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1. OBIJETIVO

Establecer las politicas de procesamiento y analisis técnico para los Trabajos de Grado (en su formato
impreso) producidos por la Comunidad Académica, 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° Ediciéon/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
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(ocasionalmente mediante un ndmero) antecedida por un delimitador, de aqui en adelante
representado por el signo “S”.

Etiqueta: Cada campo esta asociado a un numero 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 posicidon de indicador no se usa se dice que "no estd
definida", y dicha posicidn se deja en blanco.

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 clasificacién o
signatura topografica.

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

Software ALEPH: Es un sistema de gestidn 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. Tiene un disefio
multiplataforma y permite el acceso de la informacion a través de WWW, cliente Window y Z39.50.
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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.

Trabajos de grado: Son los trabajos presentados como requisito de grado de los estudiantes de los
programas académicos del nivel pregrado, maestria y doctorado de la Universidad Distrital.

5.

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

Se realizard una catalogacion de tercer nivel, segin los pardmetros 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”".

La especificidad en el nUmero topografico y los encabezamientos de materia son importantes para
la busqueda y recuperacion del material por ello se debe hacer lo mas minucioso posible.

El formato trabajo para catalogacion es FORMATO MARC 21, para ello se debe tener en cuenta las
siguientes listas de cddigo MARC 21.

- Lista de Cdodigos MARC para Paises

- Lista de Cédigos MARC para Areas Geogréficas.

- Lista de Cdodigos MARC para Idiomas.

No se podran ingresar copias de los trabajos de grado.

Los datos de la portada del Trabajo de Grado no son modificables, se conservara el orden en el que
se escribieron los autores.

El director del Trabajo de Grado se debe buscar en el control de autoridades de autor e identificar
que son docentes de la Universidad Distrital, utilizando la tecla F3. En el subcampo $e debe ir la
palabra director.

Los CD-ROM de los trabajos de grado no se catalogan como copias, asi que se marcaran como Ej. 1
y se especificara en la etiqueta 300 que contiene este tipo de material. En el Holding se marcara

CD-ROM Ej. 1.

El resumen es importante para que los usuarios identifiquen facilmente de que se trata el trabajo

! Maxwell, Robert L. Manual Maxwell para las RCAA2. Rev. 2003. Bogota: Rojas Eberhard, 2016. 620 p.
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de grado, por ello es necesario e imprescindible colocar esta etiqueta (520).

Ningun Trabajo de Grado se ingresa por titulo, si son mas de tres autores, se recupera el que este
de primeras en la etiqueta 100 y los otros en la 700. En la menciéon de responsabilidad se
mencionan todos los autores.

Cada registro que se cree debe seguir el orden, puntuacion y espaciado especificado por las Reglas
de Catalogacidn Angloamericanas, segunda edicidn, actualizada en el 2003. ALEPH 500
automaticamente marca la puntuacion de las etiquetas.

Todos los trabajos de grado de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en su etiqueta 090
estan clasificados por el Sistema de Clasificacion Dewey (SCDD21) y para la etiqueta 650 se tiene
en cuenta la indizacién por medio de la Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas,

LEMB.

Antes de grabar el registro se debe revisar la informacidn que se diligencio en cada una de las
etiquetas con el material fisico, verificando ortografia y puntuacidn.

No se deben duplicar registros del material ya existente en la base de datos.

Para la clave de autor se utiliza la aplicacion OCLC Dewey Cutter Program v.1.10.6.

L OCLC Dewey Cutter Program v1.10.6 = =2
Table Type
TFarie | Rocal (" Cutter Four-Figure Table
Cutter Number: | RE59 {¢ Cutter Sanborn Four-Figure Table
Close Copy Cutter Paste Text Help

No se deben duplicar registros del material ya existente en la base de datos.

Las etiquetas que se deben utilizar para la catalogacion de material monografico impreso (Trabajo
de Grado) en el Sistema de Biblioteca de la Universidad Distrital son:

ETIQUETA DESCRIPCION
008 CAMPOS FIJOS (NO INDICADORES)
040 FUENTE DE CATALOGACION (NO INDICADORES) (N
090 CLASIFICACION TIPO LC LOCALMENTE ASIGNADA
100 ASIENTO PRINCIPAL — NOMBRE PERSONAL (NR)
245 MENCION DE TiTULO (NR)
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260

PUBLICACION, DISTRIBUCION, ETC. (PIE DE IMPRENTA) (NO
INDICADORES) (R)

300

DESCRIPCION FiSICA (NO INDICADORES) (NR)

502

NOTA DE TESIS

504

NOTA DE BIBLIOGRAFIA, ETC. (NO INDICADORES) (R)

520

RESUMEN DEL TRABAJO DE GRADO

600

610

611

ASIENTO SECUNDARIO DE MATERIA — NOMBRES

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 informacion;
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 bibliografico aplicando las
politicas y actividades registradas en este documento.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

, .y (J . epe .
8.1. Ingresar al mddulo “Catalogacion” E=®=EN del Aleph 500 e identificarse con el usuario y la

contrasefia asignados:
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8.2.

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

A Catalogacion ALEPH - Version 20.01 Base: BIBLIOGRAECEEBGBEISENidor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuario: DYBARRETO -8
ALEP logacion ltems  Editar  Editar _deregistros  fernoto “Sevicios  Ayuda [
Conectar a... v | BIBLIOGRAFICA Sy EE AR
WeADM . ADMINISTRATIV, |@ 5
) "
Bitacora del servidor de PCs (N 3, Biisqueda Mulicam; I .
Historial de Impresién UsMo1 — =1 B
- e
Centro de Reportes UsmMso [ Cuslauier parte del Registre |
ﬂp(mﬂES ' '_ Palabras Adyacentes
Cambisr de Aplicacion 8 e o e
Servicios externos » FRefinar consulta: Eefinar
Verificar Actualizaciones | H Wt
Salir [~ Cruzar 7
Cédigo de Barras | &
Msteriz Co
I Palabras Adyacentss " Primer Conjunto, No Segundo
Acephar | Limpiar | " Segunda Conjunte, No Primerc &I
Request J Database ] No Reﬂrds ]
Trnprimir [Ervviar]
Borrar
Guardar
Cargar
[ostrar
S >1|| Este rombo debe estar en
&= | e E T A G X
color verde SEEEE T AAaE
S
8.3. Verificar en el catalogo si el trabajo de grado ya existe, ubicando el icono de busqueda y

usando cualquiera de las tres opciones de busqueda:

1. Biisqueda Avanzada |z. Blsqueda CCL Multibase| 3. Blsqueda Mult'u:ampel

Base: BIBLIOGRAFICA |

[~ Palabras Adyacentes

[Jrosario
[coleccion =l | |_| E Ll?{ionv OF CONGRESS
Gy ro @ [ auToripADES
|Cuaiquier parte del Registra 7 | I |_|
&y o T no
cuslquier parte del Regstro = | | |_| LS

Aceptar Limpizr
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Aceptar Limpiar |

1. Blisquedz Avanzada 2, Bisqueds CCL Multbass |3. Bisquada Mulicamp |

EIELIOGRAFICA

[JunaLzosoTa

1. Bisqueds Avanzads | 2. Bisqueds CCL Mubase 3. Bisqueda Mulbicampo |

EBase: EIELIOGRAFICA A

Titulo Exacto
Autor

Thule Unifarme
ISBN

Cédigo de Barras

Materia

[~ Palabras Adyacentes

Aceptsr Limpiar
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8.4.
del trabajo de grado y pulsar el botén items:

ALEPH Ver Catalogacién Items Editar Editartexto  Adminst. de registros

=

“Servicios Ayuda | 2]

Ei Catalogacion ALEPH - Version 2001 Base: BIBLIOGRARIEEECREEREEM ior. 10.20,200.32:6991 (20.01) Usuario: DYBARRETO -0

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

B
71| [cedigo de barras || D 2m
B 1@ W & I MMIZ‘MVE@E{KEWLR@E{KEBEVEW
@ [1] Funciones O [2 [ w-Titulo= rosario tijeras ) =
= Bi A [Ordenados por Afio y por Autor {Ascendente).] << <<BIBLIOTECA UDFIC>>>>
1;] Buscar por Pa \Dac no. Clasif. Autor Titulo Afio Material
B] En Indices 1/s 863 F71r 21 Franco Ramas, Jorge Rosario Tijeras / 2004 BK Qrdenar
- [H] Mostrar resul 2/5 Co 863.6 F71r 21 Franco Ramos, Jorge, Rosario tijeras / 2005 BK [
3/5 R Co 863.09 P45e 21 Fineda Botero, Alvaro, Estudios criticos sobre |a novela colombiana : 2005 BK i/
4/5 Reyes Albarracin, Fredy Leonardo Ciudad y narrativa : 2008 BK |l ]
6 F825r Franco, Jorge, Rosario Tijeras / Mis registros
Catalogar

1. Completo + Liga ‘z. Etiquetas MARC} 3. Vista piiblica MARC } 4, Tarjeta Catalografica } 5 cna}

000074582 2 jg

No. sis.

| == |
Formato BK Mastrar
1SBN 9789584229021 e
ISBN 9584229028
Clas. Dewey Co 863.6/ F825r

Autor principal

Franco, Jorge,.

Rosario Tij
Edicidn 2a edicién I—
Ciudad Bogotd : &
Editorial : Planeta, Ttems
Fecha 2013.
Descripcicn 214 pdginas ; 21 centimetros.
Series ( Remasterizados)
Series ( Booket)
Idioma spa

Tema - Otros HNovela colombiana

Tema - Otros Autores colombianos

Tema - Otros Literatura colombiana

v

< >

+ [BPNGE

EEEEERE YA
Si los datos del trabajo de grado coinciden, significa que ya se encuentra debidamente registrado, por
lo tanto no se deben ingresar mas ejemplares y se procede a realizar la disposicion del material
segun indique el Profesional de CAIB. Por otra parte, si el trabajo de grado no se encuentra en el
sistema, se procede con el analisis y la catalogacion del mismo.

8.5. Crear un nuevo registro:

& Catalogacion ALEPH - Version 20.01 Base: BIBLIOGRATCELEG0
ALEPH  Ver ltems Editar Editartexto  Adminst. de registros *Servicios  Ayuda lz‘

=N Abrir plantilla Ctrl+ A
] ’m MNuevo registro
W Abrir registro de unidad local
- [R] Edita Duplicar registro Ctrl+N
[1] Impoi Ver en seccion Blsqueda
... [T] Dispa Ver en OPAC Web Ctrl+0

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

Renombrar en unidad local

Crear plantilla en unidad local
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Seleccionar la opcién BK, correspondiente a Libros (aplica para trabajos de grado):

Seleccionar formato del registro

CF Arch. de computador

MP Mapas

MU Misica

SE Public. seriadas
VM Materiales visuales
M Materiales mixtos

Ayuda
ETIQUETAS
Lider
Diligenciado por defecto, tal como aparece:
Lider (Libra) &
Cancelar
Estado del registro (05) [l Tipo de registro (06) EI
Nivel bibliografico (07) Tipo de control (08) |:|
Codificacién de caracterss (09) El Mivel de codificacin (17}
Forma de catalogacidn descriptiva El Requisitos del registro asociado (19 |:|
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
Lugar de publicacién (15-17) Cddigo de paises (consultar MARC), debe ir

siempre ck (Colombia)
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Cadigos de ilustracién (18-21)

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

Naturaleza del contenido (24-27)
Public. gubernamental (28)
Public. de conferencia (29)

Homenaje (30)

indice (31)

No definido (32)
Forma literaria (33)

Biografia (34)
Idioma (35-37)

Registro modificado (38)
Fuente de catalogacion

Ejemplo:

a (ilustraciones); (consultar MARC)

f (especializado)

r (impreso)

Diligenciar m, que es tesis.

En blanco (consultar MARC)

Es 0 (no es)

Es 0 (no es)

0 (no tiene), 1 (si tiene) indice

En blanco

0 (no es ficcion)

En blanco si no es material biografico; (consultar MARC)
Cédigo del idioma (consultar MARC) (Si se registra un solo
idioma, no hacer etiqueta 041)

En blanco

d (original)

&

ALEPH Ver Catalogacion

B BK No. de sistema 66783 Microcosmos : (Melgarejo ., Alexander) Afio: 2002

5] -

BEEEI ML EaRm

Catalogacion ALEPH - Version 2001 Base: BIBLIOGRAFICA (DISO1) Servidor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuario: JOGUTIERRE
ftems Editar Editartexto  Adminst. de registros *Servicios AyudalE

@ ‘C&d»gode barras j| i:l
CIEIEAEY '
=[R] Editar Reg'str 008 Elzmentos de longitud fja {LIBROS)
-* DIS01-68785 (|
mportarkegi|
[T] D'Bparadores Fecha de ingreso del regitro (00-0 151119 Tipo de fecha (05)
Fecha 1 (07-10) 2002 Fecha 2 (11-14) l:l
Lugar de publicacién (15-17) H Codiges de iustracidn (18-21) EIIH I:IH I:IH I:IIH
Nivel de audiencia (22) Formate del fem (23)
q 5 Naturaleza del cantenido (4-27) l:“:":l Publicacién gubernamental (28) I:I
——=—=————————| Publicacion de conferenciz (29} H 3]
EIw D501 62785 ublicacién de conferencia (29) EI jomenzje (30) EI
/% OBIETOS (Noh | Indis (31) El No especifcado (32) l:l
" DIS30- £8831 Forma ffteraria (33) [I Biografia (34) I:I
=-E DIS60 ) . .
0. HoL- Agp | a5 H Regitro modiicado (38) [l
Fuente de catalogacion (39) EI
v

040 - Fuente de catalogacion (no indicadores) (NR)
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090 - Clasificacion Tipo LC Localmente asignada

Los indicadores van en blanco y el subcampo (a), siempre inicia con T que identifica los trabajos de
grado de la Universidad. Posterior a eso va el nimero topogréfico, el cual se coloca de acuerdo al

Sistema de Clasificacion Dewey (SCDD 21) y se da el nUmero que contenga mayor especificidad.

- Subcampo $b (Clave de autor): se obtiene del OCLC Dewey Cutter Program, se inicia con la
primera letra del primer apellido, los dos siguientes son nimeros que van de acuerdo a la tabla
planteada en las politicas y por ultimo la primera letra del titulo (No se tendrd en cuenta las

preposiciones, ni articulos y se contaran los espacios como se realiza en los libros).

El subcampo 2 es el afio en el que se presenta el trabajo de grado, se encuentra en la portada y

contraportada de dicho trabajo.

Ejemplo:

Ciasil Locai 090 aT792

b H35m
2 2002

100 - Asiento principal — Nombre personal (NR)

Primer indicador: 1 (Apellido)
Segundo indicador: En blanco

- Subcampo Sa (nombre personal): Registrar el nombre completo del primer estudiante que
aparece como quien elaboro el trabajo, de acuerdo a los datos de la portada, ingresando los

apellidos y nombres con mayuscula inicial y separados por coma (,).

Ejemplo:

Aulor Persona 100 1 a Melgarejo M., Alexander

245 - Mencion de titulo (NR)

Va de acuerdo al inicio del titulo.

Primer indicador: 0 (Sin asiento secundario)
1 (Con asiento secundario)

Segundo indicador: 0-9 (Numero de caracteres iniciales que se ignoran en la alfabetizacién)
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- Subcampo S$a (Titulo del Trabajo de Grado): Trascribir el titulo propiamente dicho con toda
exactitud en cuanto a redaccidn, orden y ortografia, pero no necesariamente en cuanto a
puntuacién y uso de mayusculas.

- Subcampo Sb Subtitulo del Trabajo de Grado separado por punto si tiene mas de dos subtitulos.

- Subcampo $c (Mencidn de responsabilidad): escribir nombres y apellidos de todos los estudiantes
que realizaron el trabajo de grado, después de nombrados, coloca punto y coma y se nombra al
director tal y como aparece en la portada.

Ituo 58] 10 Estado del are de  teis de | specilzacion enGerenci de Proyectos ducativos nstucinale,

(. SolanglNaterin Paecos, James Aberto Herdndez Ldper, Gustavo Ado Ldpez uet, dvector Jos
Al Pemett

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

- Subcampo Sa (Lugar de publicacidn, distribucién, etc.): Ciudad de publicacion.
- Subcampo Sb (Nombre del editor, distribuidor, etc.)

- Subcampo Sc (Fecha de publicacidn, distribucidn, etc.), el afio debe coincidir con el que se coloca
en la etiqueta 090 subcampo 2.

fecelnpenls 260 a Bogot:

b Universiad Distita Francisco Joé de Caldas,
¢ 000

300 - Descripcion fisica (no indicadores) (NR)

- Subcampo Sa (Extensién): Nimero de hojas del Trabajo

- Subcampo Sb (Otros detalles fisicos): ilustraciones, gréficos, laminas, etc.

- Subcampo Sc (Dimensiones): altura del material. El nimero de centimetros del lomo, la medida es
24 centimetros seguido del signo mas (+), si tiene material acompafiante.

- Subcampo Se (Material acompafiante)

Do 300 & 53hops:
b Hustraciones
¢ 2 centimetros +

¢ 100A0H
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500 - Nota general (no indicadores) (R)

- Subcampo $a (Nota general) Registre aqui informacidn que considere relevante y no pueda
registrar en otras etiquetas. Se especifica que contiene: Incluye glosario, apéndice, Anexos.

ANoia Genera 200 : E Incluye glosario|

502 - Nota de Tesis ‘

Es la nota que identifica los trabajos de grado y se realiza de la siguiente manera:

Tesis (Nombre del titulo otorgado) — Nombre completo de la Universidad Distrital. Nombre de la
Facultad. Nombre del Titulo recibido. Afio del grado.

hola ge Tesis alZ—a Tesis (Especialista en Desarrollo Humano con Enfasis en Procesos Afectivos y Creatividad) -- Universidad
Distrital Francisco José de Caldas. Facultad de Ciencias y Educacidn. Especializacion en Desarrollo
Humano con Enfasis en Procesos Afectivos y Creatividad, 2014

504 - Nota de bibliografia, etc. (no indicadores) (R)

- Subcampo Sa (Nota de bibliografia, etc.). Se especifica que contiene Bibliografia, si el trabajo de
grado dice Referencias bibliograficas, por politica se coloca “Incluye bibliografia”.

Nota Bbuag, 204 2 Incluye bibliografia

520 - Resumen del Trabajo de Grado (no indicadores) (R)

Si se encuentra en espafiol y en inglés, se debe crear una etiqueta para cada uno y se debe escribir
primero el del origen del texto y posterior el otro idioma.

Si no tiene resumen se realiza uno breve, extraido de la introduccién.
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g Resuner A} 2 Proyect e grado que e un uevo recrso dictco en enseanza de  bioogia y I educacio
ambiental, como os ueqos coreogrdfces zoomatc_una forng innovadora ¢ infendisiplnar para
30rOpiar conocimients biolagicesy amhientado Denefcog en s difarentes dimensiones ge
58 humano coma son;a expresidn corpora, | imaqinacon  a creatidad en  cimension parsonl;
rlaciones nterpersonales en 2 dimension social y as acttudes de respetoy cidado por el medo
anbient en 3 dmensidn ecodqica, promoviendo asi una educacidn integeal. Por b o s hases
ticas que sustentan principalmente este trabajo, reiren al educacion hlstica, propuesta par Yu
(2001), 3 s ineamientos curiculres de educacion aristica 1997) y estindares basicos de
Competencas de ciencias naturales 2004) como fundamenos d [ aptorimacion interdiscipinar de as
Cencias naturales coneducacion arfstica

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

Primer indicador: Los mismos que se usan en la 100, 110 y 111 respectivamente.
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 (Subdivisién de forma)

Subcampo $x (Subdivision general)

Subcampo Sy (Subdivisidn cronolégica)

Subcampo $z (Subdivisidn geografica)

Subcampo $2 (Fuente del encabezamiento o término)

Mal.-Aul.Fers. 600 17 Kant, Inmanuel
1724-1804
Critica e interpretacion

LEMB

[Malbd R |

650 - Asiento secundario de materia — Término temdtico (R)

Primer indicador: En blanco
Segundo indicador: 7 (Fuente especificada en el subcampo $2)
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- Subcampo Sa (Término temaético)

- Subcampo Sv (Subdivision de forma)

- Subcampo Sx (Subdivisidn general)

- Subcampo Sy (Subdivision cronolégica)
- Subcampo Sz (Subdivision geografica)

- Subcampo S2 (Fuente del encabezamiento o término)

Es conveniente utilizar tres o cuatro encabezamientos. Debido a la demanda de Trabajos de Grado en
Educacién es muy amplia y se debe brindar una mejor recuperacién al usuario. Por eso se debe utilizar
subcampo $x, donde se especifica en la mayoria de casos el nivel de educacién de la siguiente forma:

Si el trabajo de grado se desarrolla en primaria, debe colocarse Ensefianza elemental, si es en
bachillerato va Ensefianza secundaria y si es Universitaria debe ir Ensefianza superior.

En todas las etiquetas debe ir un subcampo Sv donde se indique el siguiente término:

Tesis y disertaciones académicas:

Mal. general 7 a Biologia

% Ensefianza secundaria
v Tesis y disertaciones académicas

2 ARMARC|

Mal. generai 650 7 a Educacién ambiental

% Ensefianza secundaria
v Tesis y disertaciones académicas

2 ARMARC
Mal. generai 650 7 a Imaginacidn

% Ensefianza secundaria
v Tesis y disertaciones académicas

2 ARMARC

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 temético)
- Subcampo Sv (Subdivisién de forma)
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- Subcampo $x (Subdivision general)
- Subcampo Sy (Subdivision cronolégica)
- Subcampo Sz (Subdivision geografica)
- Subcampo $2 (Fuente del encabezamiento o término)
Mal. geograiic _7 a Meta (Colombia)
£ Geografia
v Tesis y disertaciones académicas|
2 LEMB
Mal. geograiic 651 7 a Meta (Colombia)
£ Historia
v Tesis y disertaciones académicas
2 LEMB
Mal. geogratic 651 7 a Meta (Colombia)
£ Condiciones econdmicas

v Tesis y disertaciones académicas
2 LEMB

700 - Asiento secundario — Nombre Personal

- Subcampo Sa Se termina de recuperar los estudiantes que realizaron el Trabajo de Grado.

- Subcampo Sa Se recupera el director por apellido(s) a nombre(s)

- Subcampo $d Fechas de Nacimiento y muerte

- Subcampo Su Se debe especificar si es docente de la Universidad y en que Facultad realiza su
trabajo.

- Subcampo Se Se coloca la palabra director(a).

(sl pesn, I | 2 Pata Narinez, Hon
1 nersiad |str|ta| rancsco Jsé de Calde.Fauta e Cncies y ducaco
¢ e

850 - Institucion que posee las existencias

- Subcampo Sa Nombre de la Facultad
- Subcampo Sb Nombre de la Especializacién
- Subcampo Sc Linea de investigacion (Si la tiene)

Esta etiqueta sirve para identificar la Facultad, Proyecto y linea de investigacion del trabajo de grado.
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8.6. Guardar registro pulsando el 'g botdn y el botdn continuar el en cuadro de didlogo
posterior.

Guardar en servidor y unidad local n

Guardando registro en la base DIS0L con =l
nuimero de sistema 72508 Centinuzr

iDesea continuar?

| ===
Cambiar nivel de catalogador: | M

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

Errores o avisos de validacion del registro ﬂ

Doc Validation Error | | Ignaorar |
P El ISBN "96823261761" s incorrecto.
U El campo 020 con el texto
"£$a9789682326172" es una entrada
duplicada en el indice.
? Cada campo 490 1# necesita una serie
en 8334,
Cancelar
Ayuda
8.7. Ingresar el ejemplar.

En la pantalla de items, elegir la opcidn “Nuevo” y diligenciar los campos asi:

e Pestafia “2. Informacion General (1)”:

Cadigo de barras: Se ingresa el codigo de barras de la Biblioteca de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas (Este paso es el ultimo, luego

de haber terminado de grabar la informacion general (2)
Estatus del item: 02 (préstamo en sala 4 horas)

Sub-biblioteca: Desplegar y elegir la biblioteca destino del material
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Estado del proceso: CT (Catalogacion)
Coleccion: TGRA (Coleccidén de Trabajos de Grado)
Nivel de numeracién 1 (A): Cuando el material tiene CD-ROM se especifica en este campo.
Ejemplo: CD-ROM
No. de suscripcion: Debido a que no deben existir copias de los trabajos de grado
se indica 1 para indicar el nimero del ejemplar (Ver ejemplo)
Tipo de material: LIBRO
Tipo/Clasificacion: 1 (clasificacion decimal Dewey)
Descripcion: Se indica de la siguiente manera:
Libro: Ej. 1
CD: CD-ROM Ej. 1
i Catalogacion ALEPH - Version 2001 Base: BIBLIOGRAFICA (DISO1) Servidor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuario: JOGUTIERRE - g
ALEPH Ver Catalogacion ltems Editar Editartexto  Adminst. de registros “Servicios  Ayuda | 2|
=] B
[ |[codigo de barres ﬂ‘ D BIB= 48426 ADM= 48606 - Juegos coreograficos zoomorfos como rec (Rey Rodriguez, Andrea Liliana) Afio: 2014. ® &8
CEEREREN ) e
© [1] Funciones O [ Sec. | Cod. Barras Sub-biblioteca Descripcion Clasificacion Coleccion Estatus Motas | Prestamos
= 20 130101010718 POSTGRADOS EN CD-ROM Ej. 1 T 373.01 R39j Coleccion de Prestamo en Sala 4 1] Hueve
FF[L] Lista de Items 0 EDUCACION trabajos de horas N
[A] Historial de t¢ grado uplicar
£+-[1] Ttem (1301010 0 130101010718 5 EN 5 373.01 R39] Coleccion de restamo en Sala 4 0 Borrar
[H] Historial (Uttii 1 trabajos de N
[Z] Bitdcora de C| grad[} Etiqustz
[5] Resumen de Zambics globalef
[0] Lista de Objet Encuzsdernar
[3] Objeto E
[B] Inf. Bibliografi Vols Completes.
[T] Disparadores —
Agregar a Conj.
Opcionss de ordenamiznts: |
1 i delTtem 2, ién Genersl (1) I 3 i6n General (2} ] 4. Informacién de Seriada ] 5. Niveles de Seriada | 6. Registros HOL
Codigo de Barras: 1301010107181 Estatus del Item: 02 D
Sub-biblicteca: POSC D Estado d Procesa: kT M Guardar Predef)
Coleccién: D WislNumerscén18) | Recargar
Mo. de Suscripcidn: 1 Mivel Numeracidn 2 (B)
Tipo de Material: LIERO E| .
Registro HOL: ) El -
TipofEnlace 85X: |_|E| [) |E| [™ Clasibcacion Temporal
TipofClasificacién: "’_El SshT 373.0155R33; |E|
20 TipofClasficacion: |17|E| 176 E| .
Descripcién: ER El
&0 =W =]
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e Pestafia “3. Informacién General (2)":

Estadistica: Desplegar y asignar el método de Opcién (111) Trabajo

de grado
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.

L Catalogacion ALEPH - Version 20.01 Base: BIBLIOGRAFICA (DISO1) Servidor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuario: JOGUTIERRE - o

ALEPH Ver Catalogacién ltems Editar Editartexto  Adminst. de registros “Servicios  Ayuda [ 2]

B (5]

D | [cedio de barras 1] ][] | BIB= 48426 ADM= 48606 - Juegos coreograficos zoomorfos como rec (Rey Rodriguez, Andrea Liliana) Afio: 2014. SRS

=] @WIEW Lista de Ttems |

@ [1] Funciones O [ Sec. | Cod. Barras Sub-biblioteca Descripcion Clasificacion Coleccion Estatus Notas | Prestamos |
. 20 130101010718 POSTGRADOS EN CD-ROM EJ. 1 T 373.01 R39 Coleccion de  Prestamo en Sala 4 o Nuevo
Er[L] Lista de Items 0 EDUCACION trabajos de horas .
i [A] Historial de tc ta=
E-[1] Item (1301010) [ A 130101010718 i
[H] Historial (Ulti ] 1

[Z] Bitdcora de C
[S] Resumen de
..[0] Lista de Objet

..[7] Objeto Encusdernar
" [B]Inf. Bibliogrsfi Vs Completos
i..[T] Disparadores —
Agregar a Conj)
Opciones de ardanamients: Ra
1. Daspingue delTiem | 2. 360 General (1) | 3. i6n General (7) I 4 36n de Seriada | 5. Niveles de Seriada | 6. Registras HOL |
Nimeradelnventarie: | |P] Esteditcs: [wr M [ |
FechadeInventaro: | ogfo4/2015 B IDAmecen.Remetes | |}] Suardar Prodef]
FechadelUtimoInverr [Syo7201s  |[B] Fechadecrescén: | Zjoass e
Pracia: [aso0 FechadeAcusizacem |2ore
Nota OPAC: [ =
Nota de Girculacion: | E—
Nota Interna: [
Nimero de Orden: | D]
Factura: [ 00000 E
Notsde la Factura: |

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 botdn “Ligar”;
en caso de no existir se debe pulsar el botén “Crear Nuevo”.
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Al ligar el item a la respectiva biblioteca, debe apareceré la signatura topografica en la columna

clasificacion.

o

ALEPH Ver Catslogacién Items Editar Editartesto Adminst. deregistros Fernoto  "Semvicios Ayuda |2

B Bl BEEEaRdEERRE
17 | [osdigo de barras || []] | BIB= 74582 ADM= 74711 - Rosario Tijeras / (Franca, Jorge, 1962.) Afio: 2013. \ SR
B 0 | RN | e ]
@ [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
5 [L] Lista de Items NIETO general
[A] Historial de to B
=-[1] tem (1301010 Borrar
[H] Historial (Ultin 4
[Z] Bitdcora de Ci Etiqueta
[S] Resumen de € hﬁxgﬂ
[0] Lista de Objett Encusdemar
[7] objeto E
[B] Inf. Bibliografic re . . e . Vals Complatos |
[T1 Disparadores Verificar si el Holding de la biblioteca ya existe —
Agregar a Conj.
Opeiones de ordenamiento: -

1. i “nem| z ién General (1) | 3 i Geneli(2)| 4 idn de Serisdz | 5. Miveles de Seriada 6. Registros HOL
Enlazado Texto LI Reg. Hol
v
PAIBA GENER 94201 @
Ligar
Desiigar

+ [BENER]

8.8.
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El numero del registro se encuentra en el sistema de esta manera:

@ Escritorios - Desktop View;ﬁ_ . - - 2- '
o Catalogacion ALEPH - Version 20.01 Base: BIBLIOGRAEEEHBSCEEEBidor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuari
ALEPH Ver Catalogacion Items Eg memlogiminst. de registros *Servicios  Ayuda
1= BK No. de sistema 72469 Jl libro de los abrazos / (Galeano, Eduardo 1940-2015) Aiio: 1989
[T ||me. de registro B18 -
= ]ﬁj | | & | Loer ~ 00000nam~a~~~~Ass]angsg0
= [R] Editar Registros ho. Contrai 001 _  _ 000072469
e ® NEWOD10.MRC (Loc techa y hora 005 _ _ 20160204112419.0
1S01-37607 (HEWD Datos hjos 008 _  _ 10032451989~~~ “ck~a~~~gr~~~~~00070"spatd
FLI.1 020 a 9682315883
tuente Calaiog. 040 __ a CO-BoUDF
-~ [ Importar Registrc| | ¢ 54,90 ,0.0ma D41 0 a spa
- [T] Disparadores c.asil. Deway 082 04 a Ur 868.42
b 61521
221
P s || Avtor Fersona 100 1 a Galeano, Eduardo
d 1940-2015
=- B DIS01 - 72469 liivio 245 13 a Ellibro de los abrazos /
&. OBJETOS (No hay re c imagenes y palabras de Eduardo Galeano.
5B DIS50 - 72562 Fie de Imprenta 260 _  a México :
&-E DIst0 b siglo Veintiuno,
& [E HOL - PAIBA GE € 1989.
Descr. fisica 300 _ a 265 paginas :
b ilustracienes ;
© 21 cm.
1. Menszjes 2, Inf. de Is efiguets | 3. Nauagader} 4, Registras HOL] 5. objetns]

Y se escribira inmediatamente debajo del sello administrativo.

Ejemplo: SYS 72469

8.9. Organizar el material bibliografico catalogado de acuerdo a la Biblioteca asignada.
8.10. 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
devolvera 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.

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

Final.
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