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1. OBIJETIVO

Establecer las politicas de procesamiento y analisis técnico para el material monografico impreso
(libros), con el fin de facilitar su acceso a los usuarios del Sistema de Bibliotecas.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion del material bibliogréafico a catalogar y finaliza con la entrega del material al
personal autorizado para realizar el terminado final.

3. BASE LEGAL

(RCAA2) Reglas de Catalogacion Angloamericanas 2° Edicién/2003, Conjunto de reglas que se aplican
a la descripcidn bibliografica.

(SCDD) Sistema de Clasificacion Decimal Dewey 21° Edicién/2000, Sistema de clasificacion de
Bibliotecas.

(LEMB Digital) Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas Digital, Lenguaje normalizado
para la catalogacién y clasificacién de material documental.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Asiento principal y asientos secundarios: Son los puntos de recuperacion de datos en el catdlogo de la
biblioteca que los usuarios necesitaran buscar para localizar los materiales.

Campo: Cada registro bibliografico se divide en unidades légicas llamadas campos. Hay un campo para
el autor, un campo para la informacién del titulo, y asi subsecuentemente. Estos campos se subdividen

en uno o varios "subcampos".

CAIB: Centro de Andlisis de Informacién Bibliografica. Area de la Seccién de Biblioteca encargada de
realizar el andlisis y catalogacion del material bibliografico.

Catalogacion: Es el proceso de escribir los elementos informativos que permiten identificar un
documento y de establecer los puntos de acceso que van a permitir recuperarlo por autor, titulo o

materia que se conocen de antemano aplicando reglas ya establecidas internacionalmente.

Catalogacion Descriptiva: Es el proceso mediante el cual se analiza el documento y se realiza una
descripcién fisica completa del mismo.

Codigos de subcampo: Los codigos de subcampo estan formados por una letra minuscula

Pagina 3 de 29




INSTRUCTIVO PARA ANALISIS Y p
DESCRIPCION DE MATERIAL Ich?_%'lgz‘ GIB-PR-001-
MONOGRAFICO IMPRESO

Macroproceso: Apoyo a lo Misional Versién: 01 SIGUD

e L ., Fecha de
UNIVERSIDAD DISTRITAL Proceso: Gestidn de la Informacién Abrobacién:
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Bibliogra’fica probacion:

03/11/2017

(ocasionalmente mediante un nudmero) antecedida por un delimitador, de aqui en adelante
representado por el signo “S”.

Etiqueta: Cada campo estd asociado a un nimero de tres digitos llamado "etiqueta". Cada etiqueta
identifica al campo (tipo de datos) que le sigue.

Formato MARC 21 para Datos Bibliograficos: Ha sido disefiado para servir como portador de la
informacidn bibliografica relativa a materiales textuales impresos y manuscritos, archivos de
computador, mapas, musica, recursos continuos, materiales visuales y materiales mixtos. La
informacidn bibliografica cominmente incluye: titulos, nombres, tdpicos, notas, datos de publicacion e
informacidn sobre la descripcidn fisica de un item.

Fuentes Primarias: Es la fuente documental que se considera material proveniente de alguna fuente
del momento del fendmeno que se desea investigar o relatar; es decir materia prima que se tiene para
realizar un determinado trabajo. Contiene informacién innovadora resultado de un trabajo intelectual.
Ej. Libros, revistas, periddicos, diarios, documentos oficiales de instituciones publicas, informes
técnicos y de investigacion de instituciones publicas o privadas, patentes, Trabajos de grado, normas
técnicas.

Indicadores: De las dos posiciones de caracteres que le siguen a cada etiqueta (con excepcién de los
campos 001 al 009), una o ambas pueden estar ocupadas por indicadores. En algunos campos se utiliza
Unicamente la primera o la segunda posicién; en otros campos se usan las dos, y en algunos como el
020 y el 300 no se usa ninguna. Cuando una posicion de indicador no se usa se dice que "no esta
definida", y dicha posicidn se deja en blanco.

ISBN: Numero estandarizado de 10 o 13 digitos, asignado para identificar una edicién especifica de un
libro o cualquier publicacién monografica publicada por un editor.

Material Monografico Impreso: Libro en formato fisico que trata un tema en particular dedicado a
utilizar diversas fuentes compiladas y procesadas por uno o por varios autores.

NR: Hace referencia a los campos que No son Repetibles.

R: Hace referencia a los campos que son Repetibles.

Registro catalografico: Es la informacidn que tradicionalmente se presenta en una ficha de catdlogo de
biblioteca. Un registro puede incluir (no necesariamente en este orden): 1) una descripcion del item, 2)
el asiento principal y los asientos secundarios, 3) los encabezamientos de materia y 4) la clasificacion o

signatura topografica.

Sello Administrativo: Es un sello en tinta negra que se coloca en el material bibliografico impreso, el
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cual contiene los datos mas relevantes de la forma de adquisicién y de la catalogacién del material.

Software ALEPH: Es un sistema de gestién completo e integrado que maneja todos los aspectos de los
servicios bibliotecarios, tanto para el personal como para los usuarios. Desarrollado con arquitectura
cliente-servidor, utiliza la base de datos Oracle y ofrece soporte completo de Unicode.

Subcampos: La mayoria de los campos contienen varios elementos de informacién. Cada tipo de datos
dentro de un campo se llama subcampo, y cada subcampo estd antecedido por un cddigo de
subcampo.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
e GIB-PR-001, Desarrollo de Colecciones.
6. POLITICAS DE OPERACION

e Se realizara una catalogacion de tercer nivel, segin los parametros de la RCAA, 22 ed., en una
catalogacion descriptiva: “la identificacion y descripcidon de una obra de tal forma que ésta pueda
distinguirse de las demas y de otras ediciones de la misma obra”".

e Verificar en el catdlogo si el material ya existe o no. Si el titulo ya se encuentra, verificar datos del
libro (ISBN, editorial, edicién, afio, paginas, traductor, etc.); si coinciden, se agrega el item en el
holding siguiendo el orden del ejemplar, ligdndolo a la biblioteca que corresponda. Si algin
elemento no coincide, se debe crear un nuevo registro.

e Si la obra sdélo presenta cambio en la fecha de publicacidn, conservando iguales los demas
elementos, incluido el ISBN, se tomard como una reimpresion y por lo tanto sera agregado como
un nuevo ejemplar o copia en el registro existente de la base de datos bibliografica.

e Se ingresa el afio de la edicion del libro, mas no el afio de la reimpresién en caso que la tenga
(aplica tanto en la etiqueta 008 como en la 260).

e Las partituras musicales se ingresaran como libro, diligenciando como corresponde la etiqueta 008
y registrando el ISMN en la etiqueta 024. De igual manera, se hard una nota 546 especificando que
el material se encuentra en notacién musical.

Otra 1D 024 2 a 9790350302053

e Usar la etiqueta 041 sélo cuando el cddigo de idioma contenido en el campo 008/35-37 del

! Maxwell, Robert L. Manual Maxwell para las RCAA2. Rev. 2003. Bogota: Rojas Eberhard, 2016. 620 p.
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registro no es suficiente para comunicar toda la informacidn. Es decir, cuando el libro contiene
mas de un idioma o es una traduccion.

Usar las etiquetas 043 (CAdigo de area geografica) y 045 (Periodo cronoldgico del contenido),
cuando se mencione un lugar o una fecha respectivamente, en los encabezamientos de materia
(etiquetas 6xx), siguiendo las indicaciones de MARC21.

La asignacion de la signatura topografica (etiqueta 082) se hard a partir del sistema de clasificacién
Dewey, edicion 21y se usardn tres letras en la clave de autor.

Cuando la obra se trata de una biografia, la clave de autor se hace a partir del nombre de la
persona biografiada. Ejemplo:

Biografia de Antonio
Ciasil. Deweay 082 04| a 923.5861 Narifio, la clave de autor se
B> N231h hace a partir del apellido
S 21 . . del biografiado
Aulor Personai 100 a Hernandez de Alba, Guillermo
d 1906-1988
liiwio 245 |10 a Diez afios en la vida de Narifio £
< Guillermo Hernandez de Alba.

La segunda letra de la clave de autor se
hace a partir del apellido del autor de la
biografia

En las etiquetas en general no se utilizardn abreviaturas, sino las palabras completas (edicién,
paginas, ilustraciones, traductor, etc.).

Verificar la existencia del registro normalizado del autor presionando la tecla F3 sobre el nombre,
lo cual desplegard la base de datos de autoridades, si ya existe, elegir y hacer clic en aceptar, lo
cual diligenciara automaticamente los demds campos en caso que los tenga. (Aplica también en las
etiguetas 110, 111, 700, 710y 711).

Lider LDR 00000nam”™a22~~n~nn] = = A
ho. Control D01 __ _ 000074656 Encabezamientos de la base: DIS01 - Cadigo: AUT n
fecha y hota DoS _ _ 20160810161517.0 # Regs. | Ref.| Encabezamiento Inf. Autoridad Aceptar
Dalos Fjos 008 _ _ 160810s2013~~"~mx*~3 j - -
1S8R 020 2 9786070718120 E 3 Taibo, Paco Ignacio 11 1949- = 0
fuente Calaiog. 040 _  a CO-BoUDF 1 Tailly, Francoise de
Cdaigo 16i0ma 041 0 a spa 4 Taine, Hippolyte Adolphe, 1828-1893
Ciasil. Dewey 082 04 a 972.0003 1 Taitt, George Ver Regs.

b T1_29y . 4 Taiwan Foundation for Democracy
Autar Fersanai jlilil 1 a Taibo, Paco Ignacrb . K

T eI 8 Tajadura zapirain, josé Antonio

d 1949- 1 Takdcs, Ramara
Nivio 245 10 E Yaquis : 2 Takahashi, Kimie

b historia de una guerra p 1 Takahashi Orozco, Alonso

560 € Paco Ignacio Taibo II. 1 Takahashi Orozco, Alonse Redrigo

fie de Imprenla =60 2 Méxco 1 Takahashi, Takehito

b Planata, 1 Takaoka, M 1966

i akaoka, Masae -

c 2013. Caneslar
Desct. Hisica 300  a 275 paginas : 1 Takashima, Tomoko

b ilustraciones ; 4 Takeishi, Satoshi = Ayuds
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Con las publicaciones de la Universidad, se deben recuperar todos los autores; el primer autor en
la etiqueta 100 con subcampo $Su, y los demas en la etiqueta 700, también con subcampo Su.

Sélo se hard el asiento principal corporativo (Etiqueta 110), cuando el item o publicacion trate
temas o asuntos pertinentes de la institucién. Por ejemplo, las normas, estatutos, programas
curriculares, disposiciones generales, reglamentos, entre otros. Si no cumple con estos requisitos,
la entrada principal se registrard por el titulo (etiqueta 245) y se recupera el (los) autor(es)
corporativo(s) como otros puntos de acceso en la etiqueta 700.

Al ingresar una obra de seminario o reunién (Etiqueta 111), si ésta no trata o no compila todas las
ponencias tratadas en el seminario, ingresara por el titulo y se recuperard el nombre del seminario
en la etiqueta 711. Registrar en el subcampo $n, Unicamente a partir de la 22. Reunién,
conferencia, congreso, seminario, etc.

El titulo uniforme como entrada principal (Etiqueta 130) se usara cuando la obra no tenga autor
personal o corporativo.

Se usarad el titulo uniforme en la etiqueta 240 para normalizar bajo una sola forma de entrada el
ingreso de una obra que ha sido publicada con diferentes titulos, cuando se ingresa un nombre en
las etiquetas 100, 110 0 111.

Nunca usar las etiquetas 130 y 240 en un mismo registro.

Usar siempre la portada como fuente principal de la informacién para la recuperacién del titulo y
subtitulo, tal y como aparezca en ella.

Cuando un titulo inicia con un ndimero, se registra tal cual, en la etiqueta 245. Paralelamente se
registra en la etiqueta 246, el mismo titulo, pero con el niUmero escrito en letras. Ejemplo:

litwg 245 10 a 100 aiios del Teatro de Cristébal Coldn :
b 1892-1992 /
= texto y recopilacién Jaime Villa Esguerra.
lilwo varia 246 33 a Cien aios del Teatro de Cristdbal Coldn

Cuando el titulo del libro estd presente en mas de un idioma, debera registrarse el idioma
adicional en el subcampo Sb precedido del signo “=".

Cuando el titulo incluye el nombre del autor o del editor como parte integral del mismo, éstos se
trascriben como parte del titulo y no hay necesidad de nombrarlos nuevamente.

En la mencién de responsabilidad (subcampo Sc), sélo se registraran los otros roles en el caso de
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traductores o editores, recuperandolos en la etiqueta 700. Prologuistas (a menos que se trate de
un personaje reconocido), introducciones y demas no se registran.

Cuando el libro es una obra ilustrada se tendra prioridad al recuperar el autor quien es
responsable de las fotografias, ilustraciones, imagenes, etc. y se le hara asiento secundario (700)
si:

- En la fuente principal del item se le da igual o mds importancia que a la persona o entidad
mencionada como asiento principal.

- Lasilustraciones o fotografias ocupan la mitad o mas de la mitad del item.

- Lasilustraciones o fotografias se consideran como una caracteristica importante de la obra.

Si el libro estd en otro idioma, registrar tanto las menciones de responsabilidad (245) como la
edicion (250) en el idioma que aparece. (Ej.: translated by, 2nd edition).

Cuando una obra tenga mas de tres autores, se registra Unicamente el primero que aparece en la
portada; en la mencidn de responsabilidad (subcampo Sc de la Etiqueta 245) seguido de la
abreviatura “et al.” entre corchetes ([et al.]); el autor registrado se recupera en la etiqueta 700.
Los demas ni se registran ni se recuperan, a_ menos que se trate de una obra de produccion
académica, para lo cual se recuperaran en la etiqueta 700 la totalidad de autores registrados.

La edicién (Etiqueta 250) se menciona Unicamente a partir de la segunda.

Proporcionar informacién adicional al lugar de publicacién (Etiqueta 260) en caso que crea que sea
necesario, usando corchetes. Ejemplo: Basingstoke, [Inglaterra]

Cuando no se tiene informacion de la ciudad de publicacién, se puede citar un lugar probable
entre corchetes angulares por ejemplo [Bogotd], o se escribe la abreviatura latina s.l. (sine loco)
entre corchetes. [S.I.]

Escribir el nombre de la editorial omitiendo palabras como Editorial, Limitada, Editores, Compaiia
e hijos, etc., a menos que hagan parte del nombre comercial de la misma.

Respetar el orden de las editoriales cuando aparecen dos o mas en la portada.

Deberdn registrarse todas las paginaciones, segin RCAA2 2.5B.

Si en la mencidon de serie (Etiqueta 490) se utiliza el 1 en el primer indicador (Serie trazada en
forma diferente), se debe recuperar el titulo de la coleccion en la etiqueta 830, registrando aqui la

serie (Sp), nimero (Sn) o volumen (Sv). Si el primer indicador es 0, no debera hacerse una etiqueta
830.
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Sene a Biblioteca romanica hispanica
Nota Bibuog. 0%  a Incluye referencias bibliograficas e indice
Aola versicn 534  t Sémiotique. Dictionnaire raisonné de la théorie du langage
Mal. generai b50 7 a Semiotica
v Diccionarios
2 LEMB
Coaulor persan. 700 1 a Courtés, 1.
Co3ulor person. 700 1 a Ballén Aguirre, Enrique
e traductor
Coaulor person. 700 1 a Campoddnico Carrién, Hermis
e traductor
Serie Lil. vni a Biblioteca romanica hispanica
P V. Diccionarios
v 10

Usar la nota de contenido (etiqueta 505) solo cuando se trate de obras divididas en volumenes y
cada uno de ellos tenga un titulo propio.

No se usa nota de resumen (etiqueta 520).

La fuente de los encabezamientos de materia (Etiquetas 600, 610 y 611) seran LEMB digital,
especificdndolo esta fuente en el subcampo $2 de estas etiquetas. Cuando el término no se
encuentra en las LEMB, recurrir a otros tesauros autorizados (BNE, Agrovoc, UNESCO, etc.),
especificando la fuente en el subcampo $7. Si el término no se encuentra en ninglin tesauro, como
Ultima opcion, registrarlo en la etiqueta 653.

En la etiqueta 650 siempre se debe registrar la fuente, por lo tanto se utiliza el segundo indicador
con 7 y nunca con 4.

Los encabezamientos de materia deben tener una estructura y un orden légico basado en la
informacidon que brinde cada material, no necesariamente en el orden alfabético de los
subcampos.

Pintura moderna

Alemania

Siglo XX

Historia y critica

LEMB|

Mal. genera 650 j

[ralbd b MR |

Coleccion Andrés Bello: Para el material bibliografico que ingrese a esta coleccidn se deben tener
en cuenta los siguientes aspectos:

- Codigos de Barras: Los ejemplares se distinguirdan de la colecciéon de la biblioteca con un
codigo de barras diferente, que empezara por las letras CAB0O00O1.
- Colecciones: Se define la creacidon de la Coleccion Convenio Andrés Bello, en el Sistema de
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Informacién Bibliografico - ALEPH, bajo la denominacién CAB.

- Estado de item: Para los efectos de definicidon y aplicacidn de las politicas de préstamo sobre
el material perteneciente a la Coleccién CAB, se define creacién del Estado de [tem 15-

Préstamo Coleccion CAB.

- Estado de Proceso: Se define la creacién del estado de Proceso CX (Catalogacidn Externa).

- Estadistica: Teniendo en cuenta que la Coleccién Andrés Bello pertenece a un convenio y esta
en calidad de depdsito en la Biblioteca de la Sede Aduanilla de Paiba, se define crear los

identificados de estadistica 04 Deposito.

e Todo el material bibliografico debe tener sello administrativo, el cual se ubica en la contraportada
del item dependiendo del espacio disponible, sin que se sobreponga a ningun tipo de informacidn;
si no hay espacio suficiente para colocar el sello, se sugiere colocarlo en la siguiente hoja o en el
espacio que considere el catalogador, teniendo en cuenta que no debe superar las 5 primeras

hojas. Como ultimo recurso se usa una hoja en blanco.

e Elsello administrativo se debe diligenciar con lapiz negro.

7. RESPONSABLES

Profesional Universitario - CAIB

Responsable de realizar control de calidad a los registros ingresados al Sistema de Informacién

Bibliografico.

Técnico — CAIB

El catalogador sera el responsable de procesar y analizar el material bibliogréfico aplicando las

politicas y actividades registradas en este documento.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8.1. Ingresar al moédulo “Catalogacidn
contrasefia asignados:

Contrasefia ALEPH

Usuario: | |

Contrasefia: |

-
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8.2. Verificar que el médulo esté conectado a las bases de datos mediante la siguiente opcion:

] Catalogacion ALEPH - Version 20.01 Base: BIBLIOGRAREEBIGBEEEMidor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuario: DYBARRETO - IEl
ALEP Stalogacion Items Editar Editar  deregistros  Fernotn  “Semicios  Ayuda [P]
Conectar » | ® BIBLIOGRAFICA N = DR ERBR
iglgccionar base ADM S ADMINISTRATIV; B
"
Bitacora del servidor de PCs . .
739 - USMARC 2. Bisausds Muicampo | N
Historial de | )
istorial de Impresién . — o
i d iy Lk [cuziquier parte del Registre k4 |
OpCIOHES ' '- Palabras Adyacentes
Cambiar de Aplicacion 3 & o o
Servicios externos I3 | FRefinar consulta: Refinar
Verificar Actualizaciones | | =] Lirpiar
Salir r~ Cruzar
Cédigo de Barras oy
Materis | o
™ Palabras Adyacentes € Primer Conjunto, No Segundo
Areptar Limpiar £ Segundo Conjunto, No Primera Cruzar
Request | patabase | o Records ]
< >
]| Este rombo debe estar
T HA G EE|T & &g X
en color verde

&

8.3. Verificar en el catadlogo si el libro ya existe, ubicando el icono de busqueda y usando
cualquiera de las tres opciones de busqueda:
1. bisqueta Avenuads | 2. Bisgueda COL Mulfbas | 3, Blsqueda Muficamp | 1. Bisqueda Avanzada 2. Biscueds COL Mubbess | % Bisaueda Mulficamp | 1. Bisquads Avsnusds | 2 Bisqusda CCL Mukbese 3, Bisoveds Mulicampo |
B - B -
[JunaLeosota
[™ Palabras Adyacentes [RosaRIo
5 DTADEO Na. de Sistema
Ic"mm j I |—| [7] LBRARY OF CONGRESS Titulo
wy o £ NO [ autoripapes Thulo Bxacto .
| cuslquier parte del Registro = | | |_| Autor
=y o o Ttulo Unfarme
ICualqu'uer pare del Regitra ﬂ I EI [™ Palabras Adyacentes ISBN
Consulta CCL Cédigo de Barras
D Materia
[™ Palabras Adyacentes
Beptar | Limpiar | Aeptar Limgizr Areptar Limpiar
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8.4.
del material y pulsar el botdn items:

En caso que el sistema arroje resultados, verificar si los datos del registro corresponden a los

i Catalogacion ALEPH - Versién 2001 Base: BIBLIOGR ARG, idor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuario: DYBARRETO - a
ALEPH Ver Catslogacién Items Editar Editartedo Adminst. de registros “Servicios  Ayuda [ 2]
= B
17| [codigo de barras =1 H E
B|O|Y & 1 L Lita Reqs. brave | 2. Mis ragistros | 3. Regtros Breves |
@ [1] Funciones O [2 [t w-Thulo= resario tierss ) -
= B B [Ordenados por Afic y por Autor {Ascendente).] =<<<BIBLIOTECA UDFIC>>>>
[E] Buscar por Pa \Doc no. Clasif. Autor Titulo Afio Material
~[B] En Indices 1/5 863 F71r 21 Franco Ramos, Jorge Rosario Tijeras / 2004 BK Qrdenar
- [H] Mostrar resul 2/5 Co 863.6 F71r 21 Franco Ramos, Jorge, Rosario tijeras / 2005 BK i
3/5 R Co 863.00 P45e 21 Pineda Botero, Alvaro, Estudios criticos sobre |la novela colombiana : 2005 BK [T
4/5 860.4 21 Reyes Albarracin, Fredy Leonardo Ciudad y narrativa : 2008 BK il
5/5 C Franco, Jorge, Rosario Tijeras / Mis registras
Catalogar
L. Completc + Ligz Iz‘ Etiquetas MARCI 3. Vista piblica MARC ] 4. Tarjeta Catalografica ] 5. ma] 55
]
No. sis. 000074582 @
Buscar
Formato BK
15BN 9780584220021 cncabezamientol
ISBN 0584220028
Clas. Dewey Co 863.6/ F825r
Autor principal Franco, Jorge,
Titulo Rosario Tijel
Edicidn 2a edicidn
Ciudad Bogotd : &
Editorial : Planeta, Items
Fecha 2013.
Descripcidn 214 pdginas ; 21 centimetros.
Series ( Remasterizados)
Series ( Booket)
Idioma spa
Tema - Otros Novela colombiana
Tema - Otros Autores colombianos
Tema - Otros Literatura colombiana
v
< >
& [EENE EEELTETEIEE =
Si todos los datos del libro coinciden se puede avanzar a la Actividad 8.7., de lo contrario, se debe

proceder a crear un nuevo registro como se indica en la Actividad 8.5.

8.5. Crear un nuevo registro:

Catalogacion ALEPH - Versién 20.01 Base: BIBLIOGRABOELNE
*Servicios  Ayuda

£

ALEPH  Ver lterns  Editar Editartexto  Adminst. de registros

= ,7 Abrir plantilla Ctri+A |

] 'm Mueve registro

W Abrir registro de unidad local
- [R] Edita Duplicar registro Ctrl+N
- [1] Impoi Ver en seccién Blsqueda
- [T] Dispa Ver en OPAC Web Ctrl+0

Abrir registro en Adquisiciones
Abrir registro en Seriadas
Guardar en unidad local
Guardar todo en unidad local

Renombrar en unidad local

Crear plantilla en unidad local
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Seleccionar la opcidn BK, correspondiente a Libros:
Seleccionar formato del registro
Code Info Aceptar |

CF Arch. de computador
MP Mapas

Mu Musica

SE Public. seriadas

VM Materiales visuales
M Materiales mixtos

Ayuda
ETIQUETAS
Lider
Diligenciado por defecto, tal como aparece:
Lider (Libra} ==
g |
Estado del registro (05} [l Tipo de registra (06) El
Nivel bibliografico (07} Tipo de control (08) l:l
Codificacion de caracteres (03) El Nivel de codificacion (17)
Forma de catalogacién descriptiva El Requisitos del registro asociado (19 l:l
008 - Campos fijos (no indicadores)
Para diligenciar esta etiqueta presionar Ctrl + F.
Tipo de fecha (06) s (conocida, ultima); m (mdltiple); g (incierta); n (desconocida);
r (reimpresion)
Fecha 1 (07-10) Afio de edicion de la obra
Fecha 2 (11-14) Fecha original (de ser necesario)
Lugar de publicacién (15-17) Cadigo de paises (consultar MARC)
Cadigos de ilustracién (18-21) a (ilustraciones); (consultar MARC)
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Nivel de audiencia (22) f (especializado); g (general)
Formato del item (23) r (impreso)
Naturaleza del contenido (24-27) Diligenciar en caso de ser necesario (consultar MARC)
Public. gubernamental (28) En blanco si no es gubernamental; (consultar MARC)
Public. de conferencia (29) 0 (no es), 1 (si es) publicacion de una conferencia
Homenaje (30) 0 (no es), 1 (si es) homenaje
indice (31) 0 (no tiene), 1 (si tiene) indice
No definido (32) En blanco
Forma literaria (33) 0 (no es ficcion); 1 (ficcion sin especificacion adicional);
consultar MARC para demas especificaciones, ej. f (novela)
Biografia (34) En blanco si no es material biografico; (consultar MARC)
Idioma (35-37) Cédigo del idioma (consultar MARC) (Si se registra un solo
idioma, no hacer 041)

Registro modificado (38) En blanco
Fuente de catalogacion (39) d (Otro)
Ejemplo:

008 Elementos de longitud fija (LIEROS)

Fecha de ingreso del registro (00-0 I:I Tipo de fecha (06}

Fecha 1 (07-10) Fecha 2 (11-14) l:l

Lugar de publicacién (15-17) |E| Cédiges de ilustracién (18-21) Ia_"_l I_"_l I_"_l I_"_l

Nivel de audiencia (22) Formato del item (23]

Naturaleza del contenido (24-27) l:”:“:":l Publicacién gubernamental (28) I:I

Publicacién de conferencia (29) E Homenaje (30) E

Indice (31} E No especificado (32) l:l

Forma lteraria (33) Biografia (34) l:l

Idioma (35-37) EI Registro modificado (38) l:l

Fuente de catalogacién (39) E

020 - ISBN (no indicadores) (R)

Ingresar el numero (10-13 digitos) correspondiente sin guiones. Si el ISBN es de la obra completa, se
escribe entre paréntesis (0.C), si cada volumen tiene su nimero se escribe segun corresponda.
Ejemplo: (v. 1). En el caso de las reimpresiones, al aparecer nuevos ISBN, deberan agregarse al registro
en nuevas etiquetas 020.

1SBA iEll  a 9789584229021 (v. 2)|
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040 - Fuente de catalogacion (no indicadores) (NR)
Cédigo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
fuenle Calaiog. 40 a CO-BoUDF

041 - Codigo del idioma (NR)

Verificar si la obra es una traduccidn. Si no es traduccion el primer indicador es (0) y en el subcampo Sa
el cddigo del idioma del libro; si es traduccion el indicador es (1) y en el subcampo Sh ingresar el
codigo del idioma original.

—r

Codaiga adma I

SPa «— Consultar MARC
eng para los cédigos de
idioma

[l

043 - Codigo de drea geogrdfica (No indicadores) (NR)

- Subcampo $Sa (Codigo de area geografica): consiste en un cédigo de siete caracteres donde se
incluye la regién mencionada en los encabezamientos de materia (etiqueta 6xx). La estructura es
la siguiente: cddigo de continente, guion, cddigo de pais. Para los caracteres siguientes se
ingresan guiones. Consultar los codigos y mas informacidn en
https://www.loc.gov/marc/geoareas/introduction.pdf

n-mx--- <

972.0003

T129y

Taibo, Paco Ignacio

II

1949-

Yaquis :

historia de una guerra popular y de un genocidio en México [
Paco Ignacio Taibo II.
México :

Planeta,

2013.

275 paginas :
ilustraciones ; La informacion de la

ks ST etiqueta 043 debe
Incluye referencias bibliograficas o

Yaquis coincidir con los
Historia encabezamientos
LEMB

Conflictos étnicos
México «
LEMB
México
Historia «¢
LEMB

w

Cda. Area.6eag o4
Ciasil. Dewey

[=]
[=x]
\%)
- 12
-

iy
=]

Aulor Personai

M
[y
i
-
==}

litwmo

]
=y}
[=]

Fie ge lmprenia

=]
Inalbd TR Ira I (e Il (R R 0 e e o el |0 e e e e e e o

28]

0

Desct. Hisica

(1p]
=]
™

Nota Bibuog.
Mal. generai

o
43}
=]
N

Mal. generai

=3}
tn
[=]
.

Mal. geograiic

=3}
1y}
fuin
|
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045 - Periodo cronoldgico del contenido (NR)

Primer indicador en blanco
Segundo indicador en blanco

Subcampo $a: (Cédigo de periodo cronoldgico): consiste en un cddigo de 4 caracteres, de los
cuales los dos primeros indican el primer periodo cubierto; los dos ultimos caracteres indican el
ultimo periodo cubierto. Si un solo cddigo de dos caracteres abarca todo el periodo referenciado,

ingresar este codigo dos veces. Para consultar los cédigos de periodo ingresar
https://www.loc.gov/marc/authority/ad045.html

=

4
4

%)

s-ck---
x4x5 <«
303.62861

H496¢C

21

Henderson, James David

1942-

Cuando Colombia se desangro :

un estudio de la violencia en metrdpoli y provincia /
James D. Henderson ; traduccion Luis Fernandez.

Cda. Area.6eeag
Eeroaa Crong.
C.iasil. Dewey

1))

4

[=] =
==}
(a5}

Autar Fersonai

—
o
| =

M
-
1))
-
]

lituio

M
=31
=

Fie de lmprenta Bogota :

2 La informacién de la
El Ancora, i
1984. etiqueta 043 debe
349 paginas : coincidir con los

ilustraciones ; encabezamientos
21 centimetros.

w
=
=

Descr. fisica

tn
=
r-3

Nata Bibuog.
Nola version
Mal. generai

Incluye bibliografia e indice
Tolima, an evocative history of politics and violence in Colombia
Violencia

Colombia

Historia

LEMB

Colombia

Historia

Periodo de la violencia, 1947-1957 <
LEMB

L
[}
r-3

m
L
=
sl |

Mai. geagraiic

=3}
tn
fuin
|

[ [5d [E [Nalbd [N [ et (R |0 e |0 e e e e e (N | e

082 - Numero de clasificacion general Dewey (NR)

Primer indicador 0 (Edicion completa)
Segundo indicador |4 (Asignada por una agencia distinta a LC)

- Subcampo Sa (niumero de clasificacién): Consultar Dewey.

Para el material que va para coleccidon de referencia, se adiciona una R, espacio y el nUmero de

clasificacion.

Cuando se trata de una obra de literatura latinoamericana, se adicionan las dos primeras letras del

pais, espacio y el nUmero de clasificacién (ver ejemplo).

- Subcampo Sb (Clave de autor): se obtiene del OCLC Dewey Cutter Program, seguido de la letra
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inicial del titulo del libro, omitiendo los articulos (la, el, los, etc.).

Text:

Cutter Number:

y
(0 OCLC Dewey Cutter Program v1. lm ! & e = —5 |
Table Type
| Franco| ™ Cutter Four-Figure Table Siempre elegir la
| Fa251 {* Cutter Sanborn Four-Figure Table segunda opcion
V' N
Close Copy Cutter Paste Text Help

Tomar Unicamente los tres
primeros digitos

- Subcampo Sc (nimero de edicidn): la edicién del Dewey utilizada actualmente es la 21.

C.asil. Dewe ¥

082 E E obra de literatura
b F825r colombiana
2 2

Co 863.6 <+—

En este caso se trata de una

Si por casualidad se repite la signatura topografica (el sistema lo notifica), se adiciona un numero
consecutivo a la clave de autor, iniciando en uno, a la clave de autor para diferenciarlo de otros items.
Ejemplo: Sb R918m1

NOTA: Cuando el material es de referencia, al agregar el item se debe asignar la coleccion REFER y en

el status del item escoger la condicion 02 (préstamo en sala 4 horas) (ver Actividad 8.7.).

100 - Asiento principal — Nombre personal (NR)

Primer indicador
Segundo indicador

1 (Apellido)
En blanco

- Subcampo $a (nombre personal): Registrar el nombre completo del autor segin los datos de la
portada, ingresando los apellidos y nombres con mayuscula inicial y separados por coma (,).

- Subcampo Sb (humeracidn): cuando sea necesario.

- Subcampo $d (fechas asociadas): fechas de nacimiento y muerte siempre y cuando este dato sea
de facil consecucidn, ya sea que se encuentre en el documento o en otros catalogos o bases de

autoridades.

A
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- Subcampo Su (afiliacién): para las publicaciones de MEMORIA INSTITUCIONAL (Docentes de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, todas las facultades)
100 Vidal Arizabaleta, Marta
1949-
Universidad Francisco José de Caldas. Facultad de
Ciencias y Educacion. Proyecto Curricular
Educacidon Basica con Enfasis en Matematicas|

|= R

110 - Asiento principal — Nombre corporativo (NR)

Primer indicador 1 (Nombre de Jurisdiccidn)
2 (Nombre en orden directo)
Segundo indicador En blanco

- Subcampo Sa (Nombre corporativo o de jurisdiccidn como elemento de entrada): ingresar el
nombre en forma completa, siempre y cuando aparezca registrado en el item o sea facil
averiguarlo, en caso contrario, si Unicamente aparece la sigla y no es posible determinar su
nombre completo, se debe poner ésta.

- Subcampo Sb (Unidad subordinada): cuando el nombre corporativo incluye dreas jerdrquicas.

Aulor Corporal. 110 1

Banco de la Republica
Biblioteca Luis Angel Arango

= e |

111 - Asiento principal — Nombre de reunién (NR)

Primer indicador 1 (Nombre de Jurisdiccion)
2 (Nombre en orden directo)
Segundo indicador En blanco

- Subcampo Sa (Nombre de reunidn o jurisdiccién como elemento de entrada)
- Subcampo $n (NUimero de parte, seccién o reunién)

- Subcampo $d (fecha de la reunion)

- Subcampo Sc (lugar de la reunion)

Es importante conservar el orden de los subcampos.

Aulaor Reunidn 111 2

Seminario Nacional de vivienda
(1o. :

1955 :

Bogota)

L EE=NI-RI-
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245 - Mencion de titulo (NR)
Primer indicador 0 (Sin asiento secundario)

1 (Con asiento secundario)

Segundo indicador 0-9 (Numero de caracteres iniciales que se ignoran en la alfabetizacién)

- Subcampo S$a (Titulo): Trascribir el titulo propiamente dicho con toda exactitud en cuanto a
redaccidn, orden y ortografia, pero no necesariamente en cuanto a puntuacidon y uso de
mayusculas. Los titulos paralelos se escriben en el orden en que aparecen en la portada,
separados por el signo igual (=) y se recuperan en la etiqueta 740.

- Subcampo Sb (Parte restante del titulo): la inicial en minudscula.

- Subcampo Sc (Mencidn de responsabilidad): escribir el (los) autor(es) tal como aparece en la
portada del texto. Cuando se mencionan otros roles de otros autores se separan con punto y
coma, antes y después con espacio. Para el traductor y otros roles se escribe como aparece en la
obra (traducido por, traduccién de, version espafiola de, etc.).

Niugo 10 a Cuando Colombia se desangro :

b un estudio de la viclencia en metrdpoli y provincia /

c James D. Henderson ; traduccién Luis Fernandez. |

250 - Mencion de edicion (no indicadores) (NR)

- Subcampo Sa (Mencidn de la edicion)

- Subcampo Sb (resto de la mencidn de la edicidn): se escribe la persona responsable de la edicidn.
Faicidn il  a 8a edicion revisada y actualizada

b a cargo de Robert Halford|

260 - Publicacion, distribucion, etc. (Pie de imprenta) (no indicadores) (R)

- Subcampo Sa (Lugar de publicacidn, distribucidn, etc.): Ciudad de publicacién (ver politicas)
- Subcampo Sb (Nombre del editor, distribuidor, etc.): ver politicas.
- Subcampo Sc (Fecha de publicacidn, distribucién, etc.)

Fie de iImprenia 260

Bogota :
Editorial Planeta,
2015.

Lt RL-dl-!
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300 - Descripcion fisica (no indicadores) (NR)

- Subcampo Sa (Extension): cantidad de paginas.

- Subcampo Sb (Otros detalles fisicos): ilustraciones, graficos, [dminas, musica, etc.
- Subcampo Sc (Dimensiones): altura del material.

- Subcampo Se (Material acompafiante)

Descr. Fisica 300

127 paginas :
ilustraciones ;
23 centimetros +
1 CD-ROM

[0 e

490 - Mencion de serie (R)

Primer indicador 0 (Serie no trazada)
1 (Serie trazada en forma diferente): cuando se use este indicador, se debe
recuperar el titulo de la serie en la etiqueta 830.

Segundo indicador En blanco

- Subcampo Sa (Mencién de serie)

Sene EEl o a Planeta junior

500 - Nota general (no indicadores) (R)

- Subcampo $a (Nota general) Registre aqui informacién que considere relevante y no pueda
registrar en otras etiquetas.

Mhola Generai 200 : E Incluye glosario|

501 - Nota “Con” (no indicadores) (R)

- Subcampo Sa (Nota “Con”)

lituio 245 10 a Crdnica de una muerte anunciada /
c Gabriel Garcia Marquez.
Fie ae Imprenta 260  a Bogota:
b Grupo Editorial Horma,
c 2002.
Descr. Fisica 300  a 88, 69 paginas ;
c 21 centimetros.
Serie 490 0 a Caray cruz
Noia Can 501  a Con: A propdésito de Gabriel Garcia Marquez y su obra
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‘ 504 - Nota de bibliogrdfia, etc. (no indicadores) (R) |
- Subcampo Sa (Nota de bibliografia, etc.)
| hata Bibuog. EllE!  a Incluye referencias bibliograficas|

‘ 505 - Nota de contenido (R) |

Primer indicador 0 (Contenido completo)
1 (Contenido incompleto)
2 (Contenido parcial)
Segundo indicador En blanco (Basico)
0 (Completo)

- Subcampo $Sa (Nota de contenido con formato establecido): cuando la obra viene en varios
volumenes y cada uno de ellos tiene un titulo propio se ingresa de la siguiente forma:

hota Contenido 905 0 a V.1. Degas, Cézanne, Monet, Renoir. -- v.2. Mucha, Klimt, Munch, Toulouse-Lautrec. -- v.3. Kandinsky,
Mondrian, Klee, Picasso. -- v.4. De Chirico, Ernst, Mird, Magritte. -- v.5. Courbet, Moreau, Pissarro,
Manet. -- v.6. Léger, Carra, Braque, Severini. -- v.7. Modigliani. Kokoschka, Chagall, Duchamp. -- v.8.
Rousseau, Gauguin, Van Gogh, Seurat.

534 - Nota de version original (no indicadores) (R)

- Subcampo St (Mencidn de titulo original): siempre y cuando aparezca registrado en el

documento.
Datos hjos oos _ 16081051984~~~ ~ck~a~~~gr*~ 2~ 2001~0"spa”™4— |3 informacién de las etiquetas
FLY. 020 a 8489209316
tuente Catziag. 040 __ a CO-BoUDF 245 y 5314.debe ser coherente
Cdaigo idioma 041 1 a spa « con los coédigos de idioma de las
h eng etiquetas 008 y 041
Ciasil. Dewey ilips 04 a 303.62861
b H496C
z 21
Autor Fersona 100 1 a Henderson, James David
d 1942-
liluo 245 10 a Cuando Colombia se desangro : <
b un estudio de la violencia en metrdépoli y provincia /
c James D. Henderson ; traduccién Luis Fernandez.
Fie de lmprenta 260  a Bogota:
b El Ancora,
c 1984,
Descr. hisica 300 _ a 349 paginas :
b ilustraciones ;
c 21 centimetros.
Aota Bibuog. 504  a Incluye bibliografia e indice
Nola versidn 534 t Tolima, an evocative history of politics and violence in Colombia ¢——
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546 - Nota de lenguaje (no indicadores) (R)

Daios Fjos 008 _ _ 09042051961~~~ "~br~a~"~~~r 2~~~ 000"0"eng” dg——y
tuenie Calaiog. 040 _  a CO-BoUDF
Cdaigo idioma 041 1 a eng <«
b por
h spa
Ciasil. Dewey 082 04 a 621.48
b 157i
221
Aulaor Reunidn 111 2 a Inter-American Symposium On The Peaceful Application Of Nuclear Energy
n (3rd
d 1960
c Rio de Janeiro)
litwo 245 10 a Industrial applications of nuclear energy /
< Inter-American Nuclear Energy Commission, Brazilian Nuclear Energy Commission.
Fie de imprenta 260 _ a Washington :
b Pan American Union,
c 1961.
Descr. Hisica 300 _ a xi, 369 p.:
b il ;
c 28 cm.
hota Bibuog. 504 a Incluye bibliografia
Aola ae igioma . _ - _— ‘q_lTextos en inglés, portugués y espafiol| <«

Subcampo $a (nota de idioma): cuando el libro esté en mas de un idioma.
Subcampo S$b (cédigo de la informacidn o alfabeto): especificar si cuenta con otro tipo de
alfabeto, incluir aqui cuando se trate de una partitura que el material incluye notacién musical.

Subcampo $a (Nota de premios)

La informacién de la etiqueta
546 debe ser coherente con los
codigos de idioma
etiquetas 008 y 041

de las

| hota premios 586  a Premio Nobel de Literatura, 1982

‘ 600, 610 y 611 - Asiento secundario de materia — Nombres

Primer indicador

Segundo indicador 4 (Fuente no especificada)
7 (Fuente especificada en el subcampo $2)

Subcampos usados en las etiquetas 100, 110 y 111 respectivamente.

Subcampo Sv (Subdivision de forma)
Subcampo $x (Subdivision general)
Subcampo Sy (Subdivisién cronoldgica)
Subcampo $z (Subdivision geografica)

Subcampo $2 (Fuente del encabezamiento o término)

Mal.-Aul.Fers. 600 17

[Malbd | |
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650 - Asiento secundario de materia — Término temadtico (R)

Primer indicador En blanco
Segundo indicador 7 (Fuente especificada en el subcampo $2)

- Subcampo Sa (Término tematico)

- Subcampo Sv (Subdivision de forma)

- Subcampo Sx (Subdivisién general)

- Subcampo Sy (Subdivision cronolégica)

- Subcampo Sz (Subdivision geografica)

- Subcampo $2 (Fuente del encabezamiento o término)

Mal. generai bo0 7

Yaquis

Historia

LEMB

Conflictos étnicos
Meéxico

LEMB

Mal. generai 650 7

ST RT- RIS TN

651 - Asiento secundario de materia — Nombre geogrdfico (R)

Primer indicador En blanco
Segundo indicador 4 (Fuente no especificada)
7 (Fuente especificada en el subcampo $2)

- Subcampo Sa (Término tematico)

- Subcampo Sv (Subdivision de forma)

- Subcampo Sx (Subdivision general)

- Subcampo Sy (Subdivision cronoldgica)

- Subcampo Sz (Subdivisién geografica)

- Subcampo $2 (Fuente del encabezamiento o término)

Colombia

Historia

Periodo de la violencia, 1947-1957
LEMB

Mal. geograiic b51 7

[mabed bR |

700, 710 y 711 - Asientos secundarios de nombre (R)

Primer indicador Los mismos que se usan en la 100, 110y 111 respectivamente
Segundo indicador En blanco

Subcampos usados en las etiquetas 100, 110 y 111 respectivamente.
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- Subcampo Se (Término relacionado)

Coautor person. 700 1 a Bolles, Augusta Lynn
Coaulor person. 700 1 a Lebon, Nathalie

e coordinador
Coaulor person. 700 1 a Maier, Elizabeth

e coordinador

8.6. Guardar registro pulsando el ’9 botdn y el botén continuar el en cuadro de didlogo
posterior.

Guardar en servidor y unidad local “

Guardando registro en la base DIS01 con =l
. N Conti
numero de sistema 72308 qHnuE

iDesea continuar?

|
| | == |
Cambiar nivel de catalogador: | M

Si el registro cuenta con algun error, el sistema lo detecta dard aviso mediante un cuadro de didlogo,
por lo cual se debe dar clic en el botén cancelar y verificar los errores sefialados.

Errores o avisos de validacion del registro “

Doc Validation Error | | Ignorar |
T El ISBN "96823261761" es incorrecto.
k7 El campo 020 con el texto

"$$a9789682326172" es una entrada
duplicada en el indice.

Cada campo 490 1# necesita una serie
en 8xx.

o

Cancelar
=

Ayuda

8.7. Ingresar el ejemplar.

En la pantalla de items, elegir la opcidn “Nuevo” y diligenciar los campos asi:
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Pestana “2. Informacion General (1)":

Cédigo de barras:
Estatus del item:

Sub-biblioteca:
Estado del proceso:
Coleccion:

Nivel de numeracion 1 (A):

No. de suscripcion:

Ti
Ti

po de material:
po/Clasificacion:

Descripcion:
Pulsar el botén “Agregar”.

ingresar el cédigo asignado por Seleccidn y Adquisicion

01 (préstamo externo 5 dias)

02 (préstamo en sala 4 horas)

03 (préstamo de reserva)

16 (préstamo externo 8 dias — Unicamente para el material
dirigido a Aduanilla de Paiba)

Desplegar y elegir la biblioteca destino del material

CT (catalogacion)

GENER (coleccién general)

REFER (coleccidn de referencia)

RESER (coleccidn de reserva)

Cuando el material tiene voliumenes se especifica en este
campo. Ejemplo: vol. 1

debe coincidir con el nimero de ejemplar que va a tener el
material (ver ejemplo)

LIBRO

1 (clasificaciéon decimal Dewey)

El nimero de ejemplar del libro. Ejemplo: Ej. 2

& Catalogacion ALEPH - Version 2001 Base: BIBLIOGRANEEEERAEEENidor: 10.20.200.22:6991 (20.01) Usuario: DYBARRETO

ALEPH Ver Catalogacion ltems Editar Editar texte  Adminst. de registros
B
(D | [codige de barras =] El

BIB= 74582 ADM= 74711 - Rosario Tijeras / (Franco, Jorge, 1962-) Afio: 2013.

1
o
g

*Servicios  Ayuda [

B

B O8] | e

@© [1] Funciones O [2|| [Sec. |cCod. Barras Sub-biblioteca

Clasificacion Coleccion Estatus MNotas | Prestamos

Descripcion

10 1301010147987
- [L] Lista de Ttems

i - [A] Historial de tc
- [1] Ttem
- [H] Historial

[Z] Bitdcora de Ci
: [S] Resumen de |
:[0] Lista de Objets
. [1] Objeto
. [B] Inf. Bibliografic
H [T] Disparadores

NIETO

PAIBA RAMON DLUYZ

Coleccion
general

Ej. 1 Co 863.6 F825r Catalogando 1}

1. Lespuegue oe diem | 2. 36n Ganeral (1) ] S

én General 2) | 4. i6n de Seriada | 5. Niveles de Serisda | &, fepisiras hCL |

Cadigo de Barras: 1301010148081 Estatus del Ttem: oL El
Sub-biblotaca: MACAR ol Estadis da Procaso: cr O]
Colectidn: GENER E| Nivel Numeracdn 1 (A}
No.deSuscrpeidn: |2 Toresot T 1 El nimero de suscripcién y
o de aterst = 0 el del ejemplar deben Gancetr
Registro HOL: ] m .
Tipo/Enisce 85X [ [l T casiescizn Temporal coincidir
Tipo/Ciasficacién: Ol Ol
20 Tipo/Clasficacién: Ol HE
Descripcién: [Ei.dl
A Sl
[YE S @E T & MS
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e Pestafia “3. Informacién General (2)”:
Numero de Inventario: Ingresar el nUmero de placa de inventario asignado por
Seleccion y Adquisicidn
Estadistica: Desplegar y asignar el método de adquisicion del libro
(compra, canje, donacién, traslado interno, etc.)
Precio: Cuando sea necesario, ingrese aqui el precio de
acuerdo a los datos proporcionados por Seleccién y
Adquisicién
Nota OPAC, de circulacién e interna: Especifiqgue aqui si el material contiene o es
acompafante.
& Catalogacion ALEPH - Version 20.01 Base: BIBLIOGRABCEDSEHEESidor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuario: DYBARRETO -8
= B
(5] \Cédigode barras ﬂ| El BIB= 74582 ADM= 74711 - Rosario Tijeras / (Franco, Jorge, 1962-) Afio: 2013. = =
B0 Iﬁ | @ | Lista de Ttems |
@ [1] Funciones O [2 |Sa:. Cod. Barras Sub-biblioteca Descripcion Clasificacion Coleccion Estatus Notas | Prestamos |
2 [1] Lista de Items 10 1301010147987 :?EI-Erg RAMON DLUYZ Ej. 1 Co 863.6 F825r ;S,Iqicrcai\un Catalogando 0 Huevo
[A] Histarial de tc| | e 1301010148081  MACARENA A e Coleccion Catalogando 0 et
© [1] Ttem (1301010 general =
[H] Historial (Utir n =
[Z] Bitdcora de Ci Efqueta
[S] Resumen de 1 Zambios globale]
[0] Lista de Objet: Encuaderar
3] Objeto E
[B] Inf. Bibliografic Vols Completos
[T] Disparadores Recargar
Agregar a Conj
Opciones de ardenamisnto: k3|
1. Despli d ‘loeml 2 i6n General (1) 3. i6n General (2) } 4, Informacidn de Seriada ] 5. Niveles de Serlsdal 6. Registros HDLI
Nimero de Inventario: | 435126 El Estadistica: [ pEi11 Trabajo de Grado 1A Actusizar >
FechadeInventorios | 00/00/0000  |P] ID Amacen.Remoto: | [B] 112 Compra vigencia 2015 Errral
Fecha del Utimo Tnvert | 00/00/0000 [H] Feche e creacion:  [[18708/15 110 Compra vigencia 2014 p—
) 109 Compra vigencia 2013 —
Prece: :Mi Fxh““m“xm mEE 108 Compra vigencia 2012
Nota OPAC: 107 Compra vigencia 2011 Cancelar
Nota de Girculscién: | 106 Compra vigencia 2010 ¥
Nota Interna: | 104 Compra vigencia 2008
. . 102 Compra 2007
Nimero de arden: : o El% 1m Comora 2006 v
Nota de ks Factura: |
yora A @ET & MG

Pulsar el botén “Actualizar”
e Pestafia “6. Registros HOL”

En esta pestafia se liga el material a la biblioteca destino; solamente debe haber un holding por
biblioteca, por lo cual es importante verificar si el holding ya existe. De ser asi se pulsa el botén “Ligar”;
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en caso de no existir se debe pulsar el botén “Crear Nuevo”.

Al ligar el item a la respectiva biblioteca, debe apareceré la signatura topografica en la columna
clasificacion.

L% H R

ALEPH Ver Catlogacin ltems Editar Editartexio Adminst de registros Remoto *Servicios Ayuda ﬂ_
B Bl BEEEaRdEERRE
[ | [cédigo de barras || []] | BIB= 74582 ADM= 74711 - Rosario Tijeras / (Franca, Jorge, 1962.) Afio: 2013. \ SIRE]
B O | 8| maderems ]
@ [1] Funciones O [2|| [sec. |cCod. Barras | Sub-biblioteca | Descripcion | Clasificacion | Coleccion | Estatus | Notas | Prestamos ]
. 10 1301010147987  PAIBA RAMON DLUYZ  Ej. 1 Co 863.6 F825r Coleccion Catalogando 0 Husvo
E-[L] Lista de Items NIETO general
[A] Historial de to B
=-[1] Ttem (1301010 Borrar
[H] Historial (Ultin =
[Z] Bitdcora de Ci &
[S] Resumen de € hﬁxgﬂ
[0] Lista de Objetc .
[3] Objeto =
[B] Inf. Bibliografic e . . R . Viols Completos |
[T1 Disparadores Verificar si el Holding de la biblioteca ya existe —
Agregar a Conj.
Opeiones de ordenamiento: -]
1. i o 'nem| z ién General (1) | 3 sidn General (2) | 4 idn de Serisdz | 5. Miveles de Seriada 6. Registros HOL

PAIBA GENER

& [EBNEE | HEEEET & &G X

8.8. Colocar el sello administrativo y diligenciarlo con I[dpiz negro.

Datos
proporcionados
por Seleccion vy
Adquisicion

Escribir el numero del registro
anteponiendo la palabra SYS
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El numero del registro se encuentra en el sistema de esta manera:

@ Escritorios - Desktop Viewer‘ﬁ_ = I 3- ‘
o Catalogacion ALEPH - Version 20.01 Base: BIBLIOGREEEEHBEGHEEBvidor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuari
ALEPH Ver Catalogacion ltems Eglj y inst. de registros *Servicios  Ayuda
& BK No. de sistema 72469 Jl libro de los abrazos / (Galeano, Eduardo 1940-2015) Afio: 1989
D | |we. de registro E12 =l B
=] ]ﬁj ] ] ] 8 } Liaer Y _ 00000nam~at~~~~A~~1244500
2 [R] Editar Registros ho. Contrai 001 _  _ 000072469
I e NEWO10.MRC (Loc techa y hora 005 _ _ 20160304112419.0
DIS01-37607 (NEWD Datos Hjos 008 _ _ 10032451989~~~ ~ck™~a~~~gr*~~~~000"0"spa~d
LYl 020 a 9682315883
tuente Calaiog. 040  a CO-BoUDF
1 II'I-IPOHZBI' Registre Coaigo 1aioma 041 0 a spa
- [T] Disparadores Casil. Dewey 082 04 a Ur 868.42
b G1521
2n
P . Auvlor Fersanai 100 1 a Galeano, Eduardo
d 1940-2015
=Bl DIS0T - 72469 Litwio 245 13 a Ellibro de los abrazos /
% OBJETQS (No hay re c imagenes y palabras de Eduardo Galeano.
m-[E DIS50 - 72562 Fie age Imprenla 260 _  a México :
& DIs&0 b Siglo Veintiuno,
- B HOL - PAIBA GE c 1989.
Descr. Hisica 300 _ a 265 paginas :
b ilustraciones ;
c 21 cm.
1. Mensajes 2. Inf. de I stiquets | 3. Nauagader} 4. Registros HOL] 5. Objehus]

Y se escribira inmediatamente debajo del sello administrativo.

Ejemplo: SYS 72469

8.9.

8.10.

8.11.

Organizar el material bibliografico catalogado de acuerdo a la Biblioteca asignada.

Entregar el material bibliografico catalogado al Profesional Universitario de CAIB para iniciar el
control de calidad del mismo.

Si el material bibliografico no cumple con el control de calidad, el Profesional Universitario
devolverd el material bibliografico al catalogador correspondiente para realizar las
correcciones pertinentes.

Si el material bibliografico cumple con el control de calidad, se aprueba el inicio del Terminado
Final.

Entregar el material bibliografico catalogado al personal encargado de realizar el Terminado
Final.

Pagina 28 de 29




INSTRUCTIVO PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE MATERIAL
MONOGRAFICO IMPRESO

Cdédigo: GIB-PR-001-
IN-014

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Macroproceso: Apoyo a lo Misional Versién: 01
Proceso: Gestion de la Informacién Fecha de”

Bibliografica Aprobacion:

s 03/11/2017

SIGUD

ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Equipo CAIB I::;;bre: Enith Mireya Zarate Nombre: Giovanni Rodrigo
Cargo: CPS Técnico — CAIB . Bermudez Bohérquez
. Cargo: Jefe de Seccion de . .
Fecha: 01 de septiembre de Biblioteca Cargo: Vicerrector Académico

2016

Fecha: 13 de junio de 2017

Fecha: 03 de noviembre de 2017

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION

13/06/2017

01 Elaboracién de Documento.
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