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RELACION DEL DEPTO. CON EL SISTEMA

Qué es y cémo se nelaclona el Depto. con el Sistema:

EL Depto. de Catalogacdibn tiene como guncLén centra
Lizan el pnoc%aaméento de todo el materdial biblio-

ghdfico de tas bibliotecas que conforman el sistema.

La seccibdn Reprogragia Ziene como funcdbn reproducin
en fLchas tos datos bibliogrdficos del Libro, ademds
de La preparacibn f§isica del Libro, ej.: manrbete,
botsitlo, etc. Ademds organiza el despacho para Las
digernentes Bibliotecas.

PERSONAL: NOMBRE, CARGU, FUNCION.

Jefe Vepto. : Ana Marnia Tornres
Supenrvison de Catatogacibn: " Irene Drapella
Supervisa thabajo del persdonal proge
sLonal.
Supenvison Automazizacibn: Alejandro Bungos
Supervisa el procesamiento automatiza
do de catalogacidn del matenial.
Catalogadora drea Derecho: Marfa Crnistina Urrutia.
Catalogadora drea Economifa: Roxana Vonoso.
Catatogadora drea Cienclas Sociales: Gabrigla Hen-
ndndez.
Catalogadoras dnrnea Medicina, CLencdas Biolbgicas,
Agronomia, Geografia: Gabriela Ortuzanr
y Vernbnica Soza. 3
Gabnriela Ontuzan esitd encargada del con
tnot de procesamiento de Libros de Reserva.




Durante et ano 1982 fué Koxana Vonoso.
Venbnica Soza 1/2 dia encargada de La
nevisibn de autores pernsonales que sungie
non de ta separacibn det catdtogo pdbli
cB y durante 1982 se dedicd a LAnvestigar
autores corporativos.

Z Catalogadonas drea Arquizectura, Ante, Diseio, Masi
ca, Teatro Cine y TV, CIDU-IPU: Carmen

. Marntinez y Bessie de Ramén.

1 Catafogadora drea Ingenienia, Referencia BC, Mate
méticas, BLbliotecologiar Patnicia Abu-
mohonr.

1 Catatogadora drea Literatunra, Educacibn, Histornia,
Pendiodismo, Filosofifa, Estética: Julia
GLL.

1 Catatogadora drea Ciencia Politica: N.N.

1 Supervison de Materias : DolLores Nido de Zepeda.
Supenrvisa el trabajo de .asdgnacibn de
encabezamientos de matenia de Las catalo
gadonras.

® 5 Ayudantes de planta.

- Sengio Usses: Revisa Libros EA,1G,CI, Ref.,EEA.
Efectda estadisticas del Vepto. Inventario de re
gLstros MARC ya catatogados. Recibe Libros prove
nientes de Las biblLiotecas. Alfabetiza en caztdlo
go puablico y alfaberiza fichas de Kesenrva.

- Antondio Espinoza: Revdisa Libros EM, EF, Ciéncias

Sociales. Hace diagramas -de §Lujo,Alfabetiza en

catdlogo pablico.




¢ Wiey

- Eduardo Herndndez: Revisa Libros BD, ADA, TCTV,
. IMU, CIDU-1PU. Atfabetiza en catdlogo puabtico.

- MLchele Counbis: Revisa Libros BUCO. ALfabetdiza
fLicha de autores nuevos en catdlogo de autores

pernsonales Y. corporativos. ALfabetiza en catdlo

go pablico.

- Cecditia Labra: Recibe Libros provenientes de adqui

siciones. Revisa La existencia de encabezamientos

de materia asignados por Las catalogadoras en el
catdtogo de materia. Duplica fLchas para catdlogo
de materntas—espanol-+nglés——Reveda La existencia
de Los "véase ademds” en el catdlogo: ALfabetiza
fichas de catdfogo de materias y Listado.

1 Secrnetania del Depto. : Mania Eldan.

Reprogragia

- Koxana Hidalgo: tiene a su cargo dicha secedldn.
Dactitbgraga.

- M. de tos Angeles Escobar: Dactilégrafa

!iﬁﬁhagéééia—kendic: Dactilbégraga

Lucia Melta : phreparacibn fisica del tibro y despacho.

1 Ayudante alumno encargado de mdquina Weber para nre-

|

producelén de stenciles.
Ayudantes alumnos del Depto.: 11. N

« o~

. ENTRADA

LLibros y materiales audiovisuales acompaiantes .
No se procesan follezxos. Estos son devueltos a La Bea.

connespondiente (Politica).
Tesis, que hreciben el mismo tratamiento que Los Libros.




4. PROCESOS

4.1. LLegada del Libro af Depto.
a) De adquisiciones: EL Libro es necibido pon un

ayudante especialmente encargado para eflo (Ce
cilia Labra), quién netira Ra §icha que viene
dentro del Libro, La zimbra con La fecha de LLe
gada y La alfabetiza en una caja. AL &ibro se

‘ Le pone un flexo con fecha de recibo y se ubica
en estanteria del drea correspondiente.

b) Do/ Bibliotecas depantamentates:—EL Libro es ne-
eccbido por un ayudante especialmente encargado
para ello (Sergio 0sses) quien Le pone un gLexo
con fecha de necibo y Lo ubica en estanteria

def ‘Grea correspondiente.

Hay estadistica de ingreso- egreso de Los Libros
def Depto.

4.2. Revisdbén del Libnro:
EL Libno es nevisado por ayudante del drea, para com
‘ proban su existencia dentro del sistema en:
a) Catdlogo provisonio del Depto.

b) Catdlogo pdblico. N

S4 se encuentra ya catalogado se anota en el reverso
del fLexo Los datos bibliogrdficos tales como:
N2 de pedido, autor, titulo, pdginas y el nombre de
Las bibliotecas en que se encuentia. 2

SL no se encuentra el Libro se busca en: NUC, BPR,
BNB. EL ayudante anota Los datos encontrados en r;f-’” ’




4.3.
4.3.1.

dichas fuentes al revernso del fLexo: autor, tiltu-

Lo, pdgs., aio, trazado, N2 clasificacibn y algdn

dato importante como: titulo del ordiginal, varia-

ciones del tifulo, etc., ademds anota La guente de
donde tomdé La 4Ainformacibn y defa el Libro con fLe

x0 en La estanteria del drea conrespondiente.

Procesamiento def Libro: -

Libro nuevo:
a) EL Libro es tomado de La estanteria pon La bi-

bliotecaria del drea cornespondiente.
Realiza catalogacdidn descriptiva segdn AACR 2;

asigna N2 de pedido que consiste en: N° de cla
s4ifLcacibn segin esquemas Zales como: Dewey De
cimal, classification,, National: Library of Medd
cine Classification (para EM, EF) y N2 de Cuttexn
utilizado para darn una orndenacién numérnica a Los
autores); asigna encabezamientos de matenia se-
gun Listas de: Library of Congress,” MESH (Medi

cal Subject Headings panra Libros EM, EF, ABV L Tegas

(Agricultural Biological Vocabulany) para £4i-
bros de EA. En caso de que no encuentre La thra
duccibn adecuada La catalogadora consulta a Los
especialistas en el tema a través de Lds biblio
tecandias cornespondientes y el Libro queda en

o~

espera (Politica).

b) Catalogadora anota ef N2 de pedido coh'ﬂdpéz
gragito en La portada delf Libro '




c) EL Libro con el flexo pasa al ayudante alumno M f*
quien revisa ef N2 de pedido en el topogrdfico
para verificar que éste no haya s4ido usado.

d) EL ayudante alumno confecciona Los muertos corres
pondientes: para catdlogo topoghrdfico, proviso
nio, para el Libro y para el control de La cata
Logadohra. Los alfabetiza y entrega fLexo a La bL

. bliotecaria y el Libro con ef muerto a Reprogha-

gLa para su preparacddn fisica.

e] La bibliotecania entrnega Los fLexos correspondien
tes a su produeedén del dia a La supervisora de en
cabezamientos de materia quien vernifica su usdo co-
nnecfo, confecciona gLchas para catdlfogo de materia
ingle€s - espanol y jextrae Los véase ademds correspon
dientes y entrega fLexos a supervisor de cataloga-
eibn.

§) Supervisor de catalogacidn revisa catfalogacibn des

endiptiva, N2 -de pedido y asignacibn de encabezamien
tos, para undforman politicas dentro del depto. Los

" §Lexos son timbrados con La fecha de entrega a Re-
progragia
g) Reprogragia *

En Reprografia se dactilogragila stencil cornrespondien
Ze al fLexo: ayudante-alumno heproduce ef stencil en
g§Lichas mediante mdquina Weber; se encabezan Las §4-
chas (titulo, coautonrnes, maternias, senies, othas en-
tradas secundarias), se revisan Los encabezamientos y




3.

h)

se despachan con el flexo a Las bibliotecas depar
tamentales .

La prepanracibn gisica del tibro consdiste en dactd
Loghagian marbetes, bolsillos y Zarnjeta de présita
mo; el agudaﬁte alumno pega estos elementos en el
Libro funto con el recordatordlo. EL Libro pasa a
despacho.

Despacho:
Se hacen paquetes porn bibliotecas que van acompa

iados porn un formulario de despacho para su envio.
Los /paquetes van a bodega para su thaslado a Las
Bibliotecas y Los de B.C. at 22 piso.

.Copias panra otra Biblioteca:

a) tL Libro es tomado de La-estanternia por La bi
bliotecaria del drea cornrnespondiente.

b) EL-ayudante-atumno-retina—el-sel.

¢). Catalogadora confronta Libro con set: N2 de pe
dido, encabezamientos de materia; ‘descripcdibn
bibZiogrdfica.

d) Catalogadora traspasa datos al flexo y entrega

este a Supervison de Encabezamientos de Materdia,

para que s4igan el mismo fLufo que el resito de

Los fgLexos. .
e) Catalogadora anota N2 de pedido con Ldpiz ghra-
§<to en La portada del Libro. =~ = 7

4) Catalogadora entrega set a ayudante alumno panra
que Lo timbre con La biblioteca connespondiente,



g)

h)

4)

i)

k)

Lo alfabetice en Los catdlogos y confeccione

2 muentos: uno para el Libro y uno para control

de La bibliotecaria.

EL ayudante .alumno entrega el Libro con un muen

to a preparacidn fisica del Libro, donde se dac

tilograglan marbete, bolsillo y tarjeta de prés

Lamo, se pegan al Libro junto con el recorndato-

nio y se envia a despacho.

EL fLexo es entregado a Reprogragia porn el Supexr
vison de Catalogacibn.

Reprografia confecciona Las fichas  cornespondien
Les.

EL Libro pasa a despacho donde se hacen paquetes
por bLbliotecarconwunformulario-de despacho ad-
funto.

Los -pagquetes—van—a—bodega-para-su despacho a Las
bibliotecas cornespondientes.

4.3.3.Copias para Ra misma Biblioteca:

a)

b)

c)

d)

e)

§)

EL Zibro es tomado de La estanteria por La biblio
Zecarndia del drea cornespondiente.

EL ayudante alumno retira el topogrdfico.
Catalogadora confronta Libro con ficha, topogrdfL
f<ca: N2 de pedido, encabezamientos de materia,

descrhipedlbén bibliogrdgica. .

Catalogadora anota N= de pedido con LdpLz grafito

en La portada def Libro. 3

Ayudante alumno confecciona 1 muerto, Lo entrega

dentrno del Libro a preparacibn fisica. _
Ayudante alumno alfabetiza ficha topogrdfica.— [/ i <




Politica

NOTA:

’SL tas copias para La misma biblioteca o para

otrha(s) bibkiozecals) tienen modificacdiones Lm
pontantes tales como: N< de clasdificacibn, enca
bezamientos JQ matenia, y/o enthadas de autor no
autonizadas pon Las rneglas AACR 2 (ejf.: eddLfonr,
compiladon, exc.) el kibro sigue el fLujo corres
pondiente a Los Libnros nuevos y el set incorrec

to es anulado con el nespectivo aviso a ta(s) bi

btiotecals) .

SALIDAS

a)
b)

a)

b)

Libros catalogados
Set de f§4ichas

Libros. catalogados Lncluyendo un muerto con mar-
bete que es una etiqueta que va ubicada en La pan
te dinfernion det Lomo del Libro y que LLeva dacti-
Lografiado—el-N2—de-pedido-para—suubicacibn en La
estantenia. Bolsillo: contiene La ficha de présta
mo ubicado at final def tibro. Recordatorio: Zanr-
jeta donde se indicard La fecha de devolucildn del
tibro para efectos de circulacidén. Va ubdicada gren

e al botsillo.

Sets de fichas, se envian a Las Bibliofecas junto
a su hespectivos flexos. Ficha de autoh, titulo,

-

matendia, eXc.



ESTADISTICAS

Estadistica de producceddbn histbrica:

Afc 1982: 12 biblioZtecarias - 7 Libros por persona.
Ao 1981: 12 bibliotecarnias - & Libros por penrnsona.

Hay bibliotecarias que dedican 1/2 jornada a: supen
visdibn de produccedldn cataloghrdfica en Los teamina-
Les; control de procesamiento de Libros de reserva;
investigacibn de autores corporatlvos; supervisibn

de encabezamientos de matendia.

Estadisticas del Vepto.:
- Ingreso- Egreso de Libros

- Libros _revisados

- Libros nevisados por LdLomas

- Control de encabezamientos de matenia

- Reprogragia: stenciles, encabezamientos, etfc.
- L{ibros despachados

- Estadisticas pensonales a¢./ﬁca&¢4¢{g;

- Estadisticas por unidad académica

- L{bros catalogados.

PRIORIDADES

1. Reserva

2. Derecho sl

3. Libros cornrneponddientes a Las dLfenrentes dreas.
En cada drea La prlordidad se acuerda con La bi-
btiotecaria de ta biblfLioteca correspondiente.(Po

Litica) .



