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REF. : CATALOGACION DE LIBROS DE LA BIBLIOTECA DE
DERECHO . /

I Pasos a seguir en 1la catalogacidn de los libros de
la Biblioteca de Derecho.

1.-

10.-

11.-

12.-

Realizar 1la descripcidn bibliografica segin
las AACR 2 en la misma biblioteca.

Asignar Notacidn de Cutter.

Asignar clasificacidn seglin sistema adoptado
bPor Derecho. (Sr. Jaime Navarrete)

Asignar encabezamientos de materia segin lis-
ta adoptada por 1la Biblioteca (Profesores de
Derecho)

Separar libros de hojas de trabajo.
Confeccionar marbetes, bolsillos Yy tarjetas

de préstamos de los libros en 1la Biblioteca de

Derecho.

Y
Enviar las hojas de trabajo al Depto. de Cata-
logacidn.

Verificar autores Y materias en catialogos de
Biblioteca Central y Catalogacidn. -.

Duplicar fichas.- (2 sets)

Dactilografiar fichas secundarias segfin puntos
de acceso.

Enviar a Derecho set de fichas para su alfabe-
tizacidn en catdlogos.

Alfabetizar fichas de autor, titulo Y materia
en catdlogo centralizado. :
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El punto 1 y 2 se inicia el 7 de Enero de 1980 con
personal de catalogacidn.

En el punto 2 si el Cutter cambia al verificar el
autor, este no serd modificado ya que no influiria
en el catdlogo dado que Derecho tendri su propia
clasificacidn.

El punto 3 lo comenzari el Sefior Navarrete 15 dias
después de iniciada la catalogacidn.
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Los puntos 7 y 8 serdn necesarios si se quiere in-
gresar la coleccidn de Derecho al catdlogo centra-
lizado. Esto demandara al Depto. de €atalogacidn
la modificacidn de sus materias relativas a Dere-
cho usadas anteriormente ; lo que implicarad demora
en la uniformidad de los registros.
Si se abriera un cat3logo especifico de Derecho
ubicado a continuacidn del centralizado simplifica
la labor del Depto. de Catalogacidn y en ese caso
la anotacidn del trazado en todas las fichas del
setyque se hace actualmenteypuede ser modificado
en cuanto a colocarlo en el reverso de la ficha de
autor como lo sugiere el Sr. Navarrete.

Por otra parte si un libro de Derecho tiene copia
en otra Biblioteca no produce problemas pues se re
pite el set.

Si se pudiera efectuar la duplicacidn de fichas por
Sistema de Computacidn, se agiliza el prqceso a que
son sometidas las fichas.

Seglin las indicaciones dadas por Sr. Jaime Navarrete
el procesamiento se harda en el siguienteée’ orden :

1
-

1.- Realizacidn de la descripcidn bibliografica de
los libros conforme a AACR 2

2.- Asignacidn de Notacidén de Cutter.

3.- Asignacidn de clasificacidn. (Sr. Jaime Nava-
rrete)

4.- Duplicacidn de fichas.

3/.



5.- Confeccidn de Catdlogos de autores personales
y autores corporativos.

6.- Confeccidn de marbetes, bolsillos y tarjetas
de préstamo.

7.- Asignacidn de encabezamientos de materias.
(Profesor de Derecho)

8.- Dactilografia de encabezamientos de materia en
ficha principal.

9.- Envio de encabezamientos de materia asignados
por libro a catalogacidn, para proceder a dac
tilografiar en fichas correspondientes.

10.- Confeccidn de fichas guias para encabezamientos
de materia (en Derecho)

11.- Confeccidn de catdlogos de materias y geogrifico.

Con los datos de catalogacidn descriptiva, puntos de
acceso y Cutter, se procederid a la duplicacidn de fi
cha. La duplicacidn se har3d sin los encabezamientos,
los cuales se empezaradn a asignar en Marzo y luego se
enviaran a catalogacidén para que se dactilografien y
alfabetizen.

Hay que sefialar que esto crearia grandes problemas al
departamento ya que al duplicar las fichgs sin enca-
bezamientos 1) Se duplicarian en algunos casos fichas
de menos y en otros de mids. 2) S6lo se alfabetiza-
rian las fichas de autor y puntos de aceeso 3) Ha-
bria que guardar el resto de las fichas Yy luego de a
poco encabezarlas y completar el trazado para incluir
las materias. Ademds las materias no se podrian uni
formar, ya que se enviarian a Catalogacidn después de
haber sido dactilografiada en Derecho.

El hecho de estar encabezando y completando el traza

do 2 o 3 meses después significa hacerlo ficha por fi
cha, ya que es imposible completar los stencils que

se habian sacado con 2 o 3 meses de anterioridad.
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La asignacidn de clasificacidn después de un tiempo
la realizaria personal del Depto. de Catalogacidn.

La coordinacidn de asignacidén de Encabezamientos de
Materia luego de un tiempo también quedaria a cargo
del personal del Depto. de Catalogacidn.

El Sr. Jaime Navarrete 'se opone a que una vez pro-
cesado el material, antes de duplicar las fichas

se uniformen autores personales y corporativos con
el Catalogo Centralizado.-

Atentamente,

Santiago, Enero 10 de 1980.

/aj.
Adj. : Diagramas de Flujos
c.c. : M. Angélica Lbdpez

Marjorie Pena
M. Cristina Urrutia



DIAGRAMA

DE FLUJO DE LA BIBLIOTECA DE DERECHO

Catalogacidn Descriptiva

l

Asignacidn Cutter

l

Asignacidn Clasificacidn

|

Se separa libro de hoja
de trabajo

1

|

Libro gqueda en
estanteria

‘Hoja de trabajo
se envia a B.C.

bro

Se duplican fi-
chas 2 set x 1i

1 set a Bca. Derecho

l

Se alfabetizan fichas
de autores

Se junta resto del

set con libro

[

Libro se confeccionan
Marbetes, Bolsillos y
Tarjetas

+

1 set en Bca. C.

l

Se alfabetizan fi-
chas de autores

l

Resto del set se
guarda

 A—

de Materias

Se asignan Encabezamientos {

I

a ficha principal

Se hace trazado de Materia -

]

Se hacen fichas guias

|

T

|

grafi

co

Se alfabetizan fichas en
Catalogo Materia y geo-

Fin

Se envian encabezamientos
a Biblioteca Central

! .

Llegan Encabezamientos Ma-
terias a Biblioteca Central

O
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL DEPTO. DE CATALOGACION

Catalogacidn Descriptiva

Asignacidn de Cutter

Asignacidn de Encabezamientos
de Materia

Se separa libro de hoja de

trabajo

- |

; +
Libro en Hoja de trabajo se envia a
Derecho Biblioteca Central
Se confeccionan Se verifican e uniforman
Marbetes, Bolsi Autores y Materias
llos y Tarjetas

Se duplican fichas

=l

Se dactilografian fichas se
cundarias segln puntos de
acceso asignados -

I 1

Se envia set Set de Biblioteca

a Derecho Central

Se alfabetizan Se alfabetizan fi-

fichas en Catid chas de autor, ti-

logo tulo y materia en
Catalogo Centrali-
zado.
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§e retiran fichas

autor

Se junta todo el set

l

Se completa trazado
Yy se encabezanlas

fichas

Se alfabetizan

en

Catalogos de Biblio-

teca Central.-

Fin
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