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INTRODUCCION

El proceso fisico de los materiales, viene hacer, la panacea de la
localizacion y la pronta puesta de los materiales al servicio de los
usuarios. Es por ello que dicho proceso representa una prioridad en el
proceso técnico de los documentos.

A continuacién se presenta el manual de procesamiento fisico para los
materiales librarios (libros y tesis) y no librarios (cartograficos vy
audiovisuales) que posee la Unidad Bibliotecaria de la FMO-UES, para
que estén establecidos paso a paso los procesos que se deben
realizar a los distintos materiales antes mencionados. Es por ello que
surge la necesidad de estandarizar cuales datos se colocaran, donde
se describiran los datos a transcribir, el proceso de llenado de la hoja
de inventario, estandarizar en que paginas llevara el concepto de
donacion, asi mismo, se especifica donde se colocaran los sellos de la
Biblioteca.

Con el presente manual, se normalizara todo el proceso fisico de los
materiales con el objetivo de realzar la uniformidad y estética
haciendo, al mismo tiempo, accesibles las colecciones tanto al

personal como a los usuarios.
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OBJETIVOS

Elaborar el manual de proceso fisico para los materiales

cartograficos, audiovisuales y bibliograficos.

Establecer paso a paso el proceso fisico de los materiales
cartograficos, audiovisuales y bibliograficos para que puedan

ser identificados con facilidad por los bibliotecarios
Mostrar a través de ejemplos, cada uno de los procedimientos

que se le realizara a los materiales cartograficos, audiovisuales

y bibliograficos
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PROCESO FiSICO DE AUDIOVISUALES

PASOS A REALIZAR:
1. Registro en la hoja de inventario.

2. Sellos de propiedad.

3. Ingreso al OPAC.

4. Proceso fisico (elaboracién de marbetes).
5

. Elaboracion de listados.

1- REGISTRO DE LA HOJA DE INVENTARIO
Son los datos que se toman del material catalogado y se escriben en

la hoja de inventario.

Datos a llenar:
-Fecha: Se colocara la fecha en que se este elaborando el registro y

se escribira el afio, mes vy dia.
Ej. 2007 / 12/ 31

-Autor: Persona que tiene la responsabilidad principal de la creacién
del contenido intelectual o artistico de una obra. Se dara entrada por
apellido, nombre.

Ej. Mayorga, Angel

-Titulo: palabra o frase que aparecen normalmente en un item que
da nombre a la obra contenida.

Ej. Deseando un amor prohibido.

-Pie de imprenta: Son los datos que caracterizan una obra impresa
desde el punto de vista editorial, suele ponerse al principio o al final
de las publicaciones e incluye lugar de la publicacién, nombre de la

editorial y aho.



Ej. México: McGraw-Hill Interamericana, 2007
-Origen: Es el lugar de donde proviene la donacién, el canje, compra
0 copia del material audiovisual, etc.

Ej. Donado por estudiante de ingenieria

-Precio: Es el costo econdmico que se tiene del material audiovisual
Ej. $5.00.
En cada circulo se repintara que tipo de adquisicién es, si es una

donacidn, copia, canje o compra.

Responsabilidad: Se escribird el nombre del encargado que este
llenando los datos en la hoja de captura.
En el cuadro que esta a la par de los datos, se pegara un cdédigo de

barra.

HOJA DE INVENTARIO PARA AUDIOVISUALES
Unidad Bibliotecaria FMO-UES N° ___

Fecha: Ch__ VHS DVD
Autor O Donacion
Titulo: O Copia

O Canje
Pie de imprenta: O Compra
Origen: Res.
Precio:
Fecha: CD__VHS DVD
Autor O Donacion
Titulo: O Copia

O Canje
Pie de imprenta: O Compra
Origen: Res.
Precio:
Fecha: Ch__VHS DVD
Autor O Donacién
Titulo: O Copia

O Canje
Pie de imprenta: O Compra
Origen: Res.
Precio:




2- SELLOS DE PROPIEDAD
Operacion que consiste en colocar un sello en determinados lugares,

para acreditarlo como propiedad de la Unidad Bibliotecaria.

Los sellos de propiedad en los audiovisuales: Seran colocados
en distintas partes para evitar cubrir alguna informacién que los

soportes posean; estos seran sellados en:

1- En la portada del estuche:

Se colocara en la portada que posee
el protector o estuche del CD, DVD,
etc., colocandolo en un lugar donde

no se oculte la informacion.

2- En la portada del CD o DVD:

Se colocara en el CD, DVD, etc. en un
lugar donde no se oculte ninguna

informacion del soporte.




3-En la ventanilla del VHS:

En el VHS se debe colocar el
sello en medio de las ventanillas,
donde no oculte ninguna
informacion del soporte.

4-En la portada del estuche de VHS:

Se colocara en la portada que posee
el protector o estuche del VHS,
colocandolo en un lugar donde no se

oculte la informacion.

Codigo de barra: Es una vifleta de datos numéricos o
alfanuméricos codificados en forma de lineas o barras finas y gruesas,
gue sirve para identificar la ubicaciéon del material bibliografico en la

Biblioteca.

Esta vifieta serd colocada en las siguientes partes:

1- En la hoja de inventario:

El primer cédigo se colocara en la

hoja de inventario.




2- En el lomo del estuche del VHS:

Para los VHS el segundo cddigo se
ubicarad en el lomo del material a
una altura de 8.05 cm., colocandole

cinta adhesiva al cédigo de barra.

3- En la portada del estuche:

Para los CD el segundo cédigo de
barras se colocarda en la esquina
inferior del estuche al lado interno

para que no se dafe, ni se despegue

3-INGRESO AL OPAC
Son los datos de las hojas que son ingresadas al catalogo en linea

(OPAC); para que el usuario pueda tener acceso a la informacion y

documentos que posee la Biblioteca.

Pasos que se realizan para el ingreso de datos al OPAC:

1-Verificacion de titulos existentes en el OPAC
* Ingresar a Internet.

e Buscar la direccion del catalogo:

http://168.243.33.152/admon/main.html.


http://168.243.33.152/admon/main.html

Ingresar al modulo de catalogacion.

Seleccionar el modulo de catalogacién e inventario.
Seleccionar la opcidn via servicio de consulta.

Realizar la busqueda a través de autor, titulo, etc.

Dar enter.

Si la busqueda es efectiva verificar que la edicidon sea igual
y luego pasar a agregar inventario (si el registro no se

encuentra se elaborara uno nuevo).

2- Cuando es registro nuevo se ingresara al OPAC de la

siguiente forma:

Ingresar al médulo de catalogacién e inventario.

Seleccionar la opcion cita en blanco cuando es material
nuevo, luego la opcidén localiza material.

Elegir la opcidon agrega.

Acreditarse como usuario (catalogador — password).

Llenar cada uno de los campos de la catalogacién, llenar los
datos de copias en inventario.

Seleccionar la opcidén chequear, para verificar errores.

Grabar registro.

3- Cuando se requiere corregir algun dato en los registros
del OPAC:

Ingresar al sistema en la opcidon de catalogacién e inventario.
Acreditarse como usuario.
Ingresar el nimero de codigo de barra del material a revisar.
Se activa la opcién modifica.
Revisar el dato bibliografico de acuerdo a los siguientes
niveles.

1. Catalogacion.

2. Puntos de acceso.

3. Materias.



Campos: 007, 008, LDR.
Los indicadores.
Ortografia.

Chequear.
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Grabar.

4- PROCESO FisICO

Elaboracion de marbete para el material audiovisual:
Es el rétulo que se le coloca en el lomo del estuche, para la
identificacion y accesibilidad del material;, este poseera los datos
siguientes:
« Lugar de ubicacién. (en este caso las abreviaturas VID. de
videoteca)
« El ndmero correlativo de acceso al material. (nUmero de
clasificacion)

o Libristica.

El marbete del CD Y DVD: Se elaborard en formato Word, el
tamano de letra sera de 10.5 y se colocara en un rectangulo de 0. 64
cm. de ancho por 5.08cm. de largo y se recortara y pegara en forma
horizontal del lomo del estuche en el lado superior, para que pueda
ser leido facilmente por el bibliotecario.

El marbete quedara de la siguiente forma:

DVD1 F898 Local CDI1 F898

El marbete para los VHS: Se realizara en el programa de Gliflos.

En este lugar se pegara el

marbete al CD.




Este proceso se elabora a través del sistema Glifos de la siguiente

forma:

Ingresar al modulo de menu principal.

Seleccionar la opcion de estadistica y reporte.

Registrarse como usuario.

Seleccionar instant data.

Abrir la opcidn reporte, de la lista seleccionar el area de lomos
o lomos discontinuos seguln sea el caso.

Ingresar el codigo de barra, luego presionar preview y por

ultimo la opcidén print.

=
0
=
9]

El marbete del VHS sera colocado a
una altura de 4 cm., para que tenga
fijeza y se le pagara scotch del

ancho.

5- ELABORACION DE LISTADOS
Este proceso se elaborara a través del sistema Glifos de la siguiente

forma:

Ingresar al modulo de menu principal.

Seleccionar la opcidon de estadistica y reporte.

Seleccionar instant data.

Registrarse como usuario.

Abrir la opcién reporte, de la lista seleccionar listado de
material bibliografico

Ingresar el cédigo de barra, luego presionar preview luego

print.



Ejemplo:
Listado de material bibliografico procesado por nimero de
inventario
al 9/10/2007

Hart, Harold. --
El quijote de la mancha/ Harold Hart, David J. Hart, Leslie E. Craine
Codigo de barras: 50009003  Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 547 H325q

Shriner, Ralph L. --

Cuerpo humano/ Ralph L. Shriner, Reynold C. Fuson, David Y. Curtin; tr. Jorge
Dominguez; rev. Maria Cristina Pérezamador
Codigo de barras: 50009004 Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 547 S5611
Codigo de barras: 50009005 Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 547 S5611
Cddigo de barras: 50009006 Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 547 S5611

Himmelblau, David M. --

El ojo del huracan / David M. Himmelblau; tr. Roberto Luis Escalona Garcia; rev.
Técnica M[ari] a del Carmen Doria Serrano

Codigo de barras: 50009001 Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 660.2 H658p
Cddigo de barras: 50009002 Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 660.2 H658p

A este listado se le sacaran dos copias:
« Se dejara una copia en la Biblioteca
« Se dejara una copia en el Archivo de Jefatura
» Se dejara el original en el Departamento de Desarrollo de las
Colecciones, debidamente sellado y firmado por la persona

que recibio el material
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PROCESO FISICO DEL MATERIAL CARTOGRAFICO

PASOS A REALIZAR:
1. Registro en la hoja de inventario.

2. Sello de propiedad.

3. Ingreso al OPAC.

4. Proceso Fisico. (tarjeta, bolsillo, marbetes)
5

. Elaboracion de listados.

1- REGISTRO DE LA HOJA DE INVENTARIO
Son los datos que se toman del material catalogado y se escriben en

la hoja de inventario.

Datos a llenar
-Fecha: Se colocara la fecha en que se este elaborando el registro y

se escribira ano mes dia.
Ej. 2007 / 12/ 31

-Autor: Persona que tiene la responsabilidad principal de la creacién
del contenido intelectual o artistico de una obra. Se dara entrada por
apellido, nombre.

Ej. Mayorga, Angel

-Titulo: palabra o frase que aparecen normalmente en un item que
da nombre a la obra contenida.

Ej. Bahia de la unidon [mapa]

-Pie de imprenta: Son los datos que caracterizan una obra impresa
desde el punto de vista editorial, suele ponerse al principio o al final
de las publicaciones e incluye lugar de la publicacién, nombre de la

editorial y ano.

11



Ej. México: McGraw-Hill Interamericana, 2007
-Origen: En este dato se escribird el lugar de donde ha sido donada,
canjeada o impreso el material cartografico.

Ej. Donado por estudiante de ingenieria

-Precio: Es el costo econdmico que se tiene del material cartografico.
Ej. $5.00
En cada circulo se repintara que tipo de adquisicién es, si es una

donacidn, copia, canje o compra.

Responsabilidad se escribird el nombre del encargado que este
llenando los datos en la hoja de captura.
En el cuadro que esta a la par de los datos, se pegara un cdédigo de

barra.
HOJA DE INVENTARIO PARA MATERIAL

CARTOGRAFICO
Unidad Bibliotecaria FMO-UES N° _

Fecha:

Autor O Donaciéon

Titulo: O Copia
O Canje

Pie de imprenta: O Compra

Origen: Res.

Precio:

Tipo de material

Fecha:

Autor O Donacion

Titulo: O Copia
O Canje

Pie de imprenta: O Compra

Origen: Res.

Precio:

Tipo de material

Fecha:

Autor O Donacion

Titulo: O Copia
O Canje

Pie de imprenta: O Compra

Origen: Res.

Precio:

tipo de material
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2- SELLOS DE PROPIEDAD
Operacion que consiste en colocar un sello en un determinado lugar,

para acreditarlo como propiedad de la Unidad Bibliotecaria.

El sello de propiedad para los mapas, planos, etc.: Se
colocaran en el extremo inferior derecho, procurando no ocultar

ninguna informacion si estos lo poseen en ese lugar.

Ejemplo:

Sello

3-INGRESO AL OPAC
Son los datos de las hojas que son ingresadas al catdlogo en linea

(OPAC); para que el usuario pueda tener acceso a la informacién vy
documentos que posee la Biblioteca.

Pasos que se realizan para el ingreso de datos al OPAC:

1-Verificacion de titulos existentes en el OPAC

» Ingresar a Internet.

13



Buscar la direccion del catalogo:
http://168.243.33.152/admon/main.html.

Ingresar al mdédulo de catalogacién.

Seleccionar el mddulo de catalogacién e inventario.
Seleccionar la opcidn via servicio de consulta.

Realizar la busqueda a través de autor, titulo, etc.

Dar enter.

Si la busqueda es efectiva verificar que la edicidon sea igual
y luego pasar a agregar inventario (si el registro no se

encuentra se elaborara uno nuevo).

2- Cuando es registro nuevo se ingresara al OPAC de la

siguiente forma:

Ingresar al mdédulo de catalogacién e inventario.

Seleccionar la opcion cita en blanco cuando es material
nuevo, luego la opcidén localiza material.

Elegir la opcidén agrega.

Acreditarse como usuario (catalogador — password).

Llenar cada uno de los campos de la catalogacién, llenar los
datos de copias en inventario.

Seleccionar la opcidén chequear, para verificar errores.

Grabar registro.

3- Cuando se requiere corregir algin dato en los registros
del OPAC:

Ingresar al sistema en la opcidon de catalogacién e inventario.

Acreditarse como usuario.

Ingresar el nimero de codigo de barra del material a revisar.

Se activa la opcion modifica.

Revisar el dato bibliografico de acuerdo a los siguientes
niveles.

1. Catalogacion.

14


http://168.243.33.152/admon/main.html

. Puntos de acceso.
Materias.

Campos: 007, 008, LDR.
. Los indicadores.
Ortografia.

Chequear.

©® N S U w N

. Grabar.

4-PROCESO FiSICO DEL MATERIAL CARTOGRAFICO
Forrar el mapa con plastico “clear cover” y luego realizarle los

procesos siguientes:

1- Rotulacion de la tarjeta: este proceso se elaborara a través

del sistema Glifos de la siguiente forma:

Ingresar al modulo de menu principal.
Seleccionar la opcidon de estadistica y reporte.
Registrarse como usuario.
Seleccionar instant data.
Abrir la opcion reporte, de la lista seleccionar el area de
etiqueta si son continuas y si estan por bloques, seleccionar
etiquetas discontinuas.
Ingresar el cédigo de barra, luego presionar preview y luego

print

A continuacién se presenta el formato de la impresién:

El primer cuadro se recortara y sera pegado en el bolsillo.

El segundo cuadro se recortara y sera pegado al lado derecho
superior de la tarjeta.

El tercer cuadro se recortara y se pegara en el extremo inferior

derecho, procurando no ocultar ninguna informacién.
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« Se elaborard un cuarto cuadro y este hara en Word con tamafio

de 2.10 x 2.10 cm. este colocandose en la esquina superior

izquierda.
Ejemplo:
1 (o] 2 o] 3 (o]
H.
03 Lazaro Carreter, Fernando
L315m H.
Mapa de San Salvador / Fernando
50007910 ,
Lazaro Carreter, Fernando Lazaro Carreter .
: R 403 C315d 50007910
Mapa de San Salvador / Fernando L315m
, (62701)
Lazaro Carreter
MFN: 62701
H.
03 Lazaro Carreter, Fernando
L315m H.
Mapa de San Salvador / Fernando
50007910 .
Lazaro Carreter, Fernando Lazaro Carreter .
’ R 403 C315d 50007910
Mapa de San Salvador / Fernando L315m
, (62701)
Lazaro Carreter
MFN: 62701
Autor:
4°
cuadro Titulo: __ —> 2° cuadro
Nombre del
Préstamo Usuario Devolucién

Biblioteca de la Facultad Multidisciplinaria
Oriental

16



2- Rotulacion de bolsillo: Para la elaboracién de este, se

realizaran los mismos pasos que se hicieron para elaborar la tarjeta.

»  En este lugar, se
pegara el 1°

cuadro.

3- Rotulacion del marbete: Es un rétulo que se colocard en
la parte inferior derecha del mapa.
« Lugar de ubicacién (se digitara la letra H. en mayuscula
identificando el Area de Hemeroteca y Mapoteca.)
« El nimero de Clasificacion Decimal Dewey.

o Libristica.

Para elaborar el marbete con los datos antes mencionados, se
realizaran a través de Glifos de la siguiente forma:

« Ingresar al modulo de menu principal.

« Seleccionar la opcién de estadistica y reporte.

» Seleccionar instant data.

» Registrarse como usuario.

17



« Abrir la opcidn reporte, de la lista seleccionar el drea de lomos.

« Ingresar el codigo de barra, luego presionar preview y luego
print.

« Recortarlos y pegarlos en la esquina inferior derecha del mapa,

tratando de no ocultar ninguna informacién.

Ejemplo:

403
C315d

5- ELABORACION DE LISTADOS
Este proceso se elaborara a través del sistema Glifos de la siguiente

forma:
« Ingresar al modulo de menu principal.
» Seleccionar la opcién de estadistica y reporte.
e Seleccionar instant data.
* Registrarse como usuario.
« Abrir la opcidon reporte, de la lista seleccionar listado de
material bibliografico.
« Ingresar el codigo de barra, luego presionar preview y por

ultimo print.
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Ejemplo:
Listado de material bibliografico procesado por nimero de
inventario
al 9/10/2007

El Salvador: Densidad poblacional 1992 / Ministerio de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (MARN) [mapa]
Cdédigo de barras: 50800070 Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 912.7284 E49

Republica de El Salvador: Mapa de vegetacion natural de ecosistemas terrestres y
acuaticos / proceso digital Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(MARN); consultores Nohemy Ventura Centeno, Raul F. Villacorta Monzon [mapa]
Cddigo de barras: 50800069 Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 912.7284 R425

Amaya Joya, Carlos Manuel. --

Edificios de valor historico y patrimonio cultural: Propuesta de reordenamiento del
casco urbano de la ciudad de La Union / Carlos Manuel Amaya Joya, Jessica Suhey
Canales Parada, Patricia Yamileth Vasquez Amaya [plano]

Codigo de barras: 50800064 Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 912.728434 A479¢

Amaya Joya, Carlos Manuel. --

Focos de contaminacion ambiental: Propuesta de plan de desarrollo urbano para la
ciudad de La Union / Carlos Manuel Amaya Joya, Jessica Suhey Canales Parada,
Patricia Yamileth Vasquez Amaya [plano]

Codigo de barras: 50800068 Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 912.728434 A479f
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A este listado se le sacaran dos copias:
« Se dejara una copia en la Biblioteca
« Se dejara una copia en el Archivo de Jefatura
« Se dejara el original en el Departamento de Desarrollo de las
Colecciones, debidamente sellado y firmado por la persona

que recibié el material bibliografico.
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PROCESO FISICO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
(Para libros y tesis)

PASOS A REALIZAR
1. Registro en la hoja de inventario. (Libros)

. Sellos de propiedad. (Libros)
. Conceptos de adquisicién. (Libros)
. Ingreso al OPAC. (Libros, tesis)

. Proceso fisico. (Tarjeta, bolsillo, marbete [libros])

2
3
4
5
6. Elaboracién de listados. (Libros, tesis)
7. Proceso fisico. (Tesis)

8. Registro en la hoja de inventario. (Tesis)

9. Sellos de propiedad. (Tesis)

10. Lista de control de registros ingresados en la base de datos

(OPAC [Tesis])

1- REGISTRO DE LA HOJA DE INVENTARIO (Libros)
Son los datos que se toman del material catalogado y se escriben en

la hoja de inventario.

Datos a llenar

-Fecha: Se colocara la fecha en que se este elaborando el registro y
se escribird afio mes dia.

Ej. 2007 / 12 / 31

-Autor: Persona que tiene la responsabilidad principal de la creacién
del contenido intelectual o artistico de una obra. Se escribira apellido,
nombre.

Ej. Mayorga, Angel

-Titulo: palabra o frase que aparecen normalmente en un item que

da nombre a la obra contenida.
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Ej. La vuelta al mundo.
-Pie de imprenta: Son los Datos que caracterizan una obra impresa
desde el punto de vista editorial, suele ponerse al principio o al final
de las publicaciones e incluye lugar de la publicacién, editorial y afio.
Ej. México: McGraw-Hill Interamericana, 2007
-Origen: En este dato se escribird el lugar de donde ha sido donada,
canjeada o copiado el material bibliografico.
Ej. Donado por estudiante de ingenieria
-Precio: Es el costo econdmico que se tiene del material bibliografico.
Ej. $5.00
En cada uno de los circulos se repintara que tipo de adquisicion es, si
es una donacidén, copia, canje o compra.
En la responsabilidad se escribird el nombre del encargado que este
llenando los datos en la hoja de captura.
En el cuadro que esta a la par de los datos, se pegara un cédigo de
barra.
Ejemplo:
HOJA DE INVENTARIO PARA LIBROS

Unidad Bibliotecaria FMO-UES N° ___

Fecha:

Autor O Donacion

Titulo: O Copia
O Canje

Pie de imprenta: O Compra

Origen: Res.

Precio:

Fecha:

Autor O Donacion

Titulo: O Copia
O Canje

Pie de imprenta: O Compra

Origen: Res.

Precio:

Fecha:

Autor O Donacién

Titulo: O Copia
O Canje

Pie de imprenta: O Compra

Origen: Res.

Precio:
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Codigo de barra: es la vifieta de datos numéricos o
alfanuméricos codificados en forma de lineas o barras finas y gruesas,
que sirve para identificar la ubicaciéon del material bibliografico en la
biblioteca

Esta vifieta serd colocada en las siguientes partes:

En la hoja de inventario:

El primer codigo se colocara en

la hoja de inventario

después de la portada colocandolo

En una pagina después de la porta en la esquina superior derecha y
anadiéndole cinta adhesiva.

En el lomo del material bibliografico

El tercero cdédigo se ubicard en el
lomo del material bibliografico, a una
altura de 8.05 cm. colocandole cinta

adhesiva en el marbete.
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2- SELLOS DE PROPIEDAD (Libros)
Operacion que consiste en colocar un sello en un determinado lugar,

para acreditarlo como propiedad de la Unidad Bibliotecaria, dicho

procedimiento se realizara en las siguientes partes:

En los extremos:

En la portada del libro:

En la pagina 65:

El sello se colocara al centro de los tres
extremos del libro, pero si ya posee un sello de
alguna otra institucion solo se colocard en el
extremo frontal del libro (el sello que se
colocara es el redondo que contiene la frase

“procesos técnicos...”)

Este sello sera colocado en la parte superior
derecha del libro tratando de no ocultar

ninguna informacion que este contenga.

Se colocara en el extremo inferior procurando
no ocultar ninguna informacién, si estos la
poseen, este sello debera ser el rectangular
que contiene:

“UNIDAD BIBLIOTECARIA FMOriente
Universidad de El Salvador”
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3- CONCEPTO DE ADQUISICION (Libros)
Este dato corresponde al tipo de adquisicion que es, si es compra,

canje, donacion, reposicidén, depdsito legal, compra; se le escribira

quien lo entregd a la Biblioteca y la fecha en que se adquirié.

En la portada:

Este dato corresponde al tipo de adquisicion
y se colocara en la portada al lado izquierdo

inferior en forma horizontal.

Ej.: Donado por FEPADE 16 DE JULIO DE 2007

En la pagina 50:

Estos datos se colocaran en la pagina
50 al lado izquierdo inferior en forma

horizontal.

Ej.: Donado por FEPADE 16 DE JULIO DE
2007

En la Gltima pagina del texto:

Estos datos se colocardn en la Ultima
pagina donde posea texto, pero tratando
de no cubrir informacién. En este pagina
se sellard y se le pondran los datos de
como se adquirieron y la fecha en el lado
izquierdo inferior en forma horizontal.

Ej.: Donado por FEPADE 16 DE JULIO DE 2007
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4- INGRESO AL OPAC (Libros, tesis)
Son los datos de las hojas que son ingresadas al catalogo en linea

(OPAC); para que el usuario pueda tener acceso a la informacion y

los documentos que posee la Biblioteca.

Pasos que se realizan para el ingreso de datos al OPAC:

1-Verificacion de titulos existentes en el OPAC
» Ingresar a Internet.
« Buscar la direccion del catalogo:
http://168.243.33.152/admon/main.html.

« Ingresar al modulo de catalogacion.

« Seleccionar el médulo de catalogacion e inventario.

« Seleccionar la opcion via servicio de consulta.

« Realizar la busqueda a través de autor, titulo, etc.

 Dar enter.

« Si la busqueda es efectiva verificar que la edicién sea igual
y luego pasar a agregar inventario. (si el registro no se

encuentra se elaborara uno nuevo).

2- Cuando es registro nuevo se ingresara al OPAC de la
siguiente forma:

« Ingresar al modulo de catalogacién e inventario.

« Seleccionar la opcidén cita en blanco cuando es material
nuevo, luego la opcién localiza material.

« Elegir la opcién agrega.

» Acreditarse como usuario (catalogador — password).

« Llenar cada uno de los campos de la catalogacion, llenar los
datos de copias en inventario.

« Seleccionar la opcidon chequear, para verificar errores.
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e Grabar registro.

3- Cuando se requiere corregir algin dato en los registros
del OPAC:

Ingresar al sistema en la opcidn de catalogacién e inventario.
Acreditarse como usuario.
Ingresar el niumero de codigo de barra del material a revisar.
Se activa la opcién modifica.
Revisar el dato bibliografico de acuerdo a los siguientes
niveles.
1. Catalogacion.

. Puntos de acceso.

Materias.

Campos: 008, LDR.

Los indicadores.

Ortografia.

. Chequear.

0 N & v B W N

. Grabar.

5- PROCESO FiSICO (Libros)

1- Rotulacion de la tarjeta: este proceso se elabora a través

del sistema Glifos de la siguiente forma:

Ingresar al modulo de menu principal.

Seleccionar la opcidon de estadistica y reporte.

Registrarse como usuario.

Seleccionar instant data.

Abrir la opcion reporte, de la lista seleccionar el area de
etiqueta, si son continuas y si estdn por bloques, seleccionar

etiquetas discontinuas.
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Ingresar el codigo de barra, luego presionar preview y por

ultimo la opcidén print.

Este es el formato de como sale la impresion:

El primer cuadro se recortara y sera pegado en el bolsillo.

El segundo cuadro se recortara y sera pegado al lado derecho
superior de la tarjeta.

El tercer cuadro se recortara y se pegara en el extremo inferior
derecho, procurando no ocultar ninguna informacion.

Se elaborara un cuarto cuadro disefiandose en Word con un
tamano de 2.10 x 2.10 cm. Se colocara en la esquina superior

izquierda y llevara los datos de ubicacién, clasificacion y

libristica.
Ejemplo:
1° 2° 3°
o3 Lazaro Carreter, Fernando
C315d Diccionario de términos filolégicos /
50007910 CC10 0 de t¢ 0S 010g1COoSs

Lazaro Carreter, Fernando
Diccionario de términos filologicos
/ Fernando Lazaro Carreter

Fernando Lazaro Carreter
R 403 C315d 50007910 C315d
(62701)

MFN: 62701

H.
030
E56

50007911

Enciclopedia universal sopena
diccionario ilustrado de la lengua
espafiola

Enciclopedia  universal sopena
diccionario 1ilustrado de Ila lengua
_espaiola

‘R 030 ES6 50007911

(62899)

E56

MFN: 62899
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H.
030

E56 . . .
Enciclopedia universal sopena
50007911 . .
diccionario ilustrado de la lengua
I . . _espaiola
E'nc1.clopejd1a' universal sopena 'R 030 E56 50007911 E56
diccionario ilustrado de la lengua
< (62899)
espafiola
MFN: 62899
Ejemplo: 4°
R.
503
P Autor: C278a
cuadro Titulo: —p 2° cuadro
Préstamo Nombre del Usuario | Devolucién
Biblioteca de la Facultad Multidisciplinaria Oriental
2- Rq racion de este, se realizaran

los mi borar la tarjeta.
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En este lugar, se

pegara el 1°

cuadro.

Procesos terminados:

Ya teniendo todo el proceso elaborado
de la tarjeta, bolsillo y el cuadro de la
signatura extra, esta se colocara en la
ultima pagina (Pag. guarda) si no posee

se le afadird una pagina para que este

proceso sea pegado sobre ella.

3- Rotulacion del marbete: Los datos que llevard el marbete
seran pegados en el lomo del libro, excepto los que posean espiral,
ya que seran colocados en otro lugar que a continuacion se explicara.

Los datos que llevara el marbete son los siguientes:

PARA LIBROS:
« Lugar de ubicacion
1. Si es de Coleccién Nacional se le colocaran las letras C.N.
2. Si es de Archivo Vertical se le colocaran las letras A.V.
3. Si es de Referencia se le colocara la letra R.
« El nimero de Clasificacion Decimal Dewey.

» Libristica.

Para elaborar el marbete con los datos antes mencionados se

realizard a través de Glifos de la siguiente forma:
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« Ingresar al médulo de menu principal.

« Seleccionar la opcién de estadistica y reporte.

» Seleccionar instant data.

* Registrarse como usuario.

« Abrir la opcidon reporte, de la lista seleccionar el area de
etiquetas

« Ingresar el cédigo de barra, luego presionar preview luego
print.

« Recortarlos y pegarlos en el lomo del material bibliografico a

una altura de 4. cm.

Ejemplo:

Esta informacién se colocara en el
lomo del libro a una altura de 4 cm.
Y, sobre el marbete, se le colocara
scotch de la ancha para que tenga

fijeza y no se despegue facilmente.

Si el lomo del libro es delgado,
se procurara dejar visible la
~primera letra y el primer

numero.
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Si el lomo del libro es con

espirales, el marbete  serd

/]

colocado a la misma altura, pero

se pegara en la pasta del material

a i
—
| =42

bibliografico.

6 - ELABORACION DE LISTADOS (Libros, tesis)
Este proceso sera elaborado por medio del sistema Glifos de la

siguiente forma:
« Ingresar al médulo de menu principal.
« Seleccionar la opcidn de estadistica y reporte.
* Registrarse como usuario.
e Seleccionar instant data.
« Abrir la opcién reporte, de la lista seleccionar listado de
material bibliografico.
« Ingresar el codigo de barra, luego presionar preview y por

ultimo seleccionar la opcién print.

Ejemplo:

Listado de material bibliografico procesado por nimero de

inventario al 9/10/2007

Hart, Harold. --

Quimica organica / Harold Hart, David J. Hart, Leslie E. Craine
Codigo de barras: 50009003 Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 547 H325q
Shriner, Ralph L. --

Identificacion sistematica de compuestos organicos / Ralph L. Shriner, Reynold
C. Fuson, David Y. Curtin; tr. Jorge Dominguez; rev. Maria Cristina Pérezamador

Codigo de barras: 50009004 Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 547 S5611

32



Himmelblau, David M. —
Principios basicos y calculos en ingenieria quimica / David M. Himmelblau
Cddigo de barras: 50009001 Ubicacion: San Miguel Clasificacion: 660.2 H658p
A este listado se le sacaran dos copias
« Se dejara una copia en la Biblioteca.
« Se dejara una copia en el Archivo de Jefatura.
« Se dejara el original en el Departamento de Desarrollo de las
Colecciones, debidamente sellado y firmado por la persona

que recibio el material bibliografico.

7- PROCESO FiSICO (Tesis)

Los pasos para el proceso Fisico de las tesis serdn los mismos que se
realizan para los libros, los Unicos cambios o datos extras a

complementar son los siguientes:

8- REGISTRO DE LA HOJA DE INVENTARIO (Tesis)

Son los datos que se toman del material catalogado y se escriben en

la hoja de inventario.

Datos a llenar
-Fecha: Se colocara la fecha en que se este elaborando el registro y

se escribira afno mes dia.
Ej. 2007 / 12/ 31

-Autor: Persona que tiene la responsabilidad principal de la creacién
del contenido intelectual o artistico de una obra. Se escribira apellido,
nombre.

Ej. Mayorga, Angel
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-Titulo: palabra o frase que aparecen normalmente en un item que
da nombre a la obra contenida.

Ej. Las acciones como titulos valores en las sociedades de capital.

-Origen: En este dato se escribird el lugar de donde ha sido donada,
canjeada o copiado el material de tesis.

Ej. Donado por estudiante de economia

-Grado académico: es el grado que otorgada la institucidn
educativa, generalmente después de la terminacion exitosa de algun
programa de estudios.

Ej. Licenciado en contaduria Publica.

-Aino: Es la fecha en que se ha culminado el programa de estudios.
Ej. 2007.

En cada uno de los circulos se repintara que tipo de adquisicién es, si
es una donacion o canje.

En la responsabilidad se escribird el nombre del encargado que este
llenando los datos en la hoja de captura.

En el cuadro que esta a la par de los datos, se pegara un cdédigo de

barra.

Ejemplo:
HOJA DE INVENTARIO PARA TESIS
Unidad Bibliotecaria FMO-UES N° ___

Fecha:
Autor O Donacién
Titulo:

O Canje
Origen: Afio Res.
Grado Académico
Fecha:
Autor O Donacién
Titulo:

O Canje
Origen: Ao Res.
Grado Académico
Fecha:
Autor O Donacién
Titulo:

O Canje
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Origen: Ao Res.
Grado Académico

9- SELLOS DE PROPIEDAD (Tesis)
Operacion que consiste en colocar un sello en un determinado lugar,

para acreditarlo como propiedad de la Unidad Bibliotecaria, dicho

procedimiento se colocara en las siguientes partes:

En la portada:

Este sello sera colocado en la
parte superior derecha de la
tesis tratando de no ocultar
ninguna informacidn que este

contenga.

10- LISTA DE CONTROL DE REGISTROS INGRESADOS EN LA BASE
DE DATOS (OPAC [TESIS]):

Esta hoja se lleva para un control de las ultimas tesis ingresadas al
OPAC los datos que lleva esta hoja son:

-N© es el numero correlativo de las tesis.

-N©° de tesis: es el nUmero que le corresponde a la tesis segun el
orden alfabético.

-N° de MFN: El numero correlativo que le corresponde a los datos
que se ingresan al OPAC.

-Ejemplar: es el niumero de cédigo de barra que se escribe en este

campo.
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Ejemplo:

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
UNIDAD BIBLIOTECARIA
DEPTO DE PROCESOS TECNICOS Y DESARROLLO DE COLECCIONES

LISTA DE CONTROL DE REGISTROS INGRESADOS EN LA BASE DE DATOS

No N° de tesis N° de MFN Ejemplares

PARA TESIS:
« Lugar de ubicacion, se colocara T-UES
» Las abreviaturas de la carrera Lic. Eco.
« La primera letra del apellido del autor en mayuscula y el

numero que le corresponde a la tesis. A-26

36




CARRERA

—_—

A e A e B

[ VO T O I N R NG R \O R N T NS R NS R e e e e e e
~N N R~ WD = O O 0NN R W N = O

Ciencias Juridicas

Relaciones Internacionales

Economia
Administracion
Contabilidad
Ingenieria

Ingenieria Civil

Ingenieria Informética

Arquitectura

. Ingenieria Quimica
. Ingenieria Mecénica
. Eléctrica

. Educacion

. Psicologia

. Letras

. Idiomas

. Sociologia

. Periodismo

. Medicina

. Laboratorio Clinico
. fisioterapia

. Anestesiologia

. Matematicas

. Fisica

. Quimica y farmacia
. Biologia

. Agronomia

ABREVIATURA
Lic. CC. JI.
Lic. RR.II.
Lic. Econ.
Lic. Adm.
Lic. Cont.
Ing.

Ing. Civil
Ing. Inf.
Arq.
Ing. Qca.
Ing. Mec.
Ing. E.
Lic. Educ.
Lic. Psic.
Lic. Letras
Lic. Idioma
Lic. Soc.
Lic. Periodismo
Medicina
Lic. Lab. C.
Lic. psioc
Lic. anest
Lic. Mat.
Lic. Fis.
Lic. QQ.FF.
Lic. Biol.
CC.AA.
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