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1. OBIJETIVO

Establecer las politicas de procesamiento y andlisis técnico para el material cartografico representado
en mapas y planos en cualquiera de sus soportes (papel, medios electronicos, medios magnéticos), con
el fin de facilitar su acceso a los usuarios del Sistema de Bibliotecas.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacidon del material cartogréfico 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.

(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 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 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

(ocasionalmente mediante un numero) antecedida por un delimitador, de aqui en adelante
representado por el signo “S”.
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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 descripcién 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 excepcion 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 posicién de indicador no se usa se dice que "no estd
definida", y dicha posicién 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.

Mapa: Representacion plana, simplificada y convencional, de toda o parte de la superficie terrestre, o
de cualquier cuerpo celeste, con una relacion de similitud proporcionada a la que se llama escala.

Material cartografico: Estos son todos aquellos materiales que representan la totalidad o una parte de
la Tierra o de cualquier cuerpo celeste. Estan incluidos los mapas y planos en dos y tres dimensiones,
cartas aeronduticas, de navegacion y celestes, atlas, globos, diagramas en bloquel, secciones,
fotografias aéreas con fines cartograficos, vistas de mapa, etc.

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.
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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.

5.

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

Se realizard 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”".

El acervo documental de las colecciones de mapas y planos debe estar inventariado de acuerdo a
cada proyecto y la informacién de dicho inventario debe estar consignada de la siguiente manera:

Numero: Nimero del proyecto inventariado.

Nombre: Nombre original del proyecto.

Ubicacion: Gaveta en la que se encuentra ubicada la carpeta de cada proyecto.
Tipo de documento: Tipo de material contenido en cada carpeta (Planos, etc.)
Numero: Cantidad total de planos inventariada en cada uno de los proyectos.
Aio: Afio de ejecucion del proyecto.

El proceso de catalogacion se realizara de acuerdo a las Reglas Angloamericanas de Catalogacion,
atendiendo los siguientes aspectos:

Tipo de documento: Planos, dibujos arquitectéonicos, mapas.

Numero de proyecto: Nimero del proyecto en el que se encuentra ubicado el documento.
Ubicacion: Numero de gaveta en la que se encuentra ubicado el proyecto.

Numero de documento: Numero de plancha.

Titulo original: Titulo de la plancha, en los casos en los que este no existe, se asignd uno
dependiendo del proyecto al que pertenece.

Responsabilidad: Datos de los autores y colaboradores del documento: arquitectos, ingenieros,
dibujantes, etc.

Fecha de elaboracion del documento: Fecha registrada en el plano.

! Maxwell, Robert L. Manual Maxwell para las RCAA2. Rev. 2003. Bogota: Rojas Eberhard, 2016. 620 p.
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- Descripcion fisica: Dimensiones dadas en X, Y.

- Instrumento de dibujo: Tinta, lapiz, etc.

- Soporte: Pergamino, mantequilla, Heliografia, etc.

- Contenido: Cada uno de los dibujos representados dentro del plano fueron ingresados bajo una
nota con sus caracteristicas y escala respectiva.

- Tipo de representacidn: Forma de la que esta expresado el dibujo, mapa o plano (Planta, Cortes,
Fachadas, Detalles, etc.).

e Usar la etiqueta 041 sélo cuando el cddigo de idioma contenido en el campo 008/35-37 del
registro no es suficiente para comunicar toda la informacion. Es decir, cuando el material
cartografico contiene mas de un idioma o es una traduccidn.

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

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

e 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 €alaiog. 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

e El titulo uniforme como entrada principal (Etiqueta 130) se usara cuando el material cartografico
no tenga autor personal o corporativo.

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

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

Cuando el titulo del material cartografico estd presente en mas de un idioma, debera registrarse el
idioma adicional en el subcampo $b 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), sdlo se registraran los otros roles en el caso de
traductores o editores, recuperandolos en la etiqueta 700.

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

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

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

Cuando no se tiene informacion de la ciudad de publicacidn, 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.l.]

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.

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 deberd hacerse una etiqueta
830.

Serie ?‘E:!’ a Biblioteca romanica hispanica
Nota Bibuag. 0% _ a Incluye referencias bibliograficas e indice
Aola versidn 534  t Sémiotique. Dictionnaire raisonné de la théorie du langage
Mal. generai 650 7 a Semidtica
v Diccionarios
2 LEMB
Coaulor person. 700 1 a Courtés, 1.
Coaulor persan. 700 1 a Ballén Aguirre, Enrique
e traductor
Coaulor person. 700 1 a Campoddnico Carrién, Hermis
e traductor
Serie Ll. v a Biblioteca romanica hispanica
P V. Diccionarios
v 10
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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 ningin tesauro, como
ultima opcidn, 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.

El numero de clasificacidon se asignara teniendo en cuenta la coleccidn, ubicacién y niumero de
documento, tomando las iniciales del arquitecto, el nimero de proyecto y de documento. Se
prestard especial atencidn en establecer descriptores normalizados con el fin de facilitar Ia
busqueda y el acceso a los documentos por medio del catalogo. Para ello se utilizaran las Listas de
Encabezamiento de Materias para Bibliotecas (LEMB), la traduccion del Tesauro de Arte y
Arquitectura del Getty Institute y la traduccidon de la Biblioteca Nacional de Argentina para el
Tesauro para Materiales Grdficos Il: Términos de caracteristicas fisicas y de género de la Library of
Congress.

“_ n

En la cabecera o lider el “Tipo de registro” debe ser “e”. Todos los materiales cartograficos, sean
digitales o no, son codificados “e” en la posicién 06. (Los campos 034 y 255 son obligatorios para
todos los items tipo “e” (material cartografico).

007 Descripcién fisica — mapas. Este campo es obligatorio en todos los registros y debe ser
codificado de acuerdo al material cartografico que se este analizando.

Las etiquetas empleadas con mayor frecuencia durante la descripciéon de material cartografico son:

ETIQUETA DESCRIPCION
007 DESCRIPCION FiSICA - MAPAS
008 ELEMENTOS DE LONGITUD FIJA - MAPAS
034 DATOS MATEMATICOS CARTOGRAFICOS CODIFICADOS
040 FUENTE DE CATALOGACION
041 CODIGO DE IDIOMA
043 CODIGO DE AREA GEOGRAFICA

084 CLASIFICACION

1XX CAMPOS DE ENTRADA PRINCIPAL - AUTOR
110 CAMPOS DE ENTRADA PRINCIPAL - AUTOR
245 MENCION DE TITULO

246 FORMA VARIANTE DE TITULO

Pagina 8 de 26



http://200.69.147.115/tesauro1/vocab/index.php

INSTRUCTIVO PARA ANALISIS Y Cddigo: GIB-PR-
DESCRIPCION DE MATERIAL CARTOGRAFICO | 001-IN-020

Macroproceso: Apoyo a lo Misional Versién: 01 SIGUD

., . Fecha de
Proceso: Gestion de la Informacién L,

UNIVERSIDAD DISTRITAL T (f Aprobacion:
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Bibliografica 03/11/2017

255 DATOS MATEMATICOS

260 PUBLICACION, DISTRIBUCION, ETC

300 DESCRIPCION FiSICA

490 COLECCION O SERIE

500 NOTAS

505 NOTA DE CONTENIDO

545 NOTA BIOGRAFICA O HISTORICA

6XX CAMPOS DE MATERIAS

e Este tipo de material bibliografico no lleva sello administrativo, debido a la naturaleza vy
caracteristicas del soporte en el cual viene la obra.

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 mddulo “Catalogacién” E===H del Aleph 500 e identificarse con el usuario y la
contrasefia asignados:

Contrasefia ALEPH
Usuzrio: | |
Contrasena: | Cancelar
[ Ayuda

Pagina 9 de 26




INSTRUCTIVO PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE MATERIAL CARTOGRAFICO

Cédigo: GIB-PR-
001-IN-020

Macroproceso: Apoyo a lo Misional

Versién: 01

SIGUD

UNIVERSIDAD |
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: Gestion de la Informacién

Bibliografica

Fecha de
Aprobacion:
03/11/2017

8.2.

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

] Catalogacién ALEPH - Version 20.01 Base: BIBLIOGRARCEHBISBHIEEMidor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuario: DYBARRETO - IEN
ALEP Mogacion frems  Editar  ortar de registros  Fernotn  *Semicios  Ayuda [2]
Conectar = » | BIBLIOGRAFICA DY = IR
cionar base ADM v| ADMINISTRATIV B
Bitacora del servidor de PCs .
239 - USMARC selodsmamee |
Historial de | )
istorial de Impresién o — o
Centro de Reportes USM30 [Comaurer pare da oo =l
Opeiones ' I Palabras adyacentes
Cambiar de Aplicacién » &y o o
Servicios externos » FRefinar consulta; Refinar
Verificar Actualizaciones =] Limplar
Salir .
Cédigo de Barras @y
watsria o
I Palabras Adyacentes £ Primer Conjunto, No Segunde:
Brept: Limpiar ™ Segundo Conjunito, No Primero. &I
Request | patabase o Records ]
B
< >
]| Este rombo debe estar
S e HAEREET A &S X
en color verde

8.3.

&

Verificar en el catdlogo si el material cartografico ya existe,

y usando cualquiera de las tres opciones de busqueda:

ubicando el icono de busqueda
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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 - Version 20.01 Base: BIBLIOGRAREEEIRIEEEEN dor: 10.20200.32:6991 (20.01) Usuario: DYBARRETO -4
ALEPH Ver Catalogacion Items Editar Editarteto Adminst. de registros *Servicios  Ayuda

= B

[ |[cedige ée barres = H 2B

B|O|y & |

@ [1] Funciones O [2

1. Usta Regs, breve | 2. Mis registros | 3. Registros Breves |

[t w-Thulo= resaric tieras )

=
. [Ordenados por Afio y por Autor (Ascendente).] <<<<BIBLIOTECA UDFIC>>>>
E- Bisqueda

- [F] Buscar por Pa ‘Duc 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 Guardsr como
3/5 R Co 863.00 P45e 21 Pineda Botero, Alvaro, Estudios criticos sobre |la novela colombiana : 2005 BK E——
4/5 860.4 21 Reyes Albarracin, Fredy Leonardo Ciudad y narrativa : 2008 BK - =

Franco, Jorge, Rosario Tijeras / Mis registras
Catalogar

1. Completo + Ligs Iz‘ Etiquetas MARCI 3. Vista piblica MARC ] 4. Tarjeta Catalografica ] 5. ma]

55

]
No. sis. 000074582 @ .
Formato BK
ISBN 0780584220021 Sncabezamientol
ISBN 0584220028
Clas. Dewey Co 863.6/ F825r
Autor principal Franco, Jorge,.
Titulo
Edicién 23 edicién
Ciudad Bogotd : e
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
< >
o

Si todos los datos del libro coinciden se puede avanzar a la Actividad 8.7., de lo contrario, se debe

EEETCEEEEE- =N

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

8.5. Crear un nuevo registro:

%

Catalogacion ALEPH - Version 20.01 Base: BIBLIOGRABOELDISH
ALEPH  Ver ltems Editar Editar tete  Adminst. de registros

*Servicios  Ayuda

= Abrir plantilla Ctrl+A
[ | |codige d Nuevo registro |
B l o ] | Abrir registro de unidad local

[R] Edita Duplicar registro Cirl+N

[1] Impoi Ver en seccion Bisqueda

[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 lecal

Crear plantilla en unidad local
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Seleccionar la opcién MP, correspondiente a Mapas:
Seleccionar formato del registro ﬂ

Code Info | | Aceptar |

BK Libros

CF Arch. de computador

MU Miisica

SE Public. seriadas

VM Materiales visuales

M Materiales mixtos

Ayuda

ETIQUETAS

Lider

Diligenciado por defecto, tal como aparece:

Lider (Mapa)

Estado del registro (05} EI Tipo de registro (06) IZI
Nivel bibliografico (07) Tipo de control (08) l:l

Codificacicn de caracteres (09) EI Nivel de codificacicn (17) l:l
Farma de catalogacian descriptive EI Requisitos de| registro asocizda (13 I:I

007 - Campo fijo de descripcion fisica (informacion general para material cartogrdfico)

Este campo es obligatorio en todos los registros y debe ser codificado de acuerdo al material
cartografico que se esté analizando.
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La etiqueta 007 se agrega oprimiendo la tecla F6, desplegando el siguiente menu:

Seleccionar formato “

Format
E— Seleccione el formato mapa.

Recurso electrdnico
Globo

Material tactil

Grafico proyectable
Microforma

Grafico no proyectable
Pelicula cinematografica
Conjunto

Musica con notacidn

Imagen de sensores remotos
Grabacidn sonara
Texto Cancelar

Videograbacidn v Ayuda

i

Para abrir la ventana oprimir la opcién Ctrl + F.

Alli se despliega la ventana con la siguiente informacién, la cual se debe diligenciar de la siguiente
manera:

Catalogaciin ALEPH - Version 2001 Base: BISUOGRAFICA (DISOT) Servidor: 1020200326991 (2001) Ustasic: RHERRERA -
1 b Bl Elfarinio Admet dewgiins = Senicios Ayuz |7
Base DISI - Formsto WP - Registro local - NEW3SEAIRC ExBE & EE
H BE

27 o B 2 e S e s ) = f

= Diligenciar de acuerdo a lo indicado

etiqueta 007.
\

<= en las politicas de operacién para la

Posicién 00 Categoria del material = a

Posicién 01 Designacion del material = Se codifica de acuerdo al material que se tiene a mano
(mapa, grafico, etc.). Escoger, segln el caso, uno de los cédigos asignados para cada una de las
designaciones especificas de material segln RCAA2 en 3.5B1. o en
https://www.loc.gov/marc/bibliographic/bd007a.html Use este espacio para designar si se trata de
mapa, vistas, secciones, cortes, etc.

Posicion 03 Color = En el caso de los planos usar | no se codifica. En los casos en los que el mapa o
plano esta coloreado a mano, se codifica c y se hace una nota 590.
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Posicion 04 Medio fisico = Generalmente se codifica a: Papel, de lo contrario escoger alguno de los
codigos asignados en https://www.loc.gov/marc/bibliographic/bd007a.html

Posicion 05 Tipo de reproduccidn = Escoger una de las opciones, segun el material que se tenga a
mano; en caso de duda, se codifica n: no aplicable

Posicién 06 Detalles de la reproduccion = Se codifica z: Otro

Posicién 07 Positivo/negativo = Se codifica n: No aplicable

008 - Elementos de longitud fija — Mapas

Este campo es obligatorio en todos los registros. El uso del cédigo "e" o “f” en el Lider, generara el
subconjunto para mapas por defecto en este campo.

Para abrir la ventana oprimir la opcién Ctrl + F.

Alli se despliega la ventana con la siguiente informacién, la cual se debe diligenciar de la siguiente
manera:

Catalogacion ALEPH - Version 20.01 Base: BIBLIOGRAFICA (DISOT) Servidor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuario: RIHERRERA -9
© Editartedto  Adminst, de registros Servicios  Ayuda
3 DISO1 - Formato MP - Registro local - NEW358.MRC Bt =4 [
2] B2
008 Elementos de longitud fija (MAPAS)
Fachacaingrass saragtra 000 [ T d facha (05) | Diligenciar de acuerdo a
Fecha 1 (07-10) Fecha 2 (11-14) :l g . .
: T 11 A lo indicado en las
L1 % <‘ politicas de operacién
| P i para la etiqueta 008.
Indfinido (30) [ Inice (31) [o]
Incafido (2) | Comctrtcs spaces s et [ || .
dhoma (35:37) e 19 Regetro modfcad (35) -
Fuente de catalogacion (33) [a ]

Posicidon 18-21 Relieve = Segun el tipo de material, se de acuerdo a los codigos MARC asignados en
https://www.loc.gov/marc/bibliographic/bd008p.html. Para los planos y mapas no tridimensionales,
se codifica | no hay intencidn de codificar.

Posicion 22-23 Proyeccion = A menos que conozca el tipo de proyeccién en que viene el mapa,
codificar | no hay intencidn de codificar. En los casos en que se especifica en el material cual es el tipo
de proyeccion, utilizar la que corresponde segun
https://www.loc.gov/marc/bibliographic/bd008p.html.

Posicién 25 Tipo de material cartografico = Codificar para planos y mapas individuales a. Para otros
tipos de materiales segun: https://www.loc.gov/marc/bibliographic/bd008p.html.
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Posicidon 28 Publicacion gubernamental = En blanco si no es gubernamental, de lo contrario, segun
cddigos en https://www.loc.gov/marc/bibliographic/bd008p.html.

Posicion 29 — Formato del item = Se codifica | no hay intencién de codificar.
Posicion 31 — indice = 0 si no contiene indice; 1 si tiene indice.

Posicion 33-34 - Caracteristicas especiales del formato (006/16-17) = Codificar aqui | no hay intencién
de codificar.

Posicion 35-37 — Idioma = Consultar los cddigos de idioma en https://www.loc.gov/marc/languages/.
El codigo a utilizar se define segun el idioma predominante en el plano o mapa, esto quiere decir que
la informacién contenida directamente en el mapa o plano (no contando titulos, o caracteres en el
envase, etc.), serd la que determine el idioma. Dicha informacién también determina el cddigo en 041.

Posicion 38 Registro modificado = En blanco

Posicion 39 Fuente de catalogacion = se codifica “d”

034 - Datos matematicos cartogrdficos codificados

Indicadores: Primero= 0, cuando no se proporciona una escala representativa en la etiqueta
255.
1, Escala individual
2, Rango de escalas (varias)
Segundo = 0, cuando no se proporciona una escala representativa en la etiqueta
255.
1, Escala individual
2, Rango de escalas (varias)

Este campo es obligatorio en todos los registros. El subcampo $a es obligatorio y se codifica de
acuerdo a la escala que se presenta en el mapa o plano. El subcampo $b se utiliza para codificar
cualquier escala presente en el campo 255. Los subcampos Sd, Se, $f, Sg se utilizan para codificar los
valores de latitud y longitud presentes en el 255.

Ejemplo: 255 Sa Escala 1:20
034 SaaSb 20

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

Codigo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
fuente Calaiog. 4

=

a CO-BoUDF
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041 - Codigo de idioma

Debe usarse siempre junto a una nota 546 en casos en los que el idioma sea diferente al espafiol. No
se utilizara si se trata de items que estdn Unicamente en un idioma. Se omite 041 y 546 si es en un solo
idioma y este se codifica en la posicién 35-37 de la etiqueta 008.

043 - Codigo de drea geogrdfica

Contiene el cédigo de zona geografica. La selecciéon de cédigo debe basarse en los nombres
geograficos y/o subdivisiones en los campos 6xx. Introduzca los cddigos en orden de importancia, por
lo general el mismo orden que los nombres geograficos y/o subdivisiones de los campos 6xx.

Cada cédigo de darea geografica cuenta con siete posiciones de caracteres, que utilizan letras
minusculas o guiones. Las siete posiciones deben ser llenados o el campo no superara la validacion;
completar las posiciones de los caracteres sin relleno con guiones para que la entrada sea de siete
caracteres.

Ejemplo: s-ck---
Registre multiples areas geograficas en el 043 mediante la repeticién de Sa.
Véase http://www.loc.gov/marc/geoareas/

084 - Clasificacion

Indicadores: en blanco

Los documentos existentes en la mapoteca o planoteca de la Universidad Distrital se identificaran de
acuerdo a un numero asignado a cada plano y su ubicacién en los archivadores. De acuerdo con lo
anterior, se debera establecer un sistema de de clasificacidn en el que el primer subcampo
corresponde a una combinacién de numeros y letras asignadas por el catalogador para designar al
arquitecto en mencién, acompafiado del nimero del documento. El subcampo Sb se usa para designar
el nimero del estante y gaveta.

Ejemplo: 084 Sa ACT2630-33 (CAdigo para el arquitecto, acompafiado del nimero de proyecto y
de plano)
Sb 044-005 (nimero del Estante y Gaveta respectivamente)

100, 110 y 111 - Campos de entrada principal

Indicadores: Consultar indicadores en https://www.loc.gov/marc/bibliographic/bdixx.html| segin el
tipo de entrada que corresponda al documento: Nombre personal, corporativo, o
congreso.
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Ingresar el nombre del autor del plano o de la entidad responsable en 100 o 110 como corresponda. Si
los datos del autor principal no son legibles, pero al contrario aparece el nombre de un dibujante, éste
debe ingresarse en 7XX. Solo debe registrarse informacién en estos campos cuando sea claro que se
trata de la persona o entidad directamente responsable de la creacion del plano. Este campo debe
ingresarse de forma completa, con los subcampos adecuados para fechas asociadas y filiacién.

245 - Mencion de Titulo

Indicadores: Primero= Si el mapa o plano tiene un autor principal que se ingrese en 1XX el
indicador serd 1, de lo contrario serd 0.
Segundo = Numero de caracteres que no alfabetizan

Campo obligatorio en todos los registros. La mayoria de los planos tienen un titulo que aparece dentro
de los lineamientos de la fuente principal de informacién, sin embargo suele ocurrir que se registra
como un titulo un elemento del plano. El titulo de los planos, generalmente se encuentra dentro del
recuadro que comprende los datos como autor, colaboradores, fecha, etc. Lo que se encuentra fuera
de este ya es el plano mismo y datos relacionados a él. Para materiales cartograficos carentes de
titulo, debe asignarse uno que vaya de acuerdo con el contenido del mismo, preferiblemente
incluyendo palabras clave como “plano”, “dibujo”, “mapa”, etc. y el area que representa. Asi como
cualquier otro término descriptivo que resulte util. Dicha informacidon debe ser registrada entre
corchetes.

Ejemplo: [Plano de la Catedral de San Isidro].

En el subcampo Sh debera registrarse la designacion general del material entre corchetes de esta
manera: [material cartografico]. Los términos para la designacidn general del material deben utilizarse
de acuerdo a RCAA2 1.1C1.

En la mencién de responsabilidad deberdn registrarse todas las personas y entidades involucradas en
la creacin del plano: dibujantes, arquitectos colaboradores, etc. Y a su vez serdn recuperados en
etiquetas 700 con su respectivo rol.

Ejemplo: 245 Sa Biblioteca $Sh [material cartografico] Sb detalles $c proyectd y dibujé Armando
Cortés Torres

246 - Forma variante de titulo

Registrar diferentes formas del titulo que aparece en diferentes partes de un item, una parte del titulo
propiamente dicho, o una forma alternativa del titulo cuando la forma difiere sustancialmente de la
declaracion del titulo en el campo 245 y si contribuyen a la identificacién de la material.

Particularmente util cuando aparecen titulos en Latin o aquellos que contienen caracteres inusuales a
fin de proporcionar transcripciones alternas. Algunos planos frecuentemente tienen titulos alternos,
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por ejemplo, cuando un plano con un titulo estandar aparece en el texto que tiene un titulo diferente,
es util registrar la variacidn aqui, ya que puede ser conocido por la uno de los dos titulos.

Ejemplo: 245 1 0 Sa Tabula nautica
246 1 3 Sa Tabvla navtica

255 - Datos matemadticos

Este campo es obligatorio en todos los registros. Los datos registrados en 255 deben ser codificados
también en 034.

Este campo contiene datos matemdticos asociados a material cartografico, incluyendo una declaracién
de la escala, la declaracidn de proyeccion y/o una declaracion de delimitacién de coordenadas.

Debe anteponerse la palabra escala y registrarse tal y como aparece en el material.

Ejemplo:

255  SaEscala1:20

255  SaEscala 1:7,500,000

255  SaEscala [ca. 1:90,000]
255 Sa Escala no proporcionada

Dadas las diferentes variables que puedan presentarse en este apartado, seguir instrucciones en
RCAA2 3.3B.

260 - Publicacion, distribucion, etc

La mayoria de los planos contiene informacién relativa a la firma que se encargd de la realizacién del
plano y fechas asociadas al mismo. En caso de que no se encuentre registrada en el plano el lugar de
publicacion se debe poner entre corchetes el lugar probable, por ejemplo:

260 Sa[Bogota] Sb Martinez Arquitectos $c 1956
260 Sa BogotaSb Universidad Distrital Francisco José de Caldas Sc 2008

En el subcampo Sb se registrard la informacion de la compafiia encargada, la cual generalmente se
encuentra registrada en el plano junto a las fecha del mismo que se registrara en el subcampo Sc.

En general, cuando no se encuentre explicita la informacidn en la fuente, debe recurrirse al método
estandar de registro entre corchetes y, si es necesario, usar las abreviaciones designadas para cada
caso ($als.l.], Sb[s.n.], Sc[s.f.])

300 - Descripcion fisica

Para planos, debe usarse el subcampo Sa para el nimero de unidades fisicas. En la designacién
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especifica en el subcampo Sa se utiliza segin convenga (1 plano, 1 mapa, 1 dibujo, etc.). No repetir el
subcampo $a, por lo tanto, deben ingresarse multiples secuencias numéricas en el mismo subcampo

Sa.

300 Sa1lplano
300 $a2planosen1hoja

En el subcampo Sb, se registraran las caracteristicas de color, la composicién de material y montaje.

300 $a1lplano:Sb col.
300 S$a4planos en 2 hojas : Sb algunas col.

Las dimensiones se registraran en el subcampo Sc para el tamafio (por ejemplo, altura, anchura y
profundidad o didametro) del plano.

Se registrard la medida en centimetros, aproximando siempre al préximo mayor, es decir, si por
ejemplo mide 95.7 cms, se aproxima a 96 cms dejando un espacio en cada lado del signo de
multiplicacidn (x) que separa altura y anchura.

Medir tanto el tamafio del plano y si esta plegado, registrar las dimensiones plegadas.

300 $a 1 plano Sb col. $c 34 x 72 cm.
300 $a 1 plano $b col. Sc 200 x 354 cm. plegado a 20 x 15 cm.

490 - Coleccion o serie

Se registran aqui, en el caso de los planos, la coleccién a la que pertenece (pueden agruparse en
colecciones segun el arquitecto y proyecto del mismo)

Ejemplo: 490 Sa Coleccién Armando Cortés Torres
490 Sa Proyecto restauraciéon Aduanilla de Paiba
830 S$a Proyecto restauracion Aduanilla de Paiba Sp Proyecto No. 2630 Sn Plancha no.

500 - Notas

Se debe registrar aqui informacidn relevante que provea informacién aclaratoria respecto al item que
se esta catalogando.

Alcance del item: Describir la naturaleza o el alcance del item a menos que se desprenda de su titulo y

otra informacidn descriptiva o una aclaracién si la informacidn es incompleta, incorrecta o engafiosa.
Se registra aqui la presencia de datos estadisticos, graficos, tablas, indices.
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500 Sa Plano del antiguo matadero

500 Sa Incluye indice de cortes y vistas

Relieve: Registrar todas las formas de la representacidn de relieve para que coincida con la
codificacion en el campo 008.

500 $a Relieve mostrado graficamente

Titulo propiamente dicho: Tome notas sobre la fuente del titulo propiamente dicho si no es la fuente
principal de informacidn, y en las variaciones en el titulo.

500 $a Titulo suministrado por catalogador.

Informacion matematica. Proporcionar otros datos matemadticos y cartograficos adicionales a lo
especificado en 255

Descripcion fisica. Registrar aqui notas sobre detalles fisicos que no estdn incluidos en el area de
descripciodn fisica, especialmente si afecta el uso del plano.

500 $a Plano en mal estado
500 $a Plano borroso

Material acompafiante. Registrar informacidon sobre cualquier material acompafante en una nota
general.

500 Sa Incluye texto explicatorio.

505 - Nota de contenido

Se recomienda registrar aqui la informacion correspondiente a las vistas, cortes y detalles encontradas
en el plano, asi mismo hacer una 740 por cada una de ellas.

Ejemplo: 505 Sa Puerta metdlica del salén de entrega (Escala 1:20) ; Mostrador de madera en la
entrada del salén de trabajo (Escala 1:20) ; Planta A-A (Escala 1:20) ; Planta B-B (Escala 1:20)

545 - Nota biogrdfica o historica

Especialmente util en el caso en que los planos o mapas vienen acompafiados de informacion
relevante de tipo histdrico o biografico.

Ejemplo: 545 Sa El Matadero Distrital es una de las primeras obras arquitectdnicas del desarrollo de la

industria en el occidente de Bogotd; en su concepcidén original permitié un salto de una ciudad
colonial a una ciudad moderna porque en esa época (1926 a 1930), se hicieron obras de
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infraestructura entre ellas: el matadero, el acueducto, los barrios obreros, escuelas, mercados
publicos, que ubicaban a la ciudad en términos de comunicacidn y asistencia social dentro de una
ciudad moderna del siglo XX.

600, 610, 650 y 651 - Campos de materias

Indicadores:  Primero= 1
Segundo= 4 (En caso de no mencionarse la fuente en un subcampo $2)
7 (Cuando la fuente esta especificada en un subcampo $2)

Debido al tipo de informacidn registrada en los planos y mapas, es necesario tener cuidado a la hora
de elegir los términos para describir el material. Todos los registros deberan tener, al menos, un
encabezamiento de materia.

En el caso de los planos arquitectdnicos deberd hacerse una 600 para recuperar el arquitecto con la
subdivisién “Trabajos arquitecténicos”

600 SaMartinez Sanabria, Fernando $d1925-1990 SxTrabajos arquitectdnicos

Si el plano es de algun edificio o un lugar histérico, debe construirse una etiqueta 610 con el nombre
del edificio o el sitio y con la subdivisién de forma “Disefos y planos”.

610 S$a Edificio Lievano (Bogotda, Colombia) Sv Disefios y planos
Para la elaboracion de campos 650 es necesario consultar las LEMB, se recomienda utilizar términos
como:

- Dibujo arquitecténico

- Detalles arquitecténicos (y los nombres de los distintos detalles, por ejemplo: Fachadas)

Siempre que el plano o mapa sea de un lugar geografico (ciudades, pueblos, municipios, localidades,
barrios, etc.) deberd hacerse una 651 que contenga la informacién del lugar de acuerdo a las normas
establecidas para ello y la subdivision “Disefios y planos”.

651 SaBosa (Localidad, Bogotd, Colombia) SvDisefios y planos

Para dar mayor alcance, se considera necesaria la construccién de etiquetas 650 basandose en
tesauros de arquitectura existentes. Uno de ellos es el Tesauro de Arte y Arquitectura del Getty
Research Institute http://www.getty.edu/research/tools/vocabularies/aat/ que comprende gran
cantidad de términos controlados y ademads tiene la utilidad de realizar busquedas en espaiol.
También es recomendable utilizar el Tesauro para materiales graficos de LOC,
http://www.loc.gov/rr/print/tgm2/toc.html.

Ejemplo: 650 SaPlanos de edificios $2AAT
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650 SaPlanos (dibujos) S2AAT

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

Guardar en servidor y unidad local “

Guardando registro en la base DIS01 con =l
numero de sistemia 72908 Centinuar

| iDesea continuar?

== |
Cambiar nivel de catalogador: | M

Si el registro cuenta con algln error, el sistema lo detecta dard aviso mediante un cuadro de diadlogo,
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.
T El campo 020 con el texto
"$$a9789682326172" es una entrada
duplicada en el indice.
? Cada campo 490 1# necesita una serie
en 8XX.
Cancelar
Ayuda ‘
8.7. Ingresar el ejemplar.

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

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

Cadigo de barras: ingresar el cddigo asignado por Seleccidn y Adquisicion
Estatus del item: 01 (préstamo externo 5 dias)

02 (préstamo en sala 4 horas)

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

Sub-biblioteca: Desplegar y elegir la biblioteca destino del material
Estado del proceso: CT (catalogacion)
Coleccioén: GENER (coleccién general)

REFER (coleccién de referencia)
RESER (coleccién de reserva)

Nivel de numeracion 1 (A): Cuando el material tiene volumenes se especifica en este
campo. Ejemplo: vol. 1

No. de suscripcion: debe coincidir con el nimero de ejemplar que va a tener el
material (ver ejemplo)

Tipo de material: PLANO

Tipo/Clasificacion: 1 (clasificaciéon decimal Dewey)

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

Pulsar el botdn “Agregar”.

& Catalogacion ALEPH - Version 2001 Base: BIBLIOGRANEEEERAEEENidor: 10.20.200.22:6991 (20.01) Usuario: DYBARRETO - a8
ALEPH Ver Catalogacion ltems Editar Editorteto  Adminst. de registros “Servicios Ayuda [ 7]
= B
5 \"Aid@a de barras j‘ E BIB= 74582 ADM= 74711 - Rosario Tijeras / (Franco, Jorge, 1962-) Afio: 2013. w =
B O[5 ]8] [ i
@© [1] Funciones O [2 Sec. | Cod. Barras Sub-biblicteca Descripcion Clasificacion Coleccion Estatus MNotas | Prestamos
. 10 1301010147987  PAIBA RAMON DLUYZ  Ej. 1 Co 863.6 F825r Coleccion Catalogando a
- [L] Lista de Ttems NIETO general
i -[A] Historial de tc __ougiew |
- [1] Tkem
- [H] Historial
[Z] Bitdcora de Ci 4
: [S] Resumen de |
- [0] Lista de Objets
- 71 Objeto ==
[B] Inf. Bibliografic
[T] Disparadores
1. Lespuegue oe liem 2. i6n General (1) ] 3 én General (2) | 4. n de Seriads | 5. Niveles de Serisda | & fegsiras ACL |
Cédigo de Barras: 1301010148081 Estatus del Ttem: oL El
Sub-bibloteca: HACAA ol Estado ds Procaso: ar O]
Colectidn: GENER E| Nivel Numeracdn 1 (A}
No.desumcrpodn |2 T T El nimero de suscripcidn y
d sale LIERO. .
T oe terl 0 el del ejemplar deben Garcelar
Registro HOL: incidi
T EeE coinciair
Tips/Clasficacién:
20 Tipo/Clasficacién:
Descripcién:
< >
+ (e EFENEICE-TEN ¥
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e Pestafia “3. Informacién General (2)":

Numero de Inventario:

Ingresar el nimero de placa de inventario asignado por
Seleccion y Adquisicidn

Estadistica: Desplegar y asignar el método de adquisicién del
material cartografico (compra, canje, donacidn,
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: BIBLIOGRMMOF: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuario: DYBARRETO - g

B B

(71| [cadige de barras 1| E/5] BIB=74582 ADM= 74711 - Rosario Tijeras / (Franco, Jorge, 1962.) Afio: 2013. i B

EREREREN Lota de o |

@ [1] Funciones O [2|| [Sec. |Cod. Barras Sub-biblioteca Descripcion Clasificacion Coleccion Estatus Notas | Prestamos ]

10 1301010147987  PAIBA RAMON DLUYZ Ej. 1 Co 863.6 F825r Coleccion Catalogando 0 lﬂ*’i

= [L] Lista de Items
[A] Historial de tc
=-[I] Ttem (1301010
[H] Historial (Utir
[Z] Bitdcora de Ci
[S] Resumen de 1
[0] Lista de Objets
[7] Objeto
[B] Inf. Bibliografic
[T] Disparadores

< >

1301010148081

NIETO
MACARENA A

general

Coleccion
general

Catalogando

Opciones d ardenanisnto:

1. Despli o ‘loeml 2 i6n General (1) 3. i6n General (2) } 4, Informacidn de Seriada ] 5. Niveles de Serlsdal . Registros HDLI
Nimero de Inventaria: | 435126 [] estecistc: [ vFiit Trabajo de Grado Ta
Fecha de Inventario: | 00/00/0000 [¥] 10 Aimacen. Remoto: B2 Compra vigencia 2015
Fecha del Ultimo Inven' | 00/00/0000 *El Fecha de Creacidn: W 110 Compra vigencia 2014
109 Compra vigencia 2013
Precio: 25415 Fecha de Actusizacion: | 18/08/16 X
108 Compra vigencia 2012
Nota OPAC: [ 107 Compra vigencia 2011
Nota de Girculscién: | 106 Compra vigencia 2010
Nota Interna: | 104 Compra vigencia 2008
S | BIH 102 Compra 2007
101 Compra 2006 b
Factura: [ 00000 D
Nota de ks Factura: |

¢ [EPNED

Pulsar el botén “Actualizar”

e Pestafia “6. Registros HOL”

dAdEE] T AAS

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”;
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.

& Catalogacion ALEPH - Version 20.01 Base: BIBLIOGRAECEENGHERdor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuario: DYBARRETO -
ALEPH  Ver Catalogacién Items FEditsr Edlitartexto  Adminst. de registros *Servicios  Ayuda 2]
= B
(5 |Céd>qnd*3 barras ﬂ‘ D BIB= 74582 ADM= 74711 - Rosario Tijeras / {(Franco, Jorge, 1962-) Afio: 2013. N B
B0 I u& | Lista de ttems |
@ [1] Funciones O [2|| [sec. |cCod. Barras Sub-biblioteca Descripcion Coleccion Estatus Notas | Prestamos |
. 10 1301010147987  PAIBA RAMON DLUYZ  EJ. 1 Coleccion Catalogando 0 Husvo
E[L] LISI? de Items NIETO general F—
[A] Historial de to 1301010148081  MACARENA A Coleccion Catalogando [oo |
-[1] Ttem (1301010 el —
[H] Historial (Ultin -
[Z] Bitdcora de Ci m
[S] Resumen de € ambios globalef
[0] Lista de Objetc ——
[7] Objeto Encusde
[B] Inf. Bibliografic e . . R . Viols Completos
[7] Disparaderes Verificar si el Holding de la biblioteca ya existe —
Agragar 2 Conjl
Opciones de ordenamiento: -
1. Desplisgue del ]lem] 2. &n General (1) ] 3. ién General (2) } 4 idn de Seriada ] 5. Niveles de Serisdz 6. Registros HDLI
Enlazado Texto LI Reqg. Hol
E MACAA GENER 94420
FAIEA GENER 94201
Desligar
< >
¢ [EONED A EE T AAS

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

8.9. 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
devolverda 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.

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