm? o 1 veces + Elegir # Editar autoridad
Complejidad (Filosofia) i
Topical Term: 1 veces + Elegir ¢ Editar autoridad
Derecho Filosofias
Topical Tem: 0 veces + Elegi ¢ Editar autoridad
Educacion - Filosofia —
Topical Term: 0 veces 4 Elegi  Edtar auordad
Educacion - Filosofia - Historia —
Topical Term: 2Tveces  |4eegr| || ¢ Edtar autoricad
Filosofia —t

De no existir registro del tema, se deberd ingresar dando clic en la opcién Crear una nueva autoridad.
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Resultados de busqueda de autoridad

| W Limpiar campo | | = Crear una nueva autoridad I

f—-LOpr.innos de busquada ]l

Tipo de autoridad: TOPIC_TERM

Buscar | contiene v || Fllosofia del lenguage

encabezamiento
principal
(solamente $a):

Buscar [contiens  ~ ||
encabezamiento — -
principal:
Buscaren todos [contiene  ~ ||

los
encabezamientos:

~ Buscaren el | cgontiane ~ ||
registro completo:

Ordenar por: | Encabezamiento A-Z v |

Buscar Cancelar

| [No se encontraron resultados |

Se abrird un registro en formato Marc 21 desde el médulo de autoridades para temas y se procederd a ingresar el tema, los campos estan agrupados en
pestafias desde el 1 hasta el 8.

Agregar Autoridad Topical Term

‘ [£) Guardar I' Q Busqueda Z39.50

Se llenan los campos de acuerdo al tipo de tema, para tener mayor informacidn sobre el ingreso de informacidn, los indicadores y demas campos es
necesario consultar el Formato Marc 21.

SIBI UNPRG
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1.1.8. Campos 7XX

En esta seccidn se ingresan las entradas secundarias o todos los coautores, coordinadores, editores, compiladoras entre otros del material, el catalogador
podra elegir dependiendo del tipo de colaborador. Los campos 700, 710, 711, 730 y 740 son los campos mas usados, los campos 7XX son repetibles, por lo
tanto se podran usar los que sean necesarios.

Si el colaborador es nuevo se debera crear su registro en el médulo de autoridades pero si ya fue registrado previamente solo se tomaran sus datos del
maddulo de autoridades. En ningun caso se debe digitarlo en el mddulo de catalogacion.

Para los efectos del manual se usara como ejemplo el campo 700, el catalogador debe proceder de la misma forma de ser el caso para los otros tipos de
autores. Se debe elegir la funcién Editor de etiquetas para buscar al autor o crear un registro del mismo.

700 7| || |-ASIENTO SECUNDARIO - NOWERE PERSONAL & =

N Nombre personal

=
o 0  Fechas asociadas con
el nombre
s B Temino de relacion 5

o @ Formamas completa
del nombre
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Se desplegard una caja donde se digitara los datos del colaborador.

Resultados de busqueda de autoridad

I o Limpiar campo | [ =+ Crear una nueva autoridad

—{ Opciones de bﬁsqued;}

Tipo de autoridad: PERSO_NAME

o Buscar | contiene ~ |

encabezamiento [FRr s ot e
principal |Apanto Castillo, Tomas Flavio
(solamente $a):

Buscar |[contiene v
encabezamiento [ I
principal:
Buscaren todos [contiene v ||

los
encabezamientos:

Buscarenel [contiene  + |
registro completo: |

Ordenar por: | Encabezamiento A-Z v |

De existir el registro del colaborador, Koha mostrara los resultados de los registros que tengan coincidencias con la busqueda realizada, bastara seleccionar
la opcidn Elegir si solo se necesita copiar los datos o editar autoridad si es necesario editar se debe elegir la opcién Editar autoridad.

Resultados 121 de 1

Resumen Usado Obtenlo! Otra accion

Personal Names: 2veces || 4 Elegi | # Editar autoridad

Abanto Castillo, Tomés Flavio
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De no existir registro del colaborador, se deberan ingresar sus datos dando clic en la opcién Crear una nueva autoridad.

Resultados de busqueda de autoridad

| O Limpiar campo l I =+ Crear una nueva autoridad } ’

——{ Opciones de busqueda Jl

Tipo de autoridad: PERSO_NAME

Buscar [contiene ~ || suazo
encabe: 1to

principal
(solamente Sa):

Buscar [contiene ~1|
encabezamiento ——

principal:

Buscar en todos [ contiene ~ ||
los —

encabezamientos:

__Buscarenel [contiens ||
registro completo: —

Ordenar por: | Encabezamiento A-Z v |

No se encontraron resultados |

Se abrird un registro en formato Marc 21 desde el médulo de autoridades para autores personales y se procedera a ingresar todos los datos del

colaborador, los campos estan agrupados en pestafias desde el 1 hasta el 8.

Agregar Autoridad Personal Name

&) Guardar ’ ‘ Q Busqueda Z239.50

SIBI UNPRG
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Una vez ingresados todos los datos del colaborador se deberdn jalar los datos al registro de catalogacion.

100 ’>|l_JD - ASIENTO SECUNDARIO - NOMBRE PERSONAL & =

‘R Nombre personal | Hermandez Garcia, David @
o @  Fechas asociadas con

el nombre
a @ Termino de relacion B &
a q Forma mas compieta

del nombre

Dependiendo del rol que cumpla el colaborador en la obra, tales como editor, compilador, coordinador se indicara su funcién en el subcampo e.

700 ?MH-ASIENTO SECUNDARIO - NOMBRE PERSONAL & =
a Nombre personal

Hernandez Garcia, David;r ot
o 0 Fechas asociadas con
¢l nombre
- 3 ;
s B Termino de relacion coord. B G
s @ Fomamés completa
del pombre
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Una vez ingresado todos los datos de la obra, en este grupo se trabajara el campo 942, en este campo se colocan datos como la fecha de catalogacién y las
iniciales del catalogador quien trabajo la obra.

SIBI UNPRG

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

942 2| |[ |- ELEMENTOS DE ENTRADAANADIDOS (KOHA) =

a 2 Source of

B e obrid oo Dewey Decimal Classification x |*
shelving scheme
a b " Fecha de 23-05-2021 =
catalogacion (dd-mm-
aaa)”*
a € Tipo de articulo Koha ‘ Libro "
& Z Catalogador * EVY
s e Edicion | I
a h Parte de ciasificacion | l
a i Parte del item | I B 5t
a K Prefijo del numero de | |
llamada
a m Sufijo del numero de | |
llamada
a N Suprimir en OPAC | |
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Una vez terminado crear el registro y de hacer la descripcién bibliografica de la obra, es necesario ingresar el ejemplar que se esta trabajando para ellos ir al
icono nuevo y seleccionar la opcién Nuevo item. y se procedera a ingresar los datos del item o ejemplar.

+ Nuevo ‘ # Editar » ] ‘ & Guardar »

[ Agregara v

Fi  Nuevo registro mirez, Julia Martinez Ramirez.
P I'Nuevo item i R , _
C| —— tamirez, Julio.
Analizar items
Tig

Series Paraninfo bachillerato.

Editor; Madrid . Ediciones Paraninfo. 2016
Descripcion: ix, 325p. il

ISBN: 9785428337960

Tema(s); Fisica - Estudio y ensefianza ¢
Clasificacion CDD; 530

Vista previa MARC: Mostrar

‘ &= Imprimir \

SIBI UNPRG
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Se procede a ingresar los datos del item o ejemplar, es importante no olvidar el colocar el nimero del ejemplar que se esta agregando y para un mayor

control las iniciales del catalogador que esta ingresando el material. Una vez ingresados todos los datos, hacer clic en Agregar nuevo item.

2 - Sowrce of claw » OF Twting
S - PASTSTIZIY FpeCImad (T or mart

5« Use reatrnctions
T - NOt Tor Ioam

© - Fult Call mumber

r z - P -Barcooe
$‘ t - Copy mumber
@ - UNNTOI™ e sourcs ICentmier

¥ - Coef roeplacement price

w o PO SfTacCl ve Troem

e —==- x-Castmogador
Y - EGOma Ree Sy

T« Putelic note

[+

lgl
8
b

|, —— g — — -

e S’ S -

|-
- Sl

[ sSownze

[ s7as e 2=asscs

=

[ =021 <627

e e’ e’ S S’

| =25

= =1

~ o e oo | —
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Es necesario indicar que en ningun caso se debe crear un registro nuevo si el ejemplar que se esta trabajando pertenece a una biblioteca distinta, solo se
debe agregar un nuevo item y asignar la biblioteca y el nimero de ejemplar que le corresponde. Como en el ejemplo que se muestra a continuacion.

Fouen | Sl Matons Rasvea s Marfeas Rwciea

Por Buctsns Rusaws, e
Cafgmoradorienl Versrver Mamrar o o
Crisnocias - -

Y L
Thww o

SIBI UNPRG
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2. Autoridades

En este mddulo se crean las autoridades que serviran para llenar los datos en los campos 1XX, 6XX y 7XX del SIBI-UNPRG, adicionalmente se podran
administrar desde este mddulo a todas las autoridades ya sea editando, combinando o eliminando los registros que el catalogador considere necesario.
Para ingresar a este modulo se debe ingresar al icono de autoridades.

O\ Busqueda avanzada

Listas

f ‘ Catalogacion

Autoridades

Una vez ingresado al mddulo, la plataforma mostrara una caja en la que se realizard una busqueda general dejando marcada la opcién Default.

Ingrese el encabezamiento principal (solamente §a)

Default v || contiene v I @

Chronological Term : Qi - . T
Corporate Name WG EIREETU GRSV Buscar encabezamiento principal
Default

Genre/Form Term
Geographic Name
Meeting Name
Personal Name §
Topical Term ige>

Uniform Title
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O una busqueda mas precisa eligiendo entre los diferentes tipos de autoridades, para el caso de este ejemplo se mostrara una busqueda de una
autoridad tematica.

Ingrese el encabezamiento principal (solamente $a)

Default v || contiene v |’ Educacion superior <

Elxoniogical Jom niento principal (solamente $a) ' inci
Corporate Name Buscar encabezamiento principal  Buscar en todos los ef

Default
Genre/Form Term
Geographic Name
Meeting Name
Personal Name

Uniform Title

Una vez identificada la autoridad el catalogador podra realizar acciones como editar y combinar autoridades, ingresar al detalle de la autoridad o
visualizar todos los registros en los que la autoridad ha sido usada.

Resultados de busqueda de autoridad
Resultados 12 1 de 1

Resumen Usado en
Personal Names: Detalle 1 registro(s) ’ Acciones s |
Vasquez Cortés, Juan Camilo
Usado por- # Editar

Cortés, Juan Camilo Vasquez
# Combinar
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Haciendo clic en la opcion Detalle se podra visualizar cdmo se trabajo el registro y todos los campos ingresados y de ser necesario se editara el
registro con los cambios que se considere necesarios haciendo clic en la opcion Editar.

[ + Nuesva sutoridad - I:, ”E ..1',‘{,.,, - I I £ Guardar - I

Autoridad #180 Editar ragiatro

Usado en 1 ragistro(a) Editar como nuavo (duplicar)

o 1 3 A 5

000 - LEADER
@ 00420nz a2200157n 4500

001 - CONTROL NUMBER
@ 18078

003 - CONTROL NUMBER IDENTIFIER
@ UNPRG

006 - DATE AND TIME OF LATEST TRANSACTION
@ 20210913171620 0

008 - FIXED-LENGTH DATAELEMENTS
@@ 210523 acallaabn | ala d

040 ## - CATALOGING SOURCE
a Original cataloging UNPRG

Para crear una nueva autoridad se hara clic en la opcién Nueva autoridad y eligiendo el tipo de autoridad que se necesita ingresar se mostraran todos los
campos del registro. Del mismo modo si se necesita editar el registro de la autoridad se abriran todos los campos para agregar o suprimir los datos. Es
necesario revisar el formato Marc 21 para conocer los campos y la forma en que se deben llenar todos los campos por cada tipo de autoridad.

1 + Nuava autoridad - ‘ | 2 Editar ‘ & Quardar -

j e } (Personal Name)

+ Chronological Term

Corporate Name

6
Ganre/Form Term
Gaographlc Name
1500
Meaeating Nams R
| Parsonal' Name
Toplcal Tarm R IDENTIFIER

Uniform Title
UUL = UATE ANW TiMt UF LATEST TRANSACTION
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Esta opcién permite realizar el control de calidad, para unir o combinar autoridades que se hayan ingresado mds de una vez, ya sea por error en la
digitacién o por la eleccidn de la autoridad, este control permitira evitar la duplicidad de autoridades y hara mas eficiente la recuperacidn de registros

cuando los usuarios finales hagan sus busquedas de informacion.

Para poder combinar las autoridades se debe buscar por el término exacto o aproximado en el mddulo de autoridades y dependiendo de la busqueda

formulada, la plataforma listard un conjunto de términos.

" w L contlene

v |In.’nm.'d

Suscur wnCabuzarmieet

iy e matonca

| * rissva snarizoo |

Resultados de blisqueda de autoridad

Reaukados Y a dde d

Rusunen
Tapical Teon
Fdecacion sn 1 primars infancia
Topical Term
Educacion mm fa primacs lancia
Togece! Tarm
Intancia
Topical Term
Lectura (Primers islancia)

> printiped

Dwindn

Dwinle

ot todos lus sncabassmetos

Y rogtoin

| Encavazaminn 22 v | ([T

wacas wn ul regato compints

Una vez detectadas las autoridades que se necesitan combinar se debe seleccionar la autoridad errada procediendo a combinarla con la autoridad correcta,
como resultado de esta combinacidn se reemplazara de manera automatica el término errado por el término correcto en todos los registros que hayan

usado el término que se estd combinado.

Resultados de busqueda de autoridad
Resdtados 18dde d

Reswomen
Topical Teum.
Educackin en 1 primera Infancia
i’apv:al Tetrm
Educaciin en ks primera Infancla
Topicat Tarm
Infancia
Topical Tarm
Lectura {Primera Infancia)

Detalls

Detalle

Datalle

Detalls

SIBI UNPRG
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Una vez seleccionada la opcién Combinar en la autoridad incorrecta se muestra un mensaje precisando cudl es la autoridad es la que se va a combinar.

Resultados de busqueda de autoridad

Combinando con autoridad: Fdicacionen 1 primera infancia (21546 Cancelar combinacion

Luego el catalogador debe elegir en la autoridad correcta la accién combinar, esta accion le indica a la plataforma que es en esta autoridad donde se
combinardn todos los registros.

Combinando registros

Por favar efja cual registo sera la referencia para |z combinacion El registro elegido como referencia se mantendra y el ofro sera efminado.

'—i Combinar referencia }

{@Educacidn en Ia primera infancia {20695)

_Educacion en 1 primera infancia {21546)
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Seleccionar la opcién siguiente y la opcidn combinar para dar por concluida la accién.

Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo - Lambayeque

Combinando registros
Registros origen

20695 (ref) 21546

001 /20695
003/ UNPRG
005/20210714184502.0
008 /210714|| acallbabn | ala d
040
a/UNPRG
150
a / Educacidn en la primera infancia
942
a/TOPIC_TERM

(curina ]

Registro destino

001/20695
003/ UNPRG
005/20210714184502.0
008/210714]| acallbabn | ala d
040
° a/UNPRG
* 150

© a/Educacion en la primera infancia
* 942
© a/TOPIC_TERM

2.2. Borrar registros

Unidad de Sistemas de Bibliotecas

Una vez combinadas las autoridades se debe borrar la autoridad que fue combinada, asegurandose antes que no exista ningun registro usando esta

autoridad.

Resudtados 1 a S de d

Topical Term

Edacacion an 1 primera infancia
Topical Term

Educacién en la primera infancia
Topica! Term

Infancia

Topical Term

Lectura (Primera infancia)

Resultados de blisqueda de autoridad

Resumen

Deotalls

Detalle

Datalls

Datalie

Usado en
0 ragistros P—
14 egstrals) # Ediy
# Combing
2 (BgIstins) m
3 registiofs) ‘AW'I

SIBI UNPRG
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