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INTRODUCCION 

SIBI-UNPRG es un sistema integrado de gestión de bibliotecas y está conformado por 
varios módulos que permiten realizar los procesos bibliotecarios, administrando la 
colección así como los servicios de la biblioteca a través de la interacción con los 
usuarios. 

Este manual brinda las pautas necesarias para la utilización de catálogo en línea, 
herramienta que permite realizar la búsqueda y recuperación de manera rápida y 
efectiva de los fondos bibliográficos de la Unidad del Sistema de Bibliotecas y de sus 
Salas de Lectura.  

Para la gestión las búsquedas, reservas y préstamos, se han incorporado además los 
pasos para la autenticación de los usuarios a través de la creación de usuarios. 
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TÍTULO 1: Catálogo en línea  

1. Qué es el catálogo 

El catálogo en línea es una herramienta de búsqueda y recuperación rápida y efectiva 
de registros bibliográficos, es de acceso público y en él se reúnen los registros de toda 
la colección bibliográfica de la Unidad del Sistema de Bibliotecas y de sus Salas de 
Lectura. 

 

2. Ingreso al catálogo  

Para poder acceder al catálogo, el lector debe dirigirse al sitio web de la biblioteca a 
través de la siguiente dirección.  

http://sibi.unprg.edu.pe/ 

 

 

Para poder buscar en el catálogo en línea no es necesario registrarse, pero si el lector 
desea realizar préstamos, reservar de material bibliográfico gestionar su cuenta,  
necesitará ingresar con su usuario y contraseña. 

El número del  Carnet de la Biblioteca, servirá inicialmente para que el lector acceda por 
primera vez al catálogo en línea, una vez registrado el usuario no solo podrá hacer 
búsquedas, además podrá acceder otras funciones del catálogo, como visualizar su 
historial de préstamo, administrar sus listas, realizar reservas, renovación en línea de 
materiales bibliográficas, cambiar su contraseña, entre otras funcionalidades. 

 

http://sibi.unprg.edu.pe/
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TÍTULO 2: Búsqueda en el catálogo  

Para realizar búsquedas el catálogo en línea ofrece dos opciones, la búsqueda simple y 
la búsqueda avanzada.  

 

1. Búsqueda simple 

El catálogo en línea muestra por defecto este tipo de búsqueda, a través de esta opción 
el lector podrá hacer una búsqueda libre y hacer clic en la opción “Ir”. 

 

 

 

Podrá además, seleccionar las opciones de búsqueda que se muestra en la caja 
desplegable y elegir entre los siguientes campos: título, autor, tema. ISBN, series y 
signatura (código del material bibliográfico). 
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2. Búsqueda avanzada 

Para efectuar una búsqueda más restringida, donde los resultados sean más exactos, se 
pueden utilizar las opciones que ofrece la opción búsqueda avanzada. 

 

 

Al hacer clic en esta opción el catálogo permitirá realizar una búsqueda más detallada y 
se podrán combinar campos, buscar por tipo de documentos, por fecha de publicación, 
por biblioteca y ordenar la recuperación de registros. 
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Se puede combinar términos de búsqueda, seleccionando los campos en los que se 
necesita buscar y hacer clic en la opción buscar. 

 

 

El catálogo incluye además una búsqueda por autoridad, en esta opción el usuario 
buscará por términos normalizados usados en la descripción de materiales 
bibliográficos, se podrá elegir por autores, tanto institucionales como personales; temas 
generales; temas geográficos; congresos y títulos uniformes. 
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El catálogo mostrará los resultados cuando encuentre, registros que coincidan con la 
búsqueda realizada. 

 

 

TÍTULO 3: Información de la cuenta 

Para gestionar su cuenta, el lector tendrá que ingresar su usuario y su password. Una 
vez registrado en el catálogo en línea visualizar el detalle de sus libros prestados, 
reservas asignadas, reservas en espera y otros. 

 

1. Acceso a la cuenta 

Para acceder es necesario ingresar sus credenciales de acceso, es decir su usuario y 
contraseña y hacer clic en ingresar. 

 

 

Si usted es un usuario registrado deberá ingresar su número de Carnet de Biblioteca sin 
puntos en ambos campos. Este procedimiento es el que deberán seguir todos los 
usuarios de la biblioteca. Cuando se ingrese por primera vez al catálogo en línea, se le 
solicitará que cambie su contraseña como medida de seguridad para proteger sus datos. 
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2. Descripción de la cuenta 

Una vez autenticado, en la columna de la izquierda se visualizarán todas las funciones 
que le permitirán al lector gestionar su cuenta en el catálogo en línea. 

 

 

2.1  Detalles personales 

El catálogo permite verificar y modificar alguno de sus datos personales sin necesidad 
de concurrir personalmente a la biblioteca. 
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Una vez modificado sus datos se debe seleccionar la opción enviar pedido de 
actualización para que sean validados por personal de biblioteca. 

 

 

2.2  Cambio de contraseña 

Para cambiar su contraseña es necesario elegir esta opción, el catalogó le solicitará que 
ingrese su contraseña actual y registre su nueva contraseña. 
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2.3  Su resumen 

En esta opción se podrá visualizar el detalle de los materiales que el usuario tiene 
prestados, con los datos bibliográficos de los ejemplares título y autor del libro y datos 
de orden administrativo como fecha de préstamo y fecha de devolución. 
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a. Material bibliográfico prestado 

 

 

b. Retraso en la devolución de libros 

Si el lector está retrasado en la devolución de materiales prestados, podrá visualizar en 
su resumen, los títulos y la fecha que se debió devolverlos. 

 

 

c. Reserva de materiales 

También se podrá visualizar el historial de sus reservas, se incluye como en la sección 
anterior, datos bibliográficos como autor y título y datos administrativos relacionados 
con el estado del trámite de reserva.  
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d. Renovación de préstamos 

Le lector podrá dentro de la función resumen, en la pantalla de libros prestados, renovar 
los préstamos, siempre y cuando no se haya vencido el plazo de devolución y no exista 
una reserva pendiente de otro usuario para el mismo ejemplar. 
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2.4  Historial de lectura 

Solo con fines de lectura, se detalla una lista de todos los materiales prestados, 
organizados por fecha. 

 

 

2.5  Listas 

Esta opción permite al lector crear listas en la que se podrán agregar y guardar los 
registros de materiales bibliográficos que el lector considere pertinente de tal manera 
que le sirvan de consulta recurrente para no volver a buscarlos. Si el lector está 
realizando un trabajo de investigación, estás listas ayudarán a organizar el material que 
le ha servido de consulta, las listas podrán ser privadas o públicas. 
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a. Crear nueva lista 

Para crear una nueva lista, hacer clic en nueva lista 
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El catálogo solicitará asignarle un título a la lista y se podrá ordenarla por título, autor, 
año o signatura (código de clasificación del libro). 

 

 

Indicar si necesita que la lista sea privado o pública. 
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Por último, deberá indicar si permitirá que otras personas editen la lista. Una vez 
seleccionada todas las opciones se dará clic en guardar. 

 

 

Una vez creada la lista se podrán agregar registros de sus búsquedas en la lista. 
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INTRODUCCION 

SIBI-UNPRG es un sistema integrado de gestión de bibliotecas y está conformado por 
varios módulos que permiten realizar los procesos bibliotecarios, administrando la 
colección así como los servicios de la biblioteca a través de la interacción con los 
usuarios. 

Este manual brinda las pautas necesarias para el trabajo de catalogación de todos los 
materiales del fondo bibliográfico de la Unidad del Sistema de Bibliotecas. Para ello se 
describen las principales acciones para la creación de nuevos registros, creación de 
nuevos ítem en la parte de catalogación. En el módulo de autoridades se describen los 
pasos necesarios para creación, edición, combinación y eliminación de autoridades. 
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TÍTULO 1: Catalogación 

El módulo catalogación permite crear registros bibliográficos y realizar todas las 
actividades que involucran el procesamiento técnico de la colección, tales como 
descripción bibliográfica, catalogación y clasificación de cada uno de los recursos 
bibliográficos adquiridos por el Sistema de Bibliotecas. 

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

 

 

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 título, autor o 
año de edición, de encontrar el material bastará con solo agregar el ejemplar en la 
biblioteca que le corresponde.  Si  la obra o material no ha sido ingresado previamente, 
se procederá a crear un registro nuevo. 

 

1. Creación de registros 

Para crear un nuevo registro hacer clic en la opción nuevo registro y elegir el formato en 
que se trabajará 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 
descripción bibliográfica completa de libros. 
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Una vez elegida la hoja de trabajo se desplegarán todos los campos en formato Marc 21 
los campos están agrupados en pestañas desde el 1 hasta el 9. 

 

 

Se puede elegir las opciones para no visualizar los números de campo MARC y Mostrar 
etiquetas para evitar que se muestre toda la información de cada campo. 
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1.1 Campos OXX 

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

Campo 008 

Este campo contiene un conjunto de caracteres que deben ser editados de acuerdo a la 
información 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 publicación 
15-17 Código alfabético del lugar publicación 
23 Forma del ítem: r 
36-38 Código del idioma del material 
39 Fuente de catalogación: d 

 

Campo 020 

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

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: UNPRG 
b. Lenguaje de catalogación: spa 
c. Agencia de transcripción: UNPRG 

 
Campo 082 

En este campo se ingresa el código de clasificación usado por la institución, en este caso 
es de Sistema de clasificación Dewey. 

a. Número de clasificación: Dewey 
b. Notación interna: usar la Tabla Málaga 
c. Número de edición: año de publicación 

Es necesario ordenar los subcampos para que el catálogo pueda visualizarse en el orden 
elegido, para ello deben usar las flechas ubicadas al costado de los subcampos.  
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Adicionalmente, si el registro tiene ejemplares de diferentes bibliotecas y los códigos de 
clasificación son distintos, el campo se puede duplicar, para hacerlo haga clic en el ícono 
ubicado a la derecha del campo. 

 

 

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

  

 

1.2 Campos 1XX 

En esta sección se ingresan las entradas principales o los autores del material que se 
está trabajando, el catalogador podrá elegir entre los campos 100, 110, 111 y 130. 

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

Si el autor es nuevo deberá crearse un registro del autor en el módulo de autoridades y 
si  ya fue registrado previamente solo se tomarán sus datos. En ningún caso se debe 
digitar el autor en el módulo de catalogación. 

Para los efectos del manual se usará 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 función Editor de etiquetas para buscar al autor o crear un registro del mismo. 
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Se desplegará una caja donde se digitará los datos del autor. 

 

 

De existir el registro del autor, KOHA mostrará los resultados de los registros que tengan 
coincidencias con la búsqueda realizada, bastará seleccionar la opción Elegir para que 
los datos del autor se copien al campo 100.  
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De no existir registro del autor, se deberán ingresar los datos dando clic en la opción 
Crear una nueva autoridad. 

 

 

 

Se abrirá un registro en formato Marc 21 desde el módulo de autoridades para autores 
personales y se procederá a ingresar todos los datos del autor, los campos están 
agrupados en pestañas desde el 1 hasta el 8. 

 

 

Se llenan los campos de acuerdo al tipo de autor, para tener mayor información sobre 
el ingreso de los tipos de autores, los indicadores y demás campos es necesario consultar 
el Formato Marc 21. 
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1.3 Campos 2XX 

En esta sección se ingresan los datos del libro como la mención del título, variantes del 
título, edición y datos del pie de imprenta. 
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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 está trabajando. 

 

 

1.5 Campos 4XX 

Ingresar el campo 490 cuando el libro es parte de una serie o colección. 
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1.6 Campos 5XX  

Este grupo incluye campos para cada tipo de notas, los campos más usados son 500 
notas generales, 504 notas de bibliografía e índice, 505 notas de contenido y 520 notas 
de resumen. 

 

 

1.7. Campos 6XX 

En estos campos se ingresan los temas o asientos secundarios que describen el 
contenido de la obra que se está 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 títulos uniformes, 
650 para materias y 651 para temas geográficos. 

Este grupo de temas al igual que los campos 1XX no deben ingresarse en el módulo de 
catalogación, deberán crearse o copiarse desde el módulo de autoridades. 

Usaremos el campo 650 como ejemplo de cómo llenar los campos y subcampos en esta 
plataforma, se debe hacer clic en el editor de etiquetas para buscar el tema en el 
módulo de autoridades. 
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Se desplegará una caja donde se digitará el tema que se desea ingresar. 

 

 

De existir el registro del tema, KOHA mostrará los resultados de los registros que tengan 
coincidencias con la búsqueda realizada, bastará seleccionar la opción elegir para que 
los datos del autor se copien al registro 650.  
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De no existir registro del tema, se deberá ingresar dando clic en la opción Crear una 
nueva autoridad. 

 

 

Se abrirá un registro en formato Marc 21 desde el módulo de autoridades para temas y 
se procederá a ingresar el tema, los campos están agrupados en pestañas desde el 1 
hasta el 8.  
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Se llenan los campos de acuerdo al tipo de tema, para tener mayor información sobre el 
ingreso de información, los indicadores y demás campos es necesario consultar el 
Formato Marc 21. 

1.8 Campos 7XX 

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

Si el colaborador es nuevo se deberá crear su registro en el módulo de autoridades pero 
si  ya fue registrado previamente solo se tomarán sus datos del módulo de autoridades. 
En ningún caso se debe digitarlo en el módulo de catalogación. 

Para los efectos del manual se usará 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 función Editor de etiquetas para buscar al autor o crear un registro del mismo. 
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Se desplegará una caja donde se digitará los datos del colaborador. 

 

 

De existir el registro del colaborador, KOHA mostrará los resultados de los registros que 
tengan coincidencias con la búsqueda realizada, bastará seleccionar la opción Elegir si 
solo se necesita copiar los datos o editar autoridad si es necesario editar se debe elegir 
la opción Editar autoridad. 

 

 

De no existir registro del colaborador, se deberán ingresar sus datos dando clic en la 
opción Crear una nueva autoridad. 
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Se abrirá un registro en formato Marc 21 desde el módulo de autoridades para autores 
personales y se procederá a ingresar todos los datos del colaborador, los campos están 
agrupados en pestañas desde el 1 hasta el 8. 

 

 

Una vez ingresados todos los datos del colaborador se deberán jalar los datos al registro 
de catalogación. 
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Dependiendo del rol que cumpla el colaborador en la obra, tales como editor, 
compilador, coordinador se indicará su función en el subcampo e. 

 

 

1.9 Campos 9XX 

Una vez ingresado todos los datos de la obra, en este grupo se trabajará el campo 942, 
en este campo se colocan datos como la fecha de catalogación y las iniciales del 
catalogador quien trabajó la obra. 
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2. Creación de ítem 

Una vez terminado  crear el registro y de hacer la descripción bibliográfica de la obra, es 
necesario ingresar el ejemplar que se está trabajando para ellos ir al ícono nuevo y 
seleccionar la opción Nuevo ítem y se procederá a ingresar los datos del ítem o ejemplar. 
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Se procede a ingresar los datos del ítem o ejemplar,  es importante no olvidar el colocar 
el número del ejemplar que se está agregando y para un mayor control las iniciales del 
catalogador que está ingresando el material. Una vez ingresados todos los datos, hacer 
clic en Agregar nuevo ítem. 
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Es necesario indicar que en ningún caso se debe crear un registro nuevo si el ejemplar 
que se está trabajando pertenece a una biblioteca distinta, solo se debe agregar un 
nuevo ítem y asignar la biblioteca y el número de ejemplar que le corresponde. Como 
en el ejemplo que se muestra a continuación. 
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TÍTULO 2: Autoridades  

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

 

Una vez ingresado al módulo, la plataforma mostrará una caja en la que se realizará 
una búsqueda general dejando marcada la opción Default. 

 

 

 

O una búsqueda más precisa eligiendo entre los diferentes tipos de autoridades, para el 
caso de este ejemplo se mostrará una búsqueda de una autoridad temática. 
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Una vez identificada la autoridad el catalogador podrá 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. 

 

 

Haciendo clic en la opción Detalle se podrá visualizar cómo se trabajó el registro y todos 
los campos ingresados y de ser necesario se editará el registro con los cambios que se 
considere necesarios haciendo clic en la opción Editar. 
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1. Creación de autoridades  

Para crear una nueva autoridad se hará clic en la opción Nueva autoridad y eligiendo el 
tipo de autoridad que se necesita ingresar se mostrarán todos los campos del registro. 
Del mismo modo si se necesita editar el registro de la autoridad se abrirán 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. 
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2. Combinación de registros 

Esta opción permite  realizar el control de calidad, para unir o combinar autoridades que 
se hayan ingresado más de una vez, ya sea por error en la digitación o por la elección de 
la autoridad, este control permitirá evitar la duplicidad de autoridades y hará más 
eficiente la recuperación de registros cuando los usuarios finales hagan sus búsquedas 
de información. 

Para poder combinar las autoridades se debe buscar por el término exacto o aproximado 
en el módulo de autoridades y dependiendo de la búsqueda formulada, la plataforma 
listará un conjunto de términos. 

 

 

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 combinación se reemplazará de manera automática el término errado por el 
término correcto en todos los registros que hayan usado el término que se está 
combinado. 

 

 

Una vez seleccionada la opción Combinar en la autoridad incorrecta se muestra un 
mensaje precisando cuál es la autoridad es la que se va a combinar. 
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Luego el catalogador debe elegir en la autoridad correcta la acción combinar, esta acción 
le indica a la plataforma que es en esta autoridad donde se combinarán todos los 
registros.  

 

 

Seleccionar la opción siguiente y la opción combinar para dar por concluida la acción. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Unidad del SISTEMA DE BIBLIOTECAS 

 
28 Manual SIBI de Descripción Bibliográfica                

3. Eliminación de autoridades 

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

 

 


