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PROLOGO

Potenciar los habitos de lectura de los jovenes escolares como medio para
mejorar el nivel cultural de los ciudadanos, contribuyendo a la mejora de la
calidad de la ensefianza, es uno de los grandes retos de la Consejeria de Educacion
y Cultura.

Por ello, las bibliotecas escolares, concebidas como espacio educativo, de
informacion y centro de recursos en cualquier soporte, al servicio de la comunidad
escolar, es un recurso imprescindible con el que deben contar todos los centros
educativos.

Sin duda, la biblioteca escolar contribuye de una forma decisiva a alcanzar
importantes objetivos educativos: el habito y el placer de la lectura, la habilidad
en la busqueda y uso de la informacion, el manejo de los soportes documentales
y el aprendizaje investigador, asi como el fomento de la cultura, favoreciendo
que los alumnos puedan acceder con mas facilidad a los nuevos retos de la
sociedad del conocimiento. Ademas, la biblioteca democratiza el uso de los
recursos de forma que permite su uso por igual a todos los alumnos, indepen-
dientemente de cual sea su procedencia sociocultural.

La Consejeria de Educacion y Cultura, en su compromiso de mejora de
la calidad de la ensefianza, se congratula de publicar este Manual de procedimiento,
con la seguridad de que supondra una ayuda para el colectivo de profesores
responsables de las bibliotecas de los centros educativos, que con su trabajo y
entusiasmo hacen que las bibliotecas escolares se vayan convirtiendo en una
realidad esencial para el aprendizaje.

El presente manual constituira una herramienta atil para quienes trabajan
en el ambito de la biblioteca y que, a veces, no encuentran la orientacion necesaria
ante problemas practicos que surgen en el quehacer diario, pues ha sido elaborado
por un grupo de profesores, partiendo de la practica, los problemas y las
situaciones reales que se dan en sus bibliotecas.

Soy consciente de que esto es solo un paso, pero es un paso adelante
mas en el camino que hemos emprendido hasta conseguir unas bibliotecas
escolares plenamente integradas en el sistema educativo y acordes con las
exigencias de la actual sociedad de la informacion.

Juan Ramén Medina Precioso
Consejero de Educacién y Cultura



PRESENTACION

La Ley Organica de Calidad de la Educacién (LOCE) en su exposicion de
motivos reconoce que la falta de habito de lectura ha de ser potenciado con un
mejor uso y funcionamiento de las bibliotecas escolares. Ademas, tanto en los
principios de calidad, como en los diferentes niveles educativos hace hincapié
en determinados factores en los que el uso de la biblioteca juega un papel
decisivo: el fomento y la promocién de la investigacion, la experimentacion y la
innovacion educativa, la utilizacion de las fuentes de informacion, el desarrollo
del sentido critico y la capacidad para aprender por si mismos.

La Consejeria de Educacion y Cultura, consciente de la importante tarea
que las bibliotecas escolares pueden y deben desarrollar, ha apoyado al grupo
de profesores que ha realizado este Manual de procedimiento, como fruto
de la concesion del proyecto de innovacion educativa denominado “La nueva
biblioteca escolar en la Region de Murcia”.

Este Manual es un compendio detallado y minucioso de todo el proceso
técnico necesario para organizar una biblioteca escolar, que va a facilitar
enormemente su labor y sin duda va a contribuir decisivamente en la mejora
de su funcionamiento.

Por todo ello, es para mi una gran satisfaccion presentar esta publicacion
con la seguridad de que por su claridad, flexibilidad y facil manejo, se va a
convertir en una guia inseparable del profesorado responsable de las bibliotecas
escolares.

Juan Castafo Lopez

Director General de Formacion
Profesional e Innovacion Educativa



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Razbon de ser y propdsito del Manual de Procedimiento.

Las razones que nos han movido a elaborar el presente Manual de
Procedimiento son dos: la heterogeneidad que hemos observado en el
funcionamiento de las bibliotecas escolares de los distintos centros educativos
de la Region de Murcia y la inexistencia de un manual de procedimiento de
bibliotecas escolares.

Al plantearnos este trabajo hemos tenido que enfrentarnos a una
contradiccion. Por una parte, un manual de procedimiento debe estar
perfectamente ajustado a la realidad y a la situacion particular de cada centro,
que es Unica e irrepetible. Por otra, hemos querido hacer un manual general
gue sirva como guia y orientacion a los centros docentes no universitarios que
quieran organizar y poner en marcha sus bibliotecas.

Otra dificultad que hemos tenido que afrontar es la diferencia que existe
entre los centros de Educacién Primaria y Ensefianza Secundaria Obligatoria.
Por esto debemos aclarar que lo que ofrecemos es un modelo general de
manual de procedimiento de bibliotecas escolares para que cada centro lo
adapte a su situacion real, creando asi una herramienta imprescindible para
dar rigor y continuidad a la labor de la biblioteca escolar.

Su intencidn, pues, es servir como orientacion, ya que creemos que los
procesos basicos han de ser homogéneos. Su aplicacion, sin embargo, debe
ser flexible, pues se ha de adaptar a las necesidades de cada centro.

Su razon de ser es, sobre todo, dejar constancia clara y escrita de como
se realizan los procedimientos en cada biblioteca para dar homogeneidad y
continuidad al trabajo en el caso, tan frecuente, de que las personas
responsables de la biblioteca dejen su cargo o, incluso, el centro. Con un
documento como el Manual de Procedimiento, cualquier persona que asuma la
responsabilidad de la biblioteca sabra como esta organizada y qué hacer con
respecto a todas las tareas bibliotecarias.

Somos plenamente conscientes de que la organizacion y el proceso
técnico de la biblioteca no constituyen un fin en si mismos. Son solamente una
herramienta fundamental e imprescindible para que la biblioteca escolar pueda
tener vida y cumplir la funciones que le corresponden.

Grupo de Trabajo del Proyecto de Innovacion Educativa
La nueva biblioteca escolar en la Region de Murcia



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Nota preliminar.

1.

7.

Con el Proyecto Plumier, lanzado por la Consejeria de Educacion y Cultura
de la Comunidad Autébnoma de la Regién de Murcia, se esta dotando a
todos los centros de equipamiento informatico. También con la asuncién de
las competencias, se ha enviado el software para la gestion automatizada
de la biblioteca escolar, ABIES Version 2.0. En consecuencia, Unicamente
consideramos viable el funcionamiento y oferta de servicios de la biblioteca
escolar a partir de su gestion informatizada y ABIES es el Unico software
que contempla este Manual.

ABIES es una aplicacion informatica desarrollada por el Ministerio de
Educacion, Cultura y Deporte y disefiada para convertirse en la
herramienta tecnoldgica a partir de la cual automatizar las bibliotecas
escolares.

El Manual de Procedimiento no es el manual de ABIES. En el cederrén del
programa, el menu Ayuda del propio ABIES esta acompafado de:

e ABIES 2.0: manual de usuario; y
e Z739.50 cliente: tutorial Z-Pista.

También esta disponible en Internet el manual elaborado por el Centro
de Documentacion del Servicio de Renovacion Pedagogica del Gobierno
de Navarra:

e “La informatizacion de la biblioteca escolar: el programa ABIES
2.0”: http://www.pnte.cfnavarra.es/publicaciones/pdf/abies.pdf

Nuestro Manual se ofrece como punto de partida para iniciar y dar forma al
de cada biblioteca escolar; para ello basta con ir afiadiendo las hojas con
los procedimientos propios de cada una de ellas y controlarlos con su
registro en los indices.

Para el buen entendimiento y mantenimiento del Manual recomendamos
leer primero el Procedimiento 1.2-3.

El Manual de Procedimiento se ofrece de dos formas:
a. En edicion impresa; y
b. En edicidon electrénica para:

i. Facilitar su uso, mantenimiento y actualizacion en nuestro
propio ordenador (copiando los ficheros a su disco duro), y

ii. Proporcionar la plantilla para la redaccibn de los
procedimientos: el fichero MPBE.dot. Para utilizarla hay que
copiarlo en la carpeta que contiene las plantillas en Microsoft
Word, tras ello ya se puede abrir el programa y clicar en
ARCHIVO > NUEVO... > PLANTILLAS > GENERAL > MPBE.

Abreviaturas utilizadas:

Cap. Capitulo

Proced™/ Proced'™ | Procedimiento / Procedimientos
Rev. Revision

V./v. Véase / véase
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Seccion: 1.1
Logo SECCIONES INTRODUCTORIAS Proced® 1.1-1
- SUMARIO .
Biblioteca Rev.:
Fecha: 11-11-2002
Sumario

Razén de ser y propdésito del Manual de Procedimiento.
Nota preliminar.

PARTE |: SECCIONESINTRODUCTORIAS
SECCION 1.1: SUMARIO
e Procedimiento 1.1-1: Sumario.

e Procedimiento 1.1-2: Sumario por nimero de procedimiento.
SECCION 1.2: EL MANUAL Y LOSPROCEDIMIENTOS

e Procedimiento 1.2-3: Definicion, estructuray gestion del manual y de
los procedimientos.
SECCION 1.3: ORGANIGRAMA

e Procedimiento 1.3-4: Organigrama.

PARTE Il: SERVICIOS

SECCION 2.1: PRESTAMO
e Procedimiento 2.1-1: Servicio de préstamo adomicilioy a aula.
SECCION 2.2: ACCESO A INTERNET
e Procedimiento 2.2-2: Consideraciones para el Servicio de acceso a
Internet.
SECCION 2.3: CONSULTA EN EL CATALOGO

e Procedimiento 2.3-3: OPAC, Catdlogo de Acceso Publico En Linea.

PARTE I11: PROCESO TECNICO
SECCION 3.1 SELECCION

e Procedimiento 3.1-1: Pautas parala seleccion de los documentos
integrantes de la coleccion.
SECCION 3.2: ADQUISICION
e Procedimiento 3.2-2: Pautas parala gestion de las adquisiciones.
SECCION 3.3: REGISTRO
e Procedimiento 3.3-14: Normas para €l registro de los documentos.
SECCION 3.4: SELLADO
e Procedimiento 3.4-15: Normas para el sellado de documentos.
SECCION 3.5: CATALOGACION
e Procedimiento 3.5-8: Planteamientos previos para proceder ala
catalogacion.
Capitulo 3.5.1: Copiar registros
e Procedimiento 3.5.1-9: Catalogar copiando registros existentes.
Capitulo 3.5.2: Importar registros
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Seccion: 1.1
Logo SECCIONES INTRODUCTORIAS Proced® 1.1-1
- SUMARIO .
Biblioteca Rev.:

Fecha: 11-11-2002

e Procedimiento 3.5.2-10: Catalogar importando registros desde I nternet
por medio del Portapapeles de Windows.
Capitulo 3.5.3: Catalogacion propia
e Procedimiento 3.5.3-11: Catalogar un documento que no se encuentra
en los fondos de referencia de ABIES ni en bases de datos externas.
SECCION 3.6: CLASIFICACION
e Procedimiento 3.6-3: Planteamientos previos para proceder ala
clasificacion.
Capitulo 3.6.1: Descriptores
e Procedimiento 3.6.1-4: Normas de uso de |os descriptores.
Capitulo 3.6.2: CDU, Clasificacion Decimal Universal
e Procedimiento 3.6.2-5: Uso de laCDU en la biblioteca de los centros de
Primaria.
e Procedimiento 3.6.2-6: Uso de la CDU en labiblioteca de los centros de
Secundaria.
SECCION 3.7: SIGNATURACION
e Procedimiento 3.7-7: Normas paralaformacion de las signaturas en los
centros de Primaria.
e Procedimiento 3.7-17: Normas para laformacion de las signaturas en
los centros de Secundaria.
SECCION 3.8: TEJUELADO
e Procedimiento 3.8-12: Elaboracién y colocacion del tejuelo en los
centros de Primaria.
e Procedimiento 3.8-18: Elaboracién y colocacion del tejuelo en los
centros de Secundaria.
SECCION 3.9: CODIGO DE BARRAS
e Procedimiento 3.9-13: Elaboracién y colocacion del cédigo de barras.
SECCION 3.10: COLOCACION EN LOSESTANTES
e Procedimiento 3.10-19: Colocacién y distribucién de |os documentos.
SECCION 3.11 EXPURGO
e Procedimiento 3.11-16: Pautas paralarealizacion del expurgo.
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Partel

1 1 -1 Sumario

1 1 -2 Sumario por nimero de procedimiento

1 2 -3 Definicion, estructuray gestion del manual y de los procedimientos

1 3 -4 Organigrama

Partell

2 1 -1 Servicio de préstamo adomicilioy a aula

2 2 -2 Consideraciones para el Servicio de acceso a I nternet

2 3 -3 OPAC, Catdlogo de Acceso Publico En Linea

Partelll

3 1 -1 Pautas para la seleccion de los documentos integrantes de la
coleccion

3 2 -2 Pautas para la gestion de las adquisiciones

3 6 -3 Planteamientos previos para proceder ala clasificacion

3 6 1 -4 Normas de uso de |os descriptores

3 6 2 -5 Uso delaCDU en los centros de Primaria

3 6 2 -6 Uso dela CDU en los centros de Secundaria

3 7 -7 Normas paralaformacion de las signaturas en los centros de
Primaria

3 5 -8 Planteami entos previos para proceder ala catal ogacion

3 5 1 -9 Catalogar copiando registros existentes

3 5 2 -10 Catalogar importando registros desde Internet por medio del
Portapapel es de Windows

3 5 3 -11 Catalogar un documento gue no se encuentra en los fondos de
referencia de ABIES ni en bases de datos externas

3 8 -12 Elaboracién y colocacion del tejuelo en los centros de Primaria

3 .9 -13 Elaboracion y colocacion del cédigo de barras

3 3 -14 Normas para €l registro de los documentos

3 4 -15 Normas para €l sellado de |os documentos

3 11 -16 Pautas para larealizacion del expurgo




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Seccion: 1.1
Logo SECCIONES INTRODUCTORIAS Proced® 1.1-2
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Sumario por numero de procedimiento

o | = T Procedt
c c i} n.° .
€ 8 2| (numeracion Titulo del procedimiento
E 2 = tinica para
2 O c/Parte)
7 -17 Normas paralaformacion de las signaturas en los centros de
Secundaria
8 -18 Elaboracion y colocacion del tejuelo en los centros de Secundaria
10 -19 Colocacion y distribucion de los documentos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SECCIONES INTRODUCTORIAS Seccion: 1.2

Logo Proced”: 1.2-3
- EL MANUAL Y LOS PROCEDIMIENTOS .
Biblioteca Rev.:

Fecha: 11-11-2002

TITULO:
Definicion, estructuray gestion del manual y de los procedimientos.

OBJETO:

Dar normas basicas para la elaboracion, mantenimiento y control de los
procedimientosy del propio Manual.

APLICABILIDAD:

Se aplica a conjunto del Manual, a los procedimientos existentes y a los que se
puedan aprobar en el futuro.

DEFINICIONES:

Manual de procedimiento.- Es un documento donde se detallan pormenorizadamente
todos y cada uno de |os aspectos relativos a un proceso. Es basico en la gestion
de calidad pues permite que cualquier persona que tenga que hacerse cargo de
una tarea disponga de las instrucciones exactas de como redizarla. En
definitiva, es el lugar en e que anotar todas las decisiones relativas ala gestion
y organizacion de la biblioteca.

Por otra parte, € hecho de que un procedimiento esté documentado facilita su
evaluacion y permite revisarlo, introduciendo, en caso hecesario, las
rectificaciones oportunas.

Versdlita.- Mayusculaigual en tamafio ala minuscula de la mismafundicion (DRAE).

CONTENIDO:

Estructura del Manual. — EI Manual se organiza en torno a tres blogues de
contenido, a saber:

1. LasPartes, que se organizan en
2. Seccionesy, que asu vez, sedividen en
3. Capitulos.
Cada uno de los bloques tiene sus propios procedimientos.
Estructura delos procedimientos.- Un procedimiento se compone de dos bloques:
1. Lacabeceradel procedimientoy
2. ¢ cuerpo del procedimiento.

1. CABECERA:
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SECCIONES INTRODUCTORIAS Seccion: 1.2

Logo Proced”: 1.2-3
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Biblioteca Rev.:

Fecha: 11-11-2002

12L/NEA: NOMBRE DE LA PARTE | Fa'te:Seccion,Capitulo:
Logo o . ) Proced™:
- 2.2LINEA: NOMBRE DE LA SECCION )
Biblioteca P . Rev.:
3.2linea: nombre del Capitulo Fecha:

a. Parte izquierda.- Espacio reservado para la inclusién del nombre o €l
logotipo de la biblioteca o del centro de ensefianza.
b. Parte central.- Espacio para la identificacion basica del procedimiento.
Incluye los siguientes elementos:
i. 1.2 lineaz nombre de la Parte a la que pertenece
procedimiento. Siempre vaen MAYUSCULA.
ii. 22 linea nombre de la Seccion a la que pertenece €l
procedimiento. Siempre vaen VERSALITA.
iii. 32 lineaa nombre del Capitulo a que pertenece €
procedimiento. Siempre va en redonda minuscula.
c. Parte derecha.- Espacio reservado para los datos de identificacion del
procedimiento y los de control de validez:
i. 12 linea: indicador de la Parte, Seccion o Capitulo a la que
pertenece el procedimiento, seguin corresponda.
ii. 2.2linea: identificador del procedimiento (Véase mas abajo).
iii. 3.2 linea: indicador del nimero de revision del procedimiento
cuando corresponda.
iv. 4.2 linea: fecha de aprobacion del procedimiento o de su
revision.
2. CUERPO: se compone de |os siguientes epigrafes:

TITULO.- Titulo del procedimiento. Expresién que sucintamente
nombra o describe un procedimiento. Siempre va en negrita.

OBJETO.- Paraqué serediza.

APLICABILIDAD.- A qué seccion de la biblioteca se aplica, por
gjemplo: fondo para e alumnado, coleccién profesional para el
profesorado, obras de consulta, biografias, discos, uso de los
ordenadores, etc.

DEFINICIONES.- Explicacion de términos para evitar ambigiiedades o
falsas interpretaciones.

CONTENIDO.- Descripciéon pormenorizada y paso a paso de cOmo se
realiza el proceso (incluye las condiciones previas, recursos
materiales, humanos e instrucciones para la realizacion de los
trabaj0s).

RESPONSABILIDADES.- Persona 0 personas encargadas del
procedimiento.
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Seccion: 1.2
Logo SECCIONES INTRODUCTORIAS Proced® 1.2-3
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Biblioteca Rev.:

Fecha: 11-11-2002

DISTRIBUCION .- Personas, departamentos o ciclos a quienes se les ha
hecho entrega de una copia del Manual de Procedimiento, de
una parte de él o de un procedimiento concreto para su consulta
y aplicacion:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS.- Documentacion especifica del procedimiento (en qué
autoridades, bibliografia, manuales o recomendaciones se basa
dicho procedimiento).

ANEXOS.- Documentos de cualquier tipo que contribuyen a la correcta
interpretacion y aplicacion de un procedimiento.

En e caso de que en un determinado procedimiento un cierto nimero

de sus epigrafes queden sin contenido (por gemplo, en este mismo

procedimiento sucede con Anexo), conservaremos su enunciado por s

en cualquier otro momento fuera necesario utilizarlo y proceder a su

redaccion.
Identificador del procedimiento.- Los procedimientos necesitan para su orden 16gico
y su reconocimiento sin dificultades de una nomenclatura Unica 'y de facil aplicacion,
en definitiva, de una especie de DNI. El sistema adoptado consiste en un guarismo con
los siguientes componentes:

N.° delaParte
+.n.°dela Seccion
+.n.°del Capitulo
+ -n.° del procedimiento dentro de la Parte.

Ejemplo: Proced®: 3.5.3-11, donde:
3 =n.°de la Parte
.5 =n.°de la Seccién
.3 = n.° del Capitulo
-11 = n.° del procedimiento dentro de la Parte 3.
ABIES: normas tipogr &ficas para mostrar las rutas de g ecucion de los distintos
modulos.- Todas las instrucciones dadas en este Manual relativas a sistema de gestion
informatizada de la biblioteca se refieren a la Version 2.0 de ABIES (Aplicacion de
Bibliotecas Escolares):

e MenU uopcion: en versalitas
e Ruta: seindicacon & simbolo >

0 Ejemplo: abrir ABIES > PAGINA PRINCIPAL > LECTORES [0]
REALIZAR EL MANTENIMIENTO DE LOS LECTORES > NUEVO

RESPONSABILIDADES:

Laresponsabilidad del Manual de Procedimiento corresponde al profesor Responsable
de Biblioteca. Como tal. debe asumir |a redaccién definitiva de los nrocedimientos. el
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Biblioteca Rev

Fecha: 11-11-2002

control de las copias, revisiones, archivo, distribucién y todos los aspectos
relacionados con € mismo gque puedan surgir.

En cuanto a archivo, debe guardarse € original del Manual, asi como las sucesivas
revisiones y actualizaciones, con |o que obtenemos un Manual de Procedimiento
Historico que nos permite mantener las lineas de trabajo a través del tiempo y
conservar los antecedentes de | as decisiones tomadas.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:
e Referenciasbibliogréficas:

0 ALEXANDER SERVAT, A.G. (1999) Manual para documentar sistemas de calidad. México;
Madrid : Prentice Hall.

0 CENTRO PARA LA PROMOCION DE LA CALIDAD EN ASTURIAS. (1988)
Recomendaciones para la elaboracién de un manual de calidad. -- Gijén : Centro para la
Promocion de la Calidad en Asturias.

o GOMEZ FRAILE, F., TEJERO MONZON, M., VILAR BARRIO, J.F. (2001) Cémo hacer €
manual de calidad seguin la nueva 1S0 9001:2000. -- Madrid : Fundacién Confemetal.

0 LLORET, N. (1995) Los sistema[s] de calidad total : (TQM) : principios basicos para la
realizacion de un manual de calidad en centros de documentacion, bibliotecas y archivos.
MEI, 5, 16-20.

ANEXO:
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Seccion: 1.3
Logo SECCIONES INTRODUCTORIAS Proced® 13-4
ORGANIGRAMA

Biblioteca Rev.:
Fecha: 11-11-2002

TITULO:
Organigrama.

OBJETO:

Mostrar el entorno de la biblioteca escolar y del Responsable de Biblioteca en su
centro con las relaciones, dependencias y funciones.

APLICABILIDAD:
Atafie atodo € colegio o instituto.

DEFINICIONES:
CONTENIDO:
V. anexo de este procedimiento.
Leyenda:
)
Departamentos
0
Otras entidades
|
Funciones

RESPONSABILIDADES:

La creacion y e mantenimiento del organigrama del centro y de la situacion de la
biblioteca en él y sus respectivas funciones es responsabilidad de la Direccion del
centro siguiendo lanormativa legal existente.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:

e Resolucién de la Consgjeria de Educacion y Cultura de la Region de Murcia que regula el proceso
de seleccion de centros participantes en € Programa Experimental de Bibliotecas Escolares
(BORM, 13-5-2002).

e Orden de 29 de febrero de 1996 por la que se modifican las érdenes de 29 de junio de 1994 por la
gue se aprueban las Instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de las escuelas de
Educacion Infantil y de los colegios de Educacion Primaria (BOE 6-7-1994) y de los institutos de
Educacién Secundaria (BOE 5-7-1994).



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Seccion: 1.3
Logo SECCIONES INTRODUCTORIAS Proced® 13-4
ORGANIGRAMA

Biblioteca Rev.:
Fecha: 11-11-2002

e Real Decreto 83/96, de 26 de enero (BOE, 21 de febrero) que aprueba el Reglamento Organico de
los institutos de Educacion Secundaria.
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TITULO:

Servicio de préstamo a domicilioy al aula.

OBJETO:

Describir el sistema que la biblioteca aplica paralarealizacion de préstamos a domicilio y
al auladelibrosy otros documentos.

APLICABILIDAD:
Es aplicable atodos los préstamos que se realicen en la Biblioteca del Centro.
Se establecen |os siguientes limites:

¢ En cuanto alaclase de documento, Documentos no prestables: son, en generd, las
enciclopedias, diccionarios, obras de referencia y consulta, asi como documentos
electronicos originales.

e En cuanto aladuracion del préstamo, Documentos restringidos: aquellos cuyo uso
docente aconsgje reducir el tiempo de préstamo, para asegurar una mayor
circulacion entre cualquiera de los tipos de lector definidos (alumnos, profesores,
aula, etc.).

e En cuanto a tipo de usuario, Documentos restringidos. aquellos que Unicamente
se prestan a profesorado, departamentos, ciclos, aulas, etc.

DEFINICIONES:

ABIES.- Programa de gestion de bibliotecas del MEC. ABIES es € acronimo de
Aplicacion de Bibliotecas Escolares.

Politica de préstamo.- Recoge los objetivos que persigue el servicio y las directrices
principales por las que habra de regirse durante el curso escolar. Se fijaen el mes
de septiembre, antes del comienzo de cada curso.

CONTENIDO:
Determinacion de la Politica de préstamo.-

El Responsable de Biblioteca, junto con el Equipo de Biblioteca, especifica los
tipos de usuarios, tiempo de validez del carné de lector, duracion de |los préstamos,
numero de préstamos simultaneos; documentos prestables y no prestables, medidas
a tomar ante los retrasos en la devolucion o la pérdida de los documentos
prestados.
Difusién:
El Responsable de Biblioteca dara difusion a la politica acordada entre los
miembros de la Comunidad educativa, enviando copia del acta a la
Direccidn, a Consejo Escolar, alos Coordinadores de Ciclo, alos Jefes de
los Departamentos docentes y a la AMPA; incluso, exponiéndola en €l



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Logo
Biblioteca

Seccion: 2.1
SER,V ICIOS Proced: 2.1-1
PRESTAMO .
Rev.:

Fecha: 11-11-2002

tablon de anuncios para conocimiento de todos los miembros de la
Comunidad Escolar.

ABIES:

Unavez definidala politica de préstamos se introducen en ABIES los datos
gue reflgjan los acuerdos tomados por e Equipo de Biblioteca. Paraello:

1° Abrir ABIES.
2° En la barra de menuUs, seleccionar: HERRAMIENTAS > POLITICA DE
PRESTAMOS...
3° La ventana “Politica de préstamos’ se divide en los siguientes
campos.
a) Tipos de lector (por gemplo: alumno, aula, profesor, no
docente, AMPA, otros colegios o institutos, etc.).
b) Tipos de gemplar (por eemplo: normal, no prestable,
restringido, reserva, etc.).
c) Politica de préstamos: determina la duracién del préstamo
segun el Tipo delector y el Tipo de g emplar.

Ejemplo:
B =
Politica de préstamos E]
Tipoz de lectar Tipog de ejemplar
* | Tipo L i
| Homal
Aula 74 Mo prestable
Frofesor _ 10 & 1] Restingido -
Mo docente 3 ¥
Palitica de préstamos
Tipo de lector Mo prestable|Mommal Fiestringido I i
Alurnno ] 15 4
Aula 7 a0 15
Mo docente 1] 15 4
Profezor 1] 15 7 ¥
Haga doble clic zobre el valar que dezee modificar
Cerrar Ayuda
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Tiposde usuarios.-
Alumnos:

Se copian en € programa ABIES los datos de |os alumnos recogidos en los
programas |.E.S. 2000 0 ESCUELA, de la Secretaria del Centro, durante la
matricula, donde consta:

e Nombrey apellidos, edad, DNI (en su caso) y curso del alumno.
e Direccion postal y teléfono.

Para ello, seleccionar en ABIES ARCHIVO > INTEGRAR... que provoca la
apertura del Asistente para integracion de datos y que nos guiara paso a
paso en la importacion.

Asistente para integracion de datos

Asistente para integracion de datos

Ezte azsiztente le ayudard a integrar datos procedentes de
otras aplicaciones en Abies.

También podra eliminar log datos procedentes de
Inkedraciones antenares.

Haga clic en Siguiente para continuar o en Cancelar para
zalr de este aszistente,

Cancelar Siguishte »

El programa ABIES genera un carné de lector para que lo utilicen los
usuarios cuando soliciten un préstamo.

Personal docente y no docente:

Se procede a copiar los datos del personal del centro, que obran en
Secretaria, entregandoseles el carné de lector a solicitar € primer
préstamo.
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Padres de dlumnos:

Los padres de alumnos que soliciten préstamos, deberan facilitar su DNI
asi como sus datos para rellenar su ficha de lector en ABIES. Para ello, por
egjemplo: abrir ABIES > PAGINA PRINCIPAL > LECTORES [0] REALIZAR EL
MANTENIMIENTO DE LOS LECTORES > NUEVO. A continuacion se les hara
entrega de su carné de lector.

Aulas o0 Departamentos

Se dan de dta en el programa las distintas aulas que funcionaran durante
cada curso y se les provee del correspondiente carné, que queda archivado
en la biblioteca con el fin de evitar que su extravio u olvido ocasione
retrasos en los préstamos (sobre todo, cuando son precisados los
documentos con urgencia para ser utilizados en el transcurso de una clase).

Realizacion del préstamo.-

Con la presentacion del carné, € usuario podra hacer efectivo €l préstamo
solicitado.

a) Préstamo Manual.- La persona encargada tomara nota del nUmero de lector
y del nimero de registro del documento solicitado, que quedara archivado
en e ordenador segin el siguiente proceso: Abrir ABIES > PAGINA
PRINCIPAL > PRESTAMOS 0 REALIZAR PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES >
PRESTAR EJEMPLAR.

b) Préstamo automatizado.- El proceso es basicamente el mismo que €
anterior: Abrir ABIES > PAGINA PRINCIPAL > PRESTAMOS 0 REALIZAR
PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES > PRESTAR EJEMPLAR; pero debemos
disponer de un lector de cédigos de barras con el que cruzaremos € codigo
del documento con €l que figuraen el carné de lector.

El ordenador, proporciona la fecha de devolucién, que se anotara manualmente en
la ficha que se entrega a usuario, como recordatorio para la devolucion. En esta
ficha ademés, se anota el nUmero de registro que identificaa eemplar, con objeto
de facilitar la prorroga, sin necesidad de presentar €l libro. En el Anexo, figura el
model o de ficha donde se anota la fecha de devolucion.

Devolucion.-

Cuando € usuario procede a la devolucion del documento que tenia prestado, se
anota en ABIES: Abrir ABIES > PAGINA PRINCIPAL > PRESTAMOS O REALIZAR
PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES > DEVOLVER EJEMPLAR. El método puede ser tanto
manual como automatizado.

a) Prorrogadel plazo de préstamo:

El plazo de devolucién puede ser prorrogado por un segundo plazo de igual
duracion que el primero, a peticion del usuario.

b) Adopcion de medidas ante €l retraso en la devolucion:
Si transcurrido € plazo establecido los documentos no son devueltos, se
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pondrén en préactica las medidas acordadas por el Equipo de Biblioteca:
aviso a usuario, carta de reclamacién, llamada telefénica, retencion de
notas, etc.

Archivo de datos.-

Los datos relativos a préstamo quedan archivados en ABIES y pueden ser
consultados en PAGINA PRINCIPAL > ESTADISTICAS. Esta opcidon del mena es la
fuente para los indicadores a incluir en la Memoria anual, sirve de base para la

evaluacion y modificacion del servicio en e futuro o para cualquier otra clase de
explotacion de tales datos.

RESPONSABILIDADES:

e Laelaboracion de este procedimiento corresponde a Responsable de Biblioteca.
e La elaboracién de la politica de préstamos compete a Responsable de Bi-

blioteca junto con & Equipo de Biblioteca (s existe). Su aprobacion corresponde al
Consgo Escolar.

e Larealizacion del servicio de préstamo es responsabilidad de la persona o personas a
las que anualmente se asigne esa tarea.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:
e Procedimientos relacionados:
) Proced® 3-13
0 Proced® 3.3-14

e Referenciasbibliogréficas:

o} ASCORBE, J. (2002) La informatizacion de la biblioteca escolar : el programa Abies 2.0.
[Pamplona] : Departamento de Educacion y Cultura.

o} MAGARINOS COMPAIRED, A. (1982) La planificacion de los servicios bibliotecarios en un

centro de EGB. Boletin de la Asociacion Nacional de Archiveros, Bibliotecarios, Arquedlogosy
Documentalistas, 4, 479-489.

ANEXO:
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Anexo 1: Modelo deficha “ Recordatorio de la fecha de devolucion”

Logo Biblioteca

Recordatorio de la fecha de devolucién

Para tener derecho a préstamos posteriores, el usuario
debera devolver el libro (o disco, video, cederron, etc.) con:

- SIgNAtUra ...
-Antes del diar oo
Murcia, a .......... de e de 2.00 .....
Anexo 2: Modelo de Carne de L ector
g I

Logo Biblioteca

Colegio o LLE.S....

CERVANTES SAAVEDRA
MIGUEL DE

DNI
Expedido el
12/10/1547
Caduca el

23/04/1616 01200G
\




Acceso a Internet

ACCESO A

INTERNET



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Seccion: 2.2
Logo SERVICIOS Proced”: 2.2-2
. ACCESO A INTERNET .
Biblioteca Rev.:
Fecha: 11-11-2002
TITULO:

Consideraciones para el Servicio de acceso a Internet.

OBJETO:

Establecer las pautas basicas para brindar €l Servicio de acceso a Internet como oferta
de labiblioteca.

APLICABILIDAD:
Se aplica atodos |os aspectos de éste Servicio.

DEFINICIONES:

Correo basado en WEB.- Cuenta de correo suministrada por un portal o proveedor de
servicios de Internet, para la que no es necesario modificar los pardmetros de
configuracion del ordenador y que no almacenalos mensajes en € disco local.

Chat.- Programa y protocolo que permite la comunicacion, en tiempo real y de modo
simultaneo de varios usuarios.

FTP.- Protocolo de Internet que permite acceder a sitios que sirven como almacén de
archivos, paradescargar programasy documentos.

CONTENIDO:

Introduccién.

Objetivos.

Organizacion del servicio.
Requerimientos.
Prestaciones del servicio.

I ntroduccion.-

La informacion electrénica es un recurso mas de informacion que el usuario debe
encontrar en la biblioteca. Como en otro tiempo la biblioteca jugé un papel importante
en la democratizacion del acceso a la lectura, en nuestros dias debe jugar e mismo
papel con respecto al acceso alas nuevas formasy soportes de lainformacion.

Ademés, €l servicio de acceso a Internet supone una nueva oportunidad, un elemento
indudable de atraccién, que la biblioteca puede aprovechar para reforzar su papel
dentro de la sociedad. Alli donde se implanta con una minima calidad, conoce un éxito
Y una repercusion muy importantes, aunque también puede suponer el afrontar nuevos
retosy necesidades.

El servicio de acceso a Internet es solo uno de los aspectos en que se manifiestan las
posibilidades de aplicacion de las tecnologias de la informacién y 1a comunicacion en
las bibliotecas; otros aspectos serian la publicacion de informacion en Internet por
parte de las bibliotecas y la utilizacion de Internet para los trabajos técnicos internos.
Pero, aunque no sea mas que un aspecto, es sin duda e mas relevante de cara a

usuario.
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Objetivos.-

El objetivo general de este servicio es extender € acceso a Internet entre la comunidad
escolar desde la hiblioteca, como una forma més de satisfacer sus necesidades

informativas.

Este objetivo debe precisarse en funcién de la posicion concreta de cada biblioteca:
sus objetivos especificos, las caracteristicas fundamentales de sus usuarios, etc.
Concretando; incluimos el acceso a Internet desde la biblioteca escolar como recurso
pedagdgico para la busgueda de lainformacion.

La utilizacion de Internet dentro de la biblioteca esta fundamentada en dos objetivos
primordiales:

1. Utilizar las nuevas tecnologias, para acceder alainformacion.

2. Formar a nuestros usuarios en el manejo de los recursos que nos ofrece Internet
para el acceso alas fuentes de informacion.

Organizacion del servicio.-

La organizacion préctica del servicio de acceso a Internet supone plantearse y resolver
una serie de cuestiones entre las que destacan las siguientes:

e Costedel servicio parael usuario:

o Gratuito; su justificacion es la de extender a méaximo el acceso entre la
comunidad escolar.

e Control del servicio:

0 Acceso acontenidos problematicos por razones morales, éticas o culturales:
habra que tener en cuenta las regulaciones o usos establecidos respecto a
los materiales tradicionales de la coleccion.

0 Accesodelosalumnos: posibilidad desolicitar un permiso paternoque exima
al centro de cualquier responsabilidad por el uso que se haga del servicio.

o Tener en cuenta también las dificultades reales para controlar el acceso
a determinados "sitios web": |os programas de filtrado suelen ser bastante
restrictivos y pueden interferir el acceso a recursos valiosos o interesantes
de formainjustificada.

e Acceso d servicio:

o Con d fin de agilizar €l servicio y facilitar a los usuarios un acceso
comodo a mismo, es necesario reservar €l periodo durante el cual seva
a utilizar el ordenador. Para €llo, € responsable de la biblioteca
registrard en un Hoja de Reserva y Uso (Anexo 2) e nombre del
usuario, asi como su nimero de carné y € periodo solicitado.
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0 El periodo de utilizacion del servicio es de 50 minutos, prorrogables en
caso de necesidad, durante el periodo lectivo y de 30 minutos durante el
recreo.

0 Los servicios disponibles, hechos publicos en una Hoja Informativa
colocada en el tablén de anuncios (Anexo 1), son los siguientes:

o Consultay descarga de paginas web.
0 Acceso acuentas de correo electrénico basadas en paginas web.
0 Descargade archivos mediante acceso a servidores FTP.
No se podra utilizar este servicio, y por tanto queda expresamente prohibido:
0 Usar programas de conversacion en linea (chat).

0 Acceder acuentas de correo electronico basados en el protocolo POP, o
sea, aquellas que requieren una configuracion especifica vy
personalizada de |os programas instalados en el ordenador.

RESPONSABILIDADES:

La concreciéon de estas lineas de actuacion en un servicio real es obligacion del
Responsable de Biblioteca tras su aprobacion por la Comision de Biblioteca del Con-
sgjo Escolar.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:

e Referenciasbibliogréficas:

0 CENTRO DE DOCUMENTACION DEL SERVICIO DE RENOVACION PEDAGOGICA.
(2000) Coémo organizar una biblioteca escolar : aspectos técnicos y pedagdgicos. [Pamplona]
: Gobierno de Navarra, Departamento de Educacion y Cultura.

0 Grupo de Trabajo de Bibliotecas Escolares de la SEDIC. (2002) Manifiesto por la apertura de
la escuela al mundo de la informacion. http://rayuela.uc3m.es/~czorita/besc.html [Consulta 2-
11-2002].

0 El servicio de acceso a Internet en la biblioteca publica. (2002) http://travesia.mcu.es/servicio-
acceso.asp [Consulta 1-11-2002].

ANEXO:
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Anexo 1: Modelo de Hoja infor mativa Servicio de | nter net.

Hoja Informativa
NORMAS DE USO PARA EL ACCESO A INTERNET

Con el fin de facilitar el acceso a fuentes de informacion vy
contenidos que puedan ser de tu interés, la biblioteca pone a tu
servicio un ordenador con conexioén a Internet.

Del uso responsable de este servicio dependera la continuidad del
mismo. Asi como posibles ampliaciones o restricciones que
pudieran darse en el futuro.

Actividades permitidas:

- Consulta y descarga de paginas web.

- Acceso a cuentas de correo electronico basadas en sitios web.
- Descarga de archivos mediante acceso a servidores FTP.
Actividades NO permitidas:

- Uso de programas de chat.

- Uso de programas de correo electrénico basados en tecnologia
POP, o sea, aquellos que necesiten de un programa especifico
para gestionar el correo.

- Instalacién de cualquier tipo de programa o accesorio.

Para disfrutar de este servicio es necesario reservar el puesto,
mediante la presentacion del carné de la biblioteca.

El tiempo disponible serd de 50 minutos, prorrogables, en periodo
lectivo y de 30 durante el recreo.

El uso de este servicio supone la aceptacién de las presentes
normas, y su incumplimiento puede traer consigo la denegacién
del acceso en posteriores ocasiones.

Ante cualquier problema o pregunta, no dudes en consultar con el
profesor responsable.
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Anexo 2: Hoja dereservay uso.

SERVICIO DE ACCESO A INTERNET
Control de Reserva y Uso
ARO ........... Semana del .......... al ............ de .
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
1.2
2.2
3.2
Recreo
4.2
5.2
6.2
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TITULO:
OPAC, Catalogo de Acceso Publico En Linea.
OBJETO:
Dar instrucciones para la puesta en servicio del OPAC y las posbilidades de
busqueda.

APLICABILIDAD:
Se aplica atodos |os ordenadores destinados a la consulta del catalogo.

DEFINICIONES:

Cliente.- Un ordenador o un programa que accede a los servicios ofrecidos por otro
ordenador o programa llamado servidor. El cliente solicita servicios y €l
servidor se los da. Todas las aplicaciones de Internet que debemos tener en
nuestro ordenador personal para usar los servicios de lared son clientes.

OPAC.- Sistema de catdlogo automatizado. El catdlogo se amacena en un formato
legible por ordenador y los usuarios de la biblioteca acceden a é en linea a
través de un terminal y empleando un software amigable. OPAC es el acronimo
de Online Public Access Catalogue (Catdlogo de Acceso Publico En Linea).

Servidor.- Genéricamente, dispositivo de un sistema que resuelve las peticiones de
otros elementos del sistema, denominados clientes.

CONTENIDO:

El OPAC de ABIES.
Equipamiento.
Control de acceso.
OPAC:
Consulta avanzada.
Consulta simple.

El OPAC de ABIES.-

ABIES 2.0 lleva el OPAC integrado. Para ello basta con entrar como usuario
Invitado sin contrasefia. El programa permite a estos usuarios acceder a todos
los tipos de ayuda, a hacer listados e informes, a consultar el deposito, a acceder
directamente a foro y a sitio web de ABIES... El usuario invitado tiene
permiso para consultar casi todos los datos de la bibliotecay la ayuda, pero no
puede modificar datos. Lo de acceder a foro dependera de la configuracion del
ordenador en programas ajenos a ABIES.

Equipamiento.-
Posibilidades:

a) Hay un ordenador para todo el trabgjo de la biblioteca: para que
funcione como OPAC utilizad siempre € perfil Invitado:
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b) Funcionamiento en red: tenemos a menos dos ordenadores conectados
entre si, uno dedicado a nuestro trabajo y otro dedicado a OPAC,
Acceso a Internet, Consulta de cederrones, etc. Vamos a repasar todos
los pasos desde €l principio para garantizar su funcionamiento:

1°.- Instalar ABIES 2.0 en el ordenador que hara de servidor.

2°.- Redlizar € Trasvase (s migramos de una version anterior),
de manera que se sustituya el fichero abies.mdb ubicado en la
carpeta Datos que cuelgade ABIES 2.0.

3°.- Verificar que funciona bien, que e catdogo y los lectores se
importaron correctamente.

4°- Compartir la carpeta Datos del servidor. Tener cuidado en
dar permiso de escritura. En caso de poner contrasefia, saber cud
€s.

5°- En €l ordenador cliente, instalar ABIES 2.0.

6°.- Configurar el ENLACE A DATOS, dirigiendo a la carpeta Datos
del servidor la ubicacion del catalogo.

Mobhiliario:

Si el equipo solo lo utilizamos para OPAC, Unicamente necesitamos una
mesa con la altura adecuada para posibilitar su consulta de pie.

Control de acceso.-

Sin duda €l ordenador de la bibliotecay, en particular, la aplicacion ABIES va
a ser empleada por mas de una persona. Para garantizar la correcta utilizacion y
evitar que personas no autorizadas efectlen operaciones que afecten a la
informacion contenida se establecen perfiles de usuario.

Aungue ya debemos haberlo hecho tras arrancar por primera vez ABIES,
vamos a recordar que la politica de control se encuentra en e menu
HERRAMIENTAS > CONTROL DE ACCESO (para mas detalles consultar |a entrada
Control de acceso enlaAvYUDA DE ABIES):
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Control de acceso ﬁ
: ﬁ Bibliotecario —
5} Encargado
. ﬁ i Control total O
Borrado de fondos ]
Altas, bajas p modificaciones |
Préstamos v devoluciones ]
Conszultas catdlogo y depdsito v
~LContrazefia
Ma ge necesita ninguna contrasefia para el nivel
de [nvitada.
[~ Achivar control de acceso [requiere especificar contrasefias)
Iniciar siempre la sesion como wsuanoda |Invitadu:u Li
Aceptar I Cancelar | Apuda I
OPAC.-

Cuando iniciamos la sesion como Invitado, la PANTALLA PRINCIPAL de ABIES
se modificay sélo da opcidn aconsultar € catal ogo:

Elija una tarea

|
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CONSULTA AVANZADA.- Por defecto se abre esta opcién:
r{_'.onsulta.

M2 ejemplar / M® registo Tipo de documento ]Tadas _vj
Cédign de bamas /15BN | Depésito legal | =l |

Bilizqueda en cualquier campo |

- ﬂ Autar ]
| Titulo [
| Editorial [ o] oa [
s @ ®my[

l] Descrptores ] L] i ] L]
l] Aplicacidn ] l] b ] L]
ﬂ Coleccidn ]

l] Lengua ] L] &

Limpiar conzulta I Aceptar | Cancelar J

Se escribe uno o varios términos de busgueda en el campo o campos
correspondientes.

Los botones que separan los recuadros de texto permiten combinar
términos utilizando los operadores Y, O, NO.

Y (interseccidn): establece los limites generales de la consulta.
Es el operador que actlia por defecto. Por gjemplo:

Titulo: Pirineos 'Y Descriptor: Fauna
[recupera documentos en los que aparezcan estos dos
términos alavez en los campos indicados]

O (adicion): ampliala consulta a los documentos que contengan
alguno de los descriptores. Por gjemplo:

Descriptor: Fauna O Descriptor: Animales
[recupera documentos en los que aparezca cualquiera de
estos dos términos en el campo Descriptor]
NO (excepcion): afina la consulta eliminando un subconjunto
del conjunto principal. Por gjemplo:
Descriptor: Fauna NO Descriptor: Montafias
[recupera documentos en los que figura el primer término
pero no el segundo en el campo Descriptor]

Dentro de los propios recuadros de texto también pueden introducirse

v Busgueda Exacta
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operadores | 6gicos entre |os distintos términos a buscar. Los operadores
permitidosson Y (and) , O (or) y NO (not). Por ejemplo:

Titulo: Quijotey Mancha
[recupera los documentos en cuyo titulo aparezcan las
palabras "Quijote" y "Mancha’, en cualquier orden]

Si introducimos un codigo de barras o ISBN no se pueden introducir
otros criterios simultaneamente.

LIMPIAR CONSULTA sirve pararealizar una nueva busqueda.

Si desmarcamos BUSQUEDA EXACTA las blsquedas en el catdlogo se
hacen por una parte del término y no por términos compl etos.

CONSULTA SIMPLE.-Hay que clicar en CANCELAR de la pantalla de CONSULTA
AVANZADA Yy volver a clicar sobre CONSULTA SIMPLE (a la izquierda de la
pantalla):

Consulta

@.‘ E specifique loz crtenos de blisqueda
oot S

— Cadigo de Barraz / 15BN Tipo de documento

|| ] Todos L]

P

Depozito Legal

Provincia Ciadigo Afin Autar ]

| |

Titulo |

Editorial |

i Buzqueda en cualquier campo - ;
Dezcriptar ]

Coleccion ]

[v Biizqueda Exacta Limpiar todo I Aceptar | Cancelar I Apuda I

Se escribe uno o varios términos de busqueda en €l campo o campos
correspondientes. ABIES busca e término solicitado en cualquier
posicién dentro del campo. Se recuperan solo aquellos registros que
contienen todos los términos que se hayan escrito en la pantalla, dado
que el operador que actla por defecto es Y (interseccidn). Si desea
utilizar otros operadores (O, NO) hay que elegir la opcion CONSULTA
AVANZADA.
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Al igual que en la consulta simple, si buscamos por un cédigo de barras o
ISBN no podremos introducir otros criterios simultaneamente.

LIMPIAR TODO sSirve para lo mismo que LIMPIAR CONSULTA en el
apartado anterior eigual sucede con laopcion BUSQUEDA EXACTA.

RESPONSABILIDADES:

En control de este procedimiento le corresponde a la persona o personas gue
anualmente se designen en el plan de trabajo de la biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:

ANEXO:
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TITULO:

Pautas para la seleccién de los documentos integrantes de la coleccion.

OBJETO:

Establecer las pautas para formar y mantener una coleccion que satisfaga las
necesidades de formacion, informacion y ocio de la comunidad educativa,
coordinando, atendiendo y vaorando las propuestas realizadas por todos sus
miembros.

Conseguir una representacion adecuada y suficiente de cada una de las materias de las
areas curriculares que se imparten en el centro.

APLICABILIDAD:
Se aplicaala coleccién de la biblioteca sin excepciones.

DEFINICIONES:

Coleccién.- El fondo o coleccion de la biblioteca es el conjunto de todos |os recursos
informativos que adquiere e centro. Las Reglas de catalogacion hacen la
siguiente clasificacion:

1) Publicaciones monogréficas

Libros, Folletos, Hojas sueltas, Colecciones de estampas, Obras de
musica, Atlas geogréficos que contengan texto, Impresos antiguos (se
consideran antiguos |os impresos anteriores a 1801)

2) Manuscritos

Libros manuscritos propiamente dichos, Cartas, Discursos, Documentos
legales, etc.

3) Materiales cartograficos

Mapasy planos en dos o tres dimensiones, Cartas aeronauticas, marinas
y celestes, Globos, Blogues-diagramas, Cortes de terreno, Fotografias
agreas, Atlas, Vistas avuelo de pgaro, etc.

4) Materiales gréficos
Estampas o grabados, dibujos, dibujos técnicos, fotografias, carteles,
l&minas, etc.). Quedan excluidos los materiales gréficos que necesiten
ser proyectados en pantalla: transparencias, diapositivas, radiografias,
efc.
5) Materiales gréficos proyectables
Radiografias, diapositivas, transparencias, filminas, estereografias, etc.
6) Mdusicaimpresa
Publicaciones de musicaimpresa.
7) Grabaciones sonoras
Discos, casetes, cintas, etc.
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8) Microformas
Microfilmes, microfichas, microopacosy fichas de ventana.
9) Peliculasy videograbaciones

Peliculas cinematograficas y videograbaciones de cualquier clase o
forma.

10) Archivos de ordenador

Archivos de ordenador (disquetes, cederrones, etc.) y materia
complementario.

11) Publicaciones seriadas

Una publicacién seriada es la que sus volimenes o nimeros se suceden en orden numérico o cronolégico,
bajo un titulo comdn y en ndmero indefinido.

Periédicos, revistas y cualquier documento en una serie (lo que
comercia mente se llama *“coleccion”).

IFLA / FIAB.- Internacional Federation of Library Associations and Institutions /
Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios e Instituciones.

CONTENIDO:

1° Se debe hacer una evaluacion inicial del fondo, observando in situ (biblioteca,
aulas, departamentos, despachos, sala de profesores,...) los materiaes
bibliotecarios que existen en el centro.

e P Instrumentos paralarealizacion de este procedimiento:
e Plantillaparalaevaluacion de los fondos existentes (V. Anexo 1).

e Cuestionario para cada Departamento Didéctico, solicitando que
expresen sus intereses y prioridades para la adquisicion de nuevo
material (V. Anexo 2).

e Un buzon para que cualquier usuario pueda solicitar la adquisicion
de obras de su interés (desiderata).
2° Seleccidon del fondo.- Una vez analizada la situacion inicial y valoradas las
demandas de los usuarios se procede a la seleccion, teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

a. Adecuacion a los alumnos, atendiendo prioritariamente sus
necesidades, puesto que los profesores y deméas miembros de la
comunidad educativa pueden tener acceso a otros centros de
documentacion més especializados.

b. Equilibrio entre obras de ficcibn e informacion.- Las
recomendaciones internacionales aconsgan 70% de obras de
informacién y un 30% de obras de ficcion.

c. Actualizacion.- Se deben incorporar periodicamente nuevos
documentos con € fin de que la coleccion sea (til, atractivay actual.

d. Adaptacion al curriculo.- Debe incorporar de forma equilibrada todas
las &reas curriculares que se imparten en el centro.
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e. Interés.- Debe satisfacer las necesidades no sdlo de informacion, sino
también de ocio, aficiones e intereses de los miembros de la comunidad
educativa.

f. Atencion aladiversidad.- Se deben incluir materiales adecuados a las
necesi dades especiales de los alumnos.

g. Calidad.- Prevalecerad criterio de calidad sobre el de cantidad.

h. Tamafo.- El documento marco sobre Bibliotecas Escolares del
Ministerio de Educacién apoya las recomendaciones de la IFLA/FIAB
que sefidlan que una coleccion inicial debe contar con un nimero de 12
volumenes por alumno, con un crecimiento anua de 3 volUmenes por
alumno (V. Anexo 3).

RESPONSABILIDADES:

La creacion y/o el mantenimiento de la coleccion de la biblioteca, siguiendo la linea
del Proyecto Educativo y Curricular del centro y ateniéndose al presupuesto destinado
anualmente ala Biblioteca, es tarea del Responsable de Biblioteca, junto con €l Equipo
de Biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:
e Referenciasbibliogréficas:

0
(0]

(0]

ANEXO:

La biblioteca escolar en e contexto de la reforma educativa : documento marco. (1995)
Madrid : Direccion General de Renovacion Pedagdgica, Centro de Desarrollo Curricular.
Bibliotecas escolares [Archivo de ordenador]. (1998) Madrid : Ministerio de Educacion y
Cultura, Programa de Nuevas Tecnologias.

TARDA, E. (2002) Gestion y evaluacion de las colecciones : seleccion y adquisicion.
http://www.ucm.esBUCM/be/apuntes/bu05.pdf [Consulta 11-05-2002].
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Anexo 1.- Formulario para la “Evaluacion inicial de la coleccion de la biblioteca”
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Anexo 2.- Propuesta de adquisicion

DEPARTAMENTO/CICLO/PROFESOR
Relacién de obras de interés, ordenadas segun prioridad:

Titulo

Autor

Editorial

2

10




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

‘ Seccion: 3.1
Logo PROCSEESO TE,CN ICO Proced: 3.1-1
. LECCION )
Biblioteca Rev.:
Fecha: 12-12-2002
Anexo 3.- Dir
anual:

LA CANTIDAD DE DOCUMENTOS

BISTRIBLETON DEL FONDO POR ALUMMO

9-10 documnentos impresos
2-3 juegos diddcticos, documentos audiovisuales

e informéticos

RENOVACTON
ANUAL

5{'1

6

5 documnentos impresos
1 juego diddctico,
documnento sudiovisual
oinformatico

5 documentos 1mpresos
1 juego didactico,
documento audiovisual
o informatico

2

4

& documnentos impresos
2 juegos didacticos,
documentos
audiovisuales o
informéticos

3 decumentos impresos
1 juego didactico,
documento audiovisual
o mformatico

10

2

7-8 documentos
Impresos

2-3 documentos
audiavisuales o
imnformaticos

Cada dos alumnos: 3
documentos impresos ¥
1 documento
audiowmsual o
mformatico

(*) La globalizacion que caracteriza estas etapas impide establecer limites
precisos entre los dos tipos de documentos propuestos y las propias areas
curriculares.

La coleccidn, cap. La adquisicion de Bibliotecas escolares
(véase Refer encias bibliogr aficas)
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TITULO:
Pautas para la gestion de las adquisiciones.
OBJETO:

Dar pautas para la gestion y control de las adquisiciones realizadas de acuerdo con €l
presupuesto del centro.

APLICABILIDAD:

Se aplica a todos los tramites administrativos destinados a incremento y
mantenimiento de la coleccion.

DEFINICIONES:

Adaquisicion.- Dotar a la biblioteca de todos los materiales necesarios para su
funcionamiento, de acuerdo con e presupuesto del centro, incluyendo la
tramitacion de los pedidos definitivos con los documentos sel eccionados para
incorporarlos a la coleccion. También incluye todas las operaciones
intermedias de seguimiento del pedido como comprobacion de abaranes,
reclamaciones, etc.

Sistemas de adquisicion:

Compra a la libreria, distribuidor y editorial. Debe hacerse al menos una
compra anual de fondos siguiendo en lo posible las recomendaciones
internacionales.

I ntercambio con otras bibliotecas.

Donaciones.- Se pueden adquirir fondos de modo gratuito. Las donaciones
ingtitucionales constituyen una fuente de incremento importante. Los
materiales donados no relinen a veces | as caracteristicas adecuadas para
los usuarios de la biblioteca escolar. Hay que ser selectivo y no aceptar
lo que no comprariamos. Se evitara asi que la biblioteca se convierta en
depdsito de material es obsol etos o deteriorados.

Otras formas de abasteci miento de fondos:

e Informacidn local: agrupa documentos referidos ala historiay €
entorno mas proximo. Entre los materiales interesantes estan las
guias administrativas, turisticas, mapas, planos, -carteles,
decoraciones, grabaciones, material efimero  (folletos,
calendarios, programas,...).

o Depébsitos documentales. algunas bibliotecas ofrecen a los
centros educativos un servicio de préstamo colectivo de varios
meses de duracion.

e Documentos elaborados en € centro: trabajos realizados tanto
por profesores como por alumnos. Deben crearse fondos de
produccion propia de fotografias, diapositivas, ficheros de
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noticias, periddico escolar, bancos de iméagenes, colecciones de
diapositivas o transparencias, colecciones de registros sonoros,
videos didécticos , aplicaciones y documentos informaticos, etc.

CONTENIDO:

e Operacion previa: comprobar si e documento esta yaen la biblioteca.
e Centralizar laadquisicion.

e Organizar todas las solicitudes de pedido en un fichero de pedidos teniendo en cuenta
la demanda de los usuarios (fichas de sugerencia).

e Se dispondra de una relacién de proveedores (librerias, distribuidores, editoriales,...)
con datos como e nombre de la empresa, contacto, teléfono, descuento que ofrecen,
etc.

e En funcion de las ventajas que ofrezcan, se selecciona e proveedor y se efectla el
pedido.

e Unavez recibido el pedido se comprueba su integridad y conformidad con los precios.
e Para degjar constancia de la recepcion se deja un duplicado del abaran, conformado
con €l sello de labiblioteca, en labiblioteca, y el original se envia a Secretaria.

RESPONSABILIDADES:

Los encargados de la adquisicién de los documentos son el Responsable de Biblioteca
junto con el Equipo de Biblioteca. A Secretariale atafie el control de las facturas.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:

o Referencias bibliogr aficas:
0 Bibliotecas escolares [Archivo de ordenador]. (1998) Madrid : Ministerio de Educacion y
Cultura, Programa de Nuevas Tecnologias.
0 CARRION GUTIEZ, M. (1997) Manual de bibliotecas -- Madrid [etc.] : Fundacion Germéan
Sanchez Ruipérez ; Madrid : Piramide.
o TARDA, E. ( 2002) Gestion y evaluacion de las colecciones : seleccion y adquisicion.
http://www.ucm.es/BUCM/be/apuntes/bu05.pdf [Consulta 11-5-2002]

ANEXO:
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TITULO:

Normas para €l registro de los documentos.

OBJETO:

Incorporar el documento a la coleccion, asignandole un nimero (registro de entrada o
de alta) que servira paraidentificarlo alo largo de toda su vida Util.

Dar directrices parala colocacion del Registro de entrada en |os documentos.

Regular €l control de la recepcién de las publicaciones periddicas.

APLICABILIDAD:
Se aplica atodos o documentos que constituyen la coleccién de la biblioteca.

DEFINICIONES:

Reqgistro.- Es la lista de documentos: libros, voliumenes de revistas, discos, videos,
cederrones, mapas, |laminas, etc. de la biblioteca, en la que se les da un nimero
correlativo a cada uno segiin su orden de ingreso.

Reqgistro de entrada.- NUmero asignado a un documento a asentarlo en un libro
registro (sea su soporte electronico o en papel).

CONTENIDO:

Asignacion del Registro de entrada.

Registro de bajas.

Ubicacioén del Registro de entrada segun el tipo de documento.
El nimero de Registro de entrada en ABIES.

Asignacion del Registro de entrada.-

e Se da un nimero de registro a cada unidad fisica, aunque se trate de los
distintos volumenes de una solo libro, distintos discos de un abum, distintas
cintas de un video, etc. (si no lo hiciéramos asi, cuando hagamos el préstamo al
Aula x del volumen 5 de la Gran enciclopedia Larousse estariamos prestando
los doce volumenes que laforman y no solo el volumen aludido):

1301.- Loussier, J. Play Bach aux Champ Elysées. 1
1302.- Loussier, J. Play Bach aux Champ Elysées. 2

e Damos también un nimero de registro de entrada a cada elemento de un
conjunto audiovisual con entidad propia:

1303.- Saint-Exupéry, A. de, El principito (100 diapositivas)
1304.- Saint-Exupéry, A. de, El principito (casete)

e Todas las digpositivas de un tema y que forman un dbum tienen el mismo

numero de registro.

e S un volumen contiene mas de una obra de un autor o diferentes autores, o
bien un disco contiene obras de distintos mUsicos en cada cara, etc., llevan un
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solo nimero de registro, puesto que éste se da a cada unidad fisica: libro, disco,
film, cederrdn, etc. independientemente del contenido:

1305.- Unamuno, Miguel de, San Manuel Bueno, martir; Como se

hace una novela

1306.- Borodin, A. Symphony n. 2 in B minor. Stravinsky, |. El pajaro

de fuego

e Si labiblioteca posee dos 0 méas g emplares iguales de un mismo documento, a
cada uno de ellos le asignaremos un nimero de registro distinto, ya que seréa
precisamente este nimero el que nos permitiraidentificarlos.

e Las publicaciones periddicas siempre se registran por separado. Cada diario o
revista debe llevar un Unico nimero de registro, que se indica en la cabecera o
columna de créditos de todos y cada uno de los nimeros recibidos, asi como en
la ficha donde se lleva &l control de lo que se va recibiendo, pues ABIES no
dispone de un médulo especifico para este tipo de publicaciones. En los
Anexos podemos ver:

o0 Anexo 1: registro y control de periédicos del IES Ingeniero de la
Cierva (Murcia).

0 Anexo 2: modelo para el registro y control de recepcion de revistas
(cualquiera que sea su periodicidad).

0 Anexo 3: registro y control de revistas del 1ES Ingeniero de la Cierva
(Murcia).

e Si son documentos publicados en fasciculos o de entrega periédica, no los
registraremos hasta que los fasciculos o entregas formen un volumen o unidad
documental. Mientras, |os anotaremos en un estadillo parecido a las de control
derevistas.

Registro de bajas.-

e Degjamos constancia de las bajas con lafecha
en que tiene lugar la bga y su causa
documentos perdidos o que han tenido que
retirarse estropeados por el uso, obsoletos,
etc.

Ubicacion del Registro de entrada segin €l tipo
de documento.-

e En todos los casos se consigna en € propio
documento con tinta, precedido de la
abreviaturaR.

e LIBROS:. se coloca en la portada, en €
cuadrante inferior izquierdo, tal y como
vemos en lafigura adjunta:




S
MANUAL DE PROCEDIMIENTO @

X

- Seccion: 3.3
Logo PROCESO TECNICO Proced. 3314
Biblioteca Rev.:

Fecha: 11-11-2002

e PUBLICACIONES PERIODICAS (REVISTASY DIARIOS): se anotaen la
portada si la hay, y s no es asi (y por este orden) en la cabecera o0 en la
columna de créditos:

a) Revista con portada
Cubierta Portada

BOLETIN

RN lnll i

P ASDUTACION ESPANCLA

| DE ARCHIVEROS. BOLETIN
MUSEOLOGOS ¥
| DOCUMENT

1Y
ALINTAR

b) Revista sin portada
Cabecera Columna de créditos

Panorama de actualidad = —— :
LR W @g:-—-_'-r.:.
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e CASETES: enlacaraA 61 delacintay en el angulo superior izquierdo
de latapadel estuche.

e VIDEOGRABACIONES: enlacaral del video y en el angulo superior
izquierdo de latapa del estuche:

| l‘);,‘ "'"i;:'.allt,w CuLKIN
¢l gnardian

: < VT D N A U DY D R
I T T M M L T O = W

== —

e DISCOS DE VINILO: en la etiqueta o carédtula central del disco y en el
angulo superior derecho de lafunda.

e DISCOS COMPACTOS:. en la cara impresa, con un rotulador

permanente, y en el angulo superior izquierdo de la cgja
= u

e
—— -

e DISQUETES: en la etiqueta, donde no oculte informacién:
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MARIA

MOLINER

e LAMINAS, CARTELES, MAPAS, ETC.: en genera, se coloca en & angulo
inferior izquierdo.
e DIAPOSITIVAS: se anotaen € interior de la primera cubiertay en la parte inferior

derecha de cada diapositiva (esto permite saber a qué coleccién pertenece una
diapositiva suelta):

El nimero de Registro de entrada en ABIES.-

e CATALOGO > NUEVO > [ventana] MODIFICAR DOCUMENTO > DATOS DEL
EJEMPLAR:

Epmplaes |Ep11:h [Hmm{Fm ata |5mah,la Ilﬂmﬂ: |Hunrda
1 j I ooresy 19/710./2002 pla

M * de ejemplar es automatico
y genera el codign de barras

4| »
N de eyermplon m Fronrmonal 15BN [
NE da regictia N Signahus | | [
Bl {19/10/2002 N.° de registro
po epmpdal | Moemal
0 ey de entrada <5
Frocedenoa |E|:\rr.p||a :J 02
Comertarior ‘

n 4 & W [t ISED Acephar Cancely Aypads
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RESPONSABILIDADES:

Es responsable de realizar este procedimiento la persona o personas que anual mente se
designen en el plan de trabajo de la biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:

e  Proced™™relacionados:
0 Proced® 3.4-15

o Referencias bibliogr aficas:

o] Bibliotecas escolares [Archivo de ordenador]. (1998) Madrid : Ministerio de Educacién y
Cultura, Programa de Nuevas Tecnologias.

o] CARRERAS, C., ROVIRA, T., MARTINEZ, C. (1992) Organizacion de una biblioteca
escolar, popular o infantil. Barcelona: Paidds.

0 MARTINEZ DE SOUSA, J. (1993) Diccionario de bibliologia y ciencias afines :
terminologia relativa a la archivigtica, bibliofilia, bibliologia... etc. Madrid [etc] :
Fundacién Germén Sanchez Ruipérez [etc.].

o] SZILVASSY, J. (1998) Manual béasico de gestion de publicaciones seriadas. [Madrid] :
ANABAD.

o VALVERDE OGALLAR, P., CARRASCO GARCIA, E., MUNOZ AGUIRRE, JM.
(1997) La biblioteca, un centro-clave de documentacién escolar : organizacién,
dinamizacion y recursos. Madrid : Narcea.

ANEXO:
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Anexo 1: Registro y Control de periédicos en el IES Ingeniero de la Cierva.
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Anexo 2: Registro y Control de recepcion de revistas (cualquiera que sea su

periodicidad)

O [«
wl
o |18
= |l=
= I E
z A
& &
] —1 |
- O |=
V-4
=
=}
=N I
g |
=N (=)
)
o) [=)
4
5 = =
>
< B
- g
_ .
1022 [
o
— &}
. &
2oz L[
= B
e T = |4
o £ 3
_qs
T ..
)
- -3
S
~
]
2
]
A~
o ]
e ]
o
>
<
=
=
]
T |
%m
g |~
S
g o
N
— ||
<
=
o
L1 ||
[T
= .
s |8
S
2
L3 2
5 <
s ¥
= = =2 ¢ e
2 2 = £ |=
‘-“"N;O
= A Q -




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ANOTACIONES

PROCESO TECNICO Seccion: 3.3
Logo REGISTRO Proced™: 3.3-14
Biblioteca Rev.:
Fecha: 11-11-2002
2
(a4




/
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

= Seccion: 3.3
Logo PROCESS;ESN ICO Proced”: 3.3-14
Biblioteca Rev.:

Fecha: 11-11-2002

Anexo 3: Registroy Control derevistasen € |ES Ingeniero Dela Cierva.

REVISTAS. CURSO 2002-2003

Titulo: CDU:
Materia:
ISSN: Periodicidad: Adquisicion:
Dpto.:
Entregar a:
Fecha de alta Valoracion N©€ recibido

Valoracion.- 1: Biblioteca | 2: Aulas | 3: Departamentos
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TITULO:

Normas para el sellado de documentos.

OBJETO:

Establecer las normas parala colocacion del sello identificativo de la biblioteca en los
diferentes tipos documentales

Poder reconocer la propiedad de la biblioteca sobre un documento en todo momento.

APLICABILIDAD:
Se aplica atodos |os documentos que constituyen la coleccion de la biblioteca.

DEFINICIONES:

CONTENIDO:
Premisa.-

Hay que conjugar el tamafio con el contenido del sello. El objetivo final es que
el sello no se convierta en una mera mancha que “ensucie” el documento y que
no oculte informacion en lainmensa mayoria de |os casos.

Caracteristicas.-
e Siempre sin marco.
e Tamano en un modelo redondo, diametro maximo 2 cm:

-

e Tamafo proporciona en un modelo diptico; vertical, anchura 2 cm maximo u
horizontal, altura 2 cm maximo:

e Tamafio en un modelo rectangular o cuadrado, 1'5 cm maximo de lado:
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Ubicacion del sdllo.-

1. Siempre con el nimero de registro:

2. Resto del documento (si 1o hay) y excepciones:

e LIBROS: se repite en los margenes interiores de las paginas impares
convenidas (por gemplo, 27, 127, 227, etc.). La razon de sellar un libro
siempre en e mismo lugar es que, si e sello fuera borrado, su rastro
serviria para demostrar que el libro es propiedad de la biblioteca.

e PLANOS, LAMINAS, DISCOS, etc.: se
sellan  procurando no “mancharlos’
innecesariamente, para lo cua se
aprovechan los margenes o €l reverso en |
blanco. |

e DIAPOSITIVAS: hay que anotar, en la |}
parte lateral derecha de cada una de
ellas, las iniciales de la biblioteca (el
sello no suele caber). También en €
material anejo que pueda acompaiiarlas.

e DISCOS Y CASETES. se escribe €
nombre de la biblioteca o susiniciales (si
no cabe e sello) en la etiqueta central o en la cara impresa de los discos
compactos y de los DVDs. También en € material angjo que pueda
acompaiiarlos.
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RESPONSABILIDADES:

Es responsable de realizar este procedimiento la persona o personas que anual mente se

designen en el plan de trabajo de la biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo):

Fecha

REFERENCIAS:

e  Proced™relacionados:
) Proced®3.3-14

o Referencias bibliogr aficas:

o] CARRERAS, C., ROVIRA, T., MARTINEZ, C. (1992) Organizacion de una biblioteca

escolar, popular o infantil. Barcelona : Paidés.

ANEXO:
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TITULO:
Planteamientos previos para proceder ala catalogacion.

OBJETO:

Definir el concepto de catalogacion y determinar €l proceso general para su
realizacion.

APLICABILIDAD:
Se aplicaala coleccién de la biblioteca

DEFINICIONES:

Autoridad, Fichero de autoridades.- Fichero o lista de los encabezamientos admitidos
por una biblioteca. Resuelve univocamente los casos concretos en que existe
ambiguedad durante |os trabajos de catal ogacion. Ofrece ademés a catal ogador
las instrucciones y las referencias precisas para evitar decisiones o formas
dobles. Los ficheros de autoridad mas utilizados son: de nombres propios (de
personas, de entidades, geogréficos); de titulos uniformes; de encabezamientos
de materia; de notaciones de un sistema de clasificacion y de series o
colecciones.

Cabecera.- 1) Parte superior de la primera pagina de texto de un documento, en donde
aparece € titulo. En revistas y diarios, que carecen de portada, la cabecera
informa de la numeracién, precio, periodicidad, entidad responsable, etc. 2) En
peliculas, fotogramas iniciales en los que aparecen los datos para la
identificacion de la pelicula.

Catalogacion. - Conjunto de operaciones que sirven para describir un documento (ya
sea libro, revista, video, disco, etc.) de una manera abreviada y para la
asignacion de la signatura topogréfica. El resultado es una representacion del
documento denominada asiento bibliogréfico -la popular ficha- que sirve para
identificar el documento, facilitar su control y basqueda, y asegurar su difusion.
Podriamos decir que lafichaes el "carné de identidad" del documento.

Catdlogo.- Conjunto de documentos que tenemos introducidos en nuestra base de
datos. Su consulta permite alos usuarios conocer y localizar los documentos de
nuestra biblioteca.

Entidad.- Organizacion con nombre propio que puede tener agun tipo de
responsabilidad en una obra.

ISBN (International Standard Book Number = Ndmero Internacional Normalizado de
Libros).- Numero de identificacion de cada libro, asi como de sus distintos
volumenes y formas de presentacion. Es asignado por agencias nacionales
existentes en | os distintos paises.

ISSN (International Standard Serial Number = NUmero Internacional Normalizado de
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Publicaciones Seriadas). - El ISSN es un codigo numérico reconocido
internacionalmente para la identificacion de las publicaciones seriadas (revistas
y series —-{o que en la calle se conoce como colecciones-). El ISSN identifica
sin ambigiedades ni errores la publicacion seriada a la que va asociado. Es €l
equivalente para las publicaciones seriadas de lo que es el ISBN paraloslibros.

MARC.- Es & acrénimo de Machine Readable Cataloguing (Catal ogacion legible por
ordenador). El formato MARC es la estructura de un registro bibliogréfico
automatizado que resulta de la aplicacion de la 1ISO 2709 con € objeto de
facilitar € intercambio de datos catalograficos. Existe una “familia
internacional” de formatos MARC que incluyen e formato UNIMARC
(Universal Machine Readable Catal oguing).

CONTENIDO:
Informacion gener al sobre la catalogacion.-
La“ficha’ incluye tres tipos de datos:

e Datos que describen externamente la publicacion, es decir, que la
identifican. Estos datos constituyen la descripcion bibliografica
propiamente dicha.

e Datos que describen internamente la publicacion, es decir, su contenido.
Son los descriptores, encabezamientos de materias y codigos de
clasificacion (V. Proced® 3.6-3).
e Datos gque indican donde se encuentra el documento en la biblioteca, es
decir, lo localizan dentro de la colecciéon. Se trata de la signatura
topogréfica (V. Proced® 3.7-7).
Descripcién bibliogr &fica.-
Nos ocuparemos ahora de la descripcion bibliogréfica propiamente dicha, que
constituye el conjunto méas voluminoso de datos dentro de laficha.

La descripciéon bibliografica es una descripcion externa de la publicacion.
Ahora bien, ¢qué aspectos del documento debemos reflgjar en ella?, ¢como
debemos expresarl0s?. La practica bibliotecaria de muchos afios ha demostrado
la necesidad de que la descripcion se atenga a unas normas gue garanticen la
uniformidad, lasimplicidad y la coherencia de los registros.
Lanormativa parala descripcion bibliogr afica.-
Las normas internacionales de descripcién bibliografica (ISBD) se encuentran
traducidas y adaptadas en Espafia en la siguiente publicacion:
Reglas de catalogacion. -- Ed. nuevamente rev. -- Madrid : Centro de

Publicaciones, Ministerio de Educacion y Cultura : Boletin Oficial del
Estado, 1999. -- XXVI, 626 p. ; 28 cm. -- ISBN 84-340-1141-7

Las normas ISBD han sido establecidas a nivel internacional para favorecer el
intercambio de informacion por encima de las barreras de lengua y alfabeto.
Utilizandolas en nuestra biblioteca, ensefiaremos a nuestros alumnos a
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interpretar la mayoria de los catdlogos y bibliografias que se elaboran hoy dia
en el mundo, puesto que la descripcién que se hace de un documento en Japén,
en Finlandia o en Espafia es exactamente la misma.

L as Reglas de catalogacién.-

Las Reglas establecen qué caracteristicas o elementos del documento deben ser
incluidos en la descripcidn, en qué orden y con qué sintaxis. Ademas, dado que
no todas las bibliotecas son iguales ni tienen las mismas necesidades, las
normas permiten realizar la descripcion con mas o menos detalle, con mayor o
menor profundidad, pero siempre respetando |os mismos principios.

Una biblioteca escolar, por su pequefio tamafio y por las caracteristicas de sus
usuarios, requiere descripciones sencillas de los documentos. Por eso vamos a
utilizar el nivel basico o primer nivel de descripcion, que incluye como maximo
los siguientes elementos (el esquema es fundamentalmente el mismo para
discos, grabados, revistas, etc.):

Autor o autores (menciones de responsabilidad).

Titulo.

N° de edicion.

Lugar, editor y afo de publicacion.

Caracteristicas fisicas (paginas, ilustraciones, etc.).

Serie.

Notas bibliograficas.

. ISBN.

Con € fin de ahorrar espacio y trabajo a catalogar, los elementos de la
descripcién se identifican por su posicién absoluta o relativa dentro de la ficha
y por determinados signos graficos que, si bien coinciden con algunos signos de
puntuacion tradicionales, en este contexto adquieren un significado nuevo,
totalmente convencional.

NGO AWDNE

Una descripcion ISBD tendria el siguiente aspecto (en ABIES puede obtenerse
unavista preliminar en formato 1SBD):

Titulo : subtitulo / autor(es). -- Edicién. -- Lugar de publica-
cion : editor, afo.
Caracteristicas fisicas. -- (Serie ; n.?)
Notas
ISBN

Rojas, Fernando de

La Celestina / Fernando de Rojas ; edicidn, introduccion, notas y
actividades de Manuel Cifo Gonzalez. -- 22 ed. -- [Madrid] : Brufio,
D.L. 1997

379 p. :il. ; 19 cm. -- (Anaquel ; 29)

ISBN 84-216-1864-4
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Lopez Soria, Marisa
Camila y el abuelo pastelero / Marisa Lépez Soria ; ilustraciones
de Nivio Lépez. -- Madrid : Alfaguara, [1999]
51 p. :il.; 20 cm. -- (Infantil Alfaguara. Serie amarilla)
ISBN 84-204-4929-6

En ambos asientos (fichas) no se ha utilizado €l area de notas. El significado de
los signos utilizados en la descripcién bibliogréfica es € siguiente:

Signo Se lee como: Se usa para:
Punto espacio raya espacio Separa las éreas de la descripcion.
Espacio dos puntos espacio Indica elemento complementario del

anterior (subtitulo respecto del titulo,
editor respecto de lugar de edicion...).

;| Espacio punto y coma espacio Indica repeticion de lamisma clase
de elemento (otro titulo, otro autor,
otro editor...). En algunas areas
precede ala numeracion.

= | Espacioigual espacio Indica repeticion del mismo elemento
bagjo distinta forma (titulo en otro
idioma...).

|| Espacio barra espacio Indica responsabilidad respecto del
elemento precedente (autor respecto
del titulo...).

() | Espacio paréntesis espacio Indica serie o coleccidn.

... | Espacio puntos suspensivos espacio | Indicaomision parcia de un eemento.

[] | Espacio corchetes espacio Indicainformacidn tomada fuera de
lafuente principal o interpolaciones
del catalogador.

También es frecuente el uso de abreviaturas (La Lista de términos abreviados
de uso frecuente en los asientos bibliogréaficos es el Apéndice VIII delaReglas
de catalogacion):
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p., pag. =pagina

s.n. = sine nomine = no se conoce €l editor

t. =tomo

trad. = traductor

v.,vol.  =volumen (vol. se utiliza sélo al comienzo de una

mencion y delante de nlmeros romanos)

Hasta ahora hemos hablado de como describir documentos, pero también es
factible describir de forma independiente una parte de una obra: por gemplo,
un articulo publicado en una revista o una colaboracion individua que
constituye un capitulo de un libro. La catalogacion de una parte de una obra se
denomina catalogacion analitica (Reglas de catalogacion, cap. 13) Yy
popularmente, vaciado. En una ficha analitica, la descripcion bibliografica
consta de tres partes:

1. Ladescripcion de la parte analizada: autor y titulo del articulo, o autor y
titulo del capitulo.

2. Un elemento de enlace: por lo general la preposicion En destacada
tipogréficamente.

3. La descripcion abreviada del documento fuente: si es una revista, €l
titulo y los datos de identificacion del niUmero que contiene € articulo;
s es una monografia, los datos de autor, titulo, edicion y publicacion.
En ambos casos, como ultimo elemento, las paginas que ocupa la parte
gue se esta describiendo.

A continuacién se muestra un jemplo de descripcion de un articulo de revista:

Lépez Fernandez, Juan Antonio
La biblioteca escolar en la Regién de Murcia / Juan A. Lépez
Fernandez

En: Boletin de la ANABAD / Asociacion Espafiola de Archiveros,
Bibliotecarios, Musedlogos y Documentalistas. -- ISSN 0210-4164. --
Madrid. -- Afo 47 (abr.-jun. 1997), n. 2, p. 59-88

Fidelidad dela descripcion.-

No se debe inventar nada al catalogar: todo |o resefiado en la descripcion debe
corresponder a lo que aparezca en e documento. La fidelidad es aqui tan
importante porgue el objetivo de la descripcion es identificar el documento de
laforma més inequivoca posible, diferenciarlo de cualquier otro por similar que
éste sea.

Si se vaadescribir un libro, la fuente principal de informacion sera la portada,
aungue a veces también se toman datos de los preliminares, €l colofon o de la
obracompleta (V. Anexo 1y 2).

En los demas materiales, a no existir un equivalente de la portada, los datos
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hay que buscarlos en distintas partes del documento, como son las etiquetas
adheridas a mismo, o en & material impreso que |lo acompafie. En las revistas,
los datos se toman de la cabeceralo mismo que en peliculasy videos.

El documento se describe en su propialengua, salvo lo relativo a la descripcion
fisicay las notas, en que se utilizalalengua de la biblioteca que lo cataloga.

Lospuntosdeacceso y € catalogo.-

El objetivo del asiento (laficha) no es solamente identificar el documento, sino
también facilitar su blsqueda y recuperacion. La herramienta mas importante
gue tiene la biblioteca para buscar y recuperar es e catdlogo, ya sea manua o
automatizado, constituido por e conjunto de los asientos bibliogréficos
ordenados seguin una serie de criterios que expondremos a continuacion.

Imaginemos a un lector que busca un libro. Normalmente conoce algun dato de
é: e autor, @ titulo, la coleccion, € tema del que trata... y, naturamente,
intentara buscarlo partiendo del dato que conoce. Cada uno de los posibles
caminos o vias de busqueda constituye un punto de acceso € cual, situado en la
parte superior de la ficha, permite ordenar ésta dentro de un catalogo. Por su
posicion en la cabeza de la ficha, los puntos de acceso también reciben €l
nombre de encabezamientos.

Una vez incorporados |los encabezamientos, la ficha ISBD esta précticamente
completa. Basta con afiadir la signatura 'y estara dispuesta para ser ordenada en
el catdlogo. El aspecto que presenta es el siguiente:

- Y

860 | [vEGA, Lope de|

VEG

E. Fuante Ovejuna / Lope de Vaga ; adicién, introduc-
~ién, notas ¥y comentario Juan José Amate Blanoo.--
[Madrid] : Anayva, 1985.-— 157 p. ¢ 11, col. ¥ n. ; 19
cm. (Bibliotecs didactica Anaya § 7). ISBN B4-207
Z2633-8
I. Amate Blance, Juan José, &d. liz. II. Titule
860

4

O

Manual de bibliotecas / Manual Carrién Gutiez. -- Salamanca [etc.] : Fundacion German Séanchez
[etc.], D.L. 1987



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Logo
Biblioteca

) Seccion: 3.5
PROCESO TECNICO Proced”: 3.5-8
CATALOGACION Rev.:

Fecha: 11-11-2002

1. Signatura topogréfica.

2. Encabezamiento principal.

3. Descripcion bibliografica propiamente dicha (cuerpo del registro).
4. Encabezamientos secundarios.

Las normas internacionales y nacional es pretenden que los caminos de acceso a
los documentos sean idénticos o similares en todas las bibliotecas y de ahi que
establezcan un doble control, por un lado en la eleccién de los encabezamientos
y por otro en laforma o redaccion de los mismos.

Para empezar, como se observa en e gemplo anterior, existen dos tipos de
encabezamientos:

= Encabezamiento principal

Es & primero o mas importante, generalmente el autor por €l que es
conocida la obra. Se coloca siempre delante de la descripcion
bibliogréfica, en la primera linea del asiento, y queda indisolublemente
unido aella.

El encabezamiento principal puede ser un nombre de persona, también
puede tratarse de un nombre de entidad (asociaciones, congresos,
empresas, €tc.).

En ciertos casos -cuando la obra es anénima o es producto de la
colaboracion de maés de tres personas- la ficha no lleva encabezamiento
principal, funcionando entonces el titulo como punto de acceso
principal.

=  Encabezamientos secundarios

Son todas las demés vias de acceso al documento, que suelen indicarse
-para su control- al pie delaficha

Los encabezamientos secundarios pueden ser nombres de persona, de
entidad, titulos de la obray de la serie, pero también términos o codigos
de un lenguagje documental utilizado para describir e contenido del
documento (V. Seccién 3.6).

Autoridades: la uniformidad de los puntos de acceso

Para cumplir e objetivo de recuperar agrupados todos los documentos que
tengan un punto de acceso comun, es necesario controlar de manera estricta la
redaccion de éste. El Unico punto de acceso a que no se da uniformidad es €l
titulo, que permanece como el elemento individualizador por excelencia

Veamos un gjemplo: un alumno o un profesor busca obras de Pérez Galdés. La
biblioteca posee varias, en cuyas portadas aparece el nombre del autor, si bien
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esta escrito de diferentes maneras:

Benito Pérez Galdés,

Pérez Galdos,

Galdos,

B. Pérez Galdds (o cualquier otravariante que el editor tenga a bien).

Las descripciones bibliograficas de estos documentos incluyen la informacion
sobre el autor tal como figura en las portadas, pero el encabezamiento principal,
en cambio, expresa el nombre del autor siempre de la misma forma: Pérez
Galdos, Benito. Gracias a encabezamiento uniforme, el alumno o el profesor
sblo tendrd que mirar en un punto del catalogo para encontrar todas las obras
gue hay en la biblioteca de este autor: su busgueda es més rdpida y mas
completa, es decir, mas eficaz.

El catalogador debe, pues, agrupar en una misma entrada todos |os asientos que
contengan unainformacion comun, independientemente de cOmo se exprese esa
informacion en e documento. La forma que la biblioteca elige para redactar €l

encabezamiento se llama autoridad y e conjunto de los encabezamientos
aceptados o autorizados por la biblioteca se denomina lista, fichero o catélogo
de autoridades.

En ABIES e Fichero de Autoridades va integrado en e modulo de
catalogacion, asi, s un encabezamiento ya esta creado, solo tendremos que
aceptarlo para incluirlo en el asiento y, st no es € caso, podremos crearlo.
Veamos ahora una pantalla de la aplicacion ABIES con una lista de
autoridades:
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@ Persony ~ Entidad  Congieso

Autores disponibles
Adamsz, Roy
Agquayo, Jorge
Aichizon, Jean
Akers, Suzan Grey
Alageandis Ml
Alercandie, Vicente

Numeraciin asociada |
Trﬂ!ﬂ'l'-rh]
Fecha asociada |

Amencan Libeary Assoceabion

Andalucia Conseparia de Culbura

Azociacion Andakiza de Bibbotecanos

Arociacion de Bibliotecano: de Guipdrcoa

Avociacion E spafiola de Amigos del Libro Infantd y Juverd

Entidad subordnada |
Lugas Congresa sub. |
Facha Congreso sub. |
Mimeeo Congreso sub. |

ABIES-Autoridades. Nombres de entidad
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Datos para autor
Teo
I~ Persona (™ Entdad (v Congeso
Tedode bisqueda | 0O¢
Autoess disponibles ~
Catalanes da Documentacid |

Semnano Hispano-BritSrco sobre Bibliotecas E scolares

Semmnand Hispano-Brdnco sobie Biblotecas Pubbcas

Semmano Hizpano-Britdnco sobie Cooperacain e Indoemalizacain Bibh
Socedad Espafiols de Documentaciin & Informacsin Cientifica
Semnano Hispano-Brldnco tobee Cooperacin & Inlormateacsin Bibli »

F=EE=EED

Lugar [Medid
Fecha |1930
Nimaerm dal congrese |

ABIES-Autoridades. Nombres de congreso

L a catalogacién automatizada

La informatica proporciona herramientas que agilizan bastante algunas tareas
relacionadas con la elaboracién de los registros bibliograficos. Los aspectos
més af ectados son:

La introduccion de los datos

Suele redlizarse en pantalas que presentan campos con rétulos, de
manera gque no es necesario saber de memoria el orden de los el ementos
de la descripcion ni la puntuacion ISBD; basta con ir rellenando los
campos de la base de datos que aparecen en la pantalla. El programa se
encarga luego de editar la informacion en distintos formatos, tanto en
formato ISBD -poniendo autométicamente |os distintos elementos en el
orden y con la puntuacién prescrita- como en otros formatos que se
hallen definidos en la aplicacion. Entre ellos suele haber formatos
etiquetados, similares a las pantallas de entrada de datos, formatos
legibles por ordenador, etc. ABIES ofrece la visualizacion del registro
en formato ISBD e IBERMARC.

Las pantallas de entrada de datos de la aplicacion ABIES pueden verse
en los procedimientos siguientes de esta Seccion.
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Laredaccion delos puntos de acceso

Para facilitar la uniformidad de los encabezamientos, los programas
informaticos ofrecen la posibilidad de consultar en pantalla los ficheros
de autoridades y capturar las entradas que sean vdélidas para €
documento que se cataloga. Con €ello no solo se ahorra tiempo, sino que
también se evitan muchos errores.

El almacenamiento de la informacion

Los datos quedan amacenados en la memoria del ordenador,
generalmente en forma de ficheros de registros, -que contienen datos
bibliogréficos y datos relativos a g emplares- y ficheros de indices -que
contienen datos relativos a los puntos de acceso. Sobre estos ficheros
informaticos se realizara posteriormente la busqueda y recuperacion de
lainformacion.

Con este nuevo sistema de almacenamiento, el catdlogo de la biblioteca
es la propia base de datos, de modo que resulta innecesario -desde el
punto de vista de la gestion de la biblioteca- € mantenimiento de
catélogos en fichas.

No obstante, puede haber casos en que, por una u otra razon, interese
mantener algin catdlogo en fichas. Por egjemplo, en una biblioteca
escolar puede ser Util un catadlogo manual de autores o de titulos con
fines pedagogicos (para practicar la afabetizacion, para ensefiar a los
alumnos como se busca en un fichero, etc.). Para estos casos los
programas informéticos permiten imprimir juegos de fichas.

El intercambio de informacién

La informacion contenida en la base de datos se puede importar y
exportar, es decir, se puede intercambiar entre distintas bibliotecas. Esto
permite un ahorro considerable de trabgjo y tiempo en el proceso técnico
gracias a aprovechamiento de la catal ogacion realizada en otros centros.
Para que el intercambio se puedarealizar con facilidad, es necesario que
las bibliotecas utilicen sistemas compatibles y programas que den a los
registros un formato normalizado y legible por ordenador. El mas
extendido hoy diaes el formato MARC.

RESPONSABILIDADES:

La responsabilidad de la catalogacion corresponde a la persona o personas que se
determinen en la programacion anual de la biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha
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REFERENCIAS:
e Proced™ relacionados:
o Proced®3.6-3
o Proced®3.7-7
o Referenciasbibliogréficas:

0 Bibliotecas escolares [Archivo de ordenador]. (1998) Madrid : Ministerio de Educacién y
Cultura, Programa de Nuevas Tecnologias.

0 Reglasde catalogacion. -- Ed. nuevamente rev. -- Madrid : Centro de Publicaciones, Ministerio
de Educacion y Cultura : Boletin Oficial del Estado, 1999. -- XX VI, 626 p. ; 28 cm. -- ISBN
84-340-1141-7

ANEXO:

Anexo 1: Partes externasde un libro:

corte de cabeza

#can’rn 0 corte
delantero

lamera

corte de
pie

. tejuelo
floran 1

entrenarvio

neryio

lamo

Fuente: "Bibliotecas escolares’, v. Referencias bibliogréficas
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Anexo 2: Partesinternasde un libro:

sobrecubierta

solapa

partadilla

>

guarda

cubierta

partada

pdginas

Fuente: "Bibliotecas escolares’, v. Referencias bibliogréficas
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TITULO:
Catalogar copiando registros existentes.

OBJETO:

Mostrar las pautas para incorporar nuevos documentos a la biblioteca en el caso de que
yaexistael documento en nuestro catalogo o en el depdsito de referencias.

APLICABILIDAD:

Se aplica a los documentos cuya catalogacion se encuentre ya realizada en nuestro
catalogo o en el depdsito de referencia.

DEFINICIONES:

Depdsito de referencia.- Las referencias estan compuestas por dos tipos de bases de
datos: una de ellas es el deposito de Abies, que se distribuye en el cederron de la
aplicacion, y la otra es un depdsito auxiliar que puede crearse y activarse desde
€l propio programa.

El depdsito de Abies almacena referencias recogidas de la Biblioteca Nacional,
las Bibliotecas Publicas del Estado o la Fundacion German Sanchez Ruipérez. La
funcion del depdsito auxiliar se limita a servir de complemento al del propio de
Abies, pudiendo importar referencias no recogidas en éste por medio de cargas
de formatos reconocibles por la

ap||cac|én || I o000 12 L biblctecs de sds
| |l ooom 13 Libao-dorum, und tbenica de animaciin
| || oomaz 14 (D6rdda etdn los lectores?
CONTENIDO. _...ﬂ ENss 15 Los packes p b lechus
., . 00001e0 16 Estal 3 i mocelos pars ensedial A u
La catal ogacién empieza en el momento -E T T
derealizar |las altas de documentos. enla | |8 ooms 18 Actar del VI Congresn Hacional de &
1 18 Smirmar e m A C
PANTALLA PRINCIPAL de ABIES se pulsa —g A s T e
en e mend CATALOGO 0 bien en € :ﬂl:ﬁ:ﬁ.?ﬂ. il Gestidn de bllotecss y centios i inl
enlace REALIZAR EL MANTENIMIENTO [M 000 22 Masnise o cutaiceiore
£

DEL CATALOGO. En la nueva pantalla se
clica sobre €l botén NUEvo. R
Tras introducir uno o més datos del |
nuevo documento, ABIES consulta |\ | DS s

nuestro catdlogo y los depésitos que |

estén activos para intentar recuperar la T I Distates I Elmgar I Acluakim
informacion bibliografica almacenada en ) Admnstadr
el propio ordenador. Se abre a
continuacion la ventana CONSULTA, en ésta se puede realizar la blsqueda por cualquier

campo:

ELINGA
am
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N® ejemplar / N¥ registro | Tipo de documento [ Todos =
Cédigo de barras 71SBN [l Depésito legal | =l |

Si € registro se encuentraen el Catdlogo / Depdsito / Depdsito auxiliar:

» En la ventana de resultados se nos indica dénde se ha realizado la busqueda y €l
nimero de documentos que estan catal ogados.

~Encontrados
€ Catalogn ' Depésito de Abies: 21 5 [V epasita auviiar
7 de 21 registios.
T itulo L-_-"l | Afio edicién | |
|_|La casa de Bemarda Alba 1996
|_|Lacasa de Bemarda Alba 1997
|_|LaCasade Bermarda Alba 1987
| | La Casa de Bemarda Alba 1989
= La casa de Bemarda Alba 1989 -l
La Caza de Bemarda Alba 1984
La casa de Bemarda Alba 1930
|_|Lacasa de Bemarda Alba 1989
= Claves para la lectura de La casa de Bemnarda Alba de Federnco Garcia Lorca 1986 _vJ
Autar I Garcia Lorca, Federico :I
Editorial | £ delvive -
Tipo de documento ]Ll:r: _:J
[ Seleccionarregistio | Nuevabiisqueda | Sali |

Recorremos |os registros encontrados hasta comprobar (con los datos que aparecen en
los campos AUTOR, EDITORIAL y TIPO DE DOCUMENTO de esta ventana) que el registro
seleccionado coincide con € documento que queremos catalogar. Pulsamos
SELECCIONAR REGISTRO y accedemos a la ventana MODIFICAR DOCUMENTO:
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Mol documsnto

Distos principaies | Datos adicionales | Datos del ejempla |

Tipo da documents | Libo =0 Amodepbicackn[1530 | I
R Carcfa Lovca, Federics = Autor Secundario ]
Do Autores |!|Hudim.,ld-n 5
T it |Ln cata de Beinads Alba L-lq ﬂumrﬁﬁmﬂdaﬁﬂl
Fiesto del titulo |

Hesto de portada [Fedenco Garcia Lotca; edeadn, rtroduccain v notas de Jubo Hudlams

Lugar publicacitn {2 ages mm}wau
Edional [E cebrves D02 edener
Colaccidn |Chisicos Edehives Milenesa [14
(4 4 > M| beMwc | 158D | Acepts | Cancelw |  Awda |

En la pestafia DATOS PRINCIPALES constatamos que |os datos se corresponden con los de
nuestro documento. Si interesa recuperarlo por OTROS AUTORES (autores secundarios)
hay que quitar la entrada del registro original y volver a agregarla, yaque ABIES no lo
conservara a grabarlo.

Se clicaen la pestaiia DATOS ADICIONALESYY se verifican |os existentes (se corrigen si es
necesario). Para € campo MATERIAS V. Proced® 3.6.1-4 y para la CDU los Proced
3.6.2-5y -6.

Modificar documento E3

NE de paginas [115p Dimensiones |18 cm
Otra informacién |
Materias |B|Garcia Lorca, Federico - Libros infantiles - Cr

Aplicacion
Agteacin [}

Pais |Espafia :l [ CE0U [p|ss0
Lengua [E spariol =0
Depbsito legal |2 24701930
ISBN [84-263-1844-4

X8 X8 X8

Notas

56 4« » M| beMoc ISBD Aceptar I Cancela Ayuda l
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En e campo ISBN, en el caso de un documento en varios volumenes o unidades, se
introduce el de la obra completa. Los ISBN individuales de |os volumenes o unidades se
introducen en el campo del mismo nombre de |a pestafia DATOS DEL EJEMPLAR.

Igualmente se procede con los campos integrantes de |la pestaiia DATOS DEL EJEMPLAR.
Se comprueban y se aceptan 0 se corrigen seguin corresponda:

EJEMPLARES.- Si indica que hay més de un gjemplar, ABIES despliega una tabla en
la que presenta los datos basicos de cada uno (asignados automaticamente por €l
programa). Al dar de alta un eemplar, ABIES compone autométicamente los
siguientes datos:

N° DEL EJEMPLAR.- NUmero que figura en la etiqueta de cédigo de barras que
identificard a cada g emplar de un documento, en especia parael préstamo.

FECHA DE ALTA.- Fecha en que se realiza la catal ogacion.
SIGNATURA .- V. Proced® 3.7-7

T1PO DE EJEMPLAR.- Campo obligatorio. Las opciones tienen que ser previamente
definidas en HERRAMIENTAS > POLITICA DE PRESTAMOS...

Modificar documento ' X|

Datos piincipales | Datos adicionales Datos del ejemplar |

Ejemplares
.-
[« | i
N® de ejemplar Provisional ISEN |
N de registro | Signatura |EIBD chas
Fecha alta |30/06/02 =l Importe |
Tipo ejemplar | =0 Moneda |
Ubicacién | EliL 12
Procedencia | LI 0O @
Comentarios
f 4 4 » M . |berMare . ISBD ‘ Aceptar | Cancelar I Ayuda |

N° DE REGISTRO.- NUmero de registro del gjemplar. Hay que tener en cuenta que:
e Ejemplares idénticos de un documento llevan distinto nUmero de registro
puesto que este numero contabiliza el total de documentos -no de titulos-

gue existen en la biblioteca.

e Distintos volimenes o partes de un documento deberian Ilevar un mismo
numero de registro, aunque ABIES requiere registrar cada volumen
como si fuera un ggemplar con el fin de poder editar un codigo de barras
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distinto para cada volumen y asi hacer posible el préstamo de volumenes
sueltos. Asi pues, segun sea prestable o no, volumen por volumen, tendran
un mismo numero de registro o distinto.

ISBN. En € caso de volimenes o partes de una obra figurara un ISBN de la
coleccion completa y un ISBN para cada volumen. Introduzca aqui este dltimo
ISBN y reserve el primero parael campo del mismo nombre de |a pestafia DATOS
ADICIONALES del fondo.

UBICACION. Se Utiliza este campo s € fondo se localiza en espacios
diferenciados. Abies mantiene una lista auxiliar de ubicaciones.

PROCEDENCIA. Se indica s e egjemplar se ha recibido por donacion, canje o
compra. Si se obtiene por donacion o canje, puede mencionar la persona o
institucion que lo envia. Si se obtiene por compra, puede indicar el nombre de la
libreria y e numero de fecha de la factura. Abies mantiene una lista de
procedencias.

COMENTARIOS. Se indica cualquier observacion sobre el ejemplar, por ggemplo €l
estado de conservacion (s se advierte deterioro, si falta algun elemento, si se ha
reencuadernado, etc.).

» Finalmente se clica en ACEPTAR Y ya tenemos el documento introducido en nuestro
catdlogo. Para catalogar un nuevo documento, se repite el proceso.

» En € caso de que e documento buscado no se encuentre ni en el Catdlogo ni en €l
Deposito, aparece e siguiente mensgje:

Abies

:\i) Lo siento. Ningun registro cumple los requisitos pedidos.

Debemos proceder entonces a la importacion de registros (V. Proced® 3.5.2-10) o a la
catalogacion propia (V. Proced® 3.5.2-11).

RESPONSABILIDADES:

Es responsable de realizar este procedimiento la persona o personas que anualmente se
designen en el plan de trabajo de la biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha
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REFERENCIAS:

e Procedrelacionados:
0o Proced®35.2-10y -11
o Proced®3.6.1-4
0 Proced*®3.6.2-5y -6
o Proced®3.7-7
e Referencias bibliogr &ficas:
0 Reglas de catalogacién. -- Ed. nuevamente rev. -- Madrid : Centro de Publicaciones,

Ministerio de Educacion y Cultura : Boletin Oficial del Estado, 1999. -- XXVI, 626 p. ;
28 cm. -- ISBN 84-340-1141-7

ANEXO:
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TITULO:

Catalogar importando registros desde Internet.

OBJETO:

Capturar registros desde catalogos de otras bibliotecas a través de Internet.

APLICABILIDAD:

Se aplica atodos los documentos no existentes en el propio Catdlogo de nuestra biblioteca
ni en el Deposito de ABIES.

DEFINICIONES:
Enlace, hipervinculo o vinculo.- Es e camino hacia otras paginas de Internet. Su

funcionamiento es muy simple: el texto que queremos que nos remita a otra pagina
se marca de forma especial. A partir de entonces, en la pagina aparece resaltado
(originamente, mediante color azul y subrayado), y cuando € raton se mueve
sobre dicho texto, cambia de forma € cursor del raton para indicar que ahi
tenemos un enlace. Al clicar sobre é, ordenamos a navegador que abra la pagina
alaque hace referencia

Portapapeles de Windows.- ES una zona invisible del chip de memoria 0 RAM -no

confundir con e espacio disponible en & disco duro- que es usada para guardar
informacion de forma transitoria con el propésito de transferirla de un programa a
otro.

Lainformacion cortada o copiada desde un programa se coloca en el Portapapel es
y permanece en é hasta que se borra su contenido o se corta (0 copia) otro bloque
de datos. Se puede pegar € contenido del Portapapeles en cualquier otro archivo
tantas veces como desee. La informacion sdlo se dmacena en € Portapapeles
temporal mente.

CONTENIDO:

Una de las posibilidades a la hora de catalogar un documento, sin necesidad de transcribir
manualmente los datos del mismo, es recurrir a la captura del registro correspondiente
usando €l OPAC de otra biblioteca. ABIES permite la incorporacién de registros que se
gjusten al formato IBERMARC (sobre él consultad AYubA bDE MARC en € menu AYUDA
de ABIES).

Dicha captura no significa que podamos insertar dicho registro directamente en nuestro
catdlogo. Es necesario un paso previo consistente en la inclusién del registro en el
Deposito Auxiliar que facilita ABIES.

En la siguiente figura se muestra el aspecto de la pantalla al comienzo del proceso de
importacién. Empezamos en el menld ARCHIVO, pinchando la opcion IMPORTAR AL
DEPOSITO.
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Si es la primera vez que vamos a redlizar esta operacion, a continuacion aparece una
ventana de aviso en la que se nos recuerda que €l Depdsito Auxiliar no esta activo.

(2 Pigraprcpa i Cedisge ) Depduitn o Pristemen ) Evisclivies 0 Loctores [ dsliares

Abies

Agils o0 Wi e Bibsliot ev a5 |4 olares

darransge, 1 de septienibiee de S0

1£% Benit o Cevero
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Siguiendo las indicaciones, procedemos a activar dicho depdsito. En e menu
HERRAMIENTAS, seleccionamos la opcion ENLACE A DATOS.

Aparece entonces la ventana correspondiente al moédulo Deposito. En ella podemos leer |a
ayuda en linea que sobre el concepto de depdsito ofrece € programa, activar € depdsito
de referencias propio de ABIES y contenido en e cederron, o crear un depdsito de
referencias auxiliar que contenga los registros que vayamos capturando.

() Bigra prvcipsl i Catdingo 5] Cropdaina
Deposito

Deposito de
referencias

ﬂ L of iy
Irfyghr ]

o by ayaaty e [P e e

u B drew o gl e el de Admry p e sy
Haergemrig - Drigce p deing

Lime un Sepdals O seleeandagl mmbe

Para nuestro propésito pinchamos la tercera opcion: CREE UN DEPOSITO DE REFERENCIAS
AUXILIAR.

En la pantalla siguiente le indicamos a programa que vamos a utilizar un Depdsito
Auxiliar, marcando la casilla dispuesta a tal efecto, y a continuacion especificamos la
ubicacion del archivo correspondiente.

Una vez terminado este paso previo, estamos en disposicion de comenzar realmente la
tarea de importacion.

ABIES nos presenta un asistente que nos guiara en el proceso.
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En este momento, en caso de no haberlo hecho con anterioridad, debemos tener
disponibles |os datos del nuevo registro.

El siguiente paso consiste en minimizar la ventana donde se gjecuta ABIES, y abrir un
navegador de Internet.

En dicho navegador, apuntamos a la direcciéon de la biblioteca que contenga e OPAC
desde donde queremos descargar las referencias. En el gjemplo elegido, trabajamos con €l
catédlogo Ariadna de la Biblioteca Nacional, cuya direccion es:

http://www.bne.es/esp/cat-fra.htm
Otros catdlogos en linea son:

e Catdlogo delaBiblioteca Regional de Murcia:
http://www.bibliotecaregional .carm.es/catal ogo/

e Catdlogo Colectivo de la Red de Bibliotecas Publicas de la Region de Murcia:
http://www.bibliotecaregional .carm.es/catal ogo/col ectivo/

e REBECA, Registros Bibliogréficos paralas Biblioteca Publicas Espafiol as:
http://www.mcu.essREBECA/index.html

e CatdlogosdelaBibliotecas Publicas del Estado: http://www.mcu.es/cgi-
bin/cbpe b/BRSCGI?CM D=V ERPAG& PAG=ForCBPE& SEC=CBPE
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ravistas y poriddicos;
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G iLNpCOnd i LkoQrafic as oe

livras modemas publcsdor & party de 1E31;

literas artiguors, folleiod v hojas empewiad haita 1830,

Moy doCumentos manusorog

dibujos, grabodos v fotogratias.
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Después de clicar en e enlace al catdlogo bibliografico Ariadna, nos desplazamos hacia
abgjo en la nueva pagina, y nos encontramos con un formulario destinado a recoger

nuestra peticion.

A Catslogos - Miciosolt Internet E xphoses
‘ L I A
At Addl e

@ [ A 8 & I I ©
Detenes  Achusicw I Bilsqueda Favostos Modhca

|M}E] Fet: / /vevers e e/esp/cat b bam

=] s | Vincukos ®

B S pin

= Consulta precisa

ARTADNA
ndices

|Libros Modemos (desde 1831) #| A

|Nombre de Persona ¥]

v =

| Tiulo =

[Luger de Publicacion =]

|isBN =
Materia’'Geografico
Aio de publicacion

|_..un intervalo de
Buscar | Limpiar |
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En dicho formulario escribimos alguno de los datos del documento que queremos
catalogar. En nuestro gjemplo, el nombre del autor (Phillippe Dubois) y €l titulo (El acto
fotogréfico).

3 Catslogos - Miciosolt Inteinsl Explotes [ |Of ]
| ichwvo Edckn Ve Eovodtos Henamentss Apsds =
‘ @ .*5 0 B A QA & I & v .

Ans “or Detener Actuskcy  Inco  Bisqueds Favostor Hustosel  lepeme  Modficar _
|M|ﬂ Fitp: / fomres bre e3/e3p/cathia him :l (9'. J'm ‘_

t Mregers &5 ARTADNA
i .lw - ndices Bibliotecas

Consulta precisa [Ubros Modemas (desde 1831) ] A 2
|Nombre de Persona | |philippe dubors Iv =

| Tiulo =] |ectototograsicol Iv =

|Luger de Publicacion =] | V=

fiseN = | Iv =

Materia/Geogrifico | v =l

Aiio de publicacién [T .conintervalo de 1A ¥

R

[ @ v

Si la busgueda resulta exitosa, en la ventana del navegador aparecen los documentos que
cumplen las condiciones especificadas en el formulario. S alguno de esos documentos se
corresponde con e gemplar que queremos catalogar, procedemos a pinchar sobre el
enlace que contiene €l titulo.

- e
o E chucsciin,
s Cuburn y Doperte B:N
.

Acceso y Horario
Agenida y Noticias
Biblisteca Nacional
Catdlogos

Cooperacitn
Internacional

Exposiciones
Virtualas

Punte Focal Espafiol
Publicaclonas

. Catalogo Bibliografico de la Biblioteca Naconal

Consulta General Consulta Precisa Obwas de'sobre Autor

Litsros modermos desde 1831

Para ver el registro completo pulse en el Titule
Para ver ejemplares o reproducclon digital pulse el enlace correspondiente

Registros en Formoto Reducido: 001 - 001 de 001

El acto fotografico © de la representacidn a la recopcidn
Philippe Duboss | [iraduccidn de Graziella Barmalle] Barcelona  Paidds | 1586
Ejemplares
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La siguiente ilustraciéon muestra el aspecto de la pantalla donde se nos presenta la

informacion del registro seleccionado.

Por defecto, esta informacion aparece en formato etiquetado, que es el més adecuado para

ser leido por una persona, pero no para ser interpretado por un programa.

fuiien  [doom Y [ovorion  feeserion  Apyte

[2orrS L3RS

| Do 8] e ¢ s e w10 o i

Farmatn: Adisdna Lismplares
Aabui 'en Doy Fhebicn
Titila: Bl mctn detogrikes  de la represaatacidn o bl mdapoese | Phdppe Dubae |
iradutcate de Grarmila Barwnbe|
Edicidn: "
Publicaciin: Barceipna Pudds, 17995
W p, [dp delém 72 cen
Ll chin P ¢ Dbraated atudh A1
ot Trachacnin de L'ncte photegraphague
LIS L utegrats
-
oLal —

Ahora, una vez comprobado que los datos de la referencia se corresponden con los de
nuestro g emplar, necesitamos cambiar el formato de visualizacién. Para ello clicamos en

el menu desplegable y elegimos € formato IBERMARC.

)

. sworario | Catalogo b
nda y Noticias Consulta General onsulta Precis
ioteca Nacional
pos desde 1831
ogos

peraclon Cambiar Formato | &) Formato:
rmacional Cambiar Formato
::::Ilum ; s Fhulque
[aT0 BF acto fotogrifico : de la repre
to Focal Espaiiol l.ral:luccunn de Graziella Barave
Edician: 1" ed
licaciones Publicacion: Barcelona  Paidas, 1966

e

El aspecto de la ventana ha cambiado y muestra ahora unos codigos y caracteres que

permiten el intercambio de informacion entre los programas informaticos.
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El siguiente paso es algo delicado ya que nos exige ser precisos en € mangjo del ratén.
Debemos seleccionar con € cursor (pinchando y arrastrando, sin soltar) € area de la
pantalla que incluye Unicamente y por completo todas las lineas de lareferencia.

-~

Punto Focal Espafiol

Publicaciones

Hecursos de Interés
Bihliotecario

Acceso y Horarlo 001 [N 13921065743
005 200005191005 |
Agenda y Noticias 008 [ 705085 19860000esp! 0000 _spa |
|_S: IBHET05210798
Biblioteca Nacional = —
Catdlogos 020 B $a 04 7509375 5 |
040 [l 54 BH $b spa Sc M-BN.DP |
Cooparacion - _
Intermacional 0 0 54 77 |
100 IO Sa Dubors, Phiippe St Lacte phatographigus §1 Espafiol
Exposiciones
e 245 | _
=l ERE
260 0 Sa Barcelona $b Paidds Sc 1385 ]
300 I 5a 191 p_[24] p de lim_Sc 22 cm]
450 B0 Sa Padés comunicaciin v 20 |
500 B Sa Traduccién da-L'acts photographiqus |
650 G $a Fotoografa |

El texto seleccionado debe ser transferido a continuacion a Portapapeles de Windows.
Para ello, en laventana del navegador, clicamos en la opcion CorPIAR del menu EDICION.

De este modo |os datos se encuentran en esa memoria intermedia, esperando ser recogidos
desde ABIES.
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Cultura y Deporte B‘N

~| catalogo Bibliografico de la Biblioteca Na
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Libros modernos desde 1831
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Formato: IBERMARC
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Bibliotecas
cional

Obras defsobre Autor

Azislente para mmportacein al depisilo

Selecciin de tarea
Seleccione Ls taves de mpontaciin que deses resicy

Qué deses hace?
‘ ks

3 s

- 191 desde un
& Jmgon s desde el portapapeies de Wndows
" Boma lotes mportados artencemente

podemos cerrar la ventana del
navegador y volver ala pantalla
de ABIES maximizando su
ventana.

El asistente nos pregunta cua es
la fuente donde se encuentran
los datos a importar. En nuestro
caso, elegimos IMPORTAR LAS
REFERENCIAS DESDE EL
PORTAPAPELES DE WINDOWS.

La ilustracion siguiente muestra
el contenido de la ventana
con los datos existentes en el

Portapapel es.

Tras comprobar que no ha

habido ningn error en la
seleccion, seguimos avanzando.
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El asistente continta con € proceso y nos pregunta cudl es el TIPO DE DOCUMENTO que
asignamos al registro capturado; en el gemplo que estamos utilizando se trata de un libro.

l Azsuslente para mportacein al depdsito

Twpo del documento
Seleccione & tipo de documento & mpofa

Selecoone el tipo de documento

Tipo de fondo (TN ~] ) &

Y finamente, después de una serie de operaciones internas, aparece una ventana
informando de que el proceso de importacion ha concluido.

Como informacion complementaria, aparece e nimero de lote asignado a registro
capturado, por si en € futuro consideramos necesaria su eliminacion del Deposito
Auxiliar.
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frchivo [ra Hemamisntas  Ayuda

ﬁ Paaina principal @ Lataloga 8 Deposita @’ Préstamos ol Estadistica ﬁ Lectores Auxiliares

nh 0
Ies Aszistente para importacion al deposito

Aplicacion de Bibliotecas

Proceso finalizado

&

Laimpartacidn de los registros bibliogréficos al depdsita
2e ha completado comectamente,

Loz registroz importados poseen el numera de lote:

lunes, 30 de septiembre g 20020930171028

Haga clic en Finalizar salir dz este asistente.

< Alrds I Finalizar I

|ﬁ Adminiztrador |99a Inversos achualizados

IMPORTANTE.-

Como ultimo paso de este proceso, solo resta recuperar |0s registros importados y
comprobar su correccién y adecuacion a nuestra politica bibliotecaria. Al menos
tenemos que introducir los descriptores (siguiendo nuestro Fichero de
Autoridades), la Aplicacion pedagdgica (obligatoria si estamos en una biblioteca
de Primaria, v. Proced® 3.7-7), laCDU y e nimero de Registro de entrada. Para
acabar, hay que comprobar la signatura.

Otrasformas deimportacion deregistrosen ABIES.-

Ademés de por via web (la descrita anteriormente), podemos hacerlo con un
cliente Z3950. Es necesario tener instalado en el equipo un programa que actle
como cliente Z3950. En e CD de distribucion de ABIES se incluye uno
denominado Z-Pistay su manual.

RESPONSABILIDADES:

La responsabilidad del procedimiento corresponde a la persona o personas que se
determinen en la programacion anual de la biblioteca.
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DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:
e Referenciasbibliogréficas:

0 Reglas de catalogacion. -- Ed. nuevamente rev. -- Madrid : Centro de Publicaciones,
Ministerio de Educacion y Cultura: Boletin Oficial del Estado, 1999. -- XXVI, 626 p. ; 28 cm.
-- ISBN 84-340-1141-7

ANEXO:
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TITULO:

Catalogar un documento que no se encuentra en los fondos de referencia de
ABIES ni en bases de datos exter nas.

OBJETO:

Mostrar las pautas para incorporar nuevos documentos a la biblioteca en €l caso de que
no exista un registro catalografico accesible.

APLICABILIDAD:

Se aplica a los documentos cuya catalogacion no se encuentra ni en nuestro Catalogo
ni en el Depdsito de referencia, pero eslocalizado en un catdlogo de otra biblioteca.

DEFINICIONES:

Autoridad, Fichero de autoridades. - Fichero o lista de los encabezamientos admitidos
por una biblioteca. Resuelve univocamente los casos concretos en que existe
ambigiedad durante los trabajos de catalogacion. Ofrece ademés a
catalogador las instruccionesy las referencias precisas para evitar decisiones o
formas dobles. Los ficheros de autoridad mas utilizados son: de nombres
propios (de personas, de entidades, geograficos); de titulos uniformes; de
encabezamientos de materia; de notaciones de un sistema de clasificacion y de
series o colecciones.

Depdsito de referencia.- Las referencias en ABIES estan compuestas por dos tipos de
bases de datos: una de €llas es el depdsito, que se distribuye en el cederron de
la aplicacion, y la otra es un deposito auxiliar que puede crearse y activarse
desde €l propio programa.

CONTENIDO:
Partimos de la situacion final descritaen el Proced™ 3.5.1-9.

» En €l caso de que & documento buscado no se encuentre ni en el Catdlogo ni en €l
Depdsito, aparece e siguiente mensgje:

Abies

\i) Lo siento. Ningun registro cumple los requisitos pedidos.

Debemos hacer entonces nuestra propia catalogacion, para ello pulsamos CANCELAR
en la ventana CONSULTA Yy aparece la siguiente pantalla:
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Pestafia DATOSPRINCIPALES:

Modificar documento | X I

{ Daios piincipales | Datos adicionales | Datos del elemplr |
Tipo de documento | ] Afiode publicacién | [
Autntl m @
Otros Autores 'ﬂ m o
Titulo |
Resto del titulo |
Resto de portada
Lugar publicacién ] &fo edicidn |
Editorial | D&  Ednn
Coleceién | Numero |
‘ 4 4 » M | Ibertdarc | ISBD ‘ Aceptar | Cancelar | Ayuda |

Elegimos el TiPO DE DOCUMENTO entre los que hemos definido en el mend
desplegable (se especifican en el menl AUXILIARES > T1POS DE FONDO):

Modificar documento E2 I

Datos principales | Datos adicionales | Datos del ejempla |

Tipo de documento [Libro =D Afodepublicacien| |
Archivo de ordenador
Autor |Articulo de revista e &l &
Olios Autoes |0 e sorat A7)
Yideo i~
Titulo |
Resto del titulo |
Resto de portada
Lugar publicacién | Ahoedicion|
Editorial | HDO <@  Edetant] 020
Coleccién | Nimera]

4 4 » M| IbeMac | ISBD

Aceptar | Cancelar I

Awdal
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Campo ARO DE PUBLICACION.-

En € primer recuadro se pone € afio de publicacion del documento en cifras
ardbigas y con cuatro digitos.

Si setrata de una obra en volUmenes que han sido publicados en distintos afios,
escriba el afio de publicacion del primer volumen en el primer recuadro y el
ano de publicacion del ultimo volumen en el segundo recuadro.

Si laobra estd en curso de publicacién, escriba el afio de publicacion del primer
volumen en & primer recuadro y 9999 en el segundo recuadro.

Si desconoce €l dato solicitado, deje ambos recuadros en blanco.

Campo AUTOR.-

ABIES no permite escribir directamente en estos recuadros; para introducir los
datos en el campo AUTOR. Hay que activar la opcién SELECCIONAR AUTOR

PRINCIPAL : LI

Elegir € tipo de autor: persona, entidad o congreso (esto es muy importante).
El programa muestra o bien unatabla en blanco o con los autores dados de alta:
Fichero de Autoridades. Se escriben las primeras letras del apellido de la
persona o del nombre de la entidad o0 congreso que se desea consignar como
autor y el programa nos sitla, dentro de la lista alfabética en la posicion
solicitada en € caso de que esté registrado ese autor. Si no esta en lalista €
recuadro se pondra de color rojo y hay que crearlo utilizando el botén NUEvo

AUTOR D .

Intraduzcs &l nombos del sutar/s

]Ellwell. Geonge

+ Pesond " Entidad ~ Congeso

Anaptaltwular Apuda

Para dar de ata una Autoridad se tiene en cuenta el prontuario que ofrecemos
en e Anexo 1 de este procedimiento. Al aceptarlo, el nombre se incorpora
automaticamente a Fichero de Autoridades y aparece en la ventana DATOS
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PARA AUTOR:

Al pulsar de nuevo ACEPTAR volvemos a la ventana inicia y vemos que
aparece el autor dado de alta (en este caso Orwell, George):

Modificar documento




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

2 Capitulo: 3.5.3
Logo PROCESO TECMCO Proced”: 3.5.3-11
- CATALOGACION .
Biblioteca Catalogacion pronia Rev.:
gacion prop Fecha: 11-11-2002
Campo OTROSAUTORES.-

En e caso de que preveamos que los autores secundarios de un documento
pueden ser objeto de una busqueda (circunstancia que, por otra parte, esta
totalmente regulada en las Reglas de catalogacion) se introducen sus datos y
en este punto € comportamiento de ABIES es paralelo a lo descrito para €
campo AUTOR, tanto s ya existe en Autoridades como s hay que crearlo

mediante €l boton AGREGAR AUTOR SECUNDARIO, m , con la salvedad de que
anadiremos su funcién con respecto al documento, es decir, ilustrador, editor
literario, traductor, compilador, arreglista, acompafamiento, etc. (en el caso de
gue haya que crearla, unatabla de abreviaturas estandarizada se encuentra en €l
Apéndice VIII de las Reglas de catalogacion). Las funciones aparecen en el
menu desplegable.
CampoTiTuLO.-
Se introducen los datos del titulo tal y como figuran en la portada o en la parte
del documento que la sustituya si no existiese:
Lacasade Bernarda Alba
Danny Daniel (disco con el mismo titulo que el nombre del intérprete)
Antolojia poética[sic]
Angelinao El honor de un brigadier (caso de titulo alternativo)
Guerradelas Gdlias. Libro V (caso de titulo comun y titulo dependiente)

Campo RESTO DE TiTULO.-
Regla general

Si existe un subtitulo y/o informacion complementaria sobre €l titulo se escribe
precedido por dos puntos espacio (: ); ABIES los pone autométicamente:

En Titulo:
Sempere
En Resto de titulo:
: obragréfica: catdlogo razonado

En Titulo:
LaRegién de Murcia
En Resto de titulo:
. ciencias sociales, 4° Primaria

Otros casos

Si el documento que se cataloga contiene varias obras diferentes del mismo
autor con un titulo colectivo en la portada o equivalente, se escribe e titulo
colectivo en el campo TiTuLo. Si los titulos individuales figuran en la portada
se escriben en el campo RESTO DE TiTULO precedidos por dos puntos espacio (:)
y separados entre ellos por comas:

En Titulo:
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Cortos de principios de siglo
En Resto detitulo:
: Candilgjas, Un dia de luz, Los ociosos

Si no figuran en portada, puede escribirlos en €l campo NOTAS, precedidos por
la palabra“Contiene’:

En Titulo:
Album de canciones infantiles

En Notas:
Contiene: El coche de madera ; Cancion de los mufiecos ;
Mentiras; Llego laferia; Gafas magicas

Pero si hay un titulo colectivo y distintas obras de diversos autores:

En Titulo:
Teatro portugués contemporaneo

En Notas:
Contiene: El loco y lamuerte / Radl Brandao. Jacob y el angel /
José Regio. Rouge / Alfredo Cortez. La promesa / Bernardo
Santareno. Es urgente e amor / Luis Francisco Rebello. Un
hombre solo / Costa Ferreira

S e documento gque se cataloga contiene varias obras de un mismo autor sin
un titulo colectivo, escriba el primer titulo en el campo TiTuLO y los demas en
RESTO DE TiTULO, precedidos todos €llos por espacio punto y coma espacio (;):

En Titulo:
El alcalde de Zalamea
En Resto detitulo:
; y Lavida es suefio (la conjuncién aparece en el documento)

Pero si contiene varias obras de varios autores sin un titulo colectivo:

En Titulo:
Laescalerade mi casa

En Resto de titulo:
; Vivan los feos ; Las canciones del ja-ja-ja/ Eduardo Rodrigo.
Crucero por las estrellas / letra, Francisco Raba ; musica,
Eduardo Rodrigo

Si @ documento que se cataloga presenta el titulo en méas de un idioma, ponemos
en TiTuLo e primero de ellos y se escriben los demas en RESTO DE TiTULO,
precedidos todos ellos por €l espacio igual (=) espacio:

En Titulo:
Lo queel viento sellevo
En Resto de titulo:
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= Gone with the wind

En Titulo:

No Ilores por mi, Argentina
En Resto de titulo:

= Don't cry for me, Argentina
En Notas:

Deladpera“Evita’

Campo L UGAR DE PUBLICACION.-
Nombre de la localidad donde tiene su sede la editorial, tal como figure en la
publicacion. Si figuran varias sedes, se pone la mas destacada tipogréficamente
o la primera, seguida de [etc.]. ABIES no permite repetir este subcampo. Por
gemplo:
London [etc.]
Campo EDITORIAL .-

Se selecciona € nombre del editor comercial. Si no se encuentra en la lista
presentada por ABIES, se debe afadir la nueva editorial suprimiendo las
palabras Editorial, Ediciones,... cuando tengan valor puramente indicativo:

Anaya multimedia
Edelvives

Si figuran varios editores, escriba € més destacado tipograficamente o €
primero, seguido de [etc.]. ABIES no permite repetir este subcampo. Por
gemplo:
Ministerio de Educacion y Cultura[etc.]
Si no figura el nombre del editor, 0 si se trata de un documento no publicado,
escriba[s.n.], abreviatura de sine nomine.
Aclaracion paravideos y grabaciones sonoras:
El editor puede ser sustituido por €l distribuidor, mencionandose en ese
caso la funcion. Si en e documento figuran varios distribuidores,
consigne € distribuidor para Espaia:
distribuido por Hispavox
Campo EDICION N°.-
Lamencidn relativa ala primera edicion puedo omitirse:

En € documento:
Segunda edicién
En Edicion:
22 ed.
3rd ed.
2nd ed.
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1st American ed.

42 ed. corr. y aum.
6% ed. rev. y puestaladia
Ed. abreviada

Campo ANO EDICION.-
Escriba el afo de publicacion del documento en cifras ardbigas y con cuatro
digitos.
Si se trata de una obra en volUmenes que se han publicado alo largo de varios
anos, escriba el primer afio.

Pestafia DATOS ADICIONALES:

‘Modificar documento

M die plgnas | Dimermones |

Pals [Espafia =) DU p

Lengua |Espaicl -0
Depdsits lagal |
15BN |

XH xXB X§#

Hotas

oM |berhan ISBD Aceptar Cancelar Ayuda

Campo N° DE PAGINAS.-

Monografias:
285p.
3v.
XXV, 315 p.
5h., 43 p.

Monografias sin forma de libro:
1 carpeta
2 h. pleg.

Videos:
1 videocasete (VHS) (52 min.)
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2 videodiscos (CVL) (20, 27 min.)
Discos:
1 disco (35 min.)
1 casete (35 min.)
3 CD (72,80,97 min.)
Documentos gréficos de diverso tipo:
1 globo
1 mapaen relieve
2 dibujos
1 dbum (138 fot.)
50 diapositivas
Archivos de ordenador:
1 streamer
2 discos compactos
4 disguetes
Campo MATERIAS.-
Véase Proced® 3.6-3y 3.6.1-4
Campo CDU .-
Véase Proced® 3.6.2-5y 3.6.2-6
Campo | SBN.-
Solo sefialar que en €l caso de volimenes o partes de una obra figurard agui el
ISBN de la obra completa.
Campo NOTAS.-
Sirve para escribir las informaciones que pueden resultar Utiles al usuario y no
estén en otros campos.
Si se cataloga un articulo de revista, escribir aqui los datos del gemplar que
contiene €l articulo, en e orden y con la puntuacion del g emplo:
Enlarevista: Caudal. Badajoz. (1992), n. 5; p. 32-34
Libros
Bibliografiap. 321-341
Reprod. facsimil
Contiene: v.1. Cuaderno del profesor - v.2. Cuaderno del alumno
Separata de: The papers of the Bibliografical Society of America. Vol.
6 (1923)
8tomosen4v.
Videos

Version origina con subtitul os en esparfiol
Basado en laobra"El rey Lear" de W. Shakespeare
Presentador: Felipe de Borbon
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Pelicularealizada en 1960
Pelicula publicitaria
Grabaciones sonoras
Grabado en directo en e Auditorio Nacional en 1997
Letra de las canciones en la carpeta
Narrador: Francisco Rabal
Zarzuela en tres actos
Basado en un capitulo de El Quijote
Documentos gréaficos

Escala 1:50.000

Incluye indice toponimico

Coloreado a mano

Tirada de 50 gemplares

Texto explicativo de cada diapositivaen €l folleto angjo
Dibujo muy deteriorado

Faltan las diapositivas 105y 107

Archivos de ordenador

Sistema requerido: PC 386 3Mb RAM, monitor VGA, lector de CD-
ROM
Programa para la ensefianza de las matematicas a estudiantes de grado
medio
Con: Poblacion activa, 1985 ; Estadistica de paro 1985

Articulo derevista

En larevista: Caudal. Badgjoz. (1992), n.5; p. 32-34
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Pestafia DATOS DEL EJEMPLAR:

Modificar documento

Datos principales | Datos adicionales Datos del ejemplar I

Eiemplares | Eiernplar | Registro [Fecha ala [Signatura [Importe [Moneda
[1" = |x] il ooo7esy 24/10/2002 pta
< | >
Ne de eiemplar [DIECAg ISBN |
N2 de registro | Signatura | | |
Fecha alta | 24/10/2002 -l Importe |
Tipo ejemplar |Normal ﬂ 0 Moneda IDta
Ubicacion |Abenarabi DO e
Procedencia |Compra ~ D
Comentarios
Ibertdarc ISBD Aceptar | Cancelar ‘ Ayuda |

Sirve para escribir los datos correspondientes a cada gemplar del documento que
hemos catal ogado.

Campo EJEMPLARES.-
Si indicamos que hay més de un gemplar, se despliega una tabla que pre-
senta los datos bésicos de cada uno (asignados autométicamente por €

programa). Hay que situarse sucesivamente sobre cada giemplar y rellenar €l
resto de los datos correspondientes a él en la parte inferior de la pantalla.

Al dar de dta un gemplar, ABIES compone automaticamente los siguientes
datos:

Campo N° DE EJEMPLAR.-
Es automéatico y sirve paragenerar € codigo de barras.
Campo N° DE REGISTRO.-
NuUmero de registro de altadel ejemplar. Salvedades:

e Ejemplares idénticos llevan distinto nimero de registro puesto que este
numero contabiliza el total de documentos -no de titulos-.

e ABIES requiere registrar cada volumen como si fuera un ejemplar con el
fin de poder editar un codigo de barras distinto para cada volumen y asi
hacer posible el préstamo de volimenes sueltos.

Campo SIGNATURA.-
V éase Proced!®s de la Seccion 3.7
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Campo TIPO EJEMPLAR.-

Campo obligatorio.
Campo | SBN.-

Se introduce agui €l ISBN de cada volumen, no el de la obra completa.
Campo UBICACION.-

Se utiliza este campo si la coleccion se localiza en espacios fisicos
diferenciados dentro del centro. ABIES mantiene una lista de
ubicaciones: AUXILIARES > UBICACIONES.

Campo PROCEDENCIA.-

Indicamos si e gemplar se ha recibido por donacidn, canje o compra.
ABIES mantiene una lista de procedencias. AUXILIARES >
PROCEDENCIAS.

Campo MONEDA .-

Lo predefinimos en HERRAMIENTAS > OPCIONES > VALORES POR
DEFECTO > EJEMPLARES > MONEDA:

-

.Dpcfnrbes

g Centra
- Bitlioteca

=" ':':'F'ijf' de seguridad Puede determinar aqui los valores por defecto que apareceran
;L? Edicidn cubiertoz automaticamente en la ficha de nuevos ejemplares.

: gl Estadisticas
=8 Walores por defecto

[ alores por defecto para ejemplares

s Fondos Tipo de ejemplar ]Nu:urmal _:_] [ 2
» Ejemplares
s Lectores Ibicacidn ].ﬁ.henarabi _:_] [ 2
Procedencia ]Enmpra _:_] [0 <2
Moneda ]E
Aoeptar Cancelar Ayuda

Por dltimo:
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IberMarc ISED Aceptar Cancelar Ayuda

~~ -

Barra de navegacioén: Visualizadores de formato
sirve para ir de un

registro a otro,

visualizandolo tanto

en formato IBERMARC

como ISBD

Damos de alta
el documento en
nuestro catalogo

RESPONSABILIDADES:

La responsabilidad del procedimiento corresponde a la persona o personas que se
determinen en la programacion anual de la biblioteca.

DISTRIBUCION:

Se entrega copia a (persona, Departamento o Ciclo): Fecha

REFERENCIAS:

e Referencias bibliogr &ficas:
0 Reglas de catalogacion. -- Ed. nuevamente rev. -- Madrid : Centro de Publicaciones,
Ministerio de Educacion y Cultura: Boletin Oficial del Estado, 1999. -- XXV, 626 p. ; 28
cm. -- ISBN 84-340-1141-7

ANEXO:

Anexo 1: Prontuario para puntos de acceso y forma del encabezamiento.

A la hora de catalogar y clasificar, ABIES siempre ofrece primero la consulta a una base de
datos: sea su Depésito, la que nosotros podamos ir creando (Depdsito auxiliar) o la de cualquier otra
biblioteca que nos permita importar sus datos.

Tanto, en el caso de que tengamos que procesar un documento a partir de cero (porque no
aparezca en las bases de datos que consultemos), como en el de si queremos averiguar o aclarar
cualquier otra circunstancia, acudiremos a titulo orientativo a las siguientes direcciones de Internet,
referencias bibliograficas y ejemplario (la finalidad de éste es que por comparacién y paralelismo,
podamos solucionar hasta donde sea posible, la forma de un determinado encabezamiento):
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URLs y referencias bibliograficas
Se recomienda consultar 1°  Biblioteca Regional de Murcia:
siempre un Fichero o http://www.bibliotecaregional.carm.es/catalogo/
Catéalogo de Autoridades de 2°  Biblioteca Nacional de Espafia: http://www.bne.es/esp/cat-
reconocida solvencia segun fra.htm
el siguiente orden: 3°  Cualquier otra URL (en este caso se anotara en este
procedimiento y siempre se seguira este orden a efectos de
coherencia interna del catdlogo)
Para cualquier tipo de Punto de partida:
consulta puede acudirse a la e Reglas de catalogacion. -- Ed. nuevamente rev. -- Madrid : Centro
siguiente bibliografia o al de Publicaciones, Ministerio de Educacion y Cultura : Boletin Oficial

asesoramiento de la del Estado, 1999. -- XXVI, 626 p. ; 28 cm. -- ISBN 84-340-1141-7

biblioteca publica mas
cercana. ® Claus6 Garcia, Adelina

Manual de analisis documental : descripcion bibliogréfica / Adelina
Clausé Garcia. -- Pamplona : EUNSA, D.L. 1996. -- 250 p. ; 22 cm.
-- (Manuales Ciencias de la Informacion). -- ISBN 84-313-1438-9

Manuales:

®  Garcia Albella, Fernando
Materiales bibliogréaficos especiales : manual de ejercicios de
catalogacion / Fernando Garcia Albella. -- Gijon : Trea, D.L. 1993. -
- 367 p. ; 22 cm. -- (Biblioteconomia y administracion cultural ; 3).
-- ISBN 84-87733-31-X

L] Liter Mayayo, Carmen
Materiales cartograficos : manual de catalogacién / Carmen Liter
Mayayo, Carmen Garcia Calatayud. -- Madrid : Arco Libros, D.L.
1999. -- 334 p. : il. ; 24 cm. -- (Instrumenta bibliolégica). -- ISBN
84-7635-392-8

L] Macias Zafra, Carmen
Catalogacién de monografias y publicaciones seriadas : ejercicios
préacticos / Carmen Macias Zafra. -- Gijon : Trea, 1993. -- 230 p.,
[1] h. ; 22 cm. -- (Biblioteconomia y administracién cultural ; 2). --
ISBN 84-87733-30-1

® | os materiales especiales en las bibliotecas / coordinado y dirigido

por Carmen Diez Carrera. -- Gijon : Trea, 1998. -- 470 p. : il. ; 22
cm. -- (Biblioteca y Administraciéon Cultural ; 22). -- ISBN 84-
95178-09-5

®  Olaran Mugica, Maria
Manual de catalogacion : monografias modernas: adaptado a la
dltima reimpresion con correcciones de las Reglas de Catalogacion
/ Maria Olaran Mugica, Marta Martinez Garcia. -- Madrid :
Arco/Libros, D.L.1998. -- 381 p. ; 24 cm. -- (Instrumenta
bibliologica). -- ISBN 84-7635-315-4

L] Ramos Fajardo, Carmen
Catalogacion de monografias : ejercicios / Carmen Ramos Fajardo,
José Luis Sanchez-Lafuente Valencia. -- Granada : Impredisur, D.L.
1992. -- 184 p. ; 24 cm. -- (Documenta ; 1). -- ISBN 84-7933-
079-1

o Ramos Fajardo, Carmen
Manual préctico de catalogaciéon : monografias, seriadas y fondos
especiales / Carmen Ramos Fajardo, Maria José Ariza Rubio,
Manuela Reina de la Torre ; direccién, Maria Pinto Molina. -- 22 ed.
-- Granada : Impredisur, 1991. -- 387 p. ; 30 cm. -- (Documenta ;
0). -- ISBN 84-7933-037-6
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Ejemplario

PUNTOS DE ACCESO
ELECCION (RC CAP. 14) FORMA (RC CAP. 15)

1. AUTOR UNICO
1.1 AUTOR PERSONAL

Alas, Leopoldo (y no: Clarin)

Aristoteles

Azorin (y no: Martinez Ruiz, José)

Balzac, Honoré de (y no: Balzac, Honorato de)

Beethoven, Ludwig van

Cela, Camilo José (y no: Cela Trulock, Camilo José)

Cervantes Saavedra, Miguel de

Cicerén, Marco Tulio

Dos Passos, John

Dostoevskii, Fiodor Mijailovich (y no, por ejemplo: Fedor
Dostoiewski)

Dumas, Alexandre (1802-1870)

Dumas, Alexandre (1824-1895)

Esquilo

Gonzalo de Berceo

Gor’kii, Maksim (y no, por ejemplo: Gorky, Maximo)

Goscinny (y no: Goscinny, R. o Goscinny, René)

La Granja, Luis

La Granja, Luis de

Lagranja, Luis

Lagranja, Luis de

Lazarillo de Tormes (y no: La vida de Lazarillo de Tormes, La
vida de Lazarillo de Tormes y de sus fortunas y
adversidades, etc.)

Leon, Luis de (y no: Leon, Luis de, Fray)

Leonardo da Vinci (toponimo afiadido al nombre)

Luis de Granada (O.P.) (topénimo afiadido al nombre)

Granja, Luis de la

Grimm, Wilhelm (y no: Grimm, Guillermo)

Haro Tecglen, Eduardo

Ibn ‘Arabi, Muhyi I-Din (y no, por ejemplo: Ibn Arabi, Ben Arabi,
Abenarabi, etc.)

Jenofonte

Mao, Tse-Tung

Poe, Edgar Alan

Poema del Cid (y no: Cantar de Mio Cid, Poema de mio Cid,
etc.)

Ruiz, Juan, Arcipreste de Hita

Sempé (y no: Sempé, Jean-Jacques)

Séneca, Lucio Anneo

Stendhal (y no: Beyle, Henry)

Verne, Jules (y no: Verne, Julio)

Virgilio Marén, Publio

Voltaire (y no: Arouet, Francois Marie)

1.1.1 Santos, Reyes y Francisco de Asis, Santo

Papas.- = Juan de la Cruz, Santo
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Ejemplario

PUNTOS DE ACCESO

ELECCION (RC CAP. 14) FORMA (RC CAP. 15)

= Santos: Nombre o +
apellidos o + lugar de
nacimiento o +
nombre de religién,

Pio X, Papa, Santo
Tomas de Aquino, Santo

Determinativo del
titulo, nombre en
orden directo, rango
nobiliario (en su
lengua)

=  Sjno usa el titulo de
nobleza: se afiade
s6lo el nombre
cuando el autor lo
use habitualmente o
aparezca asi en las
obras de consulta

Santo
1.1.2 Nobles.-
» Sijusa el titulo de Rivas, Angel de Saavedra, Duque de
nobleza: Santillana, Ifigo Loépez de Mendoza, Marqués de

Byron, George Gordon Byron, Baron
Montesquieu, Charles de Secondat, Baron de
Scott, Walter, Sir

Doyle, Arthur Conan, Sir

Aguirre, Jesus, Duque de Alba
Primo de Rivera, José Antonio (y no: Primo de Rivera, José
Antonio, Marqués de Estella)

1.2 AUTOR CORPORATIVO O ENTIDAD

prescrita: Area jurisdiccional.
Organismo

1.2.1 Regla general (RC = Biblioteca Regional de Murcia
15.2.1).- Se escoge el = Biblioteca Nacional (Espafia)
nombre con el que se = Centro de Investigacion y Desarrollo Agroalimentario (Murcia)
identifique de forma ordinaria, | = Colegio Publico San Félix de Zarandona
por el que sea comUnmente = Colegio Publico "Santa Maria de Gracia" (Murcia)
conocido. Esta es una pauta = Comité Olimpico Internacional
muy subjetiva y es preferible = Corte Inglés, El
cefiirse a una lista de = Instituto Nacional de Empleo (Espafia)
autoridades elaborada porun | = RENFE
centro bibliogréfico. = Unidn Europea
= Universidad de Murcia
1.2.2 Casos especiales.
1.2.2.1 Publicaciones de = Espafia. Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes
caracter administrativo.- Se | = Italia. Consolado (Barcelona)
encabeza disponiendo los = Murcia. Ayuntamiento
elementos en el siguiente =  Murcia (Comunidad Autbnoma)
orden y con la puntuacion =  Murcia (Comunidad Autbnoma). Asamblea Regional

Murcia (Comunidad Autbnoma). Asamblea Regional. Comision
de Asuntos Sociales

Murcia (Comunidad Auténoma). Consejeria de Cultura,
Educacion y Turismo

Murcia (Comunidad Auténoma). Direccién General de Cultura

Murcia (Comunidad Auténoma). Secretaria Sectorial de la Mujer
y Juventud

1.2.2.2 Publicaciones

Espafia [Codigo penal, 1889]
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Ejemplario

PUNTOS DE ACCESO
ELECCION (RC CAP. 14) FORMA (RC CAP. 15)

juridicas de diversa indole.- Espafia [Constitucién, 1978]
Se encabeza disponiendo los Espafia [Ley de procedimiento laboral, 1990]
elementos en el siguiente Catalufia [Ley de policia de la Generalidad, 1994]
orden y con la puntuacion Espafia [Leyes, etc. de banca]
prescrita: Area jurisdiccional Espafia [Leyes, etc.]
[Titulo uniforme] Extremadura [Estatuto de autonomia, 1983]
Murcia (Comunidad Auténoma) [Estatuto de autonomia, 1982]
Leyes de patrimonio de Espafia, Italia, Suiza, Dinamarca (en
este caso, como vemos, el punto de acceso es el titulo)
= Espafia. Cortes Generales
Proyecto de ley reguladora de las...
= Espafia. Ministerio de Economia y Hacienda
Anteproyecto de ley del impuesto sobre el valor afiadido
= Espafia. Ministerio de Economia y Hacienda
Reglamento y Ley del impuesto sobre el valor afiadido (en
este caso, si interesa, hay que hacer un asiento secundario
por la Ley)
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