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1. OBJETIVO 
 

Establecer las políticas de procesamiento y análisis técnico para el material tecnológico (computadores 
portátiles, impresoras, video beams, etc.), con el fin de facilitar su acceso a los usuarios del Sistema de 
Bibliotecas. 
 
2. ALCANCE 
 
Inicia con la identificación del material tecnológico 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 recuperación de datos en el catálogo de la 
biblioteca que los usuarios necesitarán buscar para localizar los materiales. 
 
Campo: Cada registro bibliográfico se divide en unidades lógicas llamadas campos. Hay un campo para 
el autor, un campo para la información del título, y así subsecuentemente. Estos campos se subdividen 
en uno o varios "subcampos". 
 
CAIB: Centro de Análisis de Información Bibliográfica. Área de la Sección de Biblioteca encargada de 
realizar el análisis y catalogación del material bibliográfico. 
 
Catalogación: 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, título o 
materia que se conocen de antemano aplicando reglas ya establecidas internacionalmente. 
 
Catalogación Descriptiva: Es el proceso mediante el cual se analiza el documento y se realiza una 
descripción física completa del mismo. 
 
Códigos de subcampo: Los códigos de subcampo están formados por una letra minúscula 
(ocasionalmente mediante un número) antecedida por un delimitador, de aquí en adelante 
representado por el signo “$”. 
 
Etiqueta: Cada campo está asociado a un número de tres dígitos 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 excepción de los 
campos 001 al 009), una o ambas pueden estar ocupadas por indicadores. En algunos campos se utiliza 
únicamente la primera o la segunda posición; en otros campos se usan las dos, y en algunos como el 
020 y el 300 no se usa ninguna. Cuando una posición de indicador no se usa se dice que "no está 
definida", y dicha posición se deja en blanco. 



 

INSTRUCTIVO PARA ANÁLISIS Y 
DESCRIPCIÓN DE MATERIAL TECNOLÓGICO 

Código: GIB-PR-001-
IN-017 

 

Macroproceso: Apoyo a lo Misional Versión: 01 

Proceso: Gestión de la Información 
Bibliográfica 

Fecha de 
Aprobación: 
03/11/2017 

 

 
 

Página 4 de 14 

Material Tecnológico: Es un medio que se vale de la tecnología para cumplir con su propósito 
(computadores portátiles, impresoras, video beams, etc.). 
 
NR: Hace referencia a los campos que No son Repetibles. 
 
R: Hace referencia a los campos que son Repetibles. 
 
Registro catalográfico: Es la información que tradicionalmente se presenta en una ficha de catálogo de 
biblioteca. Un registro puede incluir (no necesariamente en este orden): 1) una descripción del ítem, 2) 
el asiento principal y los asientos secundarios, 3) los encabezamientos de materia y 4) la clasificación o 
signatura topográfica. 
 
Software ALEPH: Es un sistema de gestión 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 mayoría de los campos contienen varios elementos de información. Cada tipo de datos 
dentro de un campo se llama subcampo, y cada subcampo está antecedido por un código de 
subcampo. 
 
4. DOCUMENTOS Y REGISTROS 

 

 GIB-PR-001, Desarrollo de Colecciones. 
 
5. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 

 Se debe verificar en el catálogo si el material ya existe o no. Si la referencia del equipo ya se 
encuentra, se agrega el ítem en el holding siguiendo el orden del ejemplar, ligándolo a la biblioteca 
que corresponda. Si algún elemento no coincide, se debe crear un nuevo registro. 

 

 Los componentes extras de importancia que hagan parte del material tecnológico 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 portátiles, los respectivos cargadores se ingresarían. 

 

 Se debe utilizar la etiqueta 84 para ingresar la marca y referencia del material tecnológico, 
verificando la correcta escritura de la información con el material en físico. 

6. RESPONSABLES 
 

Profesional Universitario - CAIB 
 
Responsable de realizar control de calidad a los registros ingresados al Sistema de Información 
Bibliográfico. 
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Técnico – CAIB 
 
El catalogador será el responsable de procesar y analizar el material tecnológico aplicando las políticas 
y actividades registradas en este documento. 
 
7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

7.1. Ingresar al módulo “Catalogación”  del Aleph 500 e identificarse con el usuario y la 
contraseña asignados: 
 

 
 

 

 

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

Este rombo debe estar 
en color verde 
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7.3. Verificar en el catálogo si el material tecnológico ya existe, ubicando el ícono de búsqueda 

 y usando cualquiera de las tres opciones de búsqueda: 

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

del material y pulsar el botón ítems: 

 
Si todos los datos del material tecnológico 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: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccionar la opción MX, correspondiente a materiales mixtos: 
 

 
 
ETIQUETAS 
 

Líder 

 
Diligenciado por defecto, tal como aparece: 
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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 publicación (15-17)  xx (Desconocido) 
Indefinido (18-22)   En blanco 
Formato del ítem (23)   | (No hay intención de codificar) 
Indefinido (24-34) En blanco 
Idioma (35-37) zxx (Desconocido) 
Registro modificado (38) En blanco 
Fuente de catalogación d (original) 
 
Ejemplo: 

  

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

 
Código de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. 
 

 
 
 

084 - Otro número de clasificación (no indicadores) (R) 

 
- Subcampo $a (número de clasificación): Marca del equipo 
- Subcampo $b (número de ítem): Referencia del equipo 
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245 - Mención de título (NR) 

 
Primer indicador 0 (Sin asiento secundario): ingresar el tipo de equipo (Computador tipo 
portátil, Impresora, Video Beam, etc.). 
Segundo indicador 0 (Número de caracteres iniciales que se ignoran en la alfabetización) 
 
- Subcampo $a (Título):  
 
 
 

300 - Descripción física (no indicadores) (NR) 

 
- Subcampo $a (Extensión): 1 (tipo de equipo) (Ver ejemplo). 
- Subcampo $c (Dimensiones): Dimensiones del equipo 
- Subcampo $e (Material acompañante): cuando sea necesario 

 
 
 
 
 

500 - Nota general (no indicadores) (R) 

 
- Subcampo $a (Nota general) Registre aquí las especificaciones técnicas del equipo. 

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

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

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

 

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

 
- Subcampo $a (Nota de detalles del sistema) Registre aquí las especificaciones técnicas del equipo. 
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7.6. Guardar registro pulsando el botón y el botón continuar el en cuadro de diálogo 

posterior. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Si el registro cuenta con algún error, el sistema lo detecta dará aviso mediante un cuadro de diálogo, 
por lo cual se debe dar clic en el botón cancelar y verificar los errores señalados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.7. Ingresar el ejemplar. 

 
En la pantalla de ítems, elegir la opción “Nuevo” y diligenciar los campos así: 

 Pestaña “2. Información General (1)”: 

Código de barras:  ingresar el código asignado por Selección y Adquisición 
Estatus del ítem: 02 (Préstamo en sala 4 horas); 13 (Préstamo PC Portátil Sala 3 

h.) según corresponda. 
Sub-biblioteca: Desplegar y elegir la biblioteca destino del equipo 
Estado del proceso: CT (catalogación) 
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Colección: TECNO (Tecnología) 
Nivel de numeración 1 (A): Portátil, Cargador, Video Beam, Impresora, etc, dependiendo 

del caso 
No. de suscripción: debe coincidir con el número de ejemplar que va a tener el 

equipo (ver ejemplo) 
Tipo de material: COMPU (computador); TRIDI (Objeto tridimensional) en los 

demás tipos de equipo.  
Tipo/Clasificación: 0 (clasificación local) 
Descripción: El número de ejemplar del material tecnológico, anteponiendo 

el tipo de equipo, según corresponda. Ejemplos: Portátil Ej. 2, 
Video Beam Ej. 3, Impresora Ej. 1, etc. 

Pulsar el botón “Agregar”. 

 Pestaña “3. Información General (2)”: 

Número de Inventario:  Ingresar el número de placa de inventario asignado por 
Selección y Adquisición 

Estadística:  Desplegar y asignar el método de adquisición del 

El número de suscripción y el 
del ejemplar deben coincidir 
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equipo (compra, canje, donación, traslado interno, 
etc.) 

Precio:  Cuando sea necesario, ingrese aquí el precio de 
acuerdo a los datos proporcionados por Selección y 
Adquisición. 

 

Pulsar el botón “Actualizar” 

 Pestaña “6. Registros HOL” 

En esta pestaña se liga el material tecnológico a la biblioteca destino; solamente debe haber un 
holding por biblioteca, por lo cual es importante verificar si el holding ya existe. De ser así se pulsa el 
botón “Ligar”; en caso de no existir se debe pulsar el botón “Crear Nuevo”. 
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7.8. Organizar el material tecnológico catalogado de acuerdo a la Biblioteca asignada. 
  

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

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

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

Final. 
 

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

Verificar si el Holding de la biblioteca ya existe 
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ACTUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS 
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

Nombre: Equipo CAIB 
Cargo: CPS Técnico – CAIB 
Fecha: 01 de septiembre de 
2016 

Nombre: Enith Mireya Zarate 
Peña 
Cargo: Jefe de Sección de 
Biblioteca 
Fecha: 13 de junio de 2017 

Nombre: Giovanni Rodrigo 
Bermúdez Bohórquez 
Cargo: Vicerrector Académico 
Fecha: 03 de noviembre de 2017 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCIÓN 

13/06/2017 01 Elaboración de Documento. 

 


