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I. Introducción al Manual

A. Objetivo del Manual

i. Se redacta este reglamento con el fin de establecer reglas o normas generales en cuanto al uso de los recursos de la biblioteca para su funcionamiento adecuado y eficaz. Tiene el objetivo general de servir de guía para la catalogación y clasificación de recursos dentro de la biblioteca.  Este documento de trabajo pretende establecer procedimientos básicos para llevar a cabo de forma uniforme la catalogación, clasificación y uso del formato MARC.  A través de este manual:
1. Se ofrecen pautas sobre el uso de las Reglas Angloamericanas de Catalogación para realizar la catalogación descriptiva de los recursos.  Así mismo establece las pautas para los encabezamientos de materia, control de autoridades, clasificación y el registro MARC.

2. Se establecen las pautas para establecer los puntos de acceso a los recursos, para garantizar la recuperación de estos por parte de los usuarios.

3. Se establece el uso del programado SIRS MANDARIN M3 como plataforma electrónica a utilizar los usuarios y la forma de manejarlo.
B.  Entre el control bibliográfico y el acceso a la información

i. El control bibliográfico esta definido como el manejo de la información bibliográfica por medio de la organización y descripción de las publicaciones y la habilidad o el arte de organizar la información para recuperarla.  En 1958 la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos publica el libro “La automatización en la Biblioteca del Congreso”, el mismo establece 3 áreas fundamentales a saber: procesamiento bibliográfico, búsquedas y recuperación de documentos.  En 1965 se comienza con un plan piloto  conocido como MARC (Machine Readable Cataloging).  MARC se utiliza en casi todo el mundo, por lo tanto, se nos amplía las posibilidades de comunicación.
ii. Es de importancia vital que la biblioteca tenga un control bibliográfico de manera que los usuarios estén conscientes de qué información está disponible y dónde puede ser localizada.  Para la organización de los documentos de siguen los siguientes pasos:
Clasificación: Es el ordenamiento de los documentos por temas es a base de un sistema de clasificación bibliográfico.  El sistema de clasificación que utiliza nuestra biblioteca es el Sistema Decimal Dewey.

Catalogación: Es describir y registrar los datos físicos de un documento de acuerdo a normas preestablecidas a fin de uniformar la descripción del material.  Para realizar este procedimiento utilizamos las Reglas de Catalogación Angloamericanas.

Indización: Es el proceso de asignar términos a los documentos que expresen su contenido.  Para realizar esta actividad utilizamos el Subject Headings de la Biblioteca del Congresos de Estados Unidos.  También utilizamos  el Cutter-Sanborn Three-Figure Author Table.

II. Información sobre la biblioteca en particular

A. Descripción de la unidad

i. Esta biblioteca académica es de educación superior, sirve a 8,000 estudiantes, de los cuales 2,000 pertenecen al programa de post grado.  La mayoría de los programas que ofrece esta institución se relacionan con las humanidades y las ciencias sociales.   Los estudiantes de bachillerato y maestría y la facultad en general, asi como las instituciones adyacentes a la biblioteca tienen acceso directo a las colecciones y recursos de la biblioteca.  El horario de servicio de la biblioteca es de 7:00 am a 10:00 pm, de lunes a sábados; los domingos y días feriados de 9:00 am a 5:00 p.  El edificio de la biblioteca consta de cinco niveles: en el primer piso se encuentran las colecciones de reserva y referencia, en el segundo las publicaciones periódicas, en el tercero las colecciones especiales, en el cuarto las colecciones de literatura, historia, antropología y geografía, por último, en el quinto las colecciones de sociología, planificación y urbanismo.  Además de libros y revistas impresos, contamos con extensas colecciones de películas, grabaciones sonoras en diversos medios, bases de datos electrónicas a través del Internet.  Partes de las colecciones especiales también están digitalizadas y disponibles para su consulta a través de Internet.
B. Metas y objetivos
a. Las metas y objetivos de la biblioteca es ofrecer servicios de aprendizaje, libros y otros recursos que satisfagan con excelencia las necesidades de información de estudiantes, facultad, administración que hacen uso de esta.   A su vez, que se les facilite a los usuarios la información necesaria en cualquier soporte y formato.
C. Organigrama de la entidad

















III.  Introducción  a la organización de recursos
A.  Metas y objetivos

i. El flujograma sirve para tener una visión del proceso técnico que se realiza en la biblioteca.  Se realizan las actividades de catalogación descriptiva, encabezamiento de materias, clasificación y preparación física del recurso.  A continuación un esquema del flujograma:
B.  Flujograma de las actividades de la unidad
























IV.  Catalogación descriptiva

A. Definición:  Naturaleza de la catalogación descriptiva

i. La  catalogación es el proceso técnico donde se  describir el material bibliográfico o cualquier recurso de información con el fin de organizar las colecciones en la biblioteca y posteriormente recuperar la información.  Se anotarán las partes esenciales del libro para poderlo identificar por su contenido dentro de una colección cualquiera.  Cuando se cataloga se esta distinguiendo el libro dentro de los otros que haya en la colección.  La catalogación descriptiva es la base de este proceso y no es otra cosa que la preparación de las descripciones bibliográficas y la determinación de puntos de acceso bibliográficos.   La catalogación se hace siguiendo las reglas angloamericanas de catalogación.   Al catalogar identificamos información como lo son:
autor o autores


título 

edición



 tipo de material 

lugar 




fecha de publicación
 



paginación



tamaño 





agencia publicadora

descripción física

Esta información se utiliza para registrarlo y ordenarlo debidamente.  Esta ordenación nos ayudará a buscar la información con mayor rapidez para brindar un mejor servicio a nuestros usuarios.  La catalogación descriptiva se llevará a cabo siguiendo los principios establecidos y estandarizados internacionalmente. La descripción bibliográfica internacional normalizada enumera todos los elementos que se necesitan para describir e identificar sin ambigüedad el material a catalogar asignando un orden a los elementos de la descripción y especificando un sistema de puntuación. Al normalizar la descripción de los recursos se asegura uniformidad, se facilita el intercambio de registros bibliográficos y permite mayor facilidad por parte del usuario para entender el contenido del catalogo.

B. Metas y objetivos

i. El proceso de catalogación descriptiva de los recursos de información tiene como meta ofrecer de una manera uniforme y estandarizada la información descriptiva de los recursos a tono con las necesidades de los usuarios a los que sirve la unidad, facilitando y acelerando así la búsqueda de información.  Este proceso ayudará al bibliotecario a lograr que:

1. La información de los recursos de la biblioteca este de forma  organizada y uniforme para lograr la recuperación.

2. Pueda brindar la mayor cantidad de información descriptiva de los recursos para llevar a cabo diversas actividades bibliográficas.

3. Logre proveer al usuario un acceso fácil y rápido a la información.

4. Ayuda al proceso de desarrollo de colecciones tomando en cuenta las áreas de conocimiento que están representadas en los catálogos y las que faltan.

5. Conocer el contenido de los recursos de información para ofrecer un mejor servicio de referencia.

6. Mediante el uso de las reglas normalizadas internacionales de catalogación, hacer compatible la catalogación descriptiva con otras bases de datos a escala mundial.
C. Herramientas

i. Reglas de Catalogación Anglo-Americanas, 2ª ed.  Chicago:  American Library Association. 

ii. Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas. 

iii. Sistema de Clasificación Decimal Dewey. 23 ed.

iv. Cutter-Sanborn Three Figure Author Table Swanson-Swift.

D. Políticas

i. Se catalogará en español. Los recursos que sean en algún otro idioma, seguirán la catalogación descriptiva estipulada según las Reglas Angloamericanas de Catalogación para recursos en otro idioma.

ii. La inclusión de los elementos de la catalogación descriptiva seguirá el orden, puntuación y espaciado especificado por las Reglas Angloamericanas de Catalogación.

iii. Se utilizará el segundo nivel de detalle en la descripción bibliográfica. La información descriptiva del recurso se buscará la información que se muestra a continuación, según la Reglas Angloamericanas de catalogación y siguiendo las puntuaciones establecidas:

· Título propiamente dicho 1.1B 

· Designación general del material [1.1C] 

· Título paralelo = 1.1D

· Otra información sobre el título : 1.1E

· Primera mención de responsabilidad  / 1.1F 

· Cada una de las menciones subsiguientes de responsabilidad ; 1.1F6

· Mención de edición  – 1.2B. 

· Primera mención de responsabilidad relacionada con la edición / 1.2C.
· Detalles específicos del material (o tipo de publicación): 
· Primer lugar de publicación  – 1.4C

· Primer editor  : 1.4D

· Fecha de publicación  , 1.4F.

· Extensión del ítem  – 1.5B 

· Otros detalles físicos  : 1.5C. 

· Dimensiones  ; 1.5D

· Nota(s)  – 1.7.

· Número Normalizado (2.8B1) – 1.8B

iv.  La ficha que se muestra a continuación es un ejemplo del producto final que se pretende obtener con este procedimiento:
Autor


Título propiamente dicho [designación general del material] = Título paralelo : otra información relacionada con el título / primera mención de responsabilidad, segunda mención de responsabilidad (coautores) ; cada una de las menciones de responsabilidad subsiguientes (ilustradores, traductores). –Mención de edición / mención de responsabilidad relacionada con la edición. –
[image: image1.wmf]Lugar de publicación : casa publicadora, año de publicación.


Extensión de la publicación : mención de ilustraciones ; tamaño. – (Serie ; numeración dentro de la serie)


Notas (cada nota en un párrafo a parte. Siguen el orden de las áreas).


ISBN : Términos de disponibilidad.

1.  Encabezamiento de materia
2.  Encabezamiento de materia


I. Punto de acceso
II. Punto de acceso
III. Título



IV. Serie

v. Se utilizará la designación general del material para identificar el formato del recurso a catalogarse, según el listado de las Reglas Angloamericanas de Catalogación.

vi. Se verificará la información que aparece como elementos de descripción en  archivo de autoridades y se completará la información que falte en alguna de las descripciones con la información obtenida, indicando la información que se obtuvo de una fuente externa usando corchetes ([ ]) cuando lo amerite.

E. Procedimientos a observar en la catalogación

i. Analizar el recurso que se va a utilizar observar la información que se encuentra en al portada, contraportada, cubierta, tabla de contenido, índices, prólogo, introducción e ilustraciones para obtener la información que mejor describa el recurso.

ii. Utilizar el libro de Reglas Angloamericanas de Catalogación para ver las indicaciones de las áreas de descripción.  

iii. Seleccionar el nivel de catalogación. 

iv. Verificar catalogaciones existentes del recurso en catálogos en línea o manuales para tener un ejemplo más claro de la información de las áreas de descripción.

v. Identificar los puntos de acceso.  Se crearon los puntos de acceso y las tarjetas de autoridad y de referencia cruzada que aplique. 

vi. Verificar si el autor aparece en catálogos y utilizar la forma en que aparece en éstos.  Y si aplica hacer las tarjetas de referencias cruzadas.

vii. A continuación ejemplos de tarjetas de autoridad y de referencia cruzada:
TARJETA DE AUTORIDAD

TARJETA DE REFERENCIA CRUZADA


F. Control de calidad

i. La información para la catalogación debe ser obtenida de una fuente primaria de información.

ii. La catalogación debe seguir las reglas de catalogación con sus puntuaciones y espaciados según se indica.

iii. Las abreviaturas deben estar correctas y aceptadas por las    reglas de catalogación.

iv. La información debe estar completada de acuerdo a las 8 áreas de descripción y en el orden que se indica.

v. Incluir en la catalogación los puntos de acceso importantes por los cuales se pueda localizar el recurso.

vi. Verificar la catalogación con catalogaciones hechas previamente del recurso.

G. Ejemplos de catalogación descriptiva

Catalogación descriptiva según el Manual de Reglas Angloamericanas con sus respectivas reglas:

Lusk, Julie T.

    Yoga para la oficina 1.1B1-2.1B1 [texto] 1.1C1-2.1C1 : cuide su cuerpo y su mente mientras trabaja 1.1E4-2.1E1 / Julie T. Lusk. 1.1F1-2.1F1 –1.2B4-2.2B1  Barcelona 1.4C5-2.4C1 : Oniro, D.L. 1.4D1-2.4D1, c2000. 1.4F1,1.4F5-2.4F1
    158 p. : il.1.5E1-2.5B1,2.5B2,2.5B8 ; 21 cm. – (Terapias Naturales ; 11)

    Título original: Desktop Yoga. 1.7A
    Traducción de Miguel Portillo. 1.7A4
    Bibliografía : p. 157-158. 1.7A
    ISBN 84-95456-11-7.
1.8B1 – 2.8B1
     1.  Yogaterapia




I.  Portillo, Miguel

II. Título

III.  Título:  Desktop Yoga

IV.  (Serie)


Leyenda de las reglas:

Autor

Título propiamente dicho


1.1B1 – 2.1B1

Designación general del material

1.1C1 – 2.1C1
Otra forma extensa sobre el título

1.1E4 – 2.1E1
Mención de responsabilidad


1.1F1 – 2.1F1


Mención de edición



1.2B4 – 2.2B1
Lugar de publicación



1.4C5 – 2.4C1
Nombre del distribuidor


1.4D1 – 2.4D1
Fecha de publicación



1.4F1, 1.4F5 –2.4F1
   Descripción física



1.5E1 – 2.5B1, 2.5B2

Núm. Pág.




1.5B2 – 2.5B2, 2.5B10
Material ilustrativo



1.5C1 – 2.5C1
Dimensiones




1.5D1 – 2.5D1
Mención de serie




1.6B1 – 2.6B1
Área de las notas




1.7A
Traducción





1.7A4

Numero normalizado ISBN


1.8B1 – 2.8B1
Encabezamiento de materia (números arábigos)

Punto de Acceso (números romanos)

Ejemplo de catalogación descriptiva tal y como aparecería en el catálogo:

Lusk, Julie T.


    Yoga para la oficina [texto] : cuide su cuerpo y su mente mientras trabaja / Julie T. Lusk. – Barcelona : Oniro, D.L., c2000. 

    158 p. : il.; 21 cm. – (Terapias Naturales ; 11)

    Título original: Desktop Yoga. 

    Traducción de Miguel Portillo. 
    Bibliografía : p. 157-158. 
    ISBN 84-95456-11-7.

     1.  Yogaterapia




I.  Portillo, Miguel

II. Título

III.  Título:  Desktop Yoga

IV.  (Serie)


Tarjeta autoridad
Nombre:

Tarjeta autoridad Nombre:


          Tarjeta autoridad 


   Tarjeta de referencia cruzada

     Encabezamiento de materia

   Encabezamiento de materia










Tarjeta de referencia cruzada

     
    
          Encabezamiento de materia


Ejemplo de tarjeta de autoridad y de referencia cruzada:

Nombre:  Suggey Y. Ortiz Oyola

 Tarjeta de autoridad


Tarjeta de referencia cruzada






     Tarjeta de referencia cruzada


V.  Encabezamientos de materia

A. Definición y naturaleza de los encabezamientos de materia
i. El encabezamiento de materia es una palabra o frase utilizada para identificar la materia que trata de forma especifica el contenido del recurso de información.  Esta palabra asignada al recurso y que aparecerá en la ficha de catalogación facilita la búsqueda al usuario de acuerdo al tema deseado. La tarea de asignar la palabra que identifica la materia conlleva un análisis detallado de la información  que nos provee el título, la tabla de contenido, el índice, prólogo, etc. del recurso.  La finalidad principal de estos es el de establecer encabezamientos de materias en forma uniforme que nos faciliten la descripción, el análisis y la recuperación de la información. Para asignar los encabezamientos de materia se utilizarán las Lista de Encabezamiento de Materias para Bibliotecas, volumen uno y dos. Estas listas proveen un vocabulario controlado para crear un lenguaje normalizado en los encabezamientos de materia.  La materia asignada al recurso siempre dependerá del criterio del catalogador del recurso.
B. Metas y objetivos 

i. Crear un lenguaje normalizado que cubra todas las áreas de conocimiento que permiten tener un control del vocabulario para analizar y recuperar la información en sistemas manuales y automatizados.

ii. Asignar a los recursos de información un punto de acceso que mejor describa la materia o tema del que trata el recurso. 

iii. Dar al usuario fácil, rápido y efectivo acceso a los recursos de información utilizando los puntos de acceso.

iv. Establecer encabezamientos de materia uniforme para facilitar la descripción, el análisis y la recuperación de la información.
C. Herramientas 

i. Lista de encabezamientos de materia para bibliotecas. 1998. Banco de la República. Biblioteca Luis Ángel Arango. Se utilizará la edición más reciente.

ii. Library of Congress Subject Headings. U.S. Library of         Congress. Subject Cataloging Division.  Heading. Se utilizará la edición más reciente.
D. Políticas
i. La asignación de materias se hará en el idioma español

ii. Para asignar los encabezamientos de materia, se usará la Lista de Encabezamientos de Materia del Instituto Colombiano para el Fomento de la Educación Superior.

iii. La asignación de materias se hará de la más específica a la más general

iv. Se asignará un máximo de cuatro encabezamientos de materia por recurso.

v. Se escribirá letra mayúscula en el nombre de la primera materia cuando ésta sea de dos palabras; si hay sub-materias, también se les aplicará la misma regla, por ejemplo, Tree planting- -Law legislation- -Puerto Rico

vi. Si no apareciera ninguna materia que  describiese el recurso en la Lista de Encabezamientos entonces, luego de agotados los recursos disponibles, se permitirá crear un epígrafe que describa el recurso.
E. Procedimientos en la selección de encabezamientos de materia
i. Estudiar el recurso de información en áreas como el título, introducción, prólogo, índice y prefacio para identificar la materia o materias que trata.  

ii. Determinar el o los temas que trata el contenido del recurso.

iii. Buscar en la lista de encabezamientos de materia la palabra  que mejor representa en forma precisa el contenido del recurso.

iv. Si no hay en la lista de encabezamientos una materia que se ajuste al contenido se debe consultar en la lista de la Biblioteca del Congreso o en catalogaciones hechas anteriormente del recurso para verificar las entradas del mismo.

v. Crear la entrada del recurso por el encabezamiento de material. 

F. Control de Calidad
i. Verificar el recurso para conocer el tema o los temas que trata.

ii. Realizar la búsqueda en la Lista de Encabezamiento de Materia para seleccionar la materia que mejor describe el recurso.

iii. Realizar la búsqueda en otros catálogos manuales o en línea para verificar si el recurso se puede localizar.

iv. Crear los controles de autoridad y tarjetas de referencias cruzadas que sean necesarias.

   Tarjeta de Autoridad

                               Tarjeta de Referencia Cruzada

Encabezamiento autorizado


           Encabezamiento no autorizado1


Fuente






     véase


x Encabezamiento no autorizado 1                                      Encabezamiento autorizado

   Encabezamiento no autorizado 2


                             

   Iniciales




                           Iniciales

                                                 Fecha


                                                   Tarjeta de Referencia Cruzada

                                                                         Encabezamiento no autorizado 2



                                                    Encabezamiento autorizado
                                                                                                          Iniciales
Ejemplos de encabezamientos de materias:
Cooper, Robert K.

     Vivir bien ¡con poca grasa! [texto] : aprenda estas técnicas fáciles para perder peso, tener más energía y vitalidad y disfrutar de una vida más larga y saludable / Robert K. Cooper, con la colaboración de Leslie L. Cooper.  –Emmaus, Pennsylvania : Rodale Press, c1997.

     502 p. : ill., 24 cm. 

     Índice analítico : p. 475-489

     Índice de recetas : p. 490-502

     ISBN 0-87596-295-5

     1.  Dieta hipograsa       2.  Dietas de reducción     

I. Cooper, Leslie L.     II. Título

  Tarjeta de Autoridad



       Tarjeta Referencia Cruzada


Tarjeta Autoridad



     Tarjeta Referencia Cruzada



VI.  Clasificación

A. Definición y naturaleza de la clasificación
i. Clasificar se puede definir como la organización de objetos.  Los libros y todos los recursos con los que cuentan los centros de información, se ordenan por temas para facilitar su recuperación por los usuarios.  En las bibliotecas de Puerto Rico se utilizan el Sistema de Clasificación Dewey y el Sistema de Clasificación de la Biblioteca del Congreso.  El sistema de clasificación Dewey divide el conocimiento de  diez grandes clases, y a su vez cada una de éstas se subdividen en diez grupos, volviéndose a subdividir cada uno de ellos en diez números, cada uno de los cuales puedes ser subdividido en decimales.  Este sistema de clasificación es el que actualmente se utiliza en las bibliotecas escolares del país.  También se utilizará  la Tabla Cúter-Sanborn ya que la misma asigna una combinación numérica para identificar al autor.
B. Metas y objetivos
i. Facilitar la labor de clasificación del maestro bibliotecario.

ii. Organizar de manera uniforme los recursos existentes dentro de la biblioteca.

iii. Facilitar la recuperación y el acceso a la información por los usuarios.
C. Herramientas 

i. Cutter, Charles A.  Cutter-Sanborn Three-Figure Author Table.  Swanson-Swift Revision, Littleton, CO. : Libraries Unlimited, 1969.
D. Políticas
i. Se clasificará en español.

ii. Se utilizará el Sistema de Clasificación Dewey, Edición 21.

iii. Se utilizará la tabla Cutter-Sanborn para completar la clasificación del recurso. (ver apéndice)
E. Procedimiento para la clasificación
i. Identificar el recurso.

ii. Corroborar que se le haya asignado los encabezamientos de materia correspondientes.

iii. Utilizar el Vol. # 4  del Sistema de Clasificación Dewey para localizar en el índice relativo el tema que mejor se ajuste al contenido del recurso a clasificarse.

iv. Registrar el número de clasificación.

v. Determinar el número Cutter-Sanborn del recurso
F. Control de calidad
i. Asegurarse que el número de clasificación sea el más apropiado para los usuarios.

ii. Verificar que las puntuaciones correspondientes al número decimal Dewey y los números y letras correspondientes a la lista Cutter-Sanborn estén correctos.

iii. Utilizar otros catálogos de otras bibliotecas que utilicen el mismo sistema de clasificación para compararlas.

iv. Si es posible pedir que otra persona capacitada verifique que esté correcto.

G. Ejemplos de clasificación en OPAC
El recurso:  Vivir bien ¡con poca grasa!  de Robert. K. Cooper

Clasificación Dewey & Cutter Sanborn:

Clasificación Dewey:

613.25

600 – Tecnologías (ciencias aplicadas)


613 -
Promoción de la salud



.25
Dietética (Dietas para perder peso)

Clasificación Cutter-Sanborn:

C778v

C – Inicial del primer autor

778 - # asignado a las primeras letras del apellido del primer autor

v – primera letra del título

VII. Programa Sirs y el Formato ARC

A. Definiciones: Naturaleza del formato MARC y el programa Sirs/MARC
i. Machine Readable Cataloging Record) identifican un registro catalográfico legible por computadora, conocido y utilizado internacionalmente. El formato MARC es un estándar que surgió de una iniciativa dirigida por la Biblioteca del Congreso y que actualmente se conoce como MARC 21. Este formato provee el mecanismo que permite el intercambio, uso e interpretación de información bibliográfica entre computadoras mediante un programado especial. Dado que es un formato estandarizado internacionalmente, facilita el intercambio con bibliotecas de todo el mundo que utilicen este formato. Esto a su vez, reduce la duplicidad de trabajos en el área de catalogación y clasificación y aumenta la eficiencia del personal.

 EL formato MARC traduce la información recopilada en la catalogación descriptiva a una que pueda ser leída por una computadora; para ello consta de campos, subcampos e indicadores:

· Campo ( Field ) – Cada registro del formato MARC se divide en campos. Los campos identifican cada área del recurso bibliográfico que vamos a catalogar. Provee un campo para todas las áreas de catalogación: mención de autoridad, título, materia, edición, etc. Cada campo se identifica por tres dígitos conocidos como etiquetas. Por ejemplo, el campo 100 corresponde a las menciones de autoridad, el 245al título, el 250 a la mención de edición, el 260,el área de publicación, etc. Los campos se pueden dividir en subcampos.

Los campos (etiquetas) de uso más frecuentes son:

	etiqueta 010 
	
	que marca al Número de Control de la Biblioteca del Congreso (LCCN)

	etiqueta 020
	
	que marca al Número Internacional Normalizado para Libros (ISBN)

	etiqueta 100 
	
	que marca al asiento principal bajo nombre personal (autor)

	etiqueta 245 
	
	que marca a la información del título (incluído el título propiamente dicho, otra información sobre el título, y la mención de responsabilidad)

	etiqueta 250
	
	que marca a la mención de edición

	etiqueta 260 
	
	que marca a la información sobre la publicación

	etiqueta 300 
	
	que marca a la descripción física

	etiqueta 440 
	
	que marca al asiento secundario de serie

	etiqueta 520 
	
	que marca a la nota de sumario o comentario

	etiqueta 650 
	
	que marca al encabezamiento temático de materia

	etiqueta 700 
	
	que marca al asiento secundario bajo nombre personal (coautor, editor o ilustrador)


· Subcampo ( Subfield ) – Divisiones dentro de un  mismo campo que proveen de información específica. Se identifican con una letra o número. Por ejemplo, dentro del campo 260 que corresponde al área de publicación o distribución, el subcampo “ a” corresponde al lugar de publicación, el “b” a la casa publicadora y el “c” al año de publicación.

· Indicadores – Se utilizan en algunos campos para añadir detalles adicionales. Cada indicador tiene un significado particular, dependiendo del campo con el que se asocie. Por ejemplo, el campo 100 corresponde a  la mención de autor, el primer indicador se utiliza para especificar el tipo de nombre personal:  
0- Nombre solo

1- Apellido(s) y nombre 

2- Este indicador siempre va en blanco

3- Nombre familiar

Sirs Mandarin es un programa especializado para la automatización integrada de recursos bibliográficos. Requiere de un formato estandarizado para introducir la información obtenida de la catalogación descriptiva en él, según estipulada por las Reglas Anglo Americanas de Catalogación. Permite la creación de una base de datos en la que los usuarios pueden acceder a los recursos previamente catalogados.
Además, con la información de los recursos bibliográficos introducida, permite acceso a las catalogaciones por los puntos de acceso previamente estipulados, ofreciendo así la oportunidad de establecer un Catálogo Público en Línea (OPAC, por sus siglas en inglés).  
     El formato estandarizado que utiliza Sirs es MARC (Machine Readable Cataloging), que permite traducir la información obtenida de la catalogación descriptiva, siguiendo las AACR para que pueda ser interpretada por una computadora a través de un programado especializado

     La próxima tabla muestra una vista panorámica de la relación entre los campos, subcampos e indicadores: 

 Ejemplo de algunos campos, subcampos e indicadores en un registro 

	Campo
	Indicador 

      1     
	Indicador 

     2
	Subcampo
	Área de descripción 

	  020
	                                           
	
	      a 
	 ISBN

	  100
	       1              
	                          
	      a
	 Autor

	  245       
	       1   
	        0         
	      a
	 Título

	
	
	
	      b
	 Subtítulo

	
	
	
	      c
	Mención responsabilidad ( autor, editor,     ilustrador, traductor, etc.)

	  250
	                                   
	
	      a
	 Edición

	
	
	
	      b
	 Mención responsabilidad edición

	  260
	
	
	      a
	 Lugar de publicación

	 
	
	
	      b
	 Casa publicadora

	
	
	
	      c
	 Año de publicación

	
	
	
	      e
	 Lugar de impresión

	
	
	
	      f
	 Nombre de la imprenta

	
	
	
	      g
	 Fecha de impresión

	  300
	
	
	      a
	 Número de páginas

	  
	
	
	      b
	 Otros detalles ( ilustraciones, mapas, etc.)     

	
	
	
	      c
	 Dimensiones

	
	
	
	      e
	 Material complementario

	  440
	
	
	      a
	 Título de la serie

	
	
	
	      n
	 Número de parte o sección

	
	
	
	      p
	 Nombre de la parte o sección

	
	
	
	      v
	 Número de volumen

	
	
	
	      x
	 International Standard Serial Number (ISSN)

	  500
	
	
	      a
	 Nota general

	  504
	
	
	      a
	 Nota bibliográfica

	  505
	     0
	
	      a
	 Nota de contenido ( completo)

	  852
	
	
	      a
	 Localización

	
	
	
	      b
	 Colección

	  
	
	
	      h
	 Número de clasificación Dewey

	
	
	
	      i
	 Signatura librística ( Cutter )


B. Herramientas
i. Reglas de Catalogación Angloamericanas, 2ª ed. Rev. Y enmendadas

ii. Lista de Encabezamiento de Materias para Bibliotecas, 3ª ed.

iii. Sistema de Clasificación Decimal Dewey, 21ª ed.
C. Políticas
i. El idioma a utilizarse será el español.

ii. Se utilizarán las Reglas Anglo-Americanas de Catalogación descriptiva

iii. Se utilizará la Lista de Encabezamientos de Materias de la Biblioteca Arango, El Sistema de Clasificación Dewey y las Tablas Cutter-Sanborn.
D. Procedimientos para almacenar información
i. Comenzando la ejecución del programa, buscar la plantilla de catalogación de un libro.  (book–long).

ii. La plantilla proveerá ejemplos que servirán de guía mientras se ingresa la información en cada uno de los campos.  

iii. Cuando se comienza a escribir la información en un campo en particular se refleja en la misma pantalla.  Si se agota el espacio de una línea y se necesita más, este es añadido automáticamente.  Al terminar de ingresar la información correspondiente a un campo puede usarse entre o las flechas para moverse de un campo a otro.

iv. Si se necesita añadir un campo o subcampo que no está provisto en la plantilla disponible se activa el menú que permite hacerlo presionando con el right click del mouse en el campo que se va a añadir.  Es necesario leer la información provista y seguir las instrucciones sobre cómo ejecutar comandos desde el teclado.  

v. Para alterar la información de un campo se usan las flechas que llevan el cursor a la localización correspondiente y se usan las teclas de flechas, delete y backspace para borrar y reacomodar el texto.

vi. Cuando se llena la información del último campo que aparece en pantalla se procede a imprimir la forma y luego se le da  en la pantalla a “save”.

vii. El record es almacenado y comienza el proceso de construcción de un nuevo registro.

E. Control de calidad
i. Verificar que se siguen las instrucciones del programa en cuanto a la manera en que se ha de ingresar la data,  incluyendo la supresión de ciertas puntuaciones.  Por ejemplo, el número de ISBN se ingresa sin guiones.

ii. Verificar que la información que se está escribiendo se ingrese en el campo correspondiente.  A menudo se puede dar el caso de que se entre una información bajo un campo que no le corresponde.

iii. Comprobar que toda la información ha sido registrada electrónicamente.

iv. Imprimir y verificar que la información registrada esté correcta y mostrar el impreso a otra persona calificada para un segundo cotejo.
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Decano de asuntos académicos








Director de servicios  bibliotecarios








Dept.  Programas especiales








Dept.  Servicios técnicos








Departamento de colecciones








Programa de conservación y preservación





Programas 


post grado 





Desarrollo de colecciones





Colección de circulación y reserva





Prog. Instrucción al usuario





Sección de adquisiciones





Colección de Filmoteca





Sección de catalogación





Servicios Bibliotecarios a personas con impedientos





Colección de Referencia, revistas y periódicos





Préstamos interbibliotecarios internacionales





Colección de Documentos y mapas





Recibir el recurso





Preparar el registro bibliográfico





Catalogación descriptiva





Puntos de acceso





Encabezamiento de materia





Clasificación





Registro electrónico en MARC





Establecer y actualizar archivo de autoridad





Activar el uso del recurso y su registro bibliográfico





Catálogo Manual





     MARC





Preparar físicamente el recurso





Nombre no autorizado





   Véase





	Nombre  autorizado	


		


Iniciales


		Fecha	





Nombre autorizado





   Fuente





         X  Nombre no autorizado





	Iniciales


	Fecha





Portillo, Miguel





F: Biblioteca del Estado               España





X.  Miguel Portillo


 


        











Lusk, Julie T.





     F:  Library of Congress Authorities – (LCOC)





	X. Julie T. Lusk


			





Yogaterapia





F:  LA 1998





     X:  Yoga – terapia


           Yoga – Uso terapéutico


		


		





Yoga - terapia





Véase:


	Yogaterapia








		


		SCR 23/06/03





Yoga – uso terapéutico





Véase:


	Yogaterapia








		


		





Ortiz Oyola, Suggey Y.





 Véase


	x. Ortiz, Suggey


	    Oyola, Suggey





	                    





Ortiz, Suggey





    Véase:


          Ortiz Oyola, Suggey





      


	





Oyola, Suggey





   Véase:  


	Ortiz Oyola, Suggey








Dieta bajo en grasa








Véase: Dieta hipograsa

















Dieta hipograsa





F:  LA 1998





	X  Dieta bajo en grasa








	       		





Dieta para reducir peso








	Véase:  Dieta de reducción








	


		





Dieta de reducción





	F: LA 1998





	    X:  Dieta para reducir de peso
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