Manual de Politicas

y Normativas

para la Catalogacion
de Recursos de Informacion

Sistema Bibliotecario

Universidad Tecnoldgica de El Salvador
-UTEC-







Contenido

1.
2.

—

N o o b~ s

INtrOdUCCION..ccuiieiiiieiiii e
ObjetiVOS .ttt
Objetivo General.....ccoevveviiiiiiiiiiieiiniieieeiieennen

Objetivos Especificos ..ccucvvviiiiiiiiiiiiiciiiiieenn,

Marco Normativo y Estandares INternacionales ........covueieuiiiiiiiieiiieiiie it eeieeeaeen

Politicas Generales de Catalogacion...............

Normas Especificas por Tipo de Recurso.........

Planes de Estudio y Codigos Institucionales de Carreras.....c.ccueevueeeueiiieiineiineeeneeeneennnnns

Procedimiento de Registro en el Sistema Koha



1. Introduccion

El procesamiento técnico de la
informacion constituye el egje
vertebrador de la actividad
bibliotecaria y de la gestion del
conocimiento en la educacion
superior. En la era digital y en el
marco de la sociedad de la
informacion, el volumen creciente
de produccion académica exige
mecanismos rigurosos de
organizacion, analisis e indizacion
que garanticen la visibilidad,
interoperabilidad y disponibilidad de
las colecciones.

El Sistema Bibliotecario de la
Universidad Tecnolégica de El
Salvador (UTEC) asume |la
responsabilidad institucional de
actuar como garante de |la
preservacion del patrimonio
intelectual de la comunidad
universitaria y de facilitar el libre
acceso al conocimiento mediante
servicios de informacion de alta
calidad.
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La adopcién vy estandarizacion

rigurosa de normativas
internacionales —tales como las
Reglas de Catalogacion

Angloamericanas (RCAA2 / AACR2),
el Sistema de Clasificacion Decimal
Dewey (SCDD / DDC) y el
Macrotesauro de la CEPAL junto con
la LCSH— articuladas con las
herramientas internas del Sistema
de Gestion de Bibliotecas Koha,
responde a la necesidad de
construir un catalogo unificado,
confiable y libre de inconsistencias.

Esta infraestructura técnica
estandarizada no solo optimiza la
labor del personal especializado en
catalogacioén, sino que impulsa la
investigacion cientifica,
democratiza el acceso a la
informacion académica y fortalece
el compromiso institucionales con
el desarrollo educativo del pais.




2. Objetivos
1. Objetivo General

Establecer un marco normativo, técnico y procedimental institucionalizado
para el analisis, catalogacion, clasificacion e indizacion de los recursos de
informacion del Sistema Bibliotecario de la UTEC, asegurando la
consistencia de los registros bibliograficos en el sistema Koha y optimizando
la recuperacion de la informacién para la comunidad universitaria..

2. Objetivos Especificos

e Normalizacion Técnica: Estandarizar la descripcion bibliografica, el
control de autoridades y el analisis tematico conforme a los lineamientos
internacionales de las RCAA2, SCDD y CEPAL/LCSH.

e [ntegridad del Sistema: Garantizar la calidad, consistencia y ausencia de
duplicados en la base de datos centralizada gestionada a través del
software Koha.

e Optimizacion del Acceso: Agilizar y precisar la busqueda, ubicacion y
recuperacion de los materiales bibliograficos e impresos y digitales por
parte de estudiantes, docentes e investigadores.

e Preservacion de la Produccion Académica: Controlar e indizar
rigurosamente las tesis, trabajos de graduacién y proyectos
institucionales de la UTEC mediante la correcta asignacion de cédigos de
carreray metadatos especificos.
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3. Marco Normativo y Estandares Internacionales

El proceso de catalogacion y clasificacion en el Sistema Bibliotecario de la
UTEC se rige estrictamente por los siguientes estandares internacionales y
herramientas institucionales:

1. Reglas de Catalogacion Angloamericanas, 22 edicion (RCAA2 / AACR2):
Para la descripcion bibliografica y determinacion de puntos de acceso.

2. Sistema de Clasificacion Decimal Dewey (SCDD / DDC): Para la
organizaciéon tematica y asignacion de numeros de clasificacion fisica.

3. Macrotesauro de la CEPAL y Encabezamientos de Materia de la
Biblioteca del Congreso (LCSH): Para el analisis tematico e indizacion de
contenidos.

4. Manual del Sistema de Gestion de Bibliotecas Koha: Para el registro e
ingreso de datos en el catalogo en linea de la UTEC.

4. Politicas Generales de Catalogacion
4.1 Idiomay Ortografia:

Toda descripcion analitica y notas complementarias deben redactarse
en idioma espafol, respetando las normas ortograficas vigentes,
tildacion diacritica y uso correcto de caracteres especiales.

4.2 Punto de Acceso Principal (Autoria):

e Autor Personal: Se ingresa mediante la forma Apellidos,
Nombres. En caso de multiples autores, el primer autor
nominado constituira el punto de acceso principal.
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e Autor Corporativo: Cuando una entidad es responsable del
contenido (instituciones, organismos, conferencias), se ingresa
bajo el nombre oficial normalizado de la entidad.

4.3 Puntuacion ISBD:

Se debe aplicar rigurosamente la puntuacion prescrita por las RCAA2
entre cada area de descripcion bibliografica.

5. Normas Especificas por Tipo de Recurso
5.1 Librosy Monografias Impresas

« TituloyMencion de Responsabilidad: Transcripcion exactatal
como aparece en la portada principal.

« Edicion: Registrar a partir de la segunda edicion (ejemplo: 2a.
ed.).

« Pie de Imprenta (Publicacion): Lugar de publicacién, Nombre
de la editorial y Ao de publicacion.

« Descripcion Fisica: Numero total de paginas (o volumenes),
ilustraciones (si aplica) y dimensién en centimetros (cm).

5.2 Tesisy Trabajos de Graduacion

Las tesis producidas en la UTEC requieren un tratamiento analitico
estricto para preservar la produccién académica institucional:

« Punto de Acceso: Autores del trabajo de graduacion.
« Titulo: Titulo completo del trabajo de investigacion.

« Nota de Tesis: Debe incluir el grado académico al que se
opta, la facultad y el nombre completo de la universidad.
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o Ejemplo: Tesis (Licenciatura en Comunicaciones) --
Universidad Tecnoldgica de El Salvador, San Salvador, 2023.

o Asignacion de Coédigos de Carrera: Todo trabajo de
graduacién debe incorporar el cddigo institucional
normalizado correspondiente al plan de estudio de la
carrera.

5.3 Publicaciones Periddicas (Revistas y Periddicos)

Titulo Clave / Titulo Propiamente Dicho: Se registra el titulo
corriente de la publicacion.

Designacion Numérica y Cronoldgica: Registro del volumen,
numero, afio y periodicidad (ejemplo: Vol. 12, no. 2 (jul.-dic.
2022)).

ISSN: Caddigo internacional normalizado para publicaciones de
seriada.

5.4 Actas de Conferencias, Congresos y Simposios

Entrada Principal: Nombre oficial del evento, seguido por el
numero de la conferencia (en ordinal), ano y lugar de celebracién
entre paréntesis.

Ejemplo: Congreso Internacional de Informatica y Sistemas (15° :
2022 : San Salvador)

5.5 Proyectosy Documentos Institucionales
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Entrada Principal: Universidad Tecnolégica de ELl Salvador,
seguida de la unidad u oficina ejecutora.

Area de Notas: Inclusién obligatoria de notas de alcance,
financiamiento o departamento técnico responsable.




5.6 Documentos Digitales y Recursos en Linea

« Tipo de Medio: Designacion general del material entre corchetes:
[recurso electrénico] o [en linea].

« Ubicacion y Acceso Electronico: Inclusién del Localizador
Uniforme de Recursos (URL) directo, DOI o ruta del repositorio

institucional.

« Nota de Requerimientos del Sistema: Requisitos especificos de
software o formatos de archivo (PDF, EPUB).

6. Planes de Estudio y Cdodigos Institucionales de Carreras

Para la correcta clasificacion e indizacidon de tesis y proyectos académicos
dentro del sistema Koha, se establece la siguiente tabla de codificacion por

facultadesy carreras:

Cédigo
Carrera

Facultad

Ingenieriay Sistemas  ING-SIS
ING-IND
TEC-NET

Ciencias Sociales LIC-COM
LIC-PSI

LIC-IDI

Ciencias

. LIC-ADM
Empresariales
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de

Nombre Oficial de la Carrera / Plan de
Estudio

Ingenieria en Sistemas Computacionales

Ingenieria Industrial

Técnico en Redes de Computadoras

Licenciatura en Comunicaciones

Licenciatura en Psicologia

Licenciatura en Idioma Inglés

Licenciatura en Administracion de
Empresas




Facultad

Derecho

Cédigo de Nombre Oficial de la Carrera / Plan de

Carrera Estudio

LIC-MKT Licenciatura en Mercadeo
LIC-CON Licenciatura en Contaduria Publica
LIC-DER Licenciatura en Ciencias Juridicas

7. Procedimiento de Registro en el Sistema Koha

7.1 Busqueda Prevencional (Control de Autoridades vy
Duplicados):
Antes de ingresar un nuevo recurso, el catalogador debe verificar la
base de datos para evitar duplicacion de registros y asegurar el uso de
autoridades ya existentes.

7.2 Llenado de Formulario Bibliografico:
Ingresar los campos obligatorios del formato de Koha:

O

O
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Campo Clasificacion: Numero Dewey + Cutter de autor.
Campo Autor: Conforme al catalogo de autoridades.
Campo Titulo y Subtitulo: Transcripcion exacta.

Campo pie de Imprenta: Ciudad, Editorial, Afo.

Campo Materias: Términos controlados (CEPAL / LCSH).

Campo Cadigo de Carrera: (Aplica obligatoriamente a Tesis y
Guias del Plan de Estudio).




7.3 Control de Calidad y Revision:
Todo registro creado debe ser revisado por el Jefe de Procesos
Técnicos previo a su publicacién definitiva en el OPAC.
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