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BUSQUEDA DE REGISTRO.

ACTIVIDAD: BUSQUEDA DE REGISTRO

Cuando sea

necesario
INSTRUCCIONES GENERALES: Siempre que se requiera dar de alta un material en la base de datos; previamente el clasificador
catalogador debera realizar la busqueda del titulo y autor en la base de datos Koha, del Sistema Bibliotecario de la UMSNH, atendiendo
las siguientes indicaciones:

RESPONSABLE: Clasificadores-catalogadores PERIODICIDAD:

No. FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

1. IDENTIFICACION
T PROCESS
MODELLING AND
MODEL ANALYSES

1.1. Una vez que le es asignado material para proceso, el clasificador
catalogador deberé identificar los datos principales como titulo, autor y edicién

en la portada del libro.

2. BUSQUEDA.

i 2.1. Ingresaréa a la base de datos del Sistema Bibliotecario de la UMSNH (KOHA),
2 N con el NIP y Password asignado por el departamento de Gestién Tecnolégica vy
Sistemas. o al software que maneje el Centro de Informaciéon como el mismo lo
requiera.

o 2.2. A través de la barra de herramientas de blsqueda, debera introducir el titulo
v el autor del material documental asignado para verificar si existe 0 no en la
base de datos.

— 3. DECISION

3.1. Si el material no se encuentra en la base de datos deberd seguir la
instruccion de trabajo Creacién de registros o Nuevo Registro

3.2. Si el material documental se encuentra registrado en la base de datos,
debera cotejar si coincide en todos los datos, definir el tipo de registro que
o corresponda, asi como hacer las correcciones que dicho registro requiera.

Si tienes alguna duda de como utilizar este recurso no dudes en consultar al Responsable del Proceso de Organizacion Documental.
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BUSQUEDA DE REGISTRO.

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

Todo el Documento Comité de 31 de Comité de 06 de
documento nuevo Calidad del julio de Calidad del agosto de
Sistema 2018 Sistema 2018
Bibliotecario Bibliotecario
Descripciéon 2y 3 2. BUSQUEDA Proceso de Calidad Marzo 2025 Direccién de 27 de Marzo de
2.1 agregar o al Bibliotecas/ 2025
software que Responsable del
maneje el Centro de Proceso de Soporte

Informacion como el
mismo lo requiera.
3. DECISION

3.2 se agrega asi
como hacer las
correcciones  que
dicho registro
requieray se elimina
generar copia o
clasificacion y seguir
instrucciones.
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