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1. OBIETIVO

Establecer las politicas de procesamiento y analisis técnico para el material tecnolégico (computadores
portatiles, impresoras, video beams, etc.), con el fin de facilitar su acceso a los usuarios del Sistema de
Bibliotecas.

2. ALCANCE

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

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Asiento principal y asientos secundarios: Son los puntos de recuperacidn 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 ldgicas 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 catalogacién 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
descripcidn fisica completa del mismo.

Codigos de subcampo: Los codigos de subcampo estan formados por una letra minuscula
(ocasionalmente mediante un numero) antecedida por un delimitador, de aqui en adelante
representado por el signo “S”.

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

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 posicidn; 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.
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Material Tecnoldgico: Es un medio que se vale de la tecnologia para cumplir con su propdsito
(computadores portatiles, impresoras, video beams, etc.).

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

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

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.

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 cdédigo de
subcampo.

4. DOCUMENTOS Y REGISTROS

e GIB-PR-001, Desarrollo de Colecciones.

5. POLITICAS DE OPERACION

e Se debe verificar en el catdlogo si el material ya existe o no. Si la referencia del equipo ya se
encuentra, 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 Los componentes extras de importancia que hagan parte del material tecnoldgico se deben
registrar en la etiqueta 300, teniendo en cuenta el tipo de componente y la cantidad del mismo.
Por ejemplo, en el caso de los computadores portatiles, los respectivos cargadores se ingresarian.

e Se debe utilizar la etiqueta 84 para ingresar la marca y referencia del material tecnoldgico,
verificando la correcta escritura de la informacidn con el material en fisico.

6. RESPONSABLES

Profesional Universitario - CAIB

Responsable de realizar control de calidad a los registros ingresados al Sistema de Informacién
Bibliografico.
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Técnico — CAIB

El catalogador serd el responsable de procesar y analizar el material tecnolégico aplicando las politicas
y actividades registradas en este documento.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e
. — . . .
7.1. Ingresar al médulo ”Catalogauon”del Aleph 500 e identificarse con el usuario y la
contrasefa asignados:

Contrasefia ALEPH
| 1
 m i e ]
| Contrasefia: | Cancelar
| = Ayuda

7.2. Verificar que el mddulo esté conectado a las bases de datos mediante la siguiente opcion:

A Catalogacion ALEPH - Version 2001 Base: BIBLIOGRAREERBWOEEEMidor: 10.20200.32:6391 (2001) Usuario: DYBARRETO -8
d » gl de registros “Servicios  Ayuda [?]

Biticora del servider de PCs. D T ‘J. Bisgueds Multicamy I
Historial de Impresién UsMol —=
Centro de Reportes USMs0 E T |
Opciones » =
Cambiar de Aplicacién » ’7 I ~ ~
Servicios externos » | ,7
Verificar Actualizaciones ,7 |_|
Salir Cruzar Conjuntos
I cedimo de sarr=s &y
Materiz o
[~ Palabras Adyacentes " Primer Conjunto, No Segundo
Limgiar " Segundo Canjunto, No Primero
Request Database No Records
Cargar
3 5
|| Este rombo debe estar
2 oo EEER ORI E]
en color verde
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7.3.

8

y usando cualquiera de las tres opciones de busqueda:

Verificar en el catadlogo si el material tecnoldgico ya existe, ubicando el icono de busqueda

1. Bisguada Avanzads | 2. Bisquada CCL Mkbse | 3. Bisquada Hubicampe | 1. Bisqueds Avanzads 2. Blsaueds CCL Multbase |3 Blsgueds Muicampo | 1. Blsquads Avanzads | 2, Bisqueda CCL Mutibase 3 Bisoueds Mutcamoo |
Basa: EIELIOGRAFICA - BIBLIOGRAFICA Base: EIBLIOGRAFICA -
[ unaLzosoTa
[~ Palzbras Adyacentes []rosario
O meoeo No. de Sistema
coeccion | I = ———
[ LIBRARY OF CONGRESS Tulo
iy o  no [] AuToRIDADES o
[ cuslauier parte del Regetra ¥ | I |_| Autor
&y o o Titulo Uniforme
[™ Palabras Adyacentes ISBN
[cuslquier parte del Registro | I El Ady
Consulta CCL Cdigo de Barras
El Materia
[~ Palsbras Adyacentes
Aceplar Limpiar fceptar L= | Aceptar Limpiar

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

del material y pulsar el botén items:

AP Ver Catalogacién ems [dew  [dtatedo  Adminst. de regntros Saracior  Ayods [7]

B > B |8
) | [cosge sarame Bl E >
B0y & II Rt St dewey | 398 repetvon | 3 Sagatrcn b |
® (2] Foncones O [2 .._J | RSP —— =)
- " [Onderadicn por Ao y por Autor (Ascenderts)] << <« BIRIOTECA LOFICH>>> ~
[F] Suscat por Pal DaC po. Clasaf, Autor Thulo Ao Materal
(8] En Indices n OfLL Lantud £5420 =g ™ el |
(W] Mostrar resk| | | 23 DELL Motebook E6330 ks gen
brwreitoe]
wa regcn |
Some |
ro
L Complets » Lge 3, Stgusten MARG | . Vieta plbics MARC | 4 Tuowts Cetsiogrifcs | . On | »n
T
LR 00000amd 22 44500 e
001 000054037 I
085 201508051 10840.0
04 12042352005 o f & wad |
040 leCOBUOF ] e—
0% 18 spa ——J
050 |® DELL |b Lateud E7420 |
2450 |8 Computador Bpo Portst / 1¢ DELL Lateed E7420, s
2% |8 Computador s
3% |2 1 computador poetstd | [€ 32 x 22 om. e § cargador e
500 [8 Procesador 4t Genaracén Intek® Core (S-43000 (1.9 GHz, 3 MB) ; 468 DORS 1600MMz; had 250 GB ; Baterls de J 0 4 celdas —
Uthium Jon 45 W/h; Quemador §x DVD +/- RW ; Ethernet 10/100/1000 Mbps; 2 Parfantes Estéreo integrados; Tarjets inalémbrica
DELL WLAN 1501 (802,11/g'n)
546 |8 Préstams en sals
538 |2 Windows 64 Bats; Manuales, CD'S de usuano, Montor 14 inch, Adaptador de Energla de 65 W
6507 |8 Computador DELL |2 ARMARC
CAT [ ISGIRON [b 20 ¢ 20150804 |1 01501 |& 1523
CAT |& ISGIRON [ 20 [¢ 20150604 |1 DISOY |M 1647
CAY | & ISGIRON [b 20 ¢ 20150805 |1 DIS01 [N 1108 ~
< >
*aa S48 0 I AR x|

Si todos los datos del material tecnolédgico 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.
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7.5. Crear un nuevo registro:

e

ALEPH  Ver

&=

5] |_cédiged

B |J|
- [R] Edita
- [1] Impo;
... [T] Dispa

Catalogacién ALEPH - Versién 20.01 Base: BIBLIOGRABEEIDSH

ogacié ltems Editar Editartexto  Adminst. de registros  Fernoto *Servicios Ayudalz

Abrir plantilla Ctrl+A

MNueve registro

Abrir registro de unidad local

Duplicar registro Ctrl+N
Ver en seccién Bisqueda

Ver en OPAC Web Ctrl+0
Abrir registro en Adquisiciones

Abrir registro en Seriadas

Guardar en unidad local
Guardar tedo en unidad local

Renombrar en unidad local

Crear plantilla en unidad local

Seleccionar la opcién MX, correspondiente a materiales mixtos:

ETIQUETAS

Seleccionar formato del registro

Materiales r

Code ] Info ] | Aceptar ]
BK Libros

CF Arch. de computador

MP Mapas

MU Misica

SE Public. seriadas

VM Materiales visuales

Ayuda

Lider

Diligenciado por defecto,

tal como aparece:

Lider (Materisles midos)

Estado del registro (05) El
Mivel bibliogrifico (07) E

Codificacién de caracteres (09) EI
Forma de catalogacion descriptiva EI

Tipo de ragistro (05)
Tipa de contral (08)
Nivel de codificacidn (17)

Requisitos del registro asociado (19 l:l

LLF]
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008 - Campos fijos (no indicadores)

Para diligenciar esta etiqueta presionar Ctrl + F.

Tipo de fecha (06) u (desconocida)
Fecha 1 (07-10) en blanco

Fecha 2 (11-14) uuuu (Fecha desconocida)

Lugar de publicacién (15-17) xx (Desconocido)
Indefinido (18-22) En blanco

Formato del item (23) | (No hay intencidn de codificar)

Indefinido (24-34) En blanco

Idioma (35-37) zxx (Desconocido)
Registro modificado (38) En blanco

Fuente de catalogacion d (original)

Ejemplo:

008 Elementos de longitud fija (MATERIALES MIXTOS)

Fecha de ingreso del registro (00-0 l:l Tipo de fecha (06) [I
T - s
Lugar de publicacién (15-17) IEI Indefinido (18-22)

[
&

H
i [§

Formato del ftem (23) E Indefinido (24-34) l:l

Idioma {35-37) EI Registro modificado (38)
Fuente de catalogacian (35) E

040 - Fuente de catalogacion (no indicadores) (NR)

Cadigo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas

fuenie Calaiog. 40

CO-BoUDF

[R |

084 - Otro numero de clasificacion (no indicadores) (R)

- Subcampo Sa (numero de clasificacion): Marca del eq
- Subcampo Sb (nimero de item): Referencia del equip

Oilro no. Cias. 084
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245 - Mencion de titulo (NR)
Primer indicador 0 (Sin asiento secundario): ingresar el tipo de equipo (Computador tipo
portatil, Impresora, Video Beam, etc.).
Segundo indicador 0 (Numero de caracteres iniciales que se ignoran en la alfabetizacion)
- Subcampo Sa (Titulo):

| lLituo 00 a Computador tipo portatil|

300 - Descripcion fisica (no indicadores) (NR)

- Subcampo Sa (Extension): 1 (tipo de equipo) (Ver ejemplo).
- Subcampo Sc (Dimensiones): Dimensiones del equipo
- Subcampo Se (Material acompafiante): cuando sea necesario

Descr. Fisica 3Jon

a 1 computador portatil ;
c 32 x 22 cm +
e 1 cargador

500 - Nota general (no indicadores) (R)

- Subcampo Sa (Nota general) Registre aqui las especificaciones técnicas del equipo.

hala Genera 500 : E Windows 64 Bits; Manuales, CD'S de usuario, Monitor 14 inch, Adaptador de
Energia de 65 W

NOTA: Tener en cuenta para no repetir informacion en la etiqueta 538.

506 - Nota de restricciones de acceso (no indicadores) (R)

- Subcampo Sa (Términos que regulan el acceso) especificar el tipo e préstamo

ANola Resirice. 506  a Préstamo en sala

538 - Nota de detalles del sistema (no indicadores) (R)

- Subcampo Sa (Nota de detalles del sistema) Registre aqui las especificaciones técnicas del equipo.

Detlaies Sisl. 538 a Procesador 4ta Generacion Intel® Core i5-43000 (1.9 GHz, 3 MB) ; 4GB
DDR2 1600MHz; hdd 250 GB ; Bateria de 2 o 4 celdas Lithium Ion 45 W/ h;
Quemador 8x DVD +/- RW ; Ethernet 10/100/1000 Mbps; 2 Parlantes
Estéreo integrados; Tarjeta inalambrica DELL WLAN 1501 (802,11b/g/n)
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7.6. Guardar registro pulsando el ’g 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
Conti
numero de sistema 72308 mhnuEr

| éDesea continuar?

==
Cambiar nivel de catalogador: | M

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

Errores o avisos de validacion del registro H

Doc Validation Error | | Ignorar |
e 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 834

vy

Cancelar
"o ||

Ayuda

7.7. Ingresar el ejemplar.

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

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

Cddigo de barras: ingresar el cédigo asignado por Seleccidn y Adquisicidon

Estatus del item: 02 (Préstamo en sala 4 horas); 13 (Préstamo PC Portatil Sala 3
h.) segln corresponda.

Sub-biblioteca: Desplegar y elegir la biblioteca destino del equipo

Estado del proceso: CT (catalogacion)
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Coleccidn:

Nivel de numeracion 1 (A):

No. de suscripcion:
Tipo de material:

Tipo/Clasificacion:
Descripcion:

TECNO (Tecnologia)
Portatil, Cargador, Video Beam, Impresora, etc, dependiendo

del caso

debe coincidir con el nimero de ejemplar que va a tener el
equipo (ver ejemplo)
COMPU (computador); TRIDI (Objeto tridimensional) en los
demas tipos de equipo.

0 (clasificacion local)

El nimero de ejemplar del material tecnolégico, anteponiendo
el tipo de equipo, segun corresponda. Ejemplos: Portatil Ej. 2,
Video Beam Ej. 3, Impresora Ej. 1, etc.

Pulsar el botdn “Agregar”.

ALEPH  Ver Catalogacién Items Editar Editartexto  Adminst. de registros

*Servicios  Ayuda @

= (| I B
[ | [cedigo de barras ﬂ\ El BIB= 54037 ADM= 54242 - Computador tipo Portatil / () Afio: 2015. ERE=]
B O Iﬁ 1‘% I Lﬂs:a:tar'sl
@ [1] Funciones O [2 Sec.  Cod. Barras Sub-biblioteca Descripcion Clasificacion Coleccion Estatus Notas | Prestamos |
. 380 1301010119856 VIVERO Portatil Ej. 25 DELL Latitud E7420 Tecnologia  Prestamo PC Portatil ¥ 11~ - \_l
E-[L] Lista de Items | Sala 3 h.
| -[A] Historial de tor 330 1301010119858  VIVERO Portatil Ej. 26 DELL Latitud E7420 Tecnologia Prestamo PC Portatil ¥ 15%
- [1] Ttem (13010101 Sala 3 h.
o [ wistorial (Oltiml | {455 1301010110860  VIVERD Parttil Ej. 27 DELL Latitud E7420  Tecnologia ~ Prestamo PC Portatil ¥ 13°
--[Z] Bitdcora de Cit sala3h. —_—
; [slResumende Clf .4 13p1010110862  vIVERO Portatil Ej. 28 DELL Latitud E7420 Tecnologia Prestamo PC Portatil ¥ 9* [ geEd s
i-[0] Lista de Objetc Sala 3 h.
Dl objeto - 420 1301010119864 VIVERO Portatil Ej. 29 DELL Latitud E7420 Tecnologia  Prestamo FC Portatl ¥ 8=
i [B] Inf. Bibliografic Sala 3 h. 4
~-[T] Disparadores 430 1301010119866 VIVERO Portatil Ej. 30 DELL Latitud E7420 Tecnologia Prestamo PC Portatil ¥ 11*
Sala 3 h. -
1. Cespueoue ce liem 2. Informacidn General (1) } 3, Informacién General (2) ] 4, Informacién de Seriada } 5. Niveles de Serada | 6. Reguswes .aa]
Cidiga de Barras: 11010119857 Extatus del Ttemns ul D
-
Sub-biblicteca: MACAA M Estadko de Procesa: cr D Guardar Predef,
Coleccién: TECNO O] Nivel Numeracién 1 (A) | Portatl Recargar
Wo.ds Suscipcién: |31 < e El nimero de suscripcion y el
Tio de aters' s [o] del ejemplar deben coincidir —
Registro HOL: 0 El
Tipo/Enlace 85X: El o El ™ Clasificacidn Temporal
Tipo/Clasificacidns v v 0]
eTeolCasteaccn: | M [EHE
Descripcidn: [ Portsti 5. 31 4—@'
< >
& [EENEE W E Y A MS X

e Pestafia “3. Informacion General (2)”:

Numero de Inventario:

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

En esta pestafia se liga el material tecnoldgico 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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Opciones de ordenamiento: |

Verificar si el Holding de la biblioteca ya existe

=l

1. Despl isda 6. Reqistros HOL
Enlazado Texto LKR Reg. Hol ‘

MACAA TECHO 70801 gir |
meENTECHD Y 70802 Crear Nuevo
PAIBA TECNO 71324 =
ASAB TECNO 71327 Desiigar
TECNO TECNO 71328

< >

¢ EPNEL JAdaE ! ALlS

7.8. Organizar el material tecnolégico catalogado de acuerdo a la Biblioteca asignada.

Entregar el material tecnoldgico catalogado al Profesional Universitario de CAIB para iniciar el

- Si el material tecnoldgico no cumple con el control de calidad, el Profesional Universitario
devolvera el material tecnolégico al catalogador correspondiente para realizar las correcciones

- Si el material tecnoldgico cumple con el control de calidad, se aprueba el inicio del Terminado

7.9.
control de calidad del mismo.
pertinentes.
Final.

7.10.

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