NIVERSIFAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
TRAMITE DOCUMENTARIQ

SECRETARIA GENERAL

“AfRo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

RESOLUCIONVRIN.Ne -~ 090 -2019-UNFV
sanMiguel, |17 0CT 2019

Visto, el Oficio N° 0350-2019-BC-VRIN-UNFV de fecha 09.09.2019, de la Jefa de la Biblioteca
Central de esta Casa de Estudios Superiores, mediante el cual remite para su aprobacion el
INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE CATALOGACION DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS EN

EL SISTEMA DE BIBLIOTECAS UNFV;y

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Peru en su artlculo 18° estabtece gue “Cada universidad es
autbnoma en su régimen normativo, de goblerno academlco administrativo y econémico. Las
universidades se rigen por sus propsos Estatutos y Reglamentos Generales en el marco de la

Constitucion y de Leyes”,

Que, mediante Resolucion R. N° ‘: 4122-2018 CU UNFV de fecha 04.12.2018, se aprobo el
Reglamento del Sistema de Blbllotecas_ de la UmverSIdad Namonal Federico Villarreal

Que, el INSTRUCTIVO DEL PROCESO" DE :»CATALOGACION DE MATERIALES
BIBLIOGRAFICOS EN EL SISTEMA DE BIBLIOTECAS UNFV tiene como finalidad garantizar la
normalizacion y el correcto ingreso de la. mformaCIon en el Sistema de Bibliotecas UNFV; asimismo
tiene como objetivos, utilizar estandares de- cata!ogacron para la descripcion de los registros
bibliograficas, procesar técnicamente. todcs 1os matenales bibliograficos que ingresen a las
bibliotecas, controlar y garantizar la cahdad de. Ios regxstros bibliograficos que se crearan en el
sistema integrado de gestion de brbhotecas e |dent|fucar todos los tipos de recursos de informacion

gue componen la coleccion;

En mérito al Oficio N° 3549-2019- OCP,_UNF\/ e fe ¥ 30 09.2019 de la Oficina Central de
Planificacion y estando a lo dispuesto por: el Vicerrectorado de Investigacion en Proveido N° 1139-

2019-VRIN-UNFV de fecha 02.10. 2019,

De conformidad con la Ley N° 30220 y'Un"iVéféi'ta _I;Estatuto y el Reglamento General de la
Universidad Nacional Federico Villarreal -la Resolucion. ' 536-2016-UNFV, de fecha 27.12.2016
y la Resolucion R. N° 1075-2017- CU-UNFV, de fecha 12. 062017,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — Aprobar el INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE CATALOGACION DE
MATERIALES BIBLIOGRAFICOS EN EL SISTEMA DE BIBLIOTECAS UNFV,; documento que
consta de seis (06) fojas que debidamente selladas y rubricadas por el Secretario General (e) de la
Universidad, forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - E! Vicerrectorado de Investigacion, las Facultades, la Biblioteca Central
y la Oficina Central de Plamﬂcacmn dictaran las medidas necesarias para el cumplimiento de la
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TITULO |
GENERALIDADES

1.1 FINALIDAD

Garantizar la normalizacion y el correcto ingreso de la informacion en el Sis-
tema de Bibliotecas UNFV.

1.2 OBJETIVOS

o Utilizar estandares de catalogacion para la descripcion de los registros
bibliograficos.

o Procesar técnicamente todos los materiales bibliograficos que ingre-
san a las bibliotecas.

» Controlar y garantizar la calidad de los registros bibliograficos que se
crearan en el sistema integrado de gestion de bibliotecas.

e ldentificar todos los tipos de recursos de informacion gue componen

la coleccion.

1.3. BASE LEGAL

v Estatuto de la Universidad Nacional Federico Villarreal, aprobado
por Resolucion N° 004-2015-AE-UNFV y sus modificatorias.

v Reglamento del Sistema de Bibliotecas de la Universidad Nacional
Federico Villarreal, aprobado por Resolucidn N° 4122-2018-CU-
UNFV.

1.4. ALCANCE
La aplicacion de este instructivo es de caracter obligatorio para las Bibliote-

cas Especializadas de las Facultades y Biblioteca de la Escuela Universitaria




de Posgrado (EUPG) del Sistema de Bibliotecas de la Universidad Nacional

Federico Villarreal y Biblioteca Central.

Il DISPOSICIONES ESPECIFICAS

2.1. CATALOGACION DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

2.1.1 PROCESO DE CATALOGACION
Es el proceso mediante el cual se describe fisica y analiticamente los recursos bi-
bliograficos que ingresan a las bibliotecas especializadas mediante el uso de estan-

dares y herramientas para la descripcién bibliografica, el resultado de este proceso

es la creacion de un registro bibliografico.

2.1.2 USO DE ESTANDARES Y HERRAMIENTAS PARA LA CATALOGACION
Y CLASIFICACION

Los estandares y herramientas a utilizar para la catalogacioén y clasificacion en el
Sistema de Bibliotecas UNFV son:

¢ Reglas de Catalogacion Angloamericanas AACR2

e Sistema de Clasificacion Dewey

e Formato MARC 21
e Tesauro OCDE vy otras listas especializados

/1.3 DE LOS REGISTROS BIBLIOGRAFICOS

Se consideran registros bibliograficos la informacion ingresada en el sistema inte-
grado de gestion de bibliotecas de los siguientes tipos de recursos: material mono-

grafico, material continuo y material especial.




El proceso de creacion de registros bibliograficos estara a cargo del personal de
bibliotecas especializadas, biblioteca central coordinara su control de calidad y su

integracion al Sistema Integrado de Gestidn de Bibliotecas (SIGB).

2.1.4 DE LOS PROCESOS TECNICOS EN LAS BIBLIOTECAS ESPECIALIZA-
DAS

e Registrar los metadatos de los materiales bibliograficos recibidos por su bi-
blioteca en un modelo de plantilla determinada por la Biblioteca Central.

o Solo se registrara aquellos documentos que se encuentran en buen estado
para su consulta.

e Revisar silos titulos cuentan con un registro en el SIGB para evitar duplicidad
de registros.

e Ingresar los datos en el modelo de plantilla determinada por la Biblioteca
Central.

» Realizar la descripcion fisica del material bibliografico (ingresar la informa-
cion contenida en el documento).

e Realizar la descripcion analitica del material bibliografico (analizar el conte-
nido del documento y elegir los encabezamientos de materia o descriptores
del tesauro utilizado).

e Enviar los avances semanales a la Biblioteca Central cada viernes.

2.1.5 BIBLIOTECA CENTRAL
e Coordinacién con el personal de biblioteca especializada los ingresos de
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materiales bibliograficos al Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas
IGB).

oordinacion con el proveedor del Sistema Integrado de Gestién de

---------

Bibliotecas (SIGB) para el buen funcionamiento del sistema.
e Administracion del sistema integrado de gestién de bibliotecas (modulos de

catalogacion, circulacion y usuarios)
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e Coordinacion en el uso de los sistemas de clasificacion, las AACR2 y
descriptores.

e Gestion de las cuentas de usuario de los responsables del servicio de las
bibliotecas especializadas.

e Monitoreo de los registros creados en el sistema de bibliotecas.

o Control de Autoridades del Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas-
SIGB (establecer los nombres de autoridades de autor, institucion, editorial,
etc.)

e Integrar los registros bibliograficos al Sistema Integrado de Gestion de

Bibliotecas (SIGB).

lli. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Puesto que la informacion ingresada al sistema sera de acceso publico es menester
que los registros creados por las bibliotecas especializadas se han dirigidos por pro-

fesionales bibliotecélogos con experiencia en catalogacién en SIGB y el uso del
Formato MARC 21.

IV. DISPOSICIONES FINALES

Todas las coordinaciones se registran por correo electrénico institucional con la fi-

nalidad de generar criterios uniformes sobre el registro bibliografico documental.

El presente instructivo tiene vigencia por seis meses y se actualizara de acuerdo a

los criterios consolidados por el Sistema de Bibliotecas UNFV.
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