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INTRODUCCION

El trabajo se inicia con la recepcion del material Bibliografico enviado del Nivel Central del
Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas.-

1. Recepcioén de libros de Material Bibliograficos enviados (SNBP) del nivel central
de Bibliotecas Publicas u/o Coordinacion Regional esta normado por los siguientes
procedimientos; utilizando para el control y la gestibn administrativa la siguiente
documentacion

OBJETIVOS DEL MANUAL

Este manual tiene como objetivo definir los procesos que se realizan para la
catalogacion del material bibliograficos en la plataforma Aleph quedando
registrados se pueden acceder a nivel nacional si los libros se encuentran
disponibles en la Biblioteca Publica Municipal.

ALCANCE
Participan en esta instancia todos los usuarios que de una u otra forma retiran
libros de la Biblioteca. Sea para lectura recreativa o lectura obligatoria como

es en el caso de los estudiantes. El servicio que nos permite este sistema se
llama Sistema de Catalogacion Aleph.

NORMATIVA

Direccion de Bibliotecas Archivo y Museos.

DEFINICIONES

Este servicio esta orientado a las personas, de todas las edades Nifios,
Jévenes, Adultos y/o Adultos mayores. Se permiten préstamos de libros a
domicilios por 8 dias.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ISBN Numero normalizado internacional del libro

Catalogar Apuntar, registrar ordenadamente los libros o otros

materiales no bibliograficos (CD, DVD, etc.)

SBP Subdirecciéon de Bibliotecas Publicas
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2. .- Recepcion del material bibliogréfico.

Procedimientos para la recepcidon vy despacho del material bibliogréfico

Las cajas recibidas en la Biblioteca deben ser chequeadas para verificar que la cantidad
de cajas recibidas sea igual a la cantidad consignada en el formulario “Orden de
Servicio”, que la empresa de transporte debe entregar en la Biblioteca

3.- Procedimientos paralarecepcion de los libros en las Bibliotecas Publicas y

su acuse de recibo.

e La biblioteca recibira junto al material bibliografico un listado con los titulos de las

obras enviadas y la cantidad de ejemplares por cada titulo.
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e La biblioteca debe chequear con un V°B° cada titulo y sus respectivas copias.

¢ Una vez chequeado el listado, debe colocarse la fecha, el nombre completo y la
firma de la persona que realizé el chequeo del material bibliografico. (Este listado
debe archivarse en la Biblioteca)

e Concluido el chequeo, la biblioteca debe completar la Guia de despacho con la
fecha actual, fecha de recepcion desde la Coordinacion si corresponde, nombre
de la persona que recibe, firma e indicar si se recibi6 conforme o con
observaciones, como asimismo, si los libros se encuentran a disposicion de los

usuarios.
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[Exclusivo para las Bibliotecas Publicas)

PERSONA QUE RECIBE

Fecha actual: Fecha de recepcion desde |z Coordinazion:

MNombre persona que recibe: Firma:

[] Recibi conforme [] Recibi con observadones Disponible para los usuarios: [] 81 ] NO
RECLAMOS U OBSERVACIONES: Detalle titulos y namero de ejemplares faltantes o gue no aparecen en el listado adjunto.

¢ Unavez que la guia sea llenada por la biblioteca debera inmediatamente remitirla
a la Unidad de Procesos Técnicos, a través de un correo electrénico con copia
a la Coordinacién Regional, , si no cuenta con este medio de comunicacion, la
Coordinacién deberé indicarle cual sera la forma para que remita la guia. Cada
biblioteca debera dejar una copia de la Guia en su archivo interno

Es muy importante que la biblioteca no olvide llenar los datos de las fechas
solicitadas:

= Fecha actual corresponde a la fecha en que se llena el formulario.

= Fecha cuando la Coordinacion despaché el material bibliografico.

= Nombre del encargado (a) que chequed y dio el visto bueno a la recepcion del
material bibliogréafico.

= No olvidar colocar el V°B° al tipo de material recibido y la cantidad de ejemplares
por cada tipo material bibliografico recibido conforme.

4, Procedimientos para los materiales bibliograficos especiales.

En el caso que un libro contenga ademéas un material acompafante (ejemplo un
CD, mapa, afiche, folleto, etc.), en el listado apareceran consignados en forma
independientes y cada uno de ellos tiene su propio codigo de barra, aunque
bibliograficamente conforman una sola unidad. Por lo anterior al chequear el
listado se tiene que tomar en cuenta esa caracteristica, y consignar cada item como
unidad fisica independiente en la columna Cantidad de ejemplares recibidos

Ejemplo: Diccionario de Historia de Chile (trae ademas un 1CD adherido en la
contratapa)

En la Guia de despacho que envia la Unidad de Procesos Técnicos, el Diccionario
estard contabilizado en Libros y el CD estara contabilizado en Audiovisuales y
multimedia.
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5. Procedimientos para Catalogar los materiales bibliograficos especiales.

Aleph es un software bibliografico modular. En el que interactian varias bases de datos:

v
v

Base Bibliografica (titulos catalogados)
Base de items (ejemplares por region)
v’ Base de Usuarios (fichas de usuario

nacional)

Base bibliografica SBP0O1

Contiene todos los titulos de las bibliotecas publicas

XBP55
Contiene todos los ejemplares de la

Region de Arica Parinacota
o’

-

SBP55
Contiene todos los ejemplares de la

Region de Valparaiso
_J

7~

XBP56
Contiene todos los ejemplares de la

Region de Los Rios

7~

SBP51
Contiene todos los ejemplares de la

L Region de Tarapaca

7 NSO

-

SBP56
Contiene todos los ejemplares de la
Region de O'Higgins

N

7~

XBP50
Contiene todos los ejemplares de la
Region de Los Lagos

Ve

SBP52
Contiene todos los ejemplares de la
Region de Antofagasta

N

I

SBP57
Contiene todos los ejemplares de la
Region del Maule

= N

-

XBP51
Contiene todos los ejemplares de la
Region de Aysén

-

7~

SBP53
Contiene todos los ejemplares de la

Region de Atacama
o A

I

SBP58
Contiene todos los ejemplares de la
Region del Bio Bio

L N

7~

XBP52
Contiene todos los ejemplares de la

Region de Magallanes
-

[ SBP54
Contiene todos los ejemplares de la

Region de Coquimbo

-

SBP59
Contiene todos los ejemplares de la

N

Region de la Araucania

-

XBP53
Contiene todos los ejemplares de la

N

Region Metropolitana
>

o £ el o

®Cuando se itemiza, se “cuelga” un registro de item (lo que fisicamente es un ejemplar) a
un Registro Bibliografico de la SBP.

®Esto es posible virtualmente, a través de la asociacion del libro fisico con un codigo de
barras en el sistema y con el Registro bibliogréafico existente.
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®*Ejemplo: “si en la Biblioteca de Visviri se tiene un ejemplar de “Retrato en Sepia”, el jefe

de la biblioteca buscaréa en la base SBPO1 el Registro Bibliogréfico para ese titulo y luego

creara un Registro de item para su ejemplar”.

ChBE3HALLITE
Allende, Isabel, 1942,
Retrato en Sepia /Isabel Allende

ISEN: 8401341558

Movelas chilenas

Lol i Gy 1) | 1 i G ) | & i S | 5 e

pawn [P a2 0

s [@ ] mwaw b

[, E N

Ry eames |

T [0 ]

[P 1

wwpei [ Q[ T oot

aas [ PR

swacwam [ )] N
RN

(= =]

S e

1a ed.—Barcelona : Plaza & Janes Editores, 2002 363 p.;18cm

® A continuacion usted aprendera a hacer lo mismo que el Jefe de capacitado mas de 315
Bibliotecas y la Biblioteca de Visviri, esto a partir de una serie de pasos que deben

seguirse tal y como se indica a continuacion.

® Al principio le parecera complicado pero luego vera lo facil y rapido que puede llegar a

Ser.

®Hasta ahora se han a uno de los Jefes de esas Bibliotecas fueron capacitados de la

misma manera.

ITEMIZACION
Para Itemizar se deben seguir los siguientes pasos:
a. Ingreso al Médulo de Catalogacion.

b. Seleccion de base bibliogréafica (previa comprobacion de conexion al servidor).

c. Busqueda del registro al cuél se “colgara” (agregara) el item.
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Seleccion del registro de acuerdo a criterios bibliogréficos.
Seleccién de base de la region.

CARGAR/CREAR REGISTRO.

Individualizacién del Ejemplar como un item nuevo.

@~

a. Ingreso al Modulo de Catalogacion.

a) Dirijase a Menu “Inicio”

b) Seleccione “Todos los Programas”
c) Seleccione “ALEPH 500 v18”

d) Seleccione “Catalogaciéon”

[c= ]

Microsoft PowerPoint
@ Microsoft word

[G) Outlook Express
€3 PowerovD

& windows Live Messenger

G Abrir documento de Office
Bl @ configurar acceso y programas predeterminados
B8] Nuevo documento de Office
W Windows Catalog
el @ Windows Update
Bl & Adauirr Operoffice.org B Windows Messenger
) Windows Movie Maker

) Accesorios »
S0l @) Accessorios » | L ADIK Recsonaldhion-Glassic
@) aeprso » T
Francisca Labrin @ amsn L © Wwindows Media Fiayer
J @ Broadcom o EB Adobe Reader 8
Correo electrénico ) Camtasia Studio S »| @ POFCreator
1 @) el , @) Free POF to Word Doc Converter
@ Microsoft Excel @) Dell Quickset y | [E tcrosoft Pubisher
4 ) Herramientas de Mcrosoft Officd »| @ Lavesoft Ad-Awere SE Personal

"ZJ Circulacién &) Inicio ,| @) Google Chrome
) Intel PROSet Wireless »

@ Microsoft Photo Editor @) Juegos >
) Modem Helper »
) Mozila Firefox »
) NetWaiting »
@) QuickTigie »
@ Real >
@ Snic »
@ Sophos »

»

@) Windows Live

oo Asistencia remota

€ Inrernet Explorer
[Z] microsoft Access
[3] Microsoft Excel

[ microsoft FrontPage
ol [ microsoft Outlook

'

PAULO FREIRE

| Administracién

2 Adauisiciones

% Circulacion
9 PIB
& PIB2

» | &¥ uninstall

€S ()ort =) T e v, 10:30

Aleph le solicitara el ingreso de su cuenta de usuario y contrasefia, en el siguiente

cuadro:

ORGANIZACION ELABORADO POR:

REVISADO POR:

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA Maria Isabel Gavilan Sepulveda

ALVARO ROJAS




PROCESO VERSION
Manual de Procedimientos Ingreso de Nuevos Libros 1.0
PROPIETARIO FECHA

Biblioteca Publica Municipal N° 256 La Florida Talca

OCTUBRE 2012

Contrasena ALEPH

Ilsuarios | |

Contrazeria; | Cancelar
[ ayuda

Una vez ingresados los datos, se abrira el médulo de Catalogaciéon de Aleph.

r"Calalop,acidn ALEPH - Version 18.01 Base: SBPO1 - Base bibligréfica (SBP01) Servidor: v18.bncatalogo.cl:6992 (18.01) Usuario: FLABRIN LE@
ALEPH Ver Catalogacién Abrir registro en ltems Edtar  Adminst, de registros *Servicios  Ayuda | 2]
B B ]
(D | [No. de sistema aDM k4| G >
B0 & | 1.B0igusds svargady | 2. Blsqueds CCL | 3. Bisaueds muicampo
o] o Base: Base Bibliogr ifica S6P >
DR I~ Palabras adyacentes | |
[F] Buscar
8] Indices Jecaiecen =0 B
[H] Mostrar o Co Cro = 9 £
[Todos tos campos ~1 [CE ]
Gy o  no I B o |
[Todor loz campos =1 2_"‘:" Saniney
Co
" Priever conjunto, No segundo.
Limpiar " Segundo conjunto, No primero
Request Database No Records ]
imp |
T
|
o |
Eewad|
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b. Seleccion de base bibliogréafica (previa comprobacién de conexion al servidor).

eUna vez en el médulo, debe conectarse a la Base de la Subdireccién de Bibliotecas
Publicas, SBPO1.

®Para ello, en la barra superior seleccione “conectar a” y luego SBP.
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E,% alogacion ALEPP ersion 18.01 Base: SBPO1 - Base bibligrdfica (SBP01) Servidor: v18.bncatalogo.cl:6992 (18.01) Usuario: FLABRIN
LU ver Catalogacién  Abrir registro en Ttems  Edkar  Adminst. de registros *Servicios Ayuda | 2]

@ S6p01 - Base bbiorsTco S
Saleccionar base ADM > Base bibliogréfica de prueba
Biécora del servidor de PCs Enlace £29.50 USMARC :
Z L.Bdoueds avanzada | 2. Blsqueda CCL | 3. Blsqueda mulicampo
Historial de Impresion | ] o e
Akenictvacor de Taces Bazet Baze Bibliogréfics 6P ~]
Cantro de Beportes I Palabras adyacentes | =1
Opciones >
[Todos tox campos =1 EH|r
Cambiar de médulo » e - -
(O o  no -
Servicios externcs »
s o1 B g =
Solir (O ¢ Co " NO
[roos loc cungos =1 ‘3 :_rrwu conjuntos
Ol
Co
" Primer conjunto, No segundo
Limplar " Segundo conjunto, No primero
Requast Database No Records I
Gargar
1O < & @ 7 |3 R &
s

24 Inicio » [ Bandejadeen... | [€]2McrosoftP... ~ | @ Reproductord... | i¥ cat3-Pant -

c. Busqueda del registro al cuél se agregara el item.

®Seleccione la base SBP para hacer en ella la busqueda del registro al cual agregara el
ejemplar de su biblioteca.

®Busque en la base de datos y verifique si existe un registro idéntico al libro que tiene
su biblioteca (edicién, afio, editorial).

®| a busqueda que hara desde el médulo de ALEPH recibe el nombre de OPAC GUI.

®| a herramienta OPAC GUI le mostrara varias opciones de blusqueda, pero usted debe

utilizar siempre el ISBN del libro que va itemizar ya que es el dato mas exacto que hay
del libro. Ademas le llevara mas rapido a encontrar el registro que busca.

a) En el panel izquierdo seleccionamos el icono que muestra unos binoculares (a).
b) Seleccione “buscar” (b).
c) En el panel central superior se despliegan las opciones de blsqueda que entrega

el sistema (c). B
Seleccione primero ISBN o TITULO o ANO, AUTOR, etc. En ese orden.
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.1 Catalogacion ALEPH - Versién 18.01 Base: SBPO1 - Base bibligrafica (SBP01) Servidor: v18.bncatalogo.cl:6992 (18.01) Usuario: FLABRIN - FE]
ALEPH Ver Catalogacién Abrir registro en Items Editar Adminst. de registros *Servicios Ayuda | 2]
B 3 B a e
ml [No.d-:viuADM -J]— IEI y
B0 & | L Bidigueds wvanzady | 2 Bisueds CCL | 3. Blsqueds muicampo |
[o] (o] Base: Base Bbbogrifica SEP -
Sy [ Palabras sdyscentes [ |
E:}m: [:::" LA] [es61115425 B 7
Flheery e — | e : &
e [ & ]
f:::qod-b'ns s Ao | J
;:zl;g:‘(czzl;r\-doﬁﬂs) [— E Cruzar conjuntos
Afo (008) [CRS
Cédigo de idioms (008, 041)
|Codigo de publicacién (008) Co
[ Coleccién
mrwn (" Primer conjunto, No segundo
baiotecs v aceptar | tmpiar | | | © Segundo conjunto, No primero _cane |
[Request Database No Records ]

Gargar

Wi}

P Catalogacion ... 65 K0 & WC 1220

> @ Bandejadeen... | [@ 2McrosoftP... ~[ '@ Reproductord...

d. Seleccion del registro de acuerdo a criterios bibliogréficos.
® Al realizar la busqueda por ISBN puede aparecer mas de un resultado.
®Para seleccionar el registro correcto deberd verificar los siguientes datos con la portada:

® Autor, Titulo, Editorial y lugar de publicacion.
Con el reverso de la portada:

®Edicion, Lugar, Editorial, Afio de publicacién, Descripcion fisica (numero de paginas,
dimensiones del libro en centimetros, contenido en ilustraciones, etc.)
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L] Catalogacion ALEPH - Version 18.01 Base: SBPO1 - Base bibligréfica (SBP01) Servidor: v18.bncatalogo.cl:6992 (18.01) Usuario: FLABRIN
Catalogacién  Abrir registro en Items  Editar  Adminst. de registros

ALEPH Ver

<<« «BIBL. PUBL. DE CHILE>>>>
Titlo AR 1l
faae  conwa e (oo |
Guardar gomo.
Imprinnie fErwiar|
Mis registros.
Catalogar
17
—
LDR -—-—-nam 22---— a 4500 —d
001 SBPO1000000000000000087141 i
00S 20050329173813.0
008 04021252822 amc 000 pdspa d e |
020 119561115425 —
040 |a CisadP-fe-CisaP
08204 la chesl / |b RO)fco |2 21
099 1a afm/20040218 -
099 |a marfe/20040210 ST
1001 |a Rojas, Gonzalo, |d 1917- Eemplares
24510 |a Conua la musrts / ¢ Gonzalo Rojas ;prélogo, notas y cronologia de Jaime Quezada.
250 te-tareds
260 |a Santiago : |b Universitaria, |c 2002, 2
10 d A S ] S A=,
# Inicio @ Bandeja de en.. [€) 2 Microsoft P... ~ | ‘@ Reproductord... cats - Paint S €)0L. & WC 1228
L7

*Si usted ha realizado previamente la basqueda de los libros de su biblioteca y cuenta con

los nimeros de los registros bibliograficos, entonces debe
directamente por nimero de sistema.

realizar la busqueda
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P Catalogacisn ALEPH - Versién 18.01 Base: SBPO1 - Base bibligrafica (SBP01) Servidor: v18.bncatalogo.cl:6992 (18.01) Usuario: FLABRIN

ALEPH Ver Catakogacisn Abrir registro en ltems Editer  Adminst, de registros

*servicios  Ayuda | 2]

7| . =0 15 o - =
(D | [reo. de sistarns ADM =1 [ D &
B ] o & I 1. Bungueds avargada | 2. Bisqueda CCL | 3. Bisgueda multicampo |
° o Bae: [Gase Biblogrifcaser =]
- Buscar ™ Palabras adyacentes [ =
B, [NGmere de satema = [e7141 B|lr
[8] Indices
[H] Mastrar (o4  no g o .o
[Todos loz campos I = I
o o [ E [
- [fodorbiompo: =] | [ | S
Nimero &
o
de " Primar conjunto, No segunds
SiStema Aceptar Limpisr | " Segundo conjunte, Mo priro

Database

Mo Records

1o Bandeja de en...

ALEPH Ver Catalogacion Abrr registro en Items Editar Adminst. de registros

1 2 Microscfe ...

- | 'Q Reproductor d...

= > B B =

(D | [No. de sisterna oM =~I[ [

B0 & | Lukits Reg, brave | 2. M regitros | 3. Regiros braves |

@ (1) Fundones O [2) Navegac < [Crsen=sse1isaes™) =l

[Ordenados por Afio (Descendents) kiego Autor (Ascendents).] << <<BIBL, PUBL, OE CHILE>>>>

FMT BK

250 la4a. ed.

|a Santiago : |b Universitaria, |c 2002,

LMARC | 2. Etiquetas | 3. Complato+Liga | 4. Tarjeta | 5. Cita |

LOR —--—nam 22-—- a 4500
001 S8P01000000000000000087141
00S 20050329173813.0

008 04021852002 amc 000 pdspa d
020 |a 9561115425

040 la CISagP |c CISasP

08204 lachesl / |b ROJfco |2 21

099 |a afm/20040218

099 |a mac/s/20040218

|aRojas, Gonzalo, |d 1917~

|a Contra la muerte / |c Gonzalo Rojas ;prélogo, notas y cronologia de Jaime Quezada.

© Bandeja de en...

€ 2 Marosoftp... ~

Q Reproductor d...

®|a busqueda por numero de sistema lo lleva de inmediato al registro bibliografico al cual

“colgara” (agregara) el item.
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®Una vez encontrado el registro, ya sea por ISBN y posterior descarte, o a través del
numero de sistema, usted esta habilitado para continuar con el paso 5.

f. Seleccién de

base de laregion

En la pantalla de resultado del registro en el cual agregard el item, usted debera:

a) Seleccionar en el panel derecho

“CATALOGAR”, de esta manera el modulo le

mostrara el detalle del registro seleccionado y el listado de bibliotecas a las cuales podria

crearle un item.

L] Catalogacién ALEPH - Versién 1B.01 Base: SBPD1 - Base bibligréafica (SBPO1) Servidor: w1B.bncatalogo.cl:6992 (18.01) U

ALEPH Ver Catalogaciin Abrir registro en Items Editar Adminst. de registros

21

*Servicios  Ayuda

B
D | o o smema a0m =1
B|O & | Lulsta Ragg.brave | 2. M reghtres | 3. Regitron breves |
@ [1] Funciones O [2] Navegac . [ 158r= mase1s15 sy =]

= Buscar
[F] Buscar
[B] Indices
[H] Mostrar

[Ordanados por Afio (Descandant) luego Autor (Ascandante).] «=<<BIBL. FUBL. DE CHILE=»>>

LMARC \z‘ Etiqustaz | 3. Completa+Liga | 4. Tarjsta | 5. Cita |

FMT BK

[ nam 22--—-- a 4500

001 SBPO1000000000000000087 141

00s 20050329173813.0

008 04021852002 amc 000 pdspa d
020 |a 9561115425

040 |a CISagp |c CISagF

08204 lachesl / |b ROYfco |2 21

099 |a afm/20040218

099 |a mac/s/20040218

1001 |a Rojas, Gonzalo, |d 1917-

24510 |a Contra la muerts / |c Gonzalo Rojas jprélogo, notas y cronalogia de Jaime Quezada,
250 |2 4a. ed.

260 |a Santiago : |b Universitaria, |c 2002.

[ 2 microsoft P - [ Reproductord... [ cots -pant

Wi Catslogacion ...
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ALEPH Ver Cakalogacién Abrir registro en Items  Editar  Adwminek. de registros Remoto  *Servicios Ayuda | 7|
=] | BK Mo. de sistema 87141 Contra la muerte f Gonzalo Rojas ;prélo (Rojas, Gonzalo, ) T E8 [ £ = E (= B

[D | [He. de siztarma ADM =1[ [+ ) =
B |0 } & | existe enia tal 093 _ a afm/20040218 -
= ditar Registros axista enia iak 099  a mac/s/20040218
Autor personai 100 1 a Rojas, Gonzalo,
d 1917-
Titwio pric. 45 10 a contra la muerte /
© Gonzalo Rojas ;prélogo, notas y cronologia de Jaime Quezada.
_a 4a.ed,
___ a Santiago :
b universitaria,
c 2002.
- _a 127 p.
c 21 cm.
= _0 a cColeccion Premios Nacionales de Literatura
v 40
___ a bibliografia: p.113-127
c: SEPSO (Mo hay registros) __ a Incluye cronologia.
[ SBPS1 - 87141 _ 7 a PDESIAS CHILENAS
- SEPS2 - 87141 1 a fuezada, Jaime,
* 53953-37111 ~ 4 1942-
+ [H SBPS4 - 87141 o
+ [ s8PSS - 87141 — & PuBLIC s
- SBPS6 - 67141 =
ez SBPS7 - 87141
+ SBPSS - 87141
& SBPS9 - 87141
. XBPS0 - BT141
* XBPS1 - 87141
- [ ¥BPs2 - 87141
+ [ xBPS3 - 871491
+- [ ¥BPS4 (No hay registros)
4 [ ¥BPSS (Mo hay registros)
+ XBPS6 (Mo hay registros)

[ & CINER
<4 Inicio

[ A B

Seleccione la base bibliogréafica de su region.

Es muy importante que al seleccionar no se haga clic sobre otra opcién que no sea la de
la base administrativa de la region SBP o XBP:
50, 51, 52, 53, 54, 55, etc. segun corresponda.
La opcion SBP o XBP 60 no le permitira crear un item.
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B (D& ]

-I-[R] Editar Registros
SBPO1-87141 (NEW190.MR

[1] Importar Registros

[T] Disparadores

<

= SBPD1 - 87141

A OBJETOS (No dispanibles)
SEPED

SBPS0 (Mo hay registros)
SEPSL - 87141

SBPSZ - 87141
SEPS3 - 87141
SEPS4 - 87141
SEPSS - 87141

SBPS6 - 87141
SEPST - 87141
SEPSE - 87141
SEPS - 87141
¥EPSO - 87141

*BPS1 - 87141
¥EPSZ - 87141
¥EPS3 - 87141

#BPS4 (Mo hay registros)
®BPSS [Mo hay registros)
#BPS6E (Mo hay registros)

+
+
+
¥
+
+
+
’
+
+
+
+
%
+
+
+
T
+

i Catalogacicn ALEPH - Versign 18.01 Base: SBPO1 - Base bibligrafica (SBP01) Servidor: v18.bncatalogo.cl:6992 (18.01) Usuario: FLABRIN
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=

axste enia tal 099  a afm/20040218
axste enia tal 099  a mac/s/20040218
Autor personai 100 1 a Rojas, Gonzalo,
d 1917-
Ritia prine. 245 10 a Contra la muerte /
< Gonzalo Rojas ;prdlogo, no
Eaicidn 250  a 4a.ed.
Pig aa impr. 260 _ a Santiago:
b Universitaria,
c 2002.
Descr. Asica Joo _ a 127 p.
c 21 cm.
SeriasEntr.agr. 440 0 a Coleccidon Premios Nacional
v 40
Aota buog. 504  a Bibliografia: p.113-127
Aola generai 500 _ a Incluye cronologia.
Mat. generai 650 7 a POESIAS CHILENAS
Loautor person. 700 1 a Quezada, Jaime,
d 1942-
Owner OwWH a PUBLIC

1. Mensajes ]2. Inf, de la etiqueta ] 3. Mavegador ] 4, Registros HOL | &, Objatas

BK No. de sistema 87141 Contra la muerte f Gonzalo Rojas ;prilo (Rojas, Gonzalo,

[D | [Me- e sistema aDs =1 E
—————————
B |08 | eI 16 £17 15 15L 0088 . & afm,/20030218 =
= . A axisle 8 ia (a0 099 a mac/s/20040218
[R] Editar Registros T N
SBPD1-87141 100.MR Autor personai 100 1 f_’ Tgn]la?s_, Gonzalo,
[1] Importar Registros Hiwo prine. 245 10 a Contra la muerte /
[¥] Disparadores < Gonzalo Rojas ;préloge, notas y cronologia de Jaime Quezada.
Eaicidn 250 _  a 4a.ed.
Pie ae impr. 260 _ a Santiago :
b Universitaria,
c 2002.
< ¥ Descr. fisica 300 a 127 p.
c 21 cm.
= [ SBFO1 - 87141 SeriesEntr.age. 440 _0 a cColeccidn Premios Nacionales de Literatura
£ CBIETOS (No dspanibles) L
+ [@ sers0 Aota bilf
=+ [ SBPSO (No hay registros) Nota el
# [ sBPS1 - 87141 Mat. ge
+ [ SBPSZ - 87141 tosutor
= [ SBPs3 - 87141
et | Al seleccionar la base d 6
.Y e seleccionar la pase de SuU region.
it =
e Pinch | botén derech
+ B stese 710 Inche con e oton aderecno y se
+ [ sBPS9-87141
% [ xBPS0-87141
« [ ¥BES1 - 87141 d = I M I |t D
o [ seese -7 dara la OpcCion a crear el ltem. Ve un
+ [ XBPS3 - 87141
+ [E ¥BPS4 (No hay registros) .
«+[) ¥BPSS (No hay registros) .
# [ XBPSE (No hay registros) C IC e n .

BhaoEoba @B FE

@ [[] [l [Ediar nodo seleccionada (Ttem, Registros u Obyetos dgkales)

CARGAR / CREAR REGISTRO

J 8 =
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ALEFH Yer Catalogcin Abrir registro en ltems  Ediar  Adminst, de registros  Remoto  *Servicios  Ayuda |2

=] B
[ | [o. de sistema ADM =1 [=] BIB= 87141 ADM= 87141 - Contra Ia muerte f Gonzalo Rojas ;pralo (Rojas, Gonzalo, 1917-) Al [ &

® @& ]

@ (1] Fdbciones O [2] Navegac

. Cod. Barra Sub-biblioteca | Descripcion Clasificaciin Coleccion  Estatus

0 BPOOS048 BP. Coquimbo CHE51/RO)co 435 Admin. localm
= [L] Liska de Items (0/5) 16

(4] Kistorial de Todos los 1 =
= [1] Iteny (BPOOB94816, CHE (EREEHHERED
[H] Hetorial (Oitima actualk

Mota: Préstamos

BP162777 BP. Andacollo .l
a

Coleccién  Recibido
Literatura
Chilena

o e el
sl “ei 6, CARGAR/CREAR REGISTRO
i Una vez que se hace la seleccion de la
Cubo biblioteca y se opta por
CARGAR /CREAR REGISTRO
Se desplegara una nueva pantalla que en el
panel superior izquierdo se identifica con
un cubo.
e Selaccions NUEVC

v'En el panel superior se visualizaran los registros de item ya existentes (si ya han sido
ingresados).

v'En el mismo panel superior al costado derecho debe hacer clic en el boton NUEVO.
v'Se desplegaran 5 pestafias en el panel inferior del médulo.

v'La primera pestafia no estard activa, ya que guarda informacién del registro que no
podemos modificar.

7. Individualizacion del Ejemplar como un item nuevo.

La pestafia
2. informacion _General (1) estara activa y debemos llenarla con los datos de su
ejemplar, es decir:
v/CODIGO DE_BARRAS: ingresar con la pistola lectora de cédigo de barras el nimero
del cédigo que se adhirio al ejemplar.

BP13565236
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ITEMIZACION
v'SUB-BIBLIOTECA: Al pinchar este icono Z se desplegara un cuadro con todas

las bibliotecas de su region. Seleccione su biblioteca.
v'COLECCION: Al pinchar el icono [ se desplegaran las opciones de coleccion a la
cual asignara el libro.
v'NUMERO DE EJEMPLAR: debe ser llenado sélo con el niimero de copia del ejemplar.
Este campo esta relacionado al campo descripcion.
Si seitemizalacopial:
el nUmero de ejemplar serd 1y en descripcion c.1
Si se itemizala copia 2:
el nimero de ejemplar sera 2 y en descripcion c.2

v'TIPO DE MATERIAL:: Siempre sera LIBRO.

v'TIPO DE_CLASIFICACION: debe llenarlo con la Informacién gue usted tiene en el
campo 082 (del registro bibliogréfico) y subcampo $ a y $ b del registro y comprobarlo con
el marbete. Este N° de clasificacion es el que se mostrara en el OPAC WEB. Este campo
es obligatorio, si él no se pueden rescatar estadisticas por coleccion.

v'20 TIPO DE CLASIFICACION : corresponde a la clasificaciéon local, segun colores,
centro de interés, etc.

v'DESCRIPCION: Debe ingresar el namero de copia del ejemplar.

v'La copia se ingresa siempre con minuscula y punto. de la siguiente manera.
c.l

v'En el caso de ejemplares con volimenes se ingresa.

v.1l
\/Siempre se ingresa el volumen primero, espacio y la copia.

av.lc.l b)v.1c.2 c)v.lc.3
v'ESTATUS DE ITEM: Al pinchar este icono % se desplegara un combo de

opciones, seleccione 02 En Sala o 03 Domicilio, dependiendo si el ejemplar circulara a
domicilio o no.

v'Si el ejemplar es dejado en estatus 02, éste no podra ser prestado a menos que se
modifique.

v'Sélo podran ser prestados los ejemplares en estatus 03 domicilio.
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2. Informacion General (1) | 3, Informacidn General (2) | 4 InF.deSeriadasl 6. Niveles de Seriadas l

Cédigo de Barras: BP123d567¢ Estatus de item: 03 B Agregar
Sub-biblioteca: 414 Estado de proceso! B Suardar Predef,
Colccir LITCH Volumenifo: | R
No. de Copia: 1 Mo, de Fasciculo:
T Correcto llenado de la
Regiro HOL: 0 pestana

Tipojentace 85 OIE . s
P 2. Informacion General

20Tipo Chsﬁclasiﬁcacio'n:l H [ _(l)_
Descripcion: | ol EIE'

il

dfd8 1 AR X

Luego llene la pestafia 3.Informacidn General (2) llene los siguientes campos:

* N° DE INVENTARIO: debe ingresar el nUmero con que se ingreso el ejemplar a
la biblioteca (Libro de Registro) en los casos en que procede.

* ESTADISTICA: Al pinchar este icono (combo) se desplegara un cuadro con las
opciones de procedencia del material, seleccione la que corresponda al libro.

1, Despliegue del Ejemplar ] 2. Informacién General (1) 3. Informacidn General }4. Inf. de Seriadss \ 5. Niveles de Semdas} 6. Registroz HOL \
[
Mimero de inventario: [ 9299 El Estadistca: COMSEP| COM-CLL-T3 Compras Corsejo del Libro y |a ~
O e ST PP Lechra
i El - DL-2003 Depdsito Legal

Fecha il t 110172007 F ni
et Shino iventar | 10172 oo e creasen DON-PAR-03  Donariones Instituciones o Persona
Precio: Facha de sctualizacion: | 29/10/07 Matural
Nota pars el OPACI | DON-CLL-03  Donaciones Consejo del Libro v |3

Lectura
toa de cradciny | REP-2003 Reposiciones de Libras
e e [ CC-BCA-03 Otros, Canje, Convenios
Nimero de ordan: | ElEl COM-SBP-02  Compras cke |a SBP 3
Factura: [ 00000 D
Nata sobrs ls Facturs: |
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DON - PAR : Donaciones de particulares, Instituciones y personas naturales.
DON - CLL : Donaciones Consejo del libro y la lectura. Libros Chile quiere leer.
REP — : Para las reposiciones hechas por la biblioteca.

CC-BCA :Canje, convenios y otros.

COM - SBP : Para TODOS los libros enviados por la SBP.

COM = BTC : Para las compras y adquisiciones hechas por la Biblioteca.

COM — CLL : Compras del Consejo del Libro y la Lectura.

DL — : libros que provengan del Depésito Legal

DON - PAR : Donaciones particulares de Instituciones y personas naturales.
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B B :
(D | M. de sistema ADM ~I[ E| BIB= 87141 ADM= 87141 - Contra la muerte f Gonzalo Rojas ;prélo (Rojas, Gonzalo, 1917-) Ai B
B 0 |&|
~
our o || GOFrECto llenado de la pestana |
= [L] Lista de Items (0/5)
[A] Historial de Todos los It _J
= [1] Item (BPO0894816, CHE e _J
[H] Historial (It tual 3 I f G I 2
mn s eaes | | 2« 1ATOFMACION GENera |
[S] Resumen de Circulacidr I
[0] Lista de Objetos (0)
[3] Objeto ~————l
[B] Inf. Bibliografica
[T] Disparadores
[ =
|2 60 General (1) 3 50 Ganeral (2) | 4. Inf. da Seriadas | 5. Fuvsles de Serisdas | |
Moo deinventarion [928 (] Extditin [com-ser-os [p]
Fecha da inventario: | 05/06/2007 [¥] 1o aimacen. remoto: 0| Guardar Predef)
Fecha Gltime inventario | 23/11/2007 E Fecha de creacién: 00/00/00 Recargar
Precio: Fecha de actualizacién: | 00/00/00
Notapara el OPAC: | @ S
Nota de Circulaciéer |
Nota Interna: [ ]
Nimero de ordent | D]
Facurar [ =]
Nota sobre i Factura: | ]
< >

>0 0O < S@ 1AM
RO ) 7 Bandejade entrada... | [0 2 Microsoft Power... = | 1§ cat12-Paint

K Cotsiogacin alerH., B @)OC. ) B BC 162

Una vez ingresados los datos en las respectivas pestafas, al costado derecho de
su pantalla encontrara la opcion AGREGAR, la cual debe pinchar para grabar su item.

Al realizar esta accion aparecera en la pantalla superior, en color azul el ITEM
creado en su biblioteca por Ud.

El ejemplar ha sido itemizado.
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B > B L & [
D [No.d«w«m. ADM L“ EI * BIB= 87141 ADM= 87141 - Contra la muerte f Gonzalo Rojas ;prélo (Rojas, Gonzalo, 1917-) Ai B
B0 | & | Ejemplares |
© [1]) Funcicnes O [2] Navegac Sec. Cod. Barra Sub-biblioteca | Descripcidn Clasificacion Coleccion _ Estatus Notas Préstamas
o 20 BP136345 BP. Ovalle cl CHE61/R0)fco  C n  Domicilio 0 o
= [L] Lista de Items (0/6) 4
Dughcar
[AlHistorial de Todos los I | |55 pp14s781 8P, LaSerena SHE52/RO3es - Colaccidn_Nomicilio o
= [1] Item (BP12345678, Ch8 4 Literatura Bovar
[H) Historial Ultima actuali Chilena
[2) Biticora de Circulacién s Etiqueta
[S] Resumen de Circulacicr l Zambios #ﬂ
[0] Lista de Objetos (0) P e
[2] Objeto 30 -8P146723 BP. Monte cl CH361/RO)fco  Coleccidn  Domicilio a
[B] Inf. Bibliografica 2 Patia Literatura Vol gompletos
[7] Disparadores Sl v —IK'“'W
Opcionas de ordenamiento: |3 ~]
1. Despliegue del Efemplar 2, Genaral (1) | 3. General (2) | 4. Inf. de Seriadas | 5. Niveles de Seriadas | §. Reghtros HOL |
Cédigo de Barras: Extatus de emt o 3] :I
Sub-biblioteca: FTTy O] Estado de procesos O] Susrdar Predef)
Coleccién: uTcH E] Volumen/Afo:
Becargar
No. de Copia: 1 No. de fascicuor
Tipo de material: UERO IH
Registro HOL: ) ﬂ
Tipofaniace 85X B (] 1 chshcscisn temporst
Tipo de Clagf/Clasificaciéni] 1 E| Ches1ROYjco EI
20 Tipo Clasf/Clasifcaciéer:| (3 =
Descripcién: [er
< >
& [ENEED = S @ & &

4 < o - i) . o ' - ~
+4 Inicio feoe @ Bandeja de entrada... | [ 2 Microsoft Power... | 1§ cat13-Paint i Catalogacién ALEPH...  ES @)©Lx =)

6.- Ordenamiento del material Bibliogréafica en Anaqueles (Estantes)

7.- Se promociona los libros a través de Facebook, Afiches y Expositores.
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8.- ANEXO

Definiciones

e Folleto: Impreso que tiene menos de 50 paginas.

e Monografia seriada: Impreso que es publicado en forma periédica [por ejemplo
en forma anual, semestral, trimestral, etc.], dedicado a una disciplina especifica.
Ejemplos de monografias seriadas publicadas en Chile: Revista de pediatria,
Revista de oncologia, Estudios de teologia, Anuario estadistico de la industria

pesquera chilena, etc.

eMateriales audiovisuales y multimedia considera: Casetes, compactos, digital
audio tape, diapositivas, CD-ROM, disco sonoro, disquetes, DVD, videos.
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FlujoGrama:

RECEPCION MATERIAL BIBLIOGRAFICOS

CHEQUEAR CAJAS

CON MATERIAL CON

"ORDEN DE SERVICIO" @
LISTADO DE TITULOS DE OBRAS
ENVIADAS Y CANTIDAD

PROCEDIMIENTOS

PARA CATALOGAR

BASE BIBLIOGRAFICA
SBPO1

SBPS7(MAULE)

INGRESO MODULO CATALOGACION
SELECION BASE BIBLIOGRAFICA

BUSQUEDA DE REGISTRO
ITEMNIZACION SELECION DE REGISTRO

SELECION BASE

CARGAR/CREAR REGISTRO
ORDENAMIENTO MATERIAL INDIVIDUALIZACION DE EJEMPLAR
BIBLIOGRAFICA EN ANAQUELES

PROMOCIONAR LIBROS

POR FACEBOOK, AFICHES,
EXPOSITORES.

FIN DEL PROCESO
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