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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades a ejecutarse para registrar la informacién/metadatos del
material de nueva adquisicién en la base de datos del sistema de administracion bibliotecaria y el
repositorio institucional de la UNAE, mediante la revisién y depuracion del material ingresado en los
sistemas bibliotecarios ofreciendo informacién de calidad que permita la consulta eficaz de los usuarios.

2. ALCANCE

El manual aplica a todas las obras adquiridas por compra, donacidn o traspaso. Inicia con la recepcién del
material en la biblioteca (etiquetado, sellado, registro a la base de datos de la biblioteca) y culmina con la
incorporacién del libro en el acervo. El presente documento serd de aplicacién para los usuarios de la
Biblioteca de la UNAE.

3. MARCO NORMATIVO
e Estatuto de la Universidad Nacional de Educacion.
e Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos.

e Resolucion-SO-005-N2-022-CG-UNAE-R-2018. Reglamento de Funcionamiento y Servicios de la
Biblioteca.

4. DIRECTRICES GENERALES

a) Las directrices establecidas en este documento, son de aplicacién obligatoria para todos los
servidores de la UNAE relacionados a la ejecucion de este proceso o servicio.

b) Todos los aspectos que no se encuentren establecidos de forma expresa en este documento
deberan ser complementados o suplidos por las disposiciones del marco normativo vigente del
Sistema de Educacidn Superior y normativa interna de la Universidad.

5. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

5.1 PROCESAMIENTO TECNICO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
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5.1.1 Definicién y alcance

Procesamiento técnico es el conjunto de actividades especializadas que se desarrollan para la descripcion
bibliografica del material que posee la biblioteca, estas actividades se realizan en base a directrices
establecidas mediante normativas y estdndares internacionales que han sido adecuados a las necesidades
propias de la biblioteca Eliecer Cardenas de la Universidad Nacional de Educacién “UNAE”. Como
resultado del procesamiento técnico la biblioteca visibiliza los metadatos de toda la informacidn
bibliografica que posee, permitiendo que los usuarios tengan un acceso eficaz a la base de datos para sus
consultas e investigaciones.

En cuanto a procesos técnicos, la biblioteca a través de su personal bibliotecario, realizan la catalogacion
de las nuevas adquisiciones en forma alternada con actividades de servicios como préstamo, devolucidn
de libros, ingreso de articulos, libros, tesis, etc.

Es necesario puntualizar que los procesos técnicos son actividades dindmicas que se desarrollan en
sistemas de ultima tecnologia, por tanto, su manual de procedimientos es un documento dinamico, sujeto
a actualizaciones y mejoras constantes, en base a los avances técnicos/tecnoldgicos y a las sugerencias
del personal especializado para obtener un mejor rendimiento y optimizar la visibilidad y consulta de sus
productos de informacién.

El procesamiento técnico se aplicara a todo el acervo bibliografico por compra, donacién o traspaso. Inicia
con la recepcion del material en la biblioteca (etiquetado, sellado, su registro a la base de datos de la
biblioteca) y termina con la incorporacion del libro en la estanteria que servira a los usuarios para las
respectivas consultas.

5.2 CATALOGACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION
BIBLIOTECARIA

5.2.1 Normativas y reglas utilizadas

Sistema de Clasificacion Decimal Dewey: (también llamado CDD) es un sistema de clasificacion de
bibliotecas. Fue desarrollado por Melvin Dewey, bibliotecario del Amaestra Colegie en Massachusetts,
USA, en 1876. El propdsito inicial fue desarrollar un sistema de clasificacion para esa biblioteca, y desde
ese momento ha sido enormemente modificado y ampliado en el transcurso de sus veintitrés principales
ediciones que han ocurrido hasta 2012. Durante este tiempo y desde 1894 también se han desarrollado
15 ediciones abreviadas, basadas en la Edicion mayor desarrollada generalmente un afio
antes.(“Clasificacién Decimal Dewey Edicion 227, s/f).

RDA: Recursos, descripcion y acceso es la nueva norma de catalogacion que sustituye las Reglas
angloamericanas de catalogacidn, 22 edicidon. RDA va mas alla de los cédigos de catalogacidn anteriores,
porque proporciona directrices para la catalogacién de recursos digitales, y estd pensada para satisfacer
las necesidades actuales de los usuarios y ayudarlos a encontrar, identificar, seleccionar y obtener la
informacién deseada.
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RDA ayuda a las bibliotecas a progresar hacia el entorno digital, proporcionando directrices para producir
metadatos correctos e interconectados tanto para la catalogacion de los recursos digitales como para los
recursos tradicionales. Ademds, promueve el intercambio de metadatos entre las comunidades que
utilizan diferentes esquemas. Las RDA ofrece una mejor adaptacion a las tecnologias emergentes de las
bases de datos, y eso permitira afiadir eficiencia a la captura y recuperacién de datos almacenados.(“RDA:
Recursos, descripcidn y acceso / Hacia RDA / Inicio - Biblioteca de Catalunya”, s/f).

MARC21: Es el acrénimo de Machine Readable Cataloging o Catalogacion legible por maquina, significa
gue una maquina puede leer e interpretar los datos contenidos en un registro catalografico en funcién de
una serie de elementos que actian como “sefialadores” de los datos.

MARC 21 es un protocolo de identificacion para el intercambio de informacidn que permite estructurar e
identificar los datos de tal forma que puedan ser reconocidos y manipulados por computadora. Este
formato fue creado por un equipo de bibliotecarios de la Biblioteca del Congreso(EEUU) liderados
por Hendiente Avram.

Vale decir, MARC 21 no es un software, es una estructura para registro de datos bibliograficos que se
aplica a una base de datos creada con el software que se crea mas conveniente. (“MARC 21”7, 2019).

CUTTER: (EC) es unsistema de clasificacion desarrollado por Charles Ammi Cutter. Utiliza letras y
numeros para proporcionar un codigo alfanumérico a los apellidos de los autores/as de los documentos,
destinado a establecer la asignatura libristica. En contraste con la Sistema Dewey de clasificacion que sélo
utiliza numeros, y el Sistema de clasificacién de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de
Ameérica que utiliza una combinacién de letras y nimeros. (“Clasificacion de Cutter”, 2019)?

5.2.2 Proceso de catalogacidn:

Preparacion de material bibliogrdfico para el procesamiento técnico: Consiste en colocar en el interior
del material bibliografico los datos y elementos necesarios para su ingreso al sistema como el sellado,
ingreso de datos de adquisicidon e inventario, chips de seguridad.

Clasificacion, catalogacion e indizacion:

1. Analizar el contenido del documento, titulo, prélogo, los indices (para clasificacion).
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2. Clasificar el material bibliografico, asignar el nimero de acuerdo al area del conocimiento
(clasificacion)

3. Utilizar las hojas de trabajo de acuerdo al material bibliografico a ingresar.

4. Asignar palabras claves: lenguaje controlado y lenguaje libre (descriptores).

5. Colocar el contenido o indice.

6. Agregar el resumen.

7. Campos, sub campos e indicadores, que se utilizan y como se llenan.

Simbologia

(R) = Significa “campo repetible”, esto indica que se puede usar el campo o el subcampo tantas veces lo

requiera en su registro bibliografico.

(NR) = Significa que el campo o el subcampo Unicamente puede ser usado una vez en el registro

bibliografico.

($) = para indicar que es un Subcampo.

(#) (##) = No definido, indefinido, o espacio en blanco.

Nétese que:

1.

El campo 264 es repetible y permite identificar cambios en produccion, publicacién, distribucién, y
ano.

El campo 300 no se duplica para describir el material acompafiante.

El campo 336 identifica el contenido del recurso o la manifestacion.

El campo 337 identifica el medio requerido para examinar el contenido de la manifestacion.
El campo 338 identifica el tipo de soporte o formato de la manifestacion.

El campo 650 se establece en los idiomas inglés y espafiol siempre que sea posible. Las materias
identificadas en otros idiomas se mantendrdn a discrecién del catalogador.

5.2.3 Indicadores utilizados

CAMPO INDICADOR 1 | INDICADOR 2 DESCRIPCION
0 0 si no tiene traduccién
41 | Cddigo de idioma
1 1 si tiene traduccion
Clasificacién 0 0 edicién completa
82
Dewey 1 Edicion abreviada
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100 Autor 1 Apellido

110 | Autor corporativo 1 Jurisdiccién

) Poner el titulo original que
240 Titulo 1
encontramos en el texto

0-9 - Numero de caracteres iniciales
245 Titulo 0al9 presentes que se ignoran en la
alfabetizacion (articulos)

Variante del .
246 titul 1 Otro titulo que se encuentra el texto
itulo

Aviso de
produccién,
264 p.ubl.lcau.cTn, 1 Ciudad, editorial y el afio
distribucion,
fabricaciéony
copyright (R)

0-9 - Numero de caracteres iniciales

Titulo de la .
490 . 0al9 presentes que se ignoran en la
coleccion o, ,
alfabetizacion (articulos)
Nota de 0 0 completo
505 contenido 1 1 contenido incompleto
formateado 2 2 contenido imparcial
520 | Nota de resumen 3 resumen
700 Autor 1 Apellido
710 | Autor corporativo 1 Jurisdiccién
5.2.4 KOHA

e Koha es Sistema integrado de gestion de bibliotecas.

e Desarrollado por una comunidad de programadores y bibliotecarios de todas partes del mundo y su
disefio ha sido creado sin fines de lucro.

e Permite al bibliotecario manejar la mayoria de los procedimientos administrativos de una Biblioteca.
e Provee a los visitantes con un catalogo publico para la consulta de ejemplares y circulacién.

e Se utiliza el formato de catalogacién Marc 21.

Ingreso

El personal bibliotecario puede acceder al sistema Koha a través del link:
http://biblioteca.unae.edu.ec:8080/
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Para los usuarios el acceso a la pagina del sistema Koha es: http://biblioteca.unae.edu.ec/

Yroha

OPEN-SOURCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM

Mombre de usuario:

Contrasefna:

Biblioteca:

Mi biblioteca hd

Usuario

El usuario y la contrasefia, serd la asignada por el departamento técnico, una vez ingresado el usuario y
contrasefia se visualiza el siguiente cuadro se deberd dar clic en el botdn “Catalogacién”.

4 intertaz sarmnastiva o % W Correo - jaex_robu30@! 3 'Y ] OCLC Classity — an Expe % || Catdlogo en lines Koha - { I[d Koha - Catdlogo - Result. % W U B - =
\ \ y

€ > C | @ biblioteca.unae.edu.ec:3080/cgi-bin/koha/mainpage.pl ~| ©

Circulacion Usuarios Buscar = Carrito Mas - i | Biblioteca Ui i Nacional de Educacion - -

Bioha 1 ]

| Préstamo | Devolucion  Buscar usuarios  Buscar en el cataloga

Inicio

e Circulacién Publi i eriodi
= P
® Usuarios Adquisiciones
& &
o\ Busqueda avanzada e Informes
S
'i Listas / Herramientas
I ‘ Catalogacién # Administracién de Koha
aD Autoridades ’ Acerca de Koha

U ones: 2

LliEle (e @lieie] “w o

biblioteca.unse.cdu.ec:

= 2

Una vez que hemos elegido la opcidn “Catalogacion” se observa el siguiente cuadro, se debera dar clic en
el botdn “Nuevo registro” que nos visualiza los diferentes tipos de material que vamos a catalogar, segin
sea el caso.
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5.2.5 CATALOGACION DE LIBROS

Y Koha » Catalogacién > | i Comeo: Digna Piedad Max.. % [S] MyWay > | IO The Bestof Richard Cl.. @ X | + - O B
(- © | bibliot d gi-bin/koha/ /i | e ||« suscar e + A & =
[2- | —=DoWnSpeedTest Te your speed L7 Convert Files g URL Shortener (B9 Share Files [ Facebook D -

Circulacién  Usuarios  Buscar = Carrito  Mas - di i | Bibli iversidad Nacional de ion —

Buscar en el catalogo y el depdsito

| Bisqueda en catalogacin | Prastama

Inicio » Catalogacién

+ Nuevo registro ~ | | Q Nuevo desde z39.50/sRU | ~ |

Hoja de trabajo predeterminada
Analitica - Monografica

Analiticas - Publicaciones Periddicas
Dispositivos Méviles

Libros

Libras Electronicos

bibliot d

e R naels | m

Una vez que hemos indicado que vamos a trabajar un documento “Libro”, se visualiza la primera hoja de
catalogacion, en donde encontramos 9 pestafias que se irdan abriendo una a una para llenar los datos en
cada uno de los campos.

[} 1 2 3 4 3 [ 7 8
000 005 O00E 020 022 024 040 041 044 032

Seccion 0

000 7- CASECERA
= o Gampo de coniral Intema | namzzz 4500 | w  [Requerido

005 7- FECHAY HORADE LA CATALOGAZION

= m Campa de canrol [ =
008 7- ELEMENTOS DE LONGITUD FLA- INFORMACION o
= m Elementce da Longiud FIja - | | w  [Requerido
Infomact
=020 ][ [-1ssvm =
=3 == I |
=g uaitying Information | | =]
=022 [ |-lesva =
=3 == [ |
= 024 7[ [ ]-OTHER STANDARD IDENTIFIER @ =
=3 ool I | =
040 []["]-CRIGEN DE LA CATALOGACION o
= a Qigen o2 13 Caklegacion [On== ]
=0 Language of cataloging [s0= ]
= e Dasoription canventiang = |
= 041 7[ ][ ]-comeo De LENGUAE @ =
=z Cogo de lenguaje dsd texn | | = &
044 [ ][ ]-comen 120 DERAE =
= 3 Codign 150 de Fals | | =
= 082 7[ [ ]-NUMERO DE CLASIFICACION DECIMAL DEVEY @ =
=3 Clasificaion I | Requendo =
= Cutier [ | = =

Pagina 11 de 132



MANUAL DE USO

Catalogacion

MAN-SAC-BIB-003-005

5.2.5.1 Pestaia0

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

1

Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Se debe ingresar el tipo de registro que se va a
llenar.
En la cabecera desde el 000 al 024 tenemos que
00.- Campo de escoger la opcién de acuerdo al documento en
000 Cabecera control interno cada uno de los subcampos.
Los subcampos 9, 10, 16, campos de Marc de la
cabecera, lo asigna el sistema.
0 1 2 3 || 4| 5 6 7 8

000 ?-CABECERA “*

“ 00

Campo de control

intarnn

INSTRUCCIONES 000:

01355nam a2200265 i 4500

Seleccionaremos de acuerdo al documento en los siguientes subcampos.

1-4 - Automatico

5 - Estado de registro: Por defecto vamos a encontrar:

n. nuevo en caso de que se ha ingresado un nuevo registro.

c. corregido cuando ya existe un libro y se va a duplicar un item.

6 - Tipo de registro: Seleccionar de acuerdo al documento en caso de los libros seria el literal

a. material textual.

7 - Nivel bibliografico: Seleccionar de acuerdo al documento:

c. que es coleccion o

m. que es monografia/item.

En caso de escoger la opcion de coleccidn tener presente que sea llenado el campo 490.

17 - Nivel de codificacion: Por defecto

Pagina 12 de 132



MANUAL DE USO

Catalogacion

MAN-SAC-BIB-003-005

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

18 - Forma de catalogacion descriptiva: Seleccionamos

i. ISBD con puntuacién

19 - Seleccionaremos: No tocar, se deja no especificado o no aplicable.

Ejemplo en caso de ingreso de libros:

000 - Encabezamiento

1-4 Tamafio del registro

5- Estado del registro

6- Tipo de registro
7- Mivel bibliografico
8- Tipo de control

9- Esquema de codificacidén de caracteres
10-16 indicador/subcampos/tamafio

17- Mivel de codificacidn

18 - Forma de catalogacidn descriptiva
19 - Mivel de registro de recursos miltiples

20-24 entrada de mapa y longitudes

Cancelar

(autarellenado)

n- Nuevo

a- Material textual

m- Monografialitem

Sin tipo especifico «

(autorellenado)

T- Nivel minimo

a- UCS/Unicode (auto-llenado)

i- ISBD con puntuacidn «

(autarellenado)

Mo especificado o no aplicable «

Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo
005 Fechay hora de 00.- Campo de El sistema genera automaticamente la fecha y
catalogacion control hora de catalogacidn.

[N

005 ?-FECHAY HORA DE LA CATALOGACION "=
Campe de control | 50190703091836.0

= 00
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Nombre del . N
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo

Suministra informaciéon codificada sobre el
registro 'y sobre aspectos especiales
bibliograficos para el item que estd siendo
catalogado.

Elementos de 00.-Elementos de
008 longitud fija - longitud fija -
Informacion Informacion

Estos datos codificados son utiles para
recuperacion y propdsitos de administracioén.

INSTRUCCIONES 008:

008 7?-ELEMENTOS DE LONGITUD FIJA - INFORMACION %

~ 0 Elementos de 1703030 xxullf| || 00| O spa d
Longitud Fija -
Informaci *

Los subcampos:

00-05 -Tipo de material — BKS — Libros: Se registra al seleccionar la cabecera.
06 - Tipo de fecha/Estado de publicacién: Seleccionar

t. fecha de publicacién y fecha de copyright.

07-10 - Fecha 1: Ingresar afio de publicacién del documento ejemplo 1999.

15-17 - Cédigo alfabético Marc para paises: Consultar Lista de coédigos MARC de paises ejemplo — ec,
que pertenece a Ecuador.

22 - Audiencia: Objeto opciones a manejar

g. general

f. especializado

Use el desplegable segln las opciones que se indiquen.
23 - Forma de item: Seleccionar

r. reproduccién impresa normal.

31 - indice segtn el documento

1. indice presente, y

0. sin indice
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No se utiliza ejemplo: indice presente.

35-37 - Seleccionar idioma del documento: Lista de cddigos MARC de Idiomas debe ser igual al 041.
Ejemplo spa- espafiol, eng para inglés.

39 - Fuente de catalogacion: Seleccionar

d. otro.
Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo
Numero Unico para identificar libros.

020%a Campo repetible por ello se deben ingresar
todos los cddigos ISBN del libro, de la coleccion,
del tomo sin los guiones para poder realizar las

Numero busquedas por ISBN respectivos. Ejemplo:
020 (R) | internacional 9789978389188.
estandar del
libro ISBN
020 q.- En el subcampo que se pondra la informacion
Informacién adicional como por ejemplo (obra completa,
adicional ISBN del volumen, etc.)
- a 'SEN | 3449304563
- q Qualifying information obra completa Sk
Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
024 (R) | Otro identificador Dov 8 Numero Unico, es una forma de identificar un
o
de normas Y objeto digital.
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Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
. Por defecto se indica el nombre de la
40%a.- Origendela | . . |
. instituciéon en la que estamos catalogando.
Catalogacion )
Ejemplo UNAE.
405b.- Codigo de | se indica el lenguaje en el que se encuentra el
Lenguaje del texto | material que nos encontramos catalogando,
catalogado de acuerdo al formato estandarISO 639-1
040(NR) Origen de la que la encontramos en la WEB. Ejemplo spa.
catalogacion
Este dato se encuentra en la siguiente
direccion:
40%e.- C6digo ISO | https://www.upct.es/relaciones %20interna
del pais cionales/prog/docs/Erasmus-14-
15/iniciales paises iso.pdf%20En%20nuestr
0%20caso0%20rda
040 7 - ORIGEN DE LA CATALOGACION =
coa Catalogacion LU
s catla(xj\‘;);;acidéﬁ spa
Se o comereste g
Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Sa El campo es repetible, por ello cuando hay
mas de un idioma se debe colocar cada idioma
en su respectiva casilla. El primer idioma
ingresado es el mismo que debe constar en la
posicion 35-37 del campo 008 DATOS DE
041(R) Codigo de LONGITUD FIJA--INFORMACION GENERAL.
Lenguaje 41%a

Se indica el lenguaje en el que se encuentra el
material que nos encontramos catalogando, de

acuerdo al formato estandar ISO 639-1 que la
encontramos en la WEB. Por ejemplo, un texto
escrito en inglés sera: (eng) espafiol (spa).
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https://www.loc.gov/marc/languages/languag

e_code.pdf
Nombre del L. Lo
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo

Este dato se encuentra en la siguiente direccion:
https://www.upct.es/relaciones %20internacio

044(R) Codigo ISO del | a.- Cédigo ISO del nales/prog/docs/Erasmus-14-

pais pais 15/iniciales paises iso.pdf

Ejemplo: el de Ecuador es ec, debe ir igual que el
campo 008-15-17

041 [0 |[ |- CODIGO DE LENGUAJE &= %

a 5 Caodigo de :je;gi:gg |5pa | = =
044 [ || |- copico iso DE Pals =
a 5 Cadigo 1S0 de Pais | ec | = =
Nombre del L. L.
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Numero de 825 NG q
a.- Numero de
082(R) Clasificacion L Numero de clasificacion decimal DEWEY se debe
] clasificacion ) )
Decimal ] asignar de acuerdo al Sistema.
DEWEY decimal DEWEY
) Ejemplo: 370 Educacién
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Se obtiene con el apellido del autor, a través del
programa “OCLC Dewey Cutter Program
v1.10.6”, que se indica en el grafico siguiente.

Ejemplo: El Cutter asignado para el apellido
Fernandez es: F397
82Sb.- Cutter

i OCLC Dewey Cutter Program v1.10.6 = =
TableType————
Text: Fernandez| & Cutter Four-Figure Table
Cutter Number: |F337 € Cutter Sanborn Four-Figure Table
Close | Copy Cutter | Paste Text Help

082 7 0 - NUMERO DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY &= =
s 5 Clasificacion * 398 2 B G
“ p Cutter C813 =
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Registro Completo de 000:

Modificar hoja de trabajo: | Libros

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

a 1 2 3 4

000 7-CABECERA =%

= o0 Campo de confral [ g1pggnam a2200253 i 4500

intemo *

005 7-FECHAY HORA DE LA CATALOGACION =%

= g0 Campo de control |2D190815133141_0

008 7-ELEMENTOS DE LOMGITUD FlJA - INFORMACION =&

= o0 Flementos d& | 1gpg1561992

Longitud Fija -

ec [l 11l 001 0 spa d

Informaci *

o0 2| || |-i1sBN =
-

a ISBM 97545126528

- g Qualifying information |

o2z 2| || J-issn= =
-

a ISSN |

024 2| || |- OTHER STANDARD IDENTIFIER =

- a DOl |

040 2| || |- ORIGEN DE LA CATALOGACION ™

“ a

Origen de la | Unae

Catalogacion

- g Language of | spa

cataloging

- e

Description | rda

conventions

041 2|0 || |- coDiso DE LENGUAJE =

“ a

Coadigo de lenguaje | spa

del texto

044 2| || |- coopisoiso DE Pais ==

“ a

Codigo 1SO de Pais | ac

082 2[0 || |- NUMERO DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY = =

“ a

Clasificacion = | 372 .66

m
i

a Cutter | MasT

m
i

5.2.5.2 Pestana 1

Una vez que llenamos la pestafia 0, se deberd dar clic en el botdn de la pestafia 1

Agregar registro MARC

Mostrar documentacion de campos MARC Mostrar etiquetas

| M Guardar | ~ || Q Basqueda z30.50/sRU || cancelar |

Modificar hoja de trabajo: | Libros

(1] 1 2 3 4

100 7| || |-AUTOR PERSONAL %

- g 9 (RLIN)

- g Autor Personal
- Titulos u otras
palabras asociadas al

nombre

- g Rol del Autor

110 7| || |- AUTOR CORPORATIVO =%

- g Autor Corporativo

=X

111 7 I:l l:l - Seminario. Congreso, Reunion "%

- Mombre de la
Reunion
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Nombre del . s
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo

Se escribe el apellido seguido de coma espacio
y el nombre del autor. Cuando hay mas de un
a.- Autor autor, el resto de autores se coloca en la
pestafa 700.

Ejemplo: Mandoky, Katia

c.- Titulo u otras El titulo que posee el autor, en caso de ser
palabras asociadas doctor, abogado, etc.

al nombre
100(NR)
Autor personal
d.- Fechas En caso de existir esta informacion, en caso de
no fallecer todavia se pone un guion.
asociadas
Se despliega en caso de ser autor, director,
coordinador, etc.
e.-Roldelautor | g5 proporcionado al sacar el control de
9 (RLIN) autoridad.
o 1 2 3 4 = & 7 =1 9
100 7 1 - AUTOR PERSOMAL %
- a Autor Personal Sanchez Olvera, Alma Rosa =
- o Rol del Autor Coordinador{a}) M
- g 9 (RLIN)  [a a7a1
- Titulos u otras = 5
palabras asociadas al
nombre
- g Fechas asociadas al

L
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Nombre del . L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Se coloca el autor institucional. Cuando hay mas
de un autor corporativo, el resto de autores se
a. Autor coloca en la pestaia 700. Esta regla se aplica
corporativo también para el campo 110.
Ejemplo: Ministro de Defensa
110(NR)
Autor
. 9 (RLIN) Es proporcionado al sacar el control de
corporativo )
autoridad.
g.-Miscellaneous Siglas del autor corporativo.
information Ejemplo CIDAP
110 2|1 - AUTOR CORPORATIVO ™%
& 3 Autor Corporative. | cantrg Interamericano de Artesanias y Artes Populares oy
a g 9 (RLIN) a8 7250
a g Mis_cellanequs ClDAP
information
Nombre del L. L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Se coloca el nombre del seminario, congreso o
Seminario, a.-Nombre de la reunion.
111(NR) Congreso, Reunion )
., Ejemplo:
Reunidn
| Congreso de Docentes Universitarios.
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5.2.5.3 Pestaia 2

UNIVERSIDAD
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EDUCACION

Una vez llenados los campos de la pestafia 1, se debera dar clic en la pestafia 2 y se visualiza el siguiente

cuadro:

245 2| || |-TiTULO GENERAL =

a 4 Titulo *
- p Subtitulo
- . Mencion del autor

246 2| || | VARIANTE DELTITULO & =

a 4 Titulo
- p Subtitulo
250 2| |[ |-ebicion =
- 3 Edicion
- pb Mo. Reimpresion
_— Fecha de
Reimprasion

264 2| || | -PRODUCCION, PUBLICACION, DISTRIBUCION, FABRICACION, COFYRIGHT = =

a g Lugar de produccion, | | =1
publicacion,
distribucion,
fabricacion, copyright
a p Mombre del productor, | | =1
editor, distribuidor,
fabricante, copynght
a . Fecha de produccion, | | =1
publicacion,
distribucion,
fabricacion, copyright
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcién
Campo
Titul Poner el titulo de la obra sea en inglés o
ITulo . . L 3
240(NR) i a.- Titulo uniforme idioma que sea, si en el texto lo encontramos
unirtorme , L.
el titulo original.
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240 7 -TITULD UNIFORME =*

Titulo uniforme: | »;prestad atencién, por favor!™ jegos y actividades para mejorar la

Nombre del - s
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo

Se copia tal y como estd en el texto, si de
pronto el texto estd todo con mayusculas se

podrd pasar en minusculas y dos puntos
a.- Titulo propiamente

dicho.

espacio y entre llaves el titulo tal y como estd
en el texto.

Ejemplo.
Estética cotidiana y juegos de la cultura:

ales miserables: [En la fuente: LES
MISERABLES].

Si tenemos un subtitulo debemos colocar de
la siguiente forma Subcampo Sa la primera
245(NR) | Titulo General parte del titulo seguido de: (dos puntos) y un
b.- Subtitulo espacio, luego en el subcampo $Sb colocar el

resto del titulo ponemos un espacio.

Ejemplo. alLes miserables: [En la fuente: LES
MISERABLES].

En la mencidn de responsabilidad ira de la
siguiente forma: por el primer autor y seguido
[y otros cinco] seglin el nimero de autores,
c.- Mencién de luego  pondremos  los  traductores,
responsabilidad. ilustradores, revision y al final va. (punto)
Ejemplo: Marcelo Arancibia Herrera [y otros

cinco].

NOTAS
-Omitir espacios internos entre el texto ejemplo A. C. L. debe quedar A.C.L.

-Libros con titulos con dos idiomas deberdn ser ingresados asi: subcampo a ira el titulo seguido de un
(espacio) luego el signo = (igual) ponemos otro (espacio) subcampo b continuamos con el otro titulo.
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Ejemplo quedara asi:

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

1

245 00 SaEuskal Autonomia Erkidegoko Aztarna Ekologikoa = SbHuella ecolégica de la Comunidad
Autdnoma del Pais Vasco / ScUlises Félix Gonzélez Polledo, Alberto Moreno Dona.

Si tenemos un titulo con articulos pondremos el nimero de indicadores: ejemplo245 |:| 4| $a Los
pueblos ashaninka.

Ejemplo:

240 2| |[ |- TITULO UNIFORME =

245 2| |[4 |-TiTULO GENERAL =

~ a Titulo * | Los cuentos de colarin coloron |
- ¢ Mencion del autor | per Juan Cervera. |
- p Subtitulo | |
Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Se ingresa cuando hay un titulo paralelo,
a.-Titulo en otro cuando se tiene que aclarar algo del titulo en
idioma. la 245 y cuando hay alguna variacion de titulos
246(NR) Vari’f‘tntle del tomando de otro sitio que no es la caratula.
itulo

b.-Subtitulo en otro
idioma

De la misma manera se ingresa un subtitulo de
las mismas condiciones del titulo.

245 7| || |-TiTULO GENERAL =

“ a
“ b

I

Titulo *
Subtitulo ‘

Mencion dal autor

‘ 1001 remedios naturales para la salud, la belleza, el hogar y las ma |

‘ por Pip Morgan, editor; traduccion ediciones Jaguar |

246 ?|:|- VARIANTE DEL TITULO = =%

‘ Mil un remedios naturales para la salud. la belleza, el hogar y las mi |

“ a

“ b

Titulo

Subtitulo ‘
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Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Se pondrd tal como estd en el documento.
a.-Edicion Ejemplo: primera edicion, 12. Edicion., 1°
edicion., V edicion., etc.
La continuacion de la edicidn. Ejemplo: tercera
b.-NUumero de reimpresion, se respetara tal como esta en el
250(NR) Edicion reimpresion documento.
Ejemplo: primera reimpresion, segunda
reimpresion, etc.
c.-Fecha de El afio de la reimpresion.
reimpresion Ejemplo: 1986
250 7 - EDICION =*
4 3 Edicion | hrimera edicion
“ b No. Reimpresion | caxta reimpresion
‘e Fecnade 4955 ]
Reimpresion
Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
El lugar en donde fue publicado, fabricado o
producido el documento seguido de dos
a.-Lugar de puntos. Ejemplo: Quito: Medellin: etc.
publicacion, Seguido de dos puntos y espacio.
fabricacion o
Produccion, produccion. En caso de no encontrar esa informacion le
L pondremos entre corchetes [Lugar de
publicacidn, blicacia dentificad
264(NR) | distribucion, publicacién no identificado].

fabricaciény
copyright (R)

b.- Editor, productor,
fabricante.

El nombre del editor, productor o fabricante
tal como estd en el documento, seguido de
una coma y espacio. En caso de no haber
editor se pondra [Editor no identificado].

Ejemplo: Santillana, Don Bosco, etc.
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

c.- Fecha de
produccién,
publicacion,
distribucidn,
fabricacion.

Se ingresard el ultimo afio de publicacion,
produccidn, distribucion, seguida de punto.
En caso de no haber esa informacién se

pondra [Fecha de

identificada]. Cuando es revista debemos
poner dia, mes, afio, si es que tiene el

documento.

publicacion  no

g e

264 9|:|- PRODUCCION, PUBLICACION, DISTRIBUCION,

Lugar de produccidn,

“ a
publicacicn,
distribucion,
fabricacién, copyright
a b MNombre del productor,

editor, distribuidor,

fabricante, copyright

- Fecha de produccion,
publicacion,

distribucion,

fabricacidn, copyright

5.2.5.4 Pestana 3

FABRICACION, COPYRIGHT & =%

| Cordova:

| Brujas,

| 2017

i
1l

]
1l

Una vez llenados los campos de la pestafia 2, se debera dar clic en el botdn pestaia 3 y se visualiza el

siguiente cuadro:

0 1 2 3 4

300 2| |[ | DEscriFcion = ==

a Mumero de paginas *

Informacion
descriptiva
Dimensiones

“ b
- c

Material de

- e
acompanamiento

310 2| |[ |- CURRENT PUBLICATION FREQUENCY =

- g Current publication
frequency
- p Date of current

publication frequency

| paginas

| centimetros

vl@

336 2| || |-TwroDEconTEMIDO =

- o2 Fuente
- 3 Materiales
especificados

- g Término de tipo de
contenido

- p Codigo de tipo de

contenido

i}

337 '7|:||:| TIPO DE MEDIO &= =%

Fuente

Materiales

- 3
especificados
- g Término de tipo de
medio
- p Codigo de tipo de
medin

il

0
i

]

1
4 800

oo

i
IR
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338 = - TIPO DEI;-C)I_:ETADOFE =
- Fuenie e
- g Materiales =]
especificados
- g Término de tipo de Lk
operador
- p Cadigo de tipo de Lk
operador
362 =7 - FECHAS DE PUBLICACIOM Y/ DESIGNACION SECUEMCLAL =
Dates of publication (=

andfor sequential
designation

Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo

Pondra el nimero de paginas, en caso (#
romanos, # arabigos).

Ejemplo: viii, 170 paginas dos puntos.

Si las paginas no tienen numeracidon se
procederd a colocar aproximadamente 200
paginas: o también se podra contar.

a.-Niumero de Ejemplo: 42 pdginas sin numerar
paginas
Aproximadamente 200 pdginas:

En caso de ser analitica se ingresara.
(pp. 33-40).

En caso de ser la secuencia de un tomo se
pondra: Ejemplo: 300-500 paginas dos untos +

de contener Cd.
300 (R) Descripcion en caso de contener

Escogemos de acuerdo el contenido del
documento en el desplegable, si contiene

b.-Informacién

descriptiva
ilustraciones, diagramas, etc., con un punto y

coma.

Cuando coloquemos las medidas de un
documento este debe ser numeros enteros
b.-Dimension ejemplo: si tenemos un texto con medidas de
21.5 cm. deberd subir al inmediato superior es
decir 22 cm. no colocar con decimales, seguido
de punto.

e.-Material de Cuando el documento contiene cd.

acompafiamiento | Ejemplo: 1CD Rom
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0 1 A 3 4 £ 6 T 8 9
300 < - DESCRIPCION = =
- 3 Nimere de paginas * | ydi 342 paginas:+ Bk
4 p Infermacion | [lustraciones {incluye fotografias, dibujos, etc) v
descriptiva
E— Dimensiones 28 cm. =1
A g MEIE.‘I'EH de 1CD Rom
acompanamiento
Nombre del L. L.
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo
Indica el tipo de contenido general del recurso.
2.-Fuente Se llena de la siguiente manera en caso de
] texto. Esta informacion estd ya por defecto.
Tipo de
contenido . . - rdacontent
a.-Término de tipo
de contenido - Texto
- Ixt
336 (R)
Si tenemos otra informacién, en el caso de
Este campo se musica y videos, no se duplicard el campo o
llena cuando o ) Subcampo
. b.-Cédigo de tipo PO-
el tipo de . . Ly
. de contenido Link de cddigos:
material es un
texto. https://www.loc.gov/marc/RDAinMARCspa C
ontentTypes.pdf
336 7 - TIPO DE CONTENIDO =%
- 2 Fuente | qacontent B
a g Término detipode | yau4q =3
contenido
a p Codigo de tipode |4 =
contenido
a g Materiales =
especificados
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Nombre del L. Lo
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Refleja el tipo general de dispositivo de
2.-Fuente intermediacion requerido para ver, reproducir,
ejecutar. Esta informacién esta ya por defecto.
Tipo de medio o . - rdamedia
a.-Término de tipo
de medio - sin mediacion
- n
Si tenemos otra informacién, en el caso de
337 (R) musica y videos, tendremos que duplicar el
Este campo se campo o Subcampo de acuerdo a la necesidad
llena cuando y poner la informacidon que corresponde de
el tipo de b.-Codigo de tipo de | acuerdo al manual de Marc 21y las reglas RDA.
i medio ) ,
material es un Campo y subcampos repetible, seglin sea
medio como necesario para representar el recurso.
videos,
musica, etc. Link de cddigos:
http://www.loc.gov/marc/RDAinMARCspa M
ediaTypes.pdf
337 2 -TIPO DE MEDID = =%
- 2 Fuente | damedia B
a 3 Materiales =
especificados
- a Término de tipo de | gin mediacion B
medio
a Cadigo de tipo de n =
medio

En caso de que el libro contenga CD la informacion del campo 337 iria asi:
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337 2 - TIPO DE MEDIO & &
a 3 Fuente | rdamedia S
a Téermino de tipo d_e no mediado B &
medio
a p Cadigo de tipo de n B &
medio
a g Materiales B &
especificados
337 2 - TIPO DE MEDIO & &
“ 2 Fuente | rgamedia B %
a g Término de tipo d_e computer B &
medio
P Cadigo de tipo de c B &
medio
a g Materiales B &
especificados
Nombre del L. L.,
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Refleja el formato del medio de
almacenamiento y el formato de un portador
2.-Fuente en combinacidon con el tipo de medio. Esta
Tipo de informacidn esta ya por defecto.
ortador _— . .
P a.-Término de tipo - Rdacarrier
de operador - Volumen
- nc
i tenem ra informacidn, en el
338 (R) Si tenemos otra informacion, en el caso de

Este campo se
llena cuando
el tipo de
material es un
medio como
videos,
musica, etc.

b.-Cédigo de tipo de
operador

musica y videos, tendremos que duplicar el
campo o Subcampo de acuerdo a la necesidad
y poner la informaciéon que corresponde de
acuerdo al manual de Marc 21y las reglas RDA.

Campo y subcampos repetible, segin sea
necesario para representar el recurso.

Link de cadigos

https://www.loc.gov/marc/RDAinMARCspa C
arrierTypes.pdf
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338 ?[ || |-TiPO DE PORTADOR = =
-~ 2 Fuente | rdacarrier | =
a 3 Materiales | | =
especificados
a 4 Término de tipo de |vo|umen | =)
operador
- p Cadigo de tipo de | ne | =
nnerador
En caso de que el libro contenga CD la informacién del campo 338 iria asi:
338 7| || |-TiPODEPORTADOR = ==
“ oz Fuente | rdacarrier | =
a 4 Término de tipo de | volumen | Sk
operador
PO Codigo de tipo de | nc | Sk
operador
a 3 Materiales | | =1
especificados
338 7| || |-TIPODEPORTADOR = ==
- 2 Fuente | rdacarrier | =
a 4 Término de tipo de | computer disc | =1
operador
PO Codigo de tipo de | od | =
operador
P Materiales ll l =3
especificados
362 ?| || |-FECHAS DEPUBLICACION Y/O DESIGNACION SECUENGIAL &= =
a 4 Dates of publication | | =

and/or sequential
designation

5.2.5.5 Pestaia 4

Una vez llenados los campos de la pestaia 3, se debera dar clic en el botdn de la pestafia 4 y se visualiza

el siguiente cuadro:

Agregar registro MARC

1#| Mostrar documentacién de campos MARC ¥ Mostrar stiquetas

|- B Guardar | - | | Q, Blsqueda Z39.50/SRU || Cancelar l
Modificar hoja de trabajo: | Libros v

0 1 2 3 4 5 6 ¥ 8 9

490 7| || |-mTuLo DE coLECCion = =

Mdmero de serie
estandar intemacional

a g Titule de la coleccion | | =1

a o MNombre de la Serie | |

a Mdmero Volumen | |

a 4 Muimero secusncial | | =3
| |
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Nombre del . L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
a.-Titulo de la Se ingresard el nombre de la coleccion que
coleccion corresponda.
c.-Nombre de la Se ingresard el nombre de la serie que
serie corresponda, en caso de existir.
490 (R » n.- Niamero del
(R) Menciéon de
volumen . , ,
serie y Se ingresard el nimero de volumen en caso de
coleccidn existir. Ejemplo Volumen |, Volumen. Il. Los
datos se pondran tal como esta en la fuente.
v.-Numero
secuencial
. . Solo se ingresara el nimero de la serie.
x.-NUumero de serie
estandar Ej.: nUmero 5
internacional . . .,
En caso de existir esta informacion.
0 1 2 3 4 S =3 r 3 9
490 = - TITULD DE COLECCION =
- g Titule de la coleccion Ariel Juvenil =
- Miamero Volumen
- Mombre de la Serie
- g Mumero secusncial numero 40 =
- Mumero de serie

estandar intemacional

5.2.5.6 Pestaia5

Una vez llenados los campos de la pestafia 4, se debera dar clic en la pestafia 5y se visualiza el siguiente

cuadro:
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o 1 = 3 4 5 ] T 8 g

500 7 - NOTA GENERAL = =&
- 3 Mota Gensral
504 7 - BIBLIOGRAFIA —*
- 3 Bibliografia
505 7 - NOTA DE CONTENIDD = "=
- 3 Mota de contenido
formatesda
520 7 - RESUMEN = =%
] Resumen
546 7 - NOTA DE TRADUCCION = ==
a g Neta de traduccion
Nombre del L. L.
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo
Este campo serd, solo en caso de alguna
500 (R) Nota General | 500 a.-Nota General | aclaratoria o informacién que se debe destacar
sobre el documento.
500 7 - NOTA GENERAL = =%
“ a Nota General | Estudio introductorio y notas de Maria Augusta Vintimilla,
Investigadora Universidad Estatal de Cuenca
4
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcién
Campo
En caso que el documento contiene
bibliografia se pondra:
504 (R) Bibliografia a.-Nota de Contiene  bibliografia, contiene indice
bibliografia analitico, etc., incluso se puede escribir en
gue pagina esta la bibliografia. Ejemplo
paginas 859- 910.
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504 = - BIBLIOGRAFIA =
- g Bibliografia | Contiene bibliografia paginas 148-149
p:
Nombre del L. L.
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo
Nota de Se incluird el contenido del indice separado por
contenido punto, guion grande y espacio, el otro titulo
formateado comenzando con mayuscula y asi
0-Contenido continuamente.

505 (R) . o B
1-Contenido El guion grande se realizard con alt 0151
incompleto Ej.: Salud publica. — Solca.
2-Contenido Y sefalaremos e indicador que corresponde si es

parcial completa o incompleto el indice.

505 7)1 -NOTADE CONTENIDOD & =

“ a3 Nota de contenidd | Tabla de materias. — Prefacio. — Nugva dimension la

0maleada | planificacion de escuslas. — Encuestas escolares. — Encuestas
de edificios escolares. — Planeamiento de largo alcance para  ~
escuelas de ensefianza superior y universidades. — El proceso
Nombre del L Lo
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo

520 (R) Nota de Se ingresara el resumen del documento, que

resumen no sea muy extenso.
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520 73 -RESUMEN = =
“ 3 Resumen || 3 historia esta ambientada en la finca "La Hondura" ubicada en
la zona costera del Ecuador. Trata sobre los Sangurimas, una
"familia” llena de conflictos y leyendas, donde hacen ley por ~
mano propia. Todo gira en torno a Nicasio Sangurima, el abuelo
Nombre del L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
a. Se colocara una nota de traduccion vy
546 a.- Nota de idioma | observacion del libro, si tiene dos traducciones,
(NR) etc. Texto en espafiol y en inglés.
546 b.- Cédigo de i
Nota de . B g Ejemplo
546 (R) o informacion o alfabeto ) ]
idioma 546|3 John P. Harrington field notebooks |a
(R) . .
Zuni; | b Pictograms;
546 3.- Materiales
. |b Phonetic alphabet.
especificados (NR)

5.2.5.7 Pestaina 6

Una vez llenados los campos de la pestaia 5, se debera dar clic en el botdn de la pestafia 6 y se visualiza
el siguiente cuadro:

Agregar registro MARC

Mostrar documentacidn de campos MARC ¥| Mostrar etiquetas

Q Buisqueda 739.50/SRU
Modificar hoja de trabajo: | Libros v

B Guardar |~ Cancelar

650 2 -DESCRIPTORES - TEMAS = =

a Temas -
a =
Descriptores

651 2 - TEMAS - NOMBRE GEOGRAFICO & =
a g GRUN)  [g

a g Temas - Terminos =
Geograficos

653 2 -CATEGORIAS = =

s g Categorias
Secundarias
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Nombre del . L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Escribimos con maydsculas y minusculas
respetando las reglas ortograficas, el primer
descriptor lo sacaremos del sistema de
clasificacion Dewey, de acuerdo al documento
o ue estemos ingresando.
Término S2.- Fuente del q &
650 tematico encabezamiento Si necesito poner mas descriptores voy al icono
I de repetir esta etiqueta.
Tesauro o término (NR) P q
Podemos entrar a la pagina de la Unesco para
ayudarnos a la busqueda de tesauros.
http://vocabularies.unesco.org/browser/thesa
urus/es/index/H
0 1 2 3 4 = 6 T 8 9
650 = - DESCRIFTORES - TEMAS =k
P Temas - Descriptores Educacion =
-~ g 9 (RLIM) |& 362
650 =7 - DESCRIFTCORES - TEMAS ==
P Temas - Descriptores Aprendizaje =
-~ g 9 (RLIM) |& 403
Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Temas Escribimos con mayusculas y minusculas
a.-Temas Nombres s
651 Nombres - respetando las reglas ortograficas los nombres
o geograficos .
geograficos geograficos.
651 7 - TEMAS - NOMERE GEQGRAFICO = =
a9 9 (RUN) [
a g Temas - Terminos Cuenca =
Geograficos
651 7 - TEMAS - NOMERE GEQGRAFICO = =
a9 9(RUN) [g
-~ Temas - Terminos
8 Geograficos Azuay =
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Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Escribimos con mayusculas y minusculas
653 Categorias Término no respetando las reglas ortograficas las palabras
secundarias controlado claves del material bibliografico. Ejemplo
Operaciones, fracciones, etc.

653 2| || | caTEcORIAS = =

a Categorias | Universidad Macional de Educacion | S

Secundarias

653 7| || |-caTEcoRrias = =

a Categorias |Revlsla | =k
Secundarias
653 2| || |-caTEGORIAS = ==
Categorias =3
a Socundarias | Experiencias Pedagodgicas |
653 2| || |-carEcorias = =
a Categorias |Ir1clu9|or1 | =k
Secundarias

5.2.5.8 Pestana7

Una vez llenados los campos de la pestaiia 6, se debera dar clic en el botdn de la pestaia 7 y se visualiza

el siguiente cuadro:

Agregar registro MARC

¥ Mostrar documentacion de campos MARC ¥ Mostrar stiquetas

| | Cuardar | hd || Q, Busqueda Z39.50/SRU || Cancelar |

Modificar hoja de trabajo: | Libros

(1] 1 2 3 4 5

=3 T o

700 2| || |- coauTOR PERSOMAL = ==

Coautor Personal

B |
- o Titulos u otras =
palabras asociadas al
nombre
a o Rol del autor | - | =
710 2| || |- COAUTOR CORPORATIVO &= =
- g Coautor Corporativo | |
P Raol del Autor | | =4
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Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Cuando hay mds de dos autores, el primer
autor se llenard en el campo 100 y el resto de
autores en el campo 700. Se escribe el apellido
seguido de coma espacio y el nombre del autor.
7005%a.- Autor
En este campo ingresamos también
compilador o editor. Los traductores,
disefiador, ilustrador irdn solo, en el campo 245
subcampo Sc
c.- Titulo u otras )
200 (R Autor . El titulo que posee el autor, en caso de ser
(R) palabras asociadas
Personal doctor, abogado, etc.
al nombre.
d.- Fechas asociadas | En caso de existir esta informacion, en caso de
no fallecer todavia se pone un guion.
e.- Rol del autor Se despliega en caso de ser autor, director,
coordinador, etc.
Es proporcionado al sacar el control de
9 (RLIN) autoridad.
T00 7)1 - COAUTOR PERSOMAL =
~ g Coautor Personal Guaman, ldelfonso
- g 9 (RLIN) 14738
- Titulos u otras =3
palabras asociadas al
nombre
- g Rol del autor v =1
700 =[] - COAUTOR PERSOMNAL = =
- g Coautor Personal Marcillo M, Luis
- g 9 (RLIN) 13817
- Titulos u otras k

palabras aseciadas al
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Nombre del . L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Se coloca el autor institucional. Cuando hay
a.- Autor mas de un autor corporativo se coloca en
corporativo el110, el resto de autores se coloca en la
pestafia 710.
Autor

9 (RLIN) Ejemplo: Ministro de Defensa
Corporativo
710(R) Es proporcionado al sacar el control de

autoridad.

g.-Miscellaneous | Siglas del autor corporativo.

information Ejemplo CIDAP

710 ? - COAUTOR CORPORATIVO & =%
2 3 Coautor Corporalive | piversidad Macional de Colombia

4 a Rol del Autor editor =3

5.2.5.9 Pestaina 8

Una vez llenados los campos de la pestaiia 7, se debera dar clic en el botdn de la pestaia 8 y se visualiza
el siguiente cuadro:

Agregar registro MARC

#| Mostrar documentacion de campos MARC ¥ Mostrar etiquetas

B Guardar | - Q, Busgueda Z39.50/SRU Cancelar

Modificar hoja de trabajo: | Libros v
] 1 2 3 4 5 6 T 8 9
856 = - URL - Ubicacion =
a g Host name =1
- q Electronic format type
a 4 URIFURL =1
- Z Mota Publica =13
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Nombre del . L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
856S$a.- Host name
8565q.- Electronic | $ u http://www.ref.oclc.org:2000 $
Localizacién y format type
856 accesos 8565u.-
Identificador
electronicos uniforme de De pronto se encuentra alguna nota relevante
recursos URL que se pueda hacer publica.
8565z.- Nota publica

0 1 2 3 4 5 B 7 8 g9

856 7 - URL - Ubicacion =

a g Host name =7

- q Electronic format type

“ u URIIURL [h_ttp:s'a’sepec.aunap.g{w.coiHomemg[_E_’__c;!fMﬂ ] 5

-z Mota Fublica |} jbro completo Bk

5.2.5.10 Pestana 9

Una vez llenados los campos de la pestaiia 8, se debera dar clic en el botdn de la pestaia 9 y se visualiza
el siguiente cuadro:

Agregar registro MARC

#| Mostrar documentacion de campos MARC ¥ Mostrar stiquetas

B Cuardar | ~ Q Busgueda Z39.50/SRU Cancelar
Modificar hoja de trabajo: | Libros

1] 1 2 3 4 5 6 Fi 8 9

942 = - ELEMENTOS DE KOHA =%

- 3 Esquema de Dewey Decimal Classification r
Clasificacion

O Tipo de Documento * -

-z Catalogador *
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Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
94252.- Fuente del
sistema de Ejemplo:
clasificaciéon o
colocacion, que esta 2. Dewey decimal classification.
por defecto.
Elementos de
punto de
942 acceso 942Sc.- Tipo de item | c. En tipo de Item escoge del despegable
adicional Koha - desplegable | ejemplo: libro, colecciones, cuentos, literatura,
elegir etc.
9425z.-
Documentalista - z. El nombre del catalogador que ingresé el
desplegable listado | material bibliografico.
elegir
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
942 2 - ELEMENTOS DE KOHA =%
a 3 Ezguema de | Dewey Decimal Classification v
Clasificacion
a o Tipo de Documento * Libros -
-z Catalogador * | Susana Calderon A
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
952 ftems o datos Por defecto esta la clasificacion Dewey

internos de la
Biblioteca

952 2.-Fuente de
clasificacion

Eitr tem #14445 | Cadiqo de harras RVO1-00078!

1-Fuente de Clasficacion

Doy Decmal Cisicgton ¥ | Fequandn

Dewey Decimal Cassicaion

Liteary of Congress Cassifcafon

§-Colegcion
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Colocar a qué tipo de coleccidn pertenece

- Coleccion Coleccion de divulgacion general ¥
- Ubicacien

==

a
Coleccion cientifica - investigacion
b - Materia Coleccion cientifica académica
952 8.- Coleccién Coleccion de divulgacion general
¢ - Estado Coleccion especial
d - Fecha de Adquisicion Dispositivas de apoyo
Dispositivos Moviles
e - Via de adquisicion Documentos de reserva
Ficcion
K - Carera Libros Eleclron|cos
No ficcion
Referencia
0 - Sianatura Tonoarafica e

Se escoge del desplegable la ubicacién del
material bibliogréfico. Ejemplo: Campus
central, Lago Agrio etc.

8- Coleccion Coleccion de divulgacion gen
952 a.- Ubicacion a- Ubicacion Campus Central ¥
b- Materia Campusemlal
Lago Agrio

¢ -Estado Procuraduria

. San Vicente
0 - Fecha de Adquisicion ]
e - Via de adquisicion Revista Instiucional ¥

952 b.- Materia Materia a la que pertenece el ejemplar.

Se escoge del desplegable el estado del libro.
Ejemplo: estanteria, dafado, perdido etc.

- Fecha de Adauisicion
- Dafiado

952 c.- Estado

¢ Via de adquisicion

Estanteria Ceraca

Fafia
K-Canera Hemeroieca '
‘ Perdido }
- Signatura Topografca Perdid desds hace mucho tempo Requeridy

Perdidoy pagado

- Codigo de barras Regarcin

. Requerido

- Codigo Bienes

Se coloca la fecha que adquisicion a la

952 d.- Fechade | giplioteca, ira de la siguiente manera AAAA-
adquisicion MM-DD.
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Se escoge del desplegable como se adquirio el
libro. Ejemplo: Compra, donacién, canje, etc.

k- Camera
952 e.- Via de e
e 105 0- Signatura Topografica v
adquisicion Converio
- p-Cddigo de barras Danacion
B Fondo RIT
(- Codigo Bienes Libro Insfitucional
Revista Instiucional
v-Costo Sysmpcmn

Se escoge del desplegable la carrera a donde
pertenece el material bibliografico.

k-Carera Educacion Besica '
0- Signatura Topografica Educacion Basica Requendo
B Edueation Especil ‘
952 k.- Carrera p-Cdigo de baras Educadin nicl . Requeit

Educacion Intercutural Blingie

Materia Histirico de Referencia

Nivelacion

v-Costo Pedaqogia de 23 Ates y Humanidades
Pedapagia de los diomas Nacionales y Exfranjeros
Todas las Carreras

- Cddigo Bienes

W-Codigo Bienes

X-Nota intera Enfreqa edtorial

952 o.- Signatura Por defecto ya sale la clasificacion a donde
topografica pertenece, porque al llenar la ficha en el campo
completa 082 a.

952 p.- Cédigo de | En cuanto al cddigo de barras se colocarad un
barras. numero asignado por el Centro Catalogador.

Ira el valor de los libros y en caso de los libros
donados se colocara el valor de acuerdo al
numero de paginas multiplicado por 0.01
centavo de ddlar.

952 v.- Costo

952 w.- Cédigo de | Se ingresara el cddigo de bienes que serd dado
Bienes por el departamento administrativo.

Ira alguna nota en particular por ejemplo en las
donaciones el nombre de la persona que lo
dondé.

952 x.- Nota interna
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c- Estado

- Fecha de Adquisicion

Por defecto ya sale porque en el 942 c. ya se
completé esta informacién.

Analiticas - Monograficas
Analiticas - Publicacion Perioica

Archivos de computadora
¢-Via de adquisicion CD de audio
Colecciones y Enciclopedias
Clientos y fébulas
K- Canera Diccionarios M
. . Dispositivos de Apoyo
952 y.-Tipo de item 0.- Signatura Topografica Edicitn Especial Requerido
. Ficcidn )
P - Codigo de barras Folltos . Requerido
- Codigo Bienes m - Materiales mixtos
Lioros
Libros Electrénicos
v-Costo Literatura
! Waterial Diddctico
w-Codigo Bienes
Musica
%-Nota intema Novelas. i
Publicaciones periodicas v
¥-Tipo de ltem Publicaciones periadicas \
Editar item #14999 / Codigo de barras 01-013575
Narmal
MARC 2 - Fuente de Clasificacion Dewey Decimal Classification ¥ | Reguerido
MARC etiquetado 8 - Coleccion Coleccion de divulgacian general ¥
a - Ubicacion Campus Central ¥
ISBD b - Materia BUNAE
items ¢ - Estado Estanteria -
d - Fecha de Adquisicion 2019-11-18
Reservas . I =
e - Via de adquisicion Libro Institucional hd
Analiticas
k - Carrera Educacion Basica v
Historial de préstamos o - Signatura Topografica 378.866 Requerido
Registro de modificaciones pRsCidodeliaas 01-013575 - REEEEIED
q - Codigo Bienes
v - Costo 1.65
w - Codigo Bienes 30414110

x - Nota interna

y - Tipo de ltem

Guardar cambios

Enirega editorial de la UNAE

Libros

NOTA: Una vez terminado el registro procedemos a cargar la imagen que corresponde al documento, ya

sea bajada de internet o escaneada con sus medidas respectivas. Debemos editar una imagen de acuerdo

al documento, recordandoles que debe ser web pequefia C448x336 px) en Microsoft office picture o en

Paint utilizar las mismas medidas 448x336 px. No se olvide seleccionar pixeles.

Pagina 44 de 132



MANUAL DE USO

Catalogacion

1

MAN-SAC-BIB-003-005

5.2.6 CATALOGACION DE REVISTAS

5.2.6.1 Pestaia 0
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control interno
cada uno de los subcampos.

cabecera, lo asigna el sistema.

Nombre del . L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Se debe ingresar el tipo de registro que se va a
llenar.
En la cabecera desde el 000 al 024 se debe
00 .- Campo de »
000 Cabecera escoger la opcion de acuerdo al documento en

Los subcampos 9, 10, 16, campos de Marc de la

000 7?-CABECERA =

~ 00 Campo de confrol | n1854nas a22004577i 4500
intermo *

INSTRUCCIONES 000:

Seleccionaremos de acuerdo al documento en los siguientes subcampos
1-4 Automitico.

5 - Estado de registro:

Por defecto vamos a encontrar:

n. nuevo en caso de que se ha ingresado un nuevo registro.

c. corregido cuando ya existe una revista y se va a duplicar un item.
6 - Tipo de registro: Seleccionar

a. que es material textual.

7- Nivel bibliografico: Seleccionar

s. que es publicacién periddica.

17- Nivel de codificacidn: Por defecto.

18- Forma de catalogacidon descriptiva: Seleccionamos

i. ISBD con puntuacién.

19- Seleccionaremos: No tocar.
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000 - Encabezamiento

1-4 Tamafio del registro
5- Estado del registro

G- Tipo de registro

7- Mivel bibliografico

8- Tipo de control

5- Esquema de cedificacion de caracteres
10-16 indicadorsubcampositamafio

17- Nivel de codificacion

18 - Forma de catalogacion descriptiva
13 - MNivel de registro de recursos multiplas

20-24 entrada de mapa vy longitudes

Cancelar

(autorellenado)

n- Nuevo

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

a- Material textual v

s- Publicacién periddica v

Sin tipo especifico

a- UCS/Unicode (auto-llenado)
(autorellenado)

7T- Mivel minimo v

(autorellenado)

i- ISBED con puntuacion ¥

Mo especificado o no aplicable v

Nombre del L. L.
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo
Fechay hora de 00.- Campo de El sistema genera automaticamente.
005
catalogacion control

L g

005 ?-FECHAY HORA DE LA CATALOGACION “*

“ 00 tampo de control | 50190703091836.0 7
Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Suministra informacién codificada sobre el registro
y sobre aspectos especiales bibliograficos para el
Elementos de | 00.-Elementos de | jtem que esta siendo catalogado.
008 longitud fija - longitud fija -

Informacion

Informacioén

Estos datos codificados son dtiles para

recuperacion y propdsitos de administracion.

INSTRUCCIONES 008:
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008 7-ELEMENTOS DE LONGITUD FIJA - INFORMACION =%
a Elementos de
00 Longitud Fia - [ 180123b2018 ec ||| [|l| 00| 0 spspa ] =
Informaci *

Los subcampos:

00-05 - Tipo de material — CR. Recursos continuados.

06 - Tipo de fecha/Estado de publicacién: Seleccionar

t. fecha de publicacién y fecha de copyright.

07-10 - Fecha 1: Ingresar aino de publicacién del documento ejemplo 1999.

15-17- Cédigo alfabético Marc para paises, consultar: Lista de cédigos MARC de paises ejemplo — ec, que
pertenece a Ecuador.

22 - Audiencia objeto opciones a manejar

g. general

f. especializado/ use el desplegable segln las opciones que se indiquen.
23 - Forma de item seleccionar

r. reproduccion impresa normal.

31 - indice segun el documento

1. indice presente

0. sin indice/ no se utiliza ejemplo: indice presente

35 -37- Seleccionar idioma del documento: Lista de cddigos MARC de Idiomas debe ser igual al 041.
Ejemplo spa- espafiol, eng para inglés.

39 - Fuente de catalogacion: Seleccionar

d. otro.
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008 Elementos de longitud fija--Caracteristicas de material adicional--Informacion General
1180123b 2018 ec) (LI [T 00l (0] |spspla
"180123b2018 ec ||| ||| 00| 0 spspa”
Tipo de material CR - Recursos continuades ¥
00-05 - Fecha ingresada en el archivo 180123
06 - Tipo de fecha/Estado de publicacion b - Fecha no provista; fechas A.C. vinculada v
07-10 - Fecha 1 2018
11-14 - Fecha 2 it
15-17 - Cadigo alfabético de dos o tres caracterss que indica el lugar de publicacion, oot
produccion, o ejecucion. Lista de codigos MARC de paises
18 - Frecuencia | - No se intznta codificar v
15 - Regularidad | - No se intenta codificar v
20 - Indefinido | - Indefinido; contiene un blanco (#) o caracter de relleno ([) v
21 - Tipo de recurse continuo # - Ninguno de los siguientes ¥
22 - Forma de ftem original | - No se intenta codificar v
23 - Forma de item | - No se intenta codificar v
24 - Naturaleza de la obra completa | - No se intenta codificar v
25-27 - Naturaleza de los contenidos #0
28 - Publicacion gubernamental # - No es una publicacicn gubernamental ¥
25 - Publicacion de conferencia | - No se intznta codificar v
30-32 - Indefinido 0z Check-
33 - Alfabeto original o escritura del titulo # - Alfabeto o guién no especificadel/Sin titulo clave m‘_
34 - Convencidn de entrada 0 - Entrada sucesiva
35-37 - Idioma Lista de codigos MARC de Idiomas spa .m
A = T ana s
Nombre del . N
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Numero NUumero Unico para identificar las publicaciones
internacional seriadas.
022 (R) i
normalizado . . .
02aSa Campo repetible ISSN del nimero de la revista, etc.,
para . . . .
. . deben ser mgresados sin los guiones respectivos.
publicaciones
seriadas ISSN Ejemplo: 13903837
022 7 -135M =
-~ a ISSN 1 13909940
Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Otro , - . o .
024 (R) | . Nidmero Unico, es una forma de identificar un objeto
identificador Doy 8 .
digital.
de normas
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Nombre del L. L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
405a.- Origen
> de & Por defecto se indica el nombre de la institucién en la que
ela
» estamos catalogando. Ejemplo UNAE
Catalogacién
40Sb.- Cédigo | Seindica el lenguaje en el que se encuentra el material que
de Lenguaje | nos encontramos catalogando, de acuerdo al formato
040(NR) Origen de la del texto estandar ISO 639-1 que la encontramos en la WEB.
catalogacion catalogado Ejemplo spa.
Este dato se encuentra en la siguiente direccion:
40Se.- Cédigo
) . o/ .
IO del pafs https://www.upct.es/relaciones %20internacionales/pro
g/docs/Erasmus-14-15/iniciales paises iso.pdf
En nuestro caso Rda.
040 2 - ORIGEN DE LA CATALOGACION =
c e Catmogacon | U1e€
ob catlej?égacidéﬁ spa
s g Convenciones de rda
descripcion
Nombre del L .
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Sa El campo es repetible, por ello cuando hay més de
un idioma se debe colocar cada idioma en su respectiva
casilla. El primer idioma ingresado es el mismo que
debe constar en la posicion 35-37 del campo 008
DATOS DE LONGITUD FIJA--INFORMACION GENERAL.
041(R) Cddigo de Se indica el lenguaje en el que se encuentra el material
Lenguaje 41%a que nos encontramos catalogando, de acuerdo al

formato estandar ISO 639-1 que la encontramos en la
WEB.

Por ejemplo un texto escrito en inglés serd: (eng)
espafol (spa).

https://www.loc.gov/marc/languages/language code.
pdf
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Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo
Este dato se encuentra en la siguiente direccion:
https://www.upct.es/relaciones %20internacional
Cddigo 1SO del a.- Codigo 1SO es/prog/docs/Erasmus-14-
044(R) ) ) . .
pais del pais 15/iniciales paises iso.pdf
Ejemplo: el de Ecuador es ec, debe ir igual que el
campo 008-15-17
041 7|0 - CODIGO DE LENGUAJE & =k
s  codmoselnauic | spa @
044 7 - CODIGO ISO DE PAIS =%
- 5 cadigo ISO de Pais ec B
Nombre del L. Lo
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
82%a.- Numero | Numero de clasificacion decimal DEWEY se debe
de clasificacién | asignar de acuerdo al Sistema.
decimal DEWEY | Ejemplo: 370.5 revista
Se obtiene con el apellido del autor, a través del
Numero de programa “OCLC Dewey Cutter Program v1.10.6”,
082(R) Clasificacién gue se indica en el gréfico siguiente.
Decimal . . .
Ejemplo: El Cutter asignado para el apellido
DEWEY. Fernandez es: F397
82Sb.- Cutter '
€ OCLC Dewey Cutter Program v1.10.6 = E'
Table Type
Text: Fernandez] @ Cutter Four-Figure Table
Cutter Number: |F397 r‘Cut\:ersanbomFuuH‘\gureTﬁh\E
Close | Copycutberl Paste Text Help
082 2|0 - NUMERC DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY = =%
- Clasificacion * 3705 =1
& Cutter =1
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Registro Completo de 000:
o 1 b= 3 4 5 & T 8 =]
[aloln] 7P - CABECERA =X
= 00 Campo de contral [ g1g54nas a22004577i 4500 | =
intermo
005 7 - FECHA Y HORA DE LA CATALOGATION =
= 00 Campo de control | 29200228103341.0 | =
008 7 - ELEMENTOS DE LONGITUD FIJA - INFORMACIOMN =%
= oo L'Eolﬁgilzﬂéolfijg? [ 180123b2018  ecll 111 00| O spspa | ==
Informaci =
ozo = || |-isBM = =
- a IsSBEMN | |
- g CQwalifying information | | (=
ozz [ | |-issMm e ==
- a ISSM | 13909940 |
0za <[ |[ |- OTHER STANDARD IDENTIFIER ==
- g Dol | | =
040 7| |[ |- ORIGEMN DE LA CATALOGACION "
- g Qrigen de la | Unaec |
Catalogacidon
- ® Language of  [spa I
- e Description | rda |
conventions
041 2[ao |[  |-cODIGO DE LENGUAJE = =
- a Codigo de ::-Ie;gt;z)ti |5pa | =
044 = |[ |- copicoiso DE Pais %
- a Codigo ISC de Pais | ac | =
082 2|0 || |- NUMERGC DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY =
- g Clasificacion = | 370.5 | =k
- b Cutter | | [=1

5.2.6.2 Pestana 1

Una vez que llenamos la pestafia 0, se deberd dar clic en el botdn de la pestafia 1
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Agregar registro MARC
Mostrar documentacion de campos MARC Mostrar etiquetas
B Guardar | ~ Q Blsqueda 7239 50/SRU Cancelar
Modificar hoja de trabajo: | Libros v
0 1 2 3 4 5 6 Fi 8 9
100 7 - AUTOR PERSOMAL ™%
- g 9(RLIN) [a
a g Autar Personal -
a Titulos u otras B 5
palabras asociadas al
nombre
a g Rol del Autor v| @ G
110 2 - AUTOR CORPORATIVO &%
a 4 Autor Corporativo »
111 7 - Seminario, Congreso, Reunion “%
a 4 Mombre de |a #
Reunion
Nombre del L. L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Se escribe el apellido seguido de coma espacio y el
nombre del autor. Cuando hay mas de un autor, el
a.- Autor resto de autores se coloca en la pestaiia 700.
Ejemplo: Mandoky, Katia
c.- Titulo u otras
palabras El titulo que posee el autor, en caso de ser doctor,
asociadas al abogado, etc.
Autor
100(NR) nombre.
personal
d.- Fechas En caso de existir esta informacién, en caso de no
asociadas fallecer todavia se pone un guion.
Se despliega en caso de ser autor, director,
e.- Rol del autor ]
coordinador, etc.
9 (RLIN) . .
Es proporcionado al sacar el control de autoridad.
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o 1 2 3 4

Awutor Personal

- g Rol del Autor
- g 9 (RLIN)
- Titulos u otras

palabras asociadas al
nombre
Fechas asociadas al

P e

1

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

= (=3 T

-AUTOR PERSOMNAL %

Sanchez Olvera. Alma Rosa

Coordinador{a)

[& a7a

Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Se coloca el autor institucional. Cuando hay mas de
a.- Autor un autor corporativo, el resto de autores se coloca
corporativo en la pestafia 700. Esta regla se aplica también para
el campo 110.
Ejemplo: Universidad Nacional de Educacidn
Autor 9 (RLIN)
110(NR) .
corporativo
Es proporcionado al sacar el control de autoridad.
g.-Miscellaneous ) )
. . Siglas del autor corporativo.
information
Ejemplo: CIDAP
110 7|1 - AUTOR CORPORATIWVO 3
- 3 Autar Corporativo Centro Interamericano de Artesanias y Artes Populares ==
- g 9 (RLIN) a 7250
- M I
0 scetancevs [ CIDAP
Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Se coloca el nombre del seminario, congreso o
Seminario reunién
’ a.- Nombre de Ia
111(NR) Congreso, ., .
» Reunién Ejemplo:
Reunidn
| Congreso de Docentes Universitarios.
M 2 - Seminario, Congreso, Reunion &%
“ a Nombre dela | congresn de Docentes Universitarios =
Reunion
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5.2.6.3

Una vez llenados los campos de la pestaia 1, se debera dar clic en el botdn de la pestafia 2 y se visualiza

Pestana 2

el siguiente cuadro:

1

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

245 s —TITULDO GEMERAL
- a Titula =
- B Subtitulo
- c Mencion del autor
246 > - WwARIANTE DEL TITULO ==
- Titulo
- B Subtitulo
250 > — EDICION ==«
- a Edicion
- Meo. Reimpresion
- c Fecha de
Reimpresion
264 7 - PRODUCCION, PUBLICACION, DISTRIBUCION, FABRICACION, COPYRIGHT =
- a Lugar de produccidon, =
publicacion
distribucién,
Ffabricacion, copyright
- B Mombre del productor, =
editor, distribuidor,
Tabricante, copyrighnt
- e Fecha de produccion =
publicacion,
distribucidn,
Ffabricacion, copyright
Nombre del - s
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Titul Poner el titulo de la obra sea en inglés o idioma
itulo y ; . ,
240(NR) _ a.-Titulo uniforme | que sea, si en el texto lo encontramos el titulo
uniforme o
original.
] 1 2 3 4 5 6 7 9
240 2 - TITULD UNIFORME =%
~ a Tiwlo uniforme | .pragtad atencién, por faver!™ jegos v actividades para mejorar la &
Nombre del L. L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Se copia tal y como esta en el texto, si de pronto
el texto estd todo con mayusculas se podra pasar
) en minusculas y dos puntos espacio y entre llaves
i a.- Titulo , .
Titulo ) el titulo tal y como estd en el texto.
245(NR) G | propiamente
enera .
dicho. Ejemplo.
Estética cotidiana y juegos de la cultura:
Les miserables: [En la fuente: LES MISERABLES]
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1

b.- Subtitulo

Si tenemos un subtitulo debemos colocar de la
siguiente forma Subcampo Sa la primera parte del
titulo seguido de: (dos puntos) y un espacio, luego
en el subcampo Sb colocar el resto del titulo
ponemos un espacio.

c.- Mencion de

responsabilidad.

En la mencidon de responsabilidad ira de la
siguiente forma: por el primer autor y seguido [y
otros cinco] segun el numero de autores, luego
pondremos los traductores, ilustradores, revision
y al final va. (punto).

NOTAS

-Omitir espacios internos entre el texto ejemplo A. C. L. debe quedar A.C.L.

-En el primer indicador siempre ira 1 cuando hay encabezamiento de autor.

Si tenemos un titulo con articulos pondremos el nimero de indicadores: ejemplo 245|:| 41 Salos

pueblos ashaninka.

Ejemplo:
245 7 - TITULO GENERAL =
- a Titulo ™ | pMamakuna No. 9:
“ b Subtitule | aqycacién con amor
- ¢ Mencion del autor | niversidad Nacional de Educacisn del Ecuador
Nombre del L. L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Se ingresa cuando hay un titulo paralelo, cuando se
a.- Titulo en otro | tiene que aclarar algo del titulo en la 245 y cuando
idioma. hay alguna variacién de titulos tomando de otro sitio
Variante del ;
246(NR) , gue no es la caratula.
titulo
b.-Subtitulo en | De la misma manera se ingresa un subtitulo de las
otro idioma mismas condiciones del titulo.
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245 = - TITULO GENERAL =%
- a Titulo * Mamakuna Mo, 12
“ b Subtitulo educacién con amaor.
- ¢ Mencidn del autor Universidad Macional de Educacidn del Ecuador
246 7 - VARIANTE DEL TITULD = =%
- Titulo Revista de Divulgacion de Experiencias Pedagdgicas:
“ b Subtitulo educacion y Género
Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Se pondra tal como estd en el documento. Ejemplo:
a.-Edicién primera edicién, 12. Edicidn., 1° edicidn., V edicién.,
etc.
La continuacién de la edicion. Ejemplo: tercera
reimpresion, se respetard tal como estd en el
250(NR) Edicion b.-Nimerode | 4. mento.
reimpresion
Ejemplo: primera reimpresion, segunda
reimpresion, etc.
c.-Fecha de El afio de la reimpresion.
reimpresion Ejemplo: 1986
250 7 - EDICION =*
4 3 Edicion | primera edicién
“ b No. Reimpresion | sexta reimpresion
- ¢ Fecnade 4955 |
Reimpresion
Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
El lugar en donde fue publicado, fabricado o
Produccién, a.- Lugar de producido el documento. Ejemplo: Azogues:
publicacién, publicacién, Quito: Medellin: etc. Seguido de dos puntos y
264(NR) distribucio’n, fabricacion o espacio.
feacid roduccion. . .,
fabricaciony P En caso de no encontrar esa informacion le
copyright (R) pondremos entre corchetes [Lugar de

publicacién no identificado].
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b.- Edit El nombre del editor, productor o fabricante tal
.- Editor, i .
como estd en el documento, seguido de una
productor, ) )
) coma y espacio. En caso de no haber editor se
fabricante. , . . .
pondra [Editor no identificado].
Ejemplo: Santillana, Don Bosco, etc.
c.- Fechade Se ingresard el ultimo afio de publicacion,
produccion, produccidn, distribucion, seguida de punto. En
publicacion, caso de no haber esa informacién se pondra
distribucion, [Fecha de publicacién no identificada]. Cuando
fabricacion. es revista debemos poner dia, mes, afio, si es que
tiene el documento.

264 [ |[1 |- PRODUCGION, PUBLICACION, DISTRIBUGION, FABRICAGION, COPYRIGHT & %

Lugar de produccion,

“ a | AzZzogues:

|E|_1&

publicacién,
distribucion,
fabricacién, copyright

- p Nombre del productor, | Universidad Nacional de Educacion,

|E|q

editor, distribuidor,
fabricante, copyright

Fecha de produccién, [ 102019

]EIT&

publicacién,
distribucion.
fabricacién, copyright

5.2.6.4 Pestana 3

Una vez llenados los campos de la pestaia 2, se debera dar clic en el botdn de la pestafia 3 y se visualiza

el siguiente cuadro:
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(] 1 2 3 4 5 6 7T 8
300 7| || |-oEscrircion ==
- a Mumero de paginas * | paginas | =k
- Informacidn | - |
descriptiva
- e Dimensiones | centimetros | =
- a Matenal de |
acompafiamiento
310 2| || |- CURRENT PUBLICATION FREQUENGY ==
O Current publication | - | =k
frequency
- Date of current | | =

publication frequency
336 7| || |-TiPODE cONTENMIDOD =

- 2 Fuente |

- g Materiales
especificados

= a .
contenido

I
Término de tipo de |
I

- g Coadigo de tipo de
contenido

oo
ga a4

337 2| || |-miPo DE MEDIO =

> Fuente | | =
- 3 Materiales | | =3
especificados
- a Téarmino de tipo de | | =k
medio
- Codigo de tipo de | | (=1
meclin
338 2| || |-7TwroDE PORTADOR ==
- Fuente | | =
- g Materales | | =
especificados
- Termino de tioo de | | sk
operador
- n Codige de tipo de | | =
operador
362 2 |[ |- FECHAS DE PUBLICACION ¥/O DESIGNACION SECUEMGCIAL & ==

- g Dates of publication |

1
;

andior sequential

designation

Nombre del

Campo
Campo

Subdivisiones

Descripcidn

300 (R) Descripcion

a.-Numero de
paginas

Se pondra el numero de paginas, en caso (#
romanos, # arabigos) la palabra pdginas y dos
puntos.

Ejemplo: viii, 170 paginas:

Si las paginas no tienen numeracién se procederd a
colocar aproximadamente 200 pdginas: o también
se podra contar.

Ejemplo: 42 pdginas sin numerar:
Aproximadamente 200 paginas:

En caso de ser analitica se ingresara
(pp- 33-40)

En caso de ser la secuencia de un tomo se pondra:
Ejemplo: 300-500 paginas dos untos + en caso de
contener Cd.

b.-Informacidn
descriptiva

Escogemos de acuerdo el contenido del documento
en el desplegable, si contiene ilustraciones,
diagramas, etc., con un punto y coma.
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b.-Dimensidn

decimales, seguido de punto.

Cuando coloquemos las medidas de un documento
este debe ser nimeros enteros ejemplo: si tenemos
un texto con medidas de 21.5 cm. debera subir al
inmediato superior es decir 22 cm. no colocar con

e.-Material de
acompafamiento

Ejemplo: 1 CD ROM

Cuando el documento contiene cd.

0 1 2 3 4 = (5] T 8 9
300 7 - DESCRIFPCION =%
a g MNumero de paginas * socdi, 342 paginas + =13
- p Infermacion | Jlustraciones (incluye fotografias, dibujos, etc)
descriptiva
a o Dimensiones 28 cm. =
a g Mgterial de 1CD Rom
acompanamiento
Nombre del L L.,
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
a.- Frecuencia de . L .
L, En el desplegable se ingresara la informacion si la
la publicacion st | | tri tral et
. revista es anual, mensual, trimestral, etc.
Frecuencia actual ! ! !
dela
310 (R) o
publicacion b.- Fecha de
actual frecuencia de Si la revista cuenta con esta informacidén también
publicacion se llenard este campo.
actual

310 D D FRECUENGIA DE PUBLICACION ACTUAL &

L]

Frecuencia de
publicacion actual

Fecha de frecuencia
de publicacién actual

trimestral

v|B &

‘E]

Pagina 59 de 132



MANUAL DE USO ] |UNIVERSIDAD
. == | NACIONAL DE
Catalogacion = | EDUCACION

MAN-SAC-BIB-003-005

Nombre del L. L.
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Indica el tipo de contenido general del recurso.
Se llena de la siguiente manera en caso de texto.
2.-Fuente : y .
. Esta informacidn esta ya por defecto
Tipo de
contenido a.-Término de rdacontent
tipo de contenido
texto
txt
336 (R)
Si tenemos otra informacion, en el caso de musica
Este campo . —
y videos, no se duplicard el campo o subcampo.
se llena
cuando el b.-Cédigo de tipo | Link de codigos:
tipo de de contenido http://www.loc.gov/marc/RDAINMARCspa Conte
material es ntTypes.pdf
un texto
336 7 - TIPC DE CONTENIDO =
= 7 Fuente | rgacontent =
- Término de tippde | janig Sk
contenido
a p Codigo de tioode |4 =
contenido
a 3 Materiales =
gspecificados
Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Refleja el tipo general de dispositivo de
intermediacion requerido para ver, reproducir,
Tipo de 2.Fuente ejecutar. Esta informacién esta ya por defecto.
medio -
337 (R) rdamedia
videos, a.Término de | sin mediacidn
musica, etc. tipo de medio
n
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Si tenemos otra informacidn, en el caso de musicay

videos, tendremos que duplicar el campo o

Este campo Subcampo de acuerdo a la necesidad y poner la
se llena informacién que corresponde de acuerdo al manual
cuando el o ) de Marc 21y las reglas RDA.
tino d b. Cédigo de tipo
Ipo ae de medio Campo y subcampos repetible, segun sea necesario
material es para representar el recurso.
un medio
como Link de cédigos:
http://www.loc.gov/marc/RDAinMARCspa MediaT
es.pdf
337 7 - TIFC DE MEDIO =k
- 2 Fuente rdamedia S
- g Materiales =
especificados
- a Término de tipo de sin mediacién =k
medio
a p Codigo de tipo de n =
medio
En caso de que la revista contenga CD la informacién del campo 337 iria asi:
337 7 - TIPO DE MEDIO &= =k
- 2 Fuente rdamedia = S
- a Término de tipo de no mediado =
medio
a p Codigo de tipo de n s =k
medio
- 3 Materiales =
especificados
337 7 - TIPO DE MEDIO &= =k
- 2 Fuente rdamedia = =
- 5 Término de tipo de computer (==
- Codigo de tipo de c =
medio
- g rMateriales = Sk
especificados
Nombre del L. L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Refleja el formato del medio de almacenamientoy
el formato de un portador en combinacion con el
Tipo de tipo de medio. Esta informacidon estd ya por
ortador 2.-Fuente
P defecto.
338 (R)
Rdacarrier
a.-Término de
. Volumen
tipo de operador
nc
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se

Este campo

llena cuando
el tipo de
material es
un medio
como
videos,
musica, etc.

b.-Cddigo de tipo
de operador

para representar el recurso.

Link de cédigos:

manual de Marc 21y las reglas RDA.

Si tenemos otra informacion, en el caso de musica
y videos, tendremos que duplicar el campo o
Subcampo de acuerdo a la necesidad y poner la
informacién que corresponde de acuerdo al

Campo y subcampos repetible, segln sea necesario

http://www.loc.gov/marc/RDAinMARCspa Carrier

Types.pdf

338 2| || |-TPo DE PORTADOR =

Fuente

- o | rdacarrier
- 3 Materiales |
especificados
- 4 Término de tipo de | wolumen
operador
- b Cadigo de tipo de | ne

onerador

En caso de que la revista contenga CD la informacién del campo 338 iria asi:

e

338 ?[ |[ |-TIPODEPORTADOR & =*

Fuente

-z | rdacarrier

a 4 Término de tipo de | volumen
operador

- Codigo de tipo de | ne
operador

a o Materiales |

especificados

338 7| |[ |-TIPODEPORTADOR =

Fuente

-z | rdacarrier

a 4 Término de tipo de | computer disc
operador

a Codigo de tipo de | cd
operador

“ o Materiales ll

especificados

362 ?[ |[ |- FECHAS DE PUBLICACION Y/O DESIGNACION SECUENGIAL & =%

“ a

Dates of publication |
and/or sequential

designation

i

]
g8 aid

g0 00 g
N

@ aoao
U T I

@
7

Nombre del L. L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Fechas de
publicacién a. Fechas de Aqui le colocamos el nimero de la revista espacio y
362 y/o publicacién entre paréntesis el mes y afio.
designacion secuencial Ejemplo: No. 12 (octubre 2019)
secuencial

Pagina 62 de 132


http://www.loc.gov/marc/RDAinMARCspa_CarrierTypes.pdf
http://www.loc.gov/marc/RDAinMARCspa_CarrierTypes.pdf

MANUAL DE USO . UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
Catalogacion = | EDUCACION
MAN-SAC-BIB-003-005
362 7 - FECHAS DE PUBLICACION ¥i0 DESIGNACION SECUENCIAL = =%
a g Dates of publication Mo. 6 (septiembre 2019} =3

andfor sequential
designation

5.2.6.5 Pestaia4

Una vez llenados los campos de la pestafia 3, se deberd hacer clic en el botdn de la pestafia 4 y se visualiza

el siguiente cuadro:

Agregar registro MARC

#| Mostrar documentacion de campos MARC ¥ Maostrar etiquetas

B Cuardar | - Q, Busgqueda Z39.50/SRU Cancelar
Modificar hoja de trabajo: | Libros v
0 1 2 3 4 5 153 T 8 9
490 2 -TITULC DE COLECCION ==
P Titulo de la coleccion =13
P Mombre de la Serie
a o Numero Volumen
a g Mumero secusncial =3
- MU d
® esténd:rr?r?tgm:c?:r:g
Nombre del s L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
a.-Titulodela | Se ingresard el nombre de la coleccién que
coleccion corresponda.
c.-Nombre dela | Se ingresarda el nombre de la serie que
serie corresponda, en caso de existir.
490 (R) n.-NUmero del | se ingresard el nimero de volumen en caso de
Menci6n de volumen existir. Ejemplo Volumen I, Volumen. II. Los datos
seriey se pondran tal como esta en la fuente.
coleccion
v.-NUmero Solo se ingresard el nimero de la serie.
secuencial Ej.: nUmero 5
x.-NUmero de
serie estandar | En caso de existir esta informacion.
internacional
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490 I:H:I-TITULO DE COLECCION & 5%

-

-

-

a

W

c

5.2.6.6

Titulo de la coleccién
NUOmero secuencial
Nombre de la Serie

NOmero Volumen

NUmero de serie
estandar internacional

Pestaiia 5

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

| Mamakuna

@

[ nimero 12

___ m_
g

Una vez llenados los campos de la pestaia 4, se debera dar clic en el botdn de la pestafia 5 y se visualiza

el siguiente cuadro:

a

a

a

1 2 3 4

Maota General

504 7 BIELIOGRAFIA =%
|:| []-

Bibliografia

Maota de contenido
formateada

520 7 RESUMEN = =
|:||:|

Resumsan

Mota de traduccion

5 G

500 7| || |-moTA GEMERAL =

sos 7| |[ |-moma DE conTENIDD &

546 7| |[ |-mOTADE TRADUCCION & %
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Nombre del . L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Este campo serd, solo en caso de alguna aclaratoria
500 a.-Nota . -
500 (R) Nota General G | o informaciéon que se debe destacar sobre el
enera
documento.
500 2 - MOTA GEMERAL & =
“ a Nota General | Estudio introductorio y notas de Maria Augusta Vintimilla,
Investigadora Universidad Estatal de Cuenca
i
Nombre del L. L.
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo
En caso que el documento contiene bibliografia se
pondra:
504(R) | Bibliografi a-Nota de
I Io r‘a Ia . . . 7 . 7 . sy
g bibliografia Contiene bibliografia, contiene Indice analitico,
etc., incluso se puede escribir en que pagina esta
la bibliografia. Ejemplo paginas 859- 910.
504 7 - BIBLIOGRAFIA =
~ a Bioliografia | Contiene bibliografia paginas 148-149
4
Nombre del L. L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Nota de
contenido Se incluird el contenido del indice separado por
formateado punto, guion grande y espacio, el otro titulo
. i comenzando con mayuscula y asi continuamente.
0-Contenido
505 (R) 1-Contenido El guion grande se realizara con alt 0151 —
incompleto Ej.: Salud publica. — Solca.
2-Contenido Y sefialaremos e indicador que corresponde si es
parcial completa o incompleto el indice.
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505 [0 || |- NOTADE CONTENIDO © =
“ a Nota d? Comte”igo Educacién y Género. — Sobre rosas y regueton. La necesidad de
OrMateata | fomentar el pensamiento critico en las aulas universitarias. — Las
mujeres y la educacion superior. — Masculinidad (es) en
cuestion. Reflexiones desde el campo de la formacion docente.
— Hacia una ensefianza STEM sin estereotipos de género. —
Reflexiones feministas sobre el estado y las politicas publicas. —  ~
Meodelo Pedagogico. 4
Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
520 (R) Nota de Se ingresard el resumen del documento, que no
resumen sea muy extenso.
520 73 - RESUMEN = =
4 g Resumen || 3 historia esta ambientada en la finca "La Hondura” ubicada en
la zona costera del Ecuador. Trata sobre los Sangurimas, una
"familia” llena de conflictos y leyendas, donde hacen ley por i
mano propia. Todo gira en torno a Nicasio Sangurima, el abuelo
Nombre del L .
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo

Nota de

46 (R) idioma

546 a. Nota de
idioma (NR)

546 b. Cddigo de
informacién o
alfabeto (R)

546 3. Materiales
especificados (NR)

a. Se colocara una nota de traduccion y
observacién del libro, si tiene dos traducciones,
etc. Texto en espafol y en inglés.

Ejemplo

546|3 John P. Harrington field notebooks |a
Zuni; | b Pictograms;

| b Phonetic alphabet.

5.2.6.7 Pestaia 6

Una vez llenados los campos de la pestaiia 5, se deberd hacer clic en el botén de la pestaia 6y se visualiza

el siguiente cuadro:
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Agregar registro MARC
Mostrar documentacion de campos MARC ¥ Mostrar etiquetas
B Guardar | ~ || Q Biisqueda Z39.50/SRU || Cancelar
Modificar hoja de trabajo: | Libros v
0 1 2 3 4 5 6 7 8
650 ° -DESCRIPTORES - TEMAS B =
ca DescTneprtr:)arz; =
651 2 -TEMAS - NOMBRE GEOGRAFICO & =
s g 9 (RLIN) a
T T s =
653 2 -CATEGORIAS & =
a g Categorias =
Secundarias
Nombre del Subdivisiones Descripcién
Campo
Campo
Escribimos con mayusculas y minudsculas
respetando las reglas ortograficas, el primer
descriptor lo sacaremos del sistema de
clasificaciéon Dewey, de acuerdo al documento
Termino $2_ Fuente del que estemos ingresando.
tematico encabezamiento | sj necesito poner mas descriptores voy al icono
650 o d . .
Tesauro o término (NR) e repetir esta etiqueta.
Podemos entrar a la pagina de la Unesco para
ayudarnos a la busqueda de tesauros.
http://vocabularies.unesco.org/browser/thesaur
us/es/index/H
1] 1 N 3 4 5 & ¥ S
650 2 - DESCRIFTCORES - TEMAS =
. Temas - Descriptores Educacién =
-~ g 9 (RLINY [ 362
650 7 - DESCRIFTORES - TEMAS =
- g Temas - Descriptores Aprendizaje =t
- g 9 (RLIN) [ 403
Nombre del L. L.
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Temas Escribimos con mayusculas y minusculas
a.-Temas Nombres .
651 Nombres . respetando las reglas ortograficas los nombres
. geograficos o
geograficos geograficos.
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651 2| || |-TEMAS-NOMERE GEOGRAFICO = =
- g 9(RLIN) [a
a g Temas - Terminos | Cuenca | o
Geograficos
651 ?| || |- TEMAS-NOMBRE GEOGRAFICO = =%
a9 9(RUN) [g
- T - Termi
s Temes Temnee [ Azuay E
Nombre del . L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Escribimos con mayusculas y minudsculas
653 Categorias Término no respetando las reglas ortogréficas las palabras
secundarias controlado claves del material bibliografico. Ejemplo
Operaciones, fracciones, etc.

653 2| || |-caTEcorias = =

a Sggjﬁﬁgﬂzg | Universidad Macional de Educacién | =
653 2| || |-caTEGORIAs = =

2 Somundongs | Revista | = =
653 2| || |-carEcomrias = =

a Sggjﬁ%gﬂzg | Experiencias Pedagdgicas | =t
653 2| || |-caTEcORIAS = =

a Categorias | Inclusisén | =

Secundarias

5.2.6.8 Pestana 7

Una vez llenados los campos de la pestafia 6, se debera dar clic en el botdn de la pestaia 7 y se visualiza

el siguiente cuadro:
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Agregar registro MARC

#| Mostrar documentacion de campos MARC ¥ Mostrar stiquetas

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

1

B Suardar = Q, Basqueda Z39.50/SRU Cancelar
Modificar hoja de trabajo: | Libros A
(1] 1 2 3 4 5. (3 T 8 9
Too = - COAUTOR PERSOMAL =
a g Coautor Personal
= palabra;—let'lilggi:dgtsraeﬁ =
nombre
- g Raol del autor - =3
710 = - COAUTOR CORFORATIVO =
= g Coautor Conporative
P Rol del Autor (="
Nombre del L. Lo
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Cuando hay mas de dos autores, el primer
autor se llenard en el campo 100y el resto de
autores en el campo 700. Se escribe el
apellido seguido de coma espacio y el nombre
Autor
700 (R) 700$a.-Autor del autor.
Personal

En este campo ingresamos también
compilador o editor. Los traductores,
disefiador, ilustrador iran solo, en el campo
245 subcampo Sc.

c.- Titulo u otras
palabras asociadas al
nombre.

El titulo que posee el autor, en caso de ser
doctor, abogado, etc.

d.- Fechas asociadas

En caso de existir esta informacion, en caso de
no fallecer todavia se pone un guion.

e.- Rol del autor

9 (RLIN)

Se despliega en caso de ser autor, director,
coordinador, etc.

Es proporcionado al sacar el control de
autoridad.
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o] 1 2 3 4

700 [1 |[ |- COAUTOR PERSONAL & =

Coautor Personal

“ a

- Rol del autor
- g 2 (RLINY
- e Titulos u otras

palabras asociadas al
nombre

. UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
= EDUCACION
5 (5] 7 a8 9
| Espinoza, Yesenia |
[Autor(a) ~ ]| = =
[19618

700 [1 |[ |- COAUTOR PERSONAL & ==

Coautor Personal

“ a

- Rol del autor
- g 9 (RLIN)
- e Titulos u otras

palabras asociadas al
nombre

| Tapia Astudillo, Justiniano

[Autor(a)

19817

700 [ 1 |[ |- COAUTOR PERSONAL &= =%

Coautor Personal

“ a

- o Rol del autor
- g = (RLINY
- e Titulos u otras

palabras asociadas al
nombre

| Mendoza Carmona, Blanca Edurne |

[Autor(a)

[ 19620

700 [1 |[ |- COAUTOR PERSONAL & &

- Coautor Personal

| Melo Andrade, Malena

- o Rol del autor |Aulor(a) vl = Sk
- g o (RLINY | 19621 |
- Titulos u otras | | = G
palabras asociadas al
nombre
Nombre del L. L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Se coloca el autor institucional. Cuando hay
a.- Autor corporativo | m3s de un autor corporativo se coloca en
el110, el resto de autores se coloca en la
pestana 710.
9 (RLIN)
Ejemplo: Ministro de Defensa
Autor
710 (R) .
Corporativo
Es proporcionado al sacar el control de
. autoridad.
g.-Miscellaneous
information Siglas del autor corporativo.
Ejemplo CIDAP

710 2[3[][ |- coAUTOR CORPORATIVO = =

“ a

a9 Rol del Autor

Coautor Corporativo | Universidad Nacional de Colombia |

| editor
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5.2.6.9 Pestaia 8

Una vez llenados los campos de la pestaiia 7, se debera dar clic en el botdn de la

el siguiente cuadro:

Agregar registro MARC

#| Mostrar documentacion de campos MARC ¥ Mostrar etiquetas

B Guardar | ~ Q. Busqueda £Z39.50/SRU Cancelar

Modificar hoja de trabajo: | Libros A
1] 1 2 3 4 5 6 T a8 9
856 = - URL - Ubicacion =

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

1

pestaiia 8 y se visualiza

- g Host mame (=1
=~ q Electronic format type
- URIURL (="
- Nota Publica =
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcién
Campo
856%5a Host name
L ) S u http://www.ref.oclc.org:2000 $
Localizacion y 8565q Electronic P &
form
856 accesos ormat type
o 8565u Identificador z Direccidn para acceder a la
electrénicos _
uniforme de recursos revista utilizando el nimero de
URL autorizacion y la contrasefia a través
8565z Nota pblica del usuario institucional
4] 1 2 Bl 4 = 6 7 8

856 \:H:\—URL— Ubicacion &= &%
= a

MNombre del anfitridon

Tipo de formato

“ g

electronico
- 4 URI f URL
- 7 MNota Publica

5.2.6.10 Pestana 9

| | B Sk
|http:.-‘fsepec_aunap.gov.co.-‘HomeNerF’dfMS | =
| Revista completal ] &=

Una vez llenados los campos de la pestaia 8, se debera dar clic en el botdn de la pestafia 9 y se visualiza

el siguiente cuadro:
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Agregar registro MARC

#| Mostrar documentacion de campos MARC ¥ Mostrar etiquetas

B Guardar - Q, Busqueda Z39 50/SRU Cancelar

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

1

Maodificar hoja de trabajo: | Libros v
(1] 1 2 3 4 L 6 i & 9
942 = - ELEMENTOS DE KOHA =%
- 3 Esguema de Dewesy Decimal Classification v
Clasificacion
a e Tipo de Documento * -
-z Catalogador * -
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcidn
Campo
94252 Fuente del Ejemplo:
sistema de
clasificacién o
- | 2. Dewey decimal classification
Colocacioén, que esta
Elementos de por defecto.
punto de ] ) . . .
942 Jeteso 9425c Tipo de item | C-En tipo de Item o tipo de documento se
- Koha - desplegable | €scoge Publicaciones periddicas.
adicional _
elegir
9425z Documentalista | ;. £l nombre del catalogador que ingresé el
- desplegable listado | material bibliografico.
elegir

942 2 - ELEMENTOS DE KOHA =%

a3 Elsgsﬁg?:igﬁ Clasificacidn Dacimal Deway
a - Tipo de Documento * | Pyblicaciones periodicas

a S Catdloge * | Jenny Perez
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Nombre del L L.
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Por defecto esta la clasificacién Dewey.
952 2.-Fuente de . .
. Exitar tem #1446  Codigo de barras RVO1-000781
clasificaciéon
1-Fuente de Cesification Devey ecine Cassicatin | epent
Desey Decimal Clecsfcaton
13- Coleccion Liary o Congregs Clsefcalion
Colocar a que tipo de coleccién pertenece.
8 - Coleccion Colsccion de divulgacion general ¥
a - Ubicacion P ro—
L, Coleccion cientifica - investigacion
952 8.- Coleccion b - Materia Coleccion cientifica académica
Coleccion de divulgacion general

¢ - Estado Coleccion espacial
d - Fecha de Adquisicion Dispositives de apoyo

. Dispositivos Moviles

ltems o] e - Via de adquisicion Documentos de reserva

d Ficcion

952 atos k. Carrera Libros Electronicos
. Mo ficcion
internos de ‘ Referencia
o 0 - Sianatura Tonoarafica e
la Biblioteca

Se escoge del desplegable la ubicacion del
material bibliografico. Ejemplo: Campus central,
Lago Agrio etc.

icacia 8- Coleccion Coleccion de divulyacion gen
952 a.- Ubicacion a- Ubicacion Campus Cenfral ¥

b - Materia Campus emlal

¢-Estado

d - Fecha de Adquisicion

¢ - Via de adquisicion Revista Instiucional ¥

952 b.- Materia Materia a la que pertenece el ejemplar.
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952 c.- Estado

Se escoge del desplegable el estado del libro.
Ejemplo: estanteria, dafiado, perdido etc.

- Fecha de Adquisicion

#-Via de adquisicion

k- Carera

0- Signatura Topogafica Perido desde hace mucho fiampo Requerido

Perdidoy pagado

p-Codigo de barras Regatacn

. Requerido

- Codigo Bienes

Se escoge del desplegable como se adquirié el
libro. Ejemplo: Compra, donacién, canje, etc.

k-Carera
952 d.- Fechade gm;m
L, n0s i
adquisicion 0- St Topogaic Conerin
- p-Codigo de banas Donacidn
Ll Fando RHIT
(- Codigo Bienes Libro Institucional
Revista Institucional
v.Costo SQSC[IDCIUH
952 e.- Viade Se coloca la fecha que adquisicién a la Biblioteca,

adquisicion

ird de la siguente manera AAAA-MM-DD.

952 k.- Carrera

Se escoge del desplegable, la carrera a donde

pertenece el material bibliografico.

k- Camera Educacion Basica '

0- Signatura Topografica Edugacion Basica Reqeiidy
Educacion Especial )
Educacion Inical - Requettc
Educacidn Intercutural Bingiie

Wateria Histdrico de Referencia

Nivelacion

v-Costo Pedagogia de as Arles y Humanidades
Pedagagia de los diomas Nacionales y Exfranjeros
Todas las Cameras

p-Cadigo de barras

- Cadigo Bienes

W-Codigo Bienes

X-Nota intema Enfreqa ediorial
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¢-Estado Analticas - Monogréficas
d.-Fecha de Adgusicon Analficas - Puslicacion Peribdica
Archivos de computadora
©-Via de adquisicion CD de audio
Colecciones y Enciclopadias
Cuentos y fabulas
k- Carrera Diccionarios '
Dispositivas de Apoyo
0- Signatura Topografica Edicion Especial Requenido
) Ficcion )
p-Codigo de barras Folletos . Requerido
q- Coigo Bienes Kit - Materiales mixtos
Libros
Libros Elecironicos
v-Costo Lieratura
W -Cadigo Bienes mi:gf' Didcton
x-Nota interna Noveles
Publicaciones periodicas -
¥ - Tipo de ltem Publicaciones periodicas \

952 o.- Sighatura
topografica
completa

Por defecto ya sale la clasificacion a donde
pertenece, porque al llenar la ficha en el campo
082 a.

952 p.- Cédigo de

En cuanto al cddigo se barras se colocarda un

barras. numero asignado por el Centro Catalogador.
Ira el valor de los libros y en caso de los libros
952 v.- Costo donados se colocara el valor de acuerdo al

ndmero de paginas multiplicado por 0.01 centavo
de délar.

952 w.- Cédigo de

Se ingresara el cddigo de bienes que sera dado

Bienes por el departamento administrativo.
952 x.- Nota Ira alguna nota en particular por ejemplo en las
interna donaciones el nombre de la persona que lo doné.
952 y.- Tipo de Por defecto ya sale porque en el 942 c. ya se
item completo esta informacion.
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MARC

MARC etiquetado
ISBD

items

Reservas

Analiticas

Historial de préstamos

Registro de modificaciones

. UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
= EDUCACION
Editar item #14446 / Cédigo de barras RV01-000781

2 - Fuente de Clasificacion Dewey Decimal Classification ¥ | Requerido

8 - Coleccion Coleccion de divulgacion general ¥

a - Ubicacion Campus Ceniral ¥

b - Materia

¢ - Estado Estanteria v

d - Fecha de Adquisicion 2019-10-14

e - Via de adquisicion Revista Institucional ¥

k - Carrera Educacion Basica

0 - Signatura Topografica 3705 Requerido

p - Cadigo de barras RVO1-000751 - Requerido

q - Codigo Bienes

v - Costo 1.00
w - Codigo Bienes 30414058
X - Nota interna Enfrega editorial

y - Tipo de ltem

Guardar cambios

Publicaciones periodicas v

NOTA: Una vez terminado el registro procedemos a subir la imagen que corresponde al documento, ya

sea descargada de internet o escaneada con sus medidas respectivas. Debemos editar una imagen de

acuerdo al documento, recordandoles que debe ser web pequefia C448x336 px) en Microsoft Office

picture o en Paint utilizar las mismas medidas 448x336 px . No olvidar seleccionar pixeles.

5.2.7 CATALOGACION DE LIBROS ELECTRONICOS

5.2.7.1 Pestaina 0

control interno

Campo Nombre Subdivisiones Descripcion
del Campo
Se debe ingresar el tipo de registro que se va a
llenar.
000 Cabecera 00.- Campo de | En la cabecera desde el 000 al 024 tenemos que

escoger la opcién de acuerdo al documento en
cada uno de los subcampos.

Los subcampos 9, 10, 16, campos de Marc de la
cabecera, lo asigna el sistema.
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000 ?-CABECERA "%
“ 00 Campo de control | 1355nam 22200265 i 4500

intarnn ¥

LY

INSTRUCCIONES 000:

Seleccionar de acuerdo al documento, en los siguientes subcampos.

1-4 - Automatico

5 - Estado de registro: Por defecto vamos a encontrar:

n. nuevo en caso de que se ha ingresado un nuevo registro.

c. corregido cuando ya existe un libro y se va a duplicar un item.

6 - Tipo de registro: Seleccionar de acuerdo al documento en caso de los libros seria el literal
a. material textual

7 - Nivel bibliografico: Seleccionar de acuerdo al documento:

c. que es coleccidén o el

m. que es monografia/item

En caso de escoger la opcidon de coleccidn tener presente que sea llenado el campo 490.
17- Nivel de codificacion: Por defecto

18- Forma de catalogacién descriptiva: Seleccionamos

i. ISBD con puntuacién

19 - Seleccionaremos: No tocar, se deja no especificado o no aplicable.

Ejemplo en caso de ingreso de libros:

000 - Encabezamiento

1-4 Tamafio del registro (autorellenado)

5- Estado del registro n- Muevo b
6- Tipo de registro a- Material textual w

7- Mivel bibliografico m- Monografialitem ~

8- Tipo de control Sin tipo especifico «

9- Esquema de codificacidn de caracteres | a- UCS/Unicode (auto-llenadao)

10-16 indicador/subcampos/tamafio (autorellenado)
17- Mivel de codificacién 7- Mivel minimo ~
18 - Forma de catalogacion descriptiva i- ISBD con puntuacién

19 - Mivel de registro de recursos miuiltiples || Mo especificado o no aplicable  w

20-24 entrada de mapa vy longitudes (autorellenado)

Cancelar

Pagina 77 de 132



MANUAL DE USO

Catalogacion
MAN-SAC-BIB-003-005

1

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
005 Fechayhora | 00.- Campo de | El sistema genera automdaticamente la fecha y
de control hora de catalogacion.
catalogacion

nis g

005 ?-FECHA Y HORA DE LA CATALOGACION "*

“ 00 Campo de control | 50190703091836.0
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcién
Campo
Suministra informacién codificada sobre el
Elementos 00.-Elementos | registro y sobre aspectos especiales bibliograficos
008 de longitud | de longitud fija - | para el item que esta siendo catalogado.
fija - informacién
informacién Estos datos codificados utiles para
recuperacion y propésitos de administracion.

INSTRUCCIONES 008:

008 ?-ELEMENTOS DE LONGITUD FIJA - INFORMACION 5
“ 00 Elementos de  1470303b  socul]||| ||Il 00| O spa d
Longitud Fija -
Informaci *

Los subcampos:

00-05 -Tipo de material — BKS — Libros: Se registra al seleccionar la cabecera.

06 - Tipo de fecha/Estado de publicacién: Seleccionar
t. fecha de publicacién y fecha de copyright.

07-10 - Fecha 1: Ingresar afio de publicacién del documento ejemplo 1999.

15-17 - Codigo alfabético Marc para paises: Consultar Lista de cédigos MARC de paises ejemplo — ec,

que pertenece a Ecuador.
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22 - Audiencia: Objeto opciones a manejar

g. general

f. especializado

Use el desplegable segun las opciones que se indiquen.
23 - Forma de item: Seleccionar

r. reproduccién impresa normal.

31 - indice seguin el documento

1. indice presente, y

0. sin indice

No se utiliza ejemplo: indice presente.

35-37 - Seleccionar idioma del documento: Lista de cddigos MARC de Idiomas debe ser igual al 041.
Ejemplo spa- espafiol, eng para inglés.

39 - Fuente de catalogacién: Seleccionar

d. otro.
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcidn
Campo
Numero Unico para identificar libros.
020S Campo repetible por ello se deben ingresar
NGmero todos los codigos ISBN del libro, de la coleccion,
internacional del tomo sin los guiones para poder realizar las
020 (R) estandar del busquedas por ISBN respectivos. Ejemplo:
libro ISBN 9789978389188.
020 g.- Informaciéon | En el subcampo que se pondra la informacién
adicional adicional como por ejemplo (obra completa,
ISBN del volumen, etc.)
43 SEN | 8449304563
s g Qualifying information obra completa 1)
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Nombre del I —
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
024 (R) Otro Doy 8 Numero Unico, es una forma de identificar un
identificador objeto digital.
de normas
Nombre del L .o
Campo ombre de Subdivisiones Descripcidn
Campo

Por defecto se indica el nombre de Ia
40Sa.- Origen de la institucion en la que estamos catalogando.

Catalogacion
Ejemplo: UNAE.

Se indica el lenguaje en el que se encuentra el

. 40Sb.- Cdédigo de material que nos encontramos catalogando, de
040(NR) | Origen de. Ila Lenguaje del texto acuerdo al formato estandar ISO 639-1 que la
catalogacion
catalogado encontramos en la WEB.

Ejemplo: spa.

Este dato se encuentra en la siguiente
direccidn:

40Se Codigo 1SO del https://www.upct.es/relaciones_
pais internacionales/prog/docs/Erasmus-14-

15/iniciales_paises_iso.pdf

En nuestro caso rda
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040 2 - ORIGEN DE LA CATALOGACION
a Qrigen de
o G [une
a Idi d
b cata\?égiioﬁ spa
- e Convenciones de rda
descripcion
Nombre del . s,
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Sa El campo es repetible, por ello cuando hay
mas de un idioma se debe colocar cada idioma
en su respectiva casilla.
El primer idioma ingresado es el mismo que
debe constar en la posicion 35-37 del campo
008 DATOS DE LONGITUD FIJA--INFORMACION
041(R) Cédigo de GENERAL.
Lenguaje 41%a
Se indica el lenguaje en el que se encuentra el
material que nos encontramos catalogando, de
acuerdo al formato estandar ISO 639-1 que la
encontramos en la WEB.
Por ejemplo, un texto escrito en inglés sera:
(eng) espafiol (spa)
https://www.loc.gov/marc/languages/languag
e_code.pdf
Nombre del . .,
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo

Este dato se encuentra en la siguiente
direccién:
Cédigo 1SO | a.- Cddigo ISO del

044(R
(R) del pais pais https://www.upct.es/relaciones

internacionales/prog/docs/Erasmus-14-

15/iniciales paises iso.pdf

Ejemplo: El de Ecuador es ec, debe ir igual que
el campo 008-15-17
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041 [0 ][ - cODIGO DE LENGUAJE =
a Codigo de lenguaje B &
2 del texto ‘ spa ‘
044 [ ][ |-copicolso DE PaIs X
P Cédigo 1SO de Pais ‘ec ‘ B &
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
82Sa.- Numerode | Numero de clasificacién decimal DEWEY se
clasificacién decimal | debe asignar de acuerdo al Sistema.
DEWEY
Ejemplo: 370 Educacion
Numero de
Clasificacién Se obtiene con el apellido del autor, a través
082(R) Decimal del programa “OCLC Dewey Cutter Program
DEWEY. v1.10.6”, que se indica en el grafico siguiente.
82Sb.- Cutter Ejemplo: El cutter asignado para el apellido
Fernandez es: F397
134 OCLC Dewey Cutter Program v1.10.6 - 0
Table Type
Text: IW % Cutter Four-Figure Table
Cutter Number: |F397 " Cutter Sanborn Four-Figure Table
Close | Cnnycutherl Paste Text Help
082 7/ 0 - NUMERO DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY & ™%
a Clasificacion * 308 2 B &
“ g Cutter (3813 B
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Registro Completo de 000:
Modificar hoja de trabajo: | Libros -
[elele] T - CABECERMA T
- oo Campo de contral . [ g1098nam a2200253 1 4500 | ==
005 T - FECHA Y HORMS IDE LA CATALCOGACITOR S
- oo Campe de controel [ 30190815133 141.0 =
ea T Enicaae o0 1501903 ec il 111l 661 6 spa |
llzﬂa‘r‘l Il | -ammae .E'SI;N [278as5126528 ] |
- = Cualifying information I I N Ok
ozz | 1 |- 1ssra = =
- o [E=2=1 [ ]
oza | 1 |- CTHER STANDARD IDENTIFIER = S
- oor | | e e
oan 7| 11 |- CRIGEN DE LA CATALCEACIOIN
- - S enemen [YUnae J
- o= T [=e= |
- o= comsengons  Lra= I
oa1 2| o || | - CODIGO DE LEMGUMAJE W s
- a Geae delenoume [spa | = e
oaa | 1 |- coDioo IS0 DE Paas T
- a Chago 1SO de Pals | ac | e
082 ?II“II— NUWMERC DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY =
s g Clasificacion * | 172 65 | )
A b Cutter | Ma57 | =
5.2.7.2 Pestaia 1
Una vez que llenamos la pestafia O, se debera dar clic en la pestafia 1.
Agregar registro MARC
Mostrar documentacion de campos MARC Mostrar etiquetas
| 8 Guardar ‘ = | | Q Busqueda Z39.50/SRU | I Cancelar ]
Modificar hoja de trabajo: | Libros v|
0 1 2 3 4 o 6 Fi 8 9
100 2| || |-AUTOR PERSONAL “*
- g 9 (RLIM) |a
a 5 Autor Personal | | o
- Titulos u otras | | B 5
palabras asociadas al
nombre
a 4 Rol del Autar | v| @ &
110 2| || |-AUTOR CORPORATIVO “*
a 3 Autor Corporativo | | o
M 7 I:I I:' - Seminario, Congreso, Reunion “%
a 4 Nombre de la | | =
Reunion
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Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
Se escribe el apellido seguido de coma
espacio y el nombre del autor. Cuando hay
mas de un autor, el resto de autores se coloca
a.- Autor N
en la pestaia 700.
Ejemplo: Mandoky, Katia
c.- Titulo u otras | El titulo que posee el autor, en caso de ser
palabras asociadas al | doctor, abogado, etc.
100(NR
(NR) Autor personal | nombre
d.- Fechas asociadas | Si existe esta informacién, en caso de no
fallecer todavia, se pone un guion.
Se despliega en caso de ser autor, director,
e.- Rol del autor coordinador, etc.
9 (RLIN)
Es proporcionado al sacar el control de
autoridad.
0 1 2 3 4 o 6 ra s
100 7|1 - AUTOR PERSONAL =
“ a Autor Personal Sanchez Olvera. Alma Rosa —t
- o Rol del Autor Coordinador{a} - = Sk
- g S (RLIM) |=, 4741
- e Titulos u otras = S
palabras asociadas al
nombre
- g Fechas ascciadas al
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcién
Campo
Se coloca el autor institucional. Cuando hay
Autor mas de un autor corporativo, el resto de
110(NR) | corporativo a.- Autor corporativo | autores se coloca en la pestafia 700. Esta
regla se aplica también para el campo 110.
Ejemplo: Ministro de Defensa
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9 (RLIN) Es proporcionado al sacar el control de
autoridad.
g.-Miscellaneous Siglas del autor corporativo.

information
Ejemplo: CIDAP

110 ?lI“:| - AUTOR CORPORATIVO &%

Autor Corporativo

“ a |Centr0|nteramericanode Artesanias vy Artes Populares |J
a g 9 (RLIN) |E 7250
- Mi 1
9 Sniomaton | CIDAP |
Nombre del . .
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo
Se coloca el nombre del seminario,
Seminario, a.- Nombre de la | congreso o reunién.
111(NR) .,
Congreso, Reunion.
Reunién Ejemplo: | Congreso de Docentes
Universitarios.

5.2.7.3 Pestaia 2

Una vez llenados los campos de la pestaia 1, se debera dar clic en la pestafia 2 y se visualiza el siguiente
cuadro:

245 2| || |-TiTULO GEMERAL ==
- Titulo = | |

a
- p Subtitulo | |

- o Mencion del autor | |

246 7| |[ |- wARIANTE DEL TITULO =

- g Titulo | |
- Subtitulo | |
250 7| || |-Eoicion ==

- g Edicion | |
- Mo. Reimpresidn | |

- o Fecha de | |
Reimpresion

264 7| || |-PRODUCCION, PUBLICACION, DISTRIBUCION, FABRICACION, COPYRIGHT =
- g Lugar de produccion, | | (=1
publicacion,

distribucion,

fabricacion, copyright

- (=) MNMombre del productor, | | (=9
editor, distribuidor,

fabricante, copynght

- e Fecha de produccion, | | (=1
publicacion,
distribucidn,
fabricacion, copyright
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Nombre del - N
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Titulo Poner el titulo de la obra sea en inglés o
240(NR) uniforme a.- Titulo uniforme idioma que sea, si en el texto lo encontramos
el titulo original.
0 1 2 3 4 5 & 7 8 g
240 =7 - TITULD UNIFORME =%
-~ a Titulo uniforme |~ prastad atencién, por favorl™ jegos y actividades para mejorar la &
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo

Se copia tal y como estd en el texto, si de
pronto el texto estd todo con mayusculas se
podra pasar en minusculas y dos puntos
espacio y entre llaves el titulo tal y como esta
a.- Titulo | en el texto. Y espacioy entre llaves colocamos
propiamente dicho. la palabra Libro electronico para que se
visibilice y se diferencie de los libros fisicos.

Ejemplo:

Estética cotidiana y juegos de la cultura:

ales miserables: [En la fuente: LES
MISERABLES].

245(NR) | Titulo General
Si tenemos un subtitulo debemos colocar de
la siguiente forma Subcampo Sa la primera
b.- Subtitulo parte del titulo seguido de: (dos puntos) y un
espacio, luego en el subcampo $Sb colocar el
resto del titulo ponemos un espacio.

Ejemplo: alLes miserables: [En la fuente: LES
MISERABLES].
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C.- Mencion de

pondremos

cinco].

siguiente forma:

En la mencidn de responsabilidad ird de la

responsabilidad. Por el primer autor y seguido [y otros cinco]
segun el numero de autores, luego
los traductores, ilustradores,
revisién y al final va. (punto)

Ejemplo: Marcelo Arancibia Herrera [y otros

Notas

- Omitir espacios internos entre el texto ejemplo A. C. L. debe quedar A.C.L.

- Libros con titulos con dos idiomas deberdn ser ingresados asi: subcampo a ira el titulo seguido de un
(espacio) luego el signo = (igual) ponemos otro (espacio) subcampo b continuamos con el otro titulo.

Ejemplo quedara asi:

245 00 SaEuskal Autonomia Erkidegoko Aztarna Ekologikoa = SbHuella ecolégica de la Comunidad
Autdnoma del Pais Vasco / ScUlises Félix Gonzélez Polledo, Alberto Moreno Dona, si tenemos un titulo
con articulos pondremos el nimero de indicadores: Ejemplo 245|:|

Ejemplo:

245 | || |-TiTULO GENERAL %
= a i

4

Sa Los pueblos ashaninka.

Titulo * ‘ Educacion emocional
s p Subtitulo ‘ el principio del cambio. [Libro electrdnico]
a . Mencién del autor ‘ por Jaume Campos
240 7 - TITULD UNIFORME =%
245 7 4 |-TITULO GEMERAL =%
a 5 Titulo ™ | | o5 cuentos de colorin coloron
a ¢ Mencion del autor por Juan Cervera.
- p Subtitulo
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Nombre del . s
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Se ingresa cuando hay un titulo paralelo,
a.- Titulo en otro cuando se tiene que aclarar algo del titulo en
. - la 245 y cuando hay alguna variacion de
Variante del idioma. i y y g. .
246(NR) ] titulos tomando de otro sitio que no es la
titulo .
caratula.
b.- Subtitulo en otro | De la misma manera se ingresa un subtitulo
idioma de las mismas condiciones del titulo.
245 2 - TITULO GENERAL =
“ a Titulo 1001 remedios naturales para la salud, la belleza, ¢l hogar y las ma
- p Subtitulo
- ¢ Mencion del autor | b0 Pip Morgan, editor: traduccion ediciones Jaguar
246 7 - VARIANTE DEL TITULQ = =%
“ a Titule | Mil un remedios naturales para la salud, la belleza, el hogar y las mi
a p Subtitulo
Nombre del . s
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
a.- Edicién Se pondra tal como esta en el documento.
Ejemplo: primera edicién, 12. Edicién., 1°
edicion., V edicion., etc.
250(NR) Edicidn La continuacion de la edicion. Ejemplo:

b.- Nimero de
reimpresion

tercera reimpresién, se respetara tal como
esta en el documento.

Ejemplo: primera reimpresién, segunda
reimpresion, etc.

c.- Fecha de
reimpresion

El afio de la reimpresion.
Ejemplo: 1986
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250 7 - EDICION =%

“ a Edicion | primera edicion

4 p No. Reimpresion | exta reimpresion

— Fecha de ]
Reimpresion

Nombre del A Lo

Campo Subdivisiones Descripcion

Campo

Produccion,
264(NR) p.ubl.|caC|.c3n,
distribucidn,
fabricaciony
copyright (R)

a. Lugar de
publicacion,
fabricacion o
produccion.

El lugar en donde fue publicado, fabricado o
producido el documento seguido de dos
puntos.

Ejemplo: Quito: Medellin: etc. Seguido de dos
puntos y espacio.

En caso de no encontrar esta informacion le
pondremos entre corchetes [Lugar de
publicacién no identificado].

El nombre del editor, productor o fabricante

b. Editor, tal como estd en el documento, seguido de
productor, una coma y espacio. En caso de no haber
fabricante. editor se pondra [Editor no identificado].
Ejemplo: Santillana, Don Bosco, etc.
Se ingresara el ultimo afio de publicacidn,
c. Fecha de produccidn, distribucion, seguida de punto.

produccion,
publicacion,
distribucion,
fabricacion.

En caso de no haber esa informacién se
pondrda [Fecha de publicacion no
identificadal.

Cuando es revista debemos poner dia, mes,
afo, si es que tiene el documento.
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Una vez llenados los campos de la pestaia 2, se deberd dar clic en la pestaia 3 y se visualiza el siguiente

cuadro:
L] 1 2 3 4 5 [+ I 8 9
300 2| |[ |- pEscriFcion ==
- g Muamerc de paginas * | paginas | (=1
- p Informacion | v|
descriptiva
- ¢ Dimensiones |cer1t|'n'|etros | =k
- a Material de | |
acompanamiento
310 2| |[ |- CURRENT PUBLICATION FREQUENCY o=
- g Current publication | - | =1
frequency
- b Date of current | | =9
publication frequency
336 2| || |-TwroDEconTEMIDO =
- 2 Fuente | | =k
- g Materiales | | =
especificados
- g Término de tipo de | | =
contenido
- p Codigo de tipo de | | =
contenido
337 2[ |[ |-mPoDEmEDIO =
- 3 Fuente | | =9
- Materiales | | =3
especificados
- g Término de tipo de | | =3
medio
- p Codigo de tipo de | | =k
medin
338 2| || |-Twro DEForTADOR =
- o Fuente =
-2 ccpacimeados =
- g Término de tipo de | | (=19
operador
- p Codigo de tipo de | | (=1
operador
362 7| |[ |- FECHAS DE PUBLICACION /O DESIGNACION SECUEMCIAL =
- g Dates of publication | | (=1
andfor sequential
designation
Nombre del . N
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Se pondra el numero de paginas, en caso (#
romanos, # ardbigos).
Ejemplo: viii, 170 paginas dos puntos.
Si las paginas no tienen numeracion se
procederd a colocar aproximadamente 200
300 (R) Descripcion a.- Nimero de paginas: o también se podra contar.
paginas

Ejemplo: 42 pdaginas sin numerar
Aproximadamente 200 paginas:

En caso de ser la secuencia de un tomo se

pondra:

Ejemplo: 300-500 paginas dos puntos
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b.- Informacién
descriptiva

Escogemos de acuerdo el contenido del
documento en el desplegable, si contiene
ilustraciones, diagramas, etc., con un puntoy
coma.

b.- Dimensidén

e.- Material de
acompafamiento

En este caso si existe en el enlace del mismo
libro electrénico la medida colocaremos esta
informacién, caso contrario quedara en
blanco.

Esta informacidn quedara en blanco.

0] 1 2 3 4 & 5] 7 8
300 I:II:I-DESCRIPCION = ox
- 4 NOmero de paginas * |152 paginas: | =
- ¢ Dimensiones | | = Sk
“ b Informacion | llustraciones (incluye fotografias, dibujos, etc) V|
descriptiva
a o Material de | |
acompafiamiento
Nombre del . L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
2.- Fuente
Tipo de o ' Indica el tipo de contenido general del
. a.- Término de tipo | recurso.
contenido .
de contenido
Se llena de la siguiente manera en caso de
336 (R) &

Este campo se
llena cuando el
tipo de material
es un texto.

b.- Cddigo de tipo
de contenido

texto. Esta informacidn estd ya por defecto
rdacontent

texto

txt

Link de codigos:

http://www.loc.gov/marc/RDAinMARCspa C
ontentTypes.pdf
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Campo Nombre del Subdivisiones Descripcién
Campo
Refleja el tipo general de dispositivo de
intermediacion requerido para  ver,
reproducir, ejecutar. Esta informacién esta ya
2.- Fuente .

por defecto, pero hay que cambiarla por lo

Tipo de medio | 5 _Término de tipo siguiente:

de medio
rdamedia
computer
c
337 (R)

Este campo se Campo y subcampos repetible, segin sea

llena cuando el necesario para representar el recurso

. . b.- Cédigo de tipo

tipo de material .

] de medio ) o
es un medio Link de cédigos:
electrénico

http://www.loc.gov/marc/RDAinMARCspa
MediaTypes.pdf

337 | || |-TIPODEMEDIO ® =
“ 2 Fuente |rdamedia | B %
a g Término de tipo de |computer | B &
medio
“ p Codigo de tipo de |c | B G
medio
— Materiales | | B G
especificados
Nombre del - .
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Refleja el formato del medio de
2.-Fuente almacenamiento y el formato de un portador
en combinacidn con el tipo de medio. Esta
338 (R) Tipo de a.-Término de tipo | informacidn estd ya por defecto, pero hay
portador de operador que cambiarla por lo siguiente:
rdacarrier
online resource
cr
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Este campo se

llena cuando el

tipo de material
es un medio
electrénico

b.-Cédigo de tipo
de operador

Campo y subcampos repetible, segin sea
necesario para representar el recurso

Link de cddigos:

http://www.loc.gov/marc/RDAinMARCspa C

arrierTypes.pdf

338 | || |-TIPODEPORTADOR & =

- 5 Fuente
a 4 Término de tipo de
operador
a Cddigo de tipo de
operador
a g Materiales

especificados

5.2.7.5 Pestana 4

| rdacarrier

|E|q

| online resource

|E|q

|CF

|E|q

|E|3k

Una vez llenados los campos de la pestafia 3, se deberd dar un clic a la pestafia 4 y se visualiza el siguiente

cuadro:

Agregar registro MARC

#| Mostrar documentacion de campos MARC ¥ Mostrar stiquetas

B Guardar | Q Bisqueda Z39.50/SRU Cancelar

Modificar hoja de trabaje: | Libros

L] 1 2 3 4 5 6 T 8 9
490 7 - TITULZ DE COLECCION =

a 5 Titulo de la coleccion

e Nombre de la Serie

a o Mdmero Volumen

a g Mimero secuencial

P Mumero de serie
estandar intemacional

(=

==

Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
490 (R) Mencidn de a.-Titulo de la Se ingresard el nombre de la coleccién que

serie y coleccion

coleccion

corresponda.
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c.-Nombre de la
serie

Se ingresarda el nombre de la serie que
corresponda, en caso de existir.

n.- NiUmero del

Se ingresara el nimero de volumen en caso
de existir.

volumen

Ejemplo: Volumen I, Volumen. II.

Los datos se pondran tal como estd en la
v.-Numero fuente. Solo se ingresara el numero de la
secuencial serie.

Ejemplo: nimero 5

Xx.-NUmero de serie
estandar
internacional

En caso de existir esta informacion

1] 1 2 3 4 5 57 F 8
490 = - TITULS DE COLECCION =

- g Titulo de la coleccidn Ariel Juveanil

- n Mumero Volurmen

- Mombre de la Serie

- Mumero secusencial ntimero A0

- Mumero de serie

estandar imemacional

5.2.7.6 Pestaia 5

Una vez llenados los campos de la pestaiia 4, se debera dar clic en la pestaiia 5 y se visualiza el siguiente

cuadro:
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500 7| |[ |-nOTAGENERAL ®

“ oz

504 7| || |-BIBLIOGRAFIA

a

Mota Ganeral

Bibliografia

®

505 7| |[ |-nom DE conteEmDo = =

“ oz

Mota de contenido
formatzads

546 ?I:”:I-NDTA DE TRADUCCION & %

MNota de traduccion

|
Nombre del .. .
Campo ombre de Subdivisiones Descripcion
Campo
500 (R) Nota General 500 a.- Nota Este campo serd, solo en caso de alguna
General aclaratoria o informacién que se debe

destacar sobre el documento.

500 2| || |-NOTAGENERAL = =

“ a

Nota General

Estudio introductorio y notas de Maria Augusta Vintimilla,
Investigadora Universidad Estatal de Cuenca
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Nombre del - S
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
En caso que el documento contiene bibliografia se
pondra:
Bibliografia | 2~ ¢ S
504 (R) bibliografia Contiene bibliografia, contiene Indice analitico, etc.,
incluso se puede escribir en que pagina esta la
bibliografia.
Ejemplo: pdginas 859- 910.
504 7 - BIBLIOGRAFIA =
- g Bibliografia | Contiene bibliografia paginas 148-149
;
Nombre del - s
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Nota de Se incluird el contenido del indice separado por
contenido punto, guion grande y espacio, el otro titulo
formateado: comenzando con mayuscula y asi continuamente.
505 (R) El guion grande se realizara con alt 0151 —
0-Contenido
Ejemplo: Salud publica. — Solca.
1-Contenido
incompleto Y sefialaremos e indicador que corresponde si es
completa o incompleto el indice
2-Contenido
parcial

A5 71 -NOTADE CONTENIDO = =

“a Nota de contenidd | Tahla de materias. — Prefacio. — Nusva dimension la
omaleads | planificacion de esculas. — Encuestas escolares. — Encuestas
de edificios escolares. — Planeamiento de largo alcance para ™
escuelas de ensefianza superior y universidades. — El proceso
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Nombre del - Lo
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
520 (R) Nota de Se ingresara el resumen del documento, que
resumen no sea muy extenso.
520 7 3 - RESUMEMN B
“ 3 Resumen || a historia estd ambientada en la finca "La Hondura” ubicada en
la zona costera del Ecuador. Trata sobra los Sangurimas, una
“familia” llena de conflictos y leyendas, donde hacen ley por v
mano propia. Todo gira en torno a Nicasio Sangurima, el abuelo
Nombre del s Lo
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo

Se colocara una nota de traduccién vy

546 a. Nota de observacion del libro, si tiene dos
idioma (NR) traducciones, etc. Texto en espafiol y en
inglés.

546 b. Cédigo de
546 (R) Nota de idioma informacion o Ejemplo:
alfabeto (R)
546|3 John P. Harrington field notebooks |a
546 3. Materiales | Zuni; |b Pictograms;

especificados (NR) | |b Phonetic alphabet.

5.2.7.7 Pestaina 6

Una vez llenados los campos de la pestaia 5, se debera dar clic en la pestafia 6 y se visualiza el siguiente
cuadro:

Agregar registro MARC
Mostrar documentacién de campos MARC [¥] Mostrar etiquetas

B Guardar | ~ Q Bisqueda 239 50/SRU Cancelar
Modificar hoja de trabajo: | Libros v

650 ° -DESCRIPTORES - TEMAS = =
N Temas -
2 Descriptores =
651 2 - TEMAS - NOMBRE GEOGRAFICO =
P IRUN)  [a
s g Temas - Terminos =
Geograficos
653 » -CATEGORIAS = =
s a Categorias =

Secundarias
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Campo Nombre del Subdivisiones Descripcidn
Campo
Escribimos con mayusculas y minusculas respetando
las reglas ortograficas, el primer descriptor lo
sacaremos del sistema de clasificacion Dewey, de
acuerdo al documento que estemos ingresando.
Termino $2- Fuente del
650 tematico encabezamien | Si necesito poner mas descriptores voy al icono de
Tesauro to o término | repetir esta etiqueta.
(NR)
Podemos entrar a la pdagina de la Unesco para
ayudarnos a la busqueda de tesauros.
http://vocabularies.unesco.org/browser/thesaurus/
es/index/H
(0] 1 2 3 4 S [3] 8 9
650 [ |[ | DESCRIPTORES  TEMAS = =
“ a Temas - Descriptores | Inteligencia emocional | =
a g 9 (RLINY |E 442 |
650 [ |[ | DESCRIPTORES  TEMAS = =
- 3 Temas - Descriptores | Actividad sensomotriz | ==
“~ 9 2 (RLINY s 21860 |

650 [ || |- DESCRIPTORES - TEMAS & =

a 4 Temas - Descriptores

a g 9 (RLINY

| Cognicion

[a 3104

650 | |[ |- DESCRIPTORES - TEMAS & =%

Temas - Descriptores

“ a | Comprensién | i
a g 9 (RLIN}Y |E 3034 |
Nombre del - .o
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Temas a.-Temas
651 Nombres Nombres Escribimos con mayusculas y minusculas respetando
geograficos geograficos las reglas ortograficas los nombres geograficos.
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651 2| || |-TEMAS-NOMERE GEOGRAFICO = =
- g 9(RLIN) [a
a g Temas - Terminos | Cuenca | o
Geograficos
651 ?| || |- TEMAS-NOMBRE GEOGRAFICO = =%
a9 9(RUN) [g
-~ Temas - Terminos
8 Geograficos | Azuay | =
Nombre del L .
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo
653 Categorias Término no Escribimos con mayusculas y minusculas respetando
secundarias controlado las reglas ortograficas las palabras claves del material
bibliografico. Ejemplo Operaciones, fracciones, etc.

653 \:H:\ CATEGORIAS & =%

Categorfas | Inteligencia
Secundarias g

| = S
653 |:||:| CATEGORIAS & =
Categorias = S
Secundarias | CDmprenSan |
653 \:H:\ CATEGORIAS & &
Categorias |At:t|wdades | B Sk
Secundarias

5.2.7.8 Pestana 7

Una vez llenados los campos de la pestaia 6, se debera dar clic en la pestafia 7 y se visualiza el siguiente
cuadro:

Agregar registro MARC

I#! Mostrar documentacion de campos MARC ' Mostrar stiquetas

| B Guardar | =~ || Q, Busqueda Z39.50/SRU || Cancelar |
Modificar hoja de trabajo: | Libros

Ml

0 1 2 3 4 5 3 7 8 9
700 2 || |-coauTor PERsOMAL = =
a g Coautor Personal | |
PO Titulos u otras | | =3
palabras asociadas al
nombre
a o FRol del autor | - | =3
710 2 || |- coauTor cORPORATIVO = =
a g Coautor Corporativo | |
PO Rol del Autor | | =13
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Campo Nombre del | Subdivisiones Descripcién
Campo
Cuando hay mas de dos autores, el primer autor se
700$a Autor | llenard en el campo 100 y el resto de autores en el
Autor asociadas al | campo 700. Se escribe el apellido seguido de coma
700 (R) Personal nombre. espacio y el nombre del autor.
En este campo ingresamos también compilador o
editor. Los traductores, disefiador, ilustrador iran
solo, en el campo 245 subcampo Sc
c.- Titulou El titulo que posee el autor, en caso de ser doctor,
otras palabras | abogado, etc.
d.- Fechas En caso de existir esta informacion, en caso de no
asociadas fallecer todavia se pone un guion.
e.- Rol del Se despliega en caso de ser autor, director,
autor coordinador, etc.
9 (RLIN) Es proporcionado al sacar el control de autoridad.
TOoOo 7|1 - COAUTOR PERSOMAL =
= 5 Coautor Personal Guaman, ldelfonso
- g 9 (RLIN) 14738
- Titulos u otras =3
palabras asociadas al
nombre
P Rol del autor - =
FO0 7 - COAUTOR PERSOMAL =
= g Coautor Personal Marcillo M, Luis
P 9 (RLIN}  [13817
- e Titulos u otras =23

palabras asociadas al
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Nombre del L .
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo
Se coloca el autor institucional. Cuando hay mas de
un autor corporativo se coloca en el110, el resto de
a.- Autor autores se coloca en la pestaiia 710.
corporativo
Ejemplo: Ministro de Defensa
710 (R) Autor
Corporativo
9 (RLIN) Es proporcionado al sacar el control de autoridad.
g.- Siglas del autor corporativo
Miscellaneous
information Ejemplo: CIDAP
710 =[] - COAUTOR CORPORATIVO B =%
- a Coautor Corporativo | |njyersidad Macional de Colombia
- g Rol del Autol | agitor

5.2.7.9 Pestaina 8

= &

Una vez llenados los campos de la pestaia 7, se debera dar clic en la pestafia 8 y se visualiza el siguiente

cuadro:

Agregar registro MARC

#| Mostrar documentacion de campos MARC ¥ Mostrar etiquetas

B Guardar =

Q, Busgueda Z39 50/SRU

Cancelar

Modificar hoja de trabajo- | Libros

(1] 1 2 3 4 L5
856 = - URL - Ubicacion
a g Host name
- g Electronic format type
- URI'URL
- Mota Publica

=
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Nombre del L .
Campo Subdivisiones Descripcidn
Campo

856%a Host
name
856S5q Aqui va el link o enlace donde lo puede ubicar el

Localizaciéon | Electronic libro electrdnico.

856 y format type

accesos

electronicos | 856Su De pronto se encuentra alguna nota relevante que
Identificador se pueda hacer publica.
uniforme  de
recursos URL
8565z Nota
publica

0 1 2 = 4 = 6 T 8 9

URI/URL

856 [ || | URL- Ubicacion = =%
“ u

“ a
“ aq

4

5.2.7.10 Pestaina 9

Host name |
Electronic format type |

Mota Publica |

| https_//bibliotechnia.com. mx/Busqueda/resumen/24747_2706691

Una vez llenados los campos de la pestaia 8, se debera dar clic en la pestafia 9 y se visualiza el siguiente

cuadro:

Agregar registro MARC

| Mostrar documentacion de campos MARC ) Mostrar etiquetas

M Cuardar | = Q Busqueda Z39.50/SRU Cancelar
Modificar hoja de trabajo: | Libros A

0 1 2 3 4 5 6 F 3 9

o942 = - ELEMENTOS DE KOHA ==
- o Esquema de Dewsy Decimal Classification bl

Clasificacion

a o Tipo de Documento * -
- Catalogador * -
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Campo Nombre del Subdivisiones Descripcidn
Campo
942$2 Fuente
del sistema de | Ejemplo:
clasificacion o | 2.- Dewey decimal classification
Colocacion,
que esta por
Elementos defecto.
de punto de
942 acceso
adicional 9425c Tipo de
item Koha - c.- En tipo de ftem escoge del despegable Libro
desplegable Electrénicos
elegir
9428z
Documentalist | z.- El nombre del catalogador que ingresé el material
a - desplegable | bibliografico.
listado elegir
0 1 2 = 4 = G 7 8 9

942 [ || |- ELEMENTOS DE KOHA %
“ ¢ Tipo de Documento | | ibros Electronicos ~ |

- 5 Esquema de | Dewey Decimal Classification ~|
Clasificacion

a Catalogador |Jenny Perez v|

NOTA: Los libros electrénicos no contienen item. Una vez terminado el registro se procede a subir la
imagen que corresponde al documento, ya sea descargada de internet o escaneada con sus medidas
respectivas. Debemos editar una imagen de acuerdo al documento, recorddndoles que debe ser web
pequefia C448x336 px) en Microsoft office picture o en Paint utilizar las mismas medidas 448x336 px. No
se olvide seleccionar pixeles.
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5.2.8 CATALOGACION DE MATERIAL AUDIVISUAL DVD

5.2.8.1 Pestaia0

Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Se debe ingresar el tipo de registro que se va a llenar.
000
Cabecera 00 .- Campo de | En la cabecera desde el 000 al 024 tenemos que
control interno | escoger la opcidn de acuerdo al documento en cada
uno de los subcampos.
Los subcampos 9, 10, 16, campos de Marc de la
cabecera, lo asigna el sistema.
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

000 7-CABECERA "*
“ 00 Campo de control | 91355nam a2200265 i 4500

intarnn

I8}

INSTRUCCIONES 000:

Seleccionar de acuerdo al documento en los siguientes subcampos

1 - 4 Automitico: autorellenado

5 - Estado de registro:

Por defecto vamos a encontrar:

n. nuevo en caso de que se ha ingresado un nuevo registro.

c. corregido cuando ya existe una revista y se va a duplicar un item.

6 - Tipo de registro: Seleccionar de acuerdo al documento en caso de los DVD seria el literal
g. material grafico proyectable

7 - Nivel bibliografico: Seleccionar de acuerdo al documento: en este caso el literal
m. monografia/item

8 - Tipo de control: Sin tipo especifico

9 - Esquema de codificacion de caracteres:

a. UCS/Unicode (autorellenado)
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10 - 16 - Indicador/subcampos/tamafio- (autorellenado)
17 - Nivel de codificacidn: le escogemos nivel completo

18 - Forma de catalogacidn descriptiva: Seleccionamos

i. ISBD con puntuacién.

19 - Nivel de registro de recursos multiples: No especificado o no aplicable

20 - 24 - Entrada de mapas y longitudes: (autorellenado)

Ejemplo en caso de ingreso de DVD:

000 - Encabezamiento

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

1-4 Tamario del registro

{autorellenado)

5- Estado del registro n- Muevo
6- Tipo de registro g - Material grafico proyectable bl
7- Mivel bibliografico m- Monografia/item v

8- Tipo de control

S- Esguema de codificacion de caracteres
10-16 indicador/subcampos/tamario

17- Nivel de codificacion

18 - Forma de catalogacion descriptiva
19 - Mivel de registro de recursos multiples

20-24 entrada de mapa y longitudes

Cancelar

Sin tipo especifico v

a- UCS/Unicode (auto-llenado)
{autorellenado)

| Nivel completo -

i- ISBD con puntuacion ¥
Mo especificado o no aplicable -
{autorellenado)

Nombre del - L
Campo ombre de Subdivisiones Descripcion
Campo
Fechay hora
005 de 00.- Campo de | El sistema genera automaticamente.
catalogacion control

[N RIV]

005 7?-FECHAY HORA DE LA CATALOGACION “*

“ o0 Campo de control | 90190703091836.0 7
Nombre del L L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
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Descripcion
007 fisica — 00.- Campo de | Se hace clic en la etiqueta de campo de control de
Campo fijo - control de longitud fija, y en tipo de material escogemos Ia
Informacién longitud fija opcion de material grafico proyectable.
general
INSTRUCCIONES 007:

Seleccionar de acuerdo al documento en los siguientes subcampos
Tipo de material: Material grafico proyectable
00 - Categoria de material:

g. Material grafico proyectable

01 - Designacién especifica del material:

d. filmina

02 - Indefinido: Indefinido

03 - Color:

c- policromo

04 - Base de la emulsidn:

z. otro

05 - Sonido incorporado o separado:

a. sonido incorporado.

06 - Medio sonoro:

i. disco de video

07 - Dimensiones:

z. otro

08 - Material de soporte secundario:

z. otro
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007 Campo fijo de descripcion fisica--Informacién general
Tipo de material: | Grafico proyectado v

00 Categoria de material g- Grafico proyectado
01 Designacion de material especifico | | d- Tira de pelicula

02 Indefinido #- Indefinido *

03 Color c- Multicolor d

04 Base de emulsidn z- Otro

05 Sonido en medio o separata a- Sonido en medio v

06 Medio para sonido i- Videodisco

07 Dimensiones z- Otro v
02 Material de soporte secundario |z- Otro r

Cancelar

v

Nombre del L s
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo

Suministra informacion codificada sobre el registro y

Elementos 00.-Elementos sobre aspectos especiales bibliograficos para el item

008 de I?ggltud de longitud fija gue estd siendo catalogado.
ija -
., -Informacién

Informacion Estos datos codificados son Utiles para recuperacion

y propdsitos de administracion.

INSTRUCCIONES 008:

008 7?-ELEMENTOS DE LONGITUD FIJA - INFORMACION %

“ 00 Elementos de | 470303b  sxul| ||l 00| O spa d
Longitud Fija -
Informaci *

Los subcampos:

Tipo de material: VH —Se escoge la opcidon Materiales visuales

00-05 - Fecha ingresada en el archivo — automatico

06- Tipo de fecha/Estado de publicacion: Seleccionar

s. fecha conocida/probable sencilla.

07-10 - Fecha 1 — Ingresar afio de publicacién del documento: Ejemplo 1999

15-17 - Seleccionar del listado de cédigo, Lista de codigos MARC de paises: Ejemplo
a Ecuador.

—ec, que pertenece
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18 — 20- Duracidn para peliculas y grabaciones de video: Ejemplo 144 (en el campo 300 se debera agregar
tres caracteres 000 ejemplo 090 minutos, en el caso de musica, o peliculas)

21 - Indefinido: Indefinido contiene un blanco o caracter de relleno.

22 - Audiencia objeto

g. general

28 - Publicacidon gubernamental Seleccionar # No es una publicacion gubernamental

29 - Forma de item seleccionar
s. electrénico

33 - Tipo de material visual

v. videograbacién

34 - Técnica:

z. otro

35 -37 - Seleccionar idioma del documento, lista de cédigos MARC de Idiomas debe ser igual al 041.

38 - Registro modificado: Por defecto no modificado.

39 - Fuente de catalogacion

d. otro obsequio

Tipo de material

00-05 - Fecha ingresada en el archivo
08 - Tipo de fecha/Estado de publicacion
07-10 - Fecha 1

11-14 - Fecha 2

WM - Materiales visuales v

21011

s - Fecha conocida/probable sencilla v

15-17 - Cddigo affabético de dos o tres caracteres que indica el lugar de publicacion, produccidn, o ejecucidn. Lista de codigos MARC de paises |sp

18-20 - Duracion para peliculas y grabaciones dz video
21 -Indefinido

22 - Audiencia objelo

2327 - Indefinido

28 - Publicacion gubemamental

29 - Forma de item

30-32 - Indefinido

33 -Tipo de matenial visual

34-Técnica

35-37 - Idioma Lista de codigos MARC de Idiomas
38 - Registro modificado

39 - Fuente de catalogacion

090

- Indefinido; contiene un blanco (#) o caracter de relleno ()

- No se utiliza v
|

#-No es una publicacion gubemamental v
#-Ninguno de los siguientes v
Op

v - Vid bacidn v
z-Ofo v
El

#-No modificada v
d-0Otro v

Nombre del Subdivisiones

Campo

Campo

Descripcién

40Sa Origen de
la Catalogacién

Por defecto se indica el nombre de la institucion en

la que estamos catalogando.

Ejemplo: UNAE
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Se indica el lenguaje en el que se encuentra el

40Sb Cédigo de | material que nos encontramos catalogando, de
040(NR) | Origendela

., Lenguaje del acuerdo al formato estdndarISO 639-1 que la
catalogacion
texto encontramos en la WEB.
catalogado
Ejemplo spa

Este dato se encuentra en la siguiente direccién:

40Se Codigo I1SO | https://www.upct.es/relaciones
del pais internacionales/prog/docs/Erasmus-14-

15/iniciales paises iso.pdf

En nuestro caso rda

040 ?DD-OR\GEN DE LA CATALOGACION =

= Origen de Ia Catalogacion |U"ae ‘

= Language of cataloging |5pa ‘

=l Description conventions ‘rda ‘

041 ?DD-CODIGODELENGUAJE':I &
=, Codigo de lenguaje del texio ‘spa ‘ B &

044 ?DD-CODIGOISODEPA\S 3
E] Codigo 130 de Pafs [sp ] B&

5.2.8.2 Pestana 1

Una vez que llenamos la pestafia O, se debera hacer clic en la pestafia 1
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Agregar registro MARC

Mostrar documentacion de campos MARC Mostrar etiquetas

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

B Guardar | ¥ || Q Blsqueda Z39 50/SRU Cancelar
Modificar hoja de trabajo: | Libros
0 1 2 3 4 5 6 7
100 7 - AUTOR PERSOMNAL %
a g 9 (RLIN) |a
a Autor Personal

Titules u otras
palabras asociadas al

nombra
a o Rol del Autor
10 7 - AUTOR CORPORATIVO ™=
a 5 Autor Corporativo
111 7 - Seminario, Congreso, Reunion "%
a g Mombre de la
Reunion

Para la entrada principal tomamos la etiqueta 100

Nombre del L .
Campo Subdivisiones Descripcidn

Campo
En el caso de una pelicula se escribe el apellido
seguido de coma espacio y el nombre del director
principal.

a.- Autor Cuando hay mas de un director, el resto de

directores se coloca en la pestaiia 700.

Autor Ejemplo: Mandoky, Katia

100(NR) personal

c.- Titulo u otras

palabras El titulo que posee el director, en caso de ser doctor,
asociadas al abogado, etc.

nombre.

d.- Fechas En caso de existir esta informacién, en caso de no

asociadas fallecer todavia se pone un guion.
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e.- Rol del autor | Se despliega en caso de ser autor, director,
coordinador, etc.

9 (RLIN) Es proporcionado al sacar el control de autoridad.
Seccion 1
100 21 || |- AUTOR PERSONAL =
=g 9(RLIN) ‘ﬁ 24542 ‘
= a Autor Personal ‘Mandoky‘ Katia ‘ "
= ¢ Titulos u otras palabras asociadas ‘ ‘ B &
al nombre
=4 Fechas asociadas al autor ‘ ‘
e Rol del Autor “Duectm(a) . " B &
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
Aqui se llena de la informacién de un autor
corporativo o institucional.
Ejemplo: Ministro de Defensa
a.- Autor
corporativo En el caso de no existir director o autor
Autor institucional se le atribuye el nombre de la
110(NR) | corporativo empresa.
Ejemplo: Walt Disney pictures
9 (RLIN) Es proporcionado al sacar el control de autoridad.
Siglas del autor corporativo
g.-Miscellaneous
information Ejemplo: CIDAP
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“ a | Centro Interamericano de Artesanias y Artes Populares | =
~ 9 9(RLIN)  [g 7250
9 Miscelancous [ CiDAP |
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
a.- Nombre de la | Si contiene video grabaciones de conferencias.
Seminario, reunion
Congreso
111(NR) greso,
Reunion b.-Lugar El lugar de la reunidn o conferencia.
c.- Fecha Fecha de la reunién o conferencia.
Seccion 1

100 2[1][ |- AUTOR PERSONAL o
=9

= a
= c
=d

= e

9 (RLIN)

Autor Personal

Titulos u ofras palabras asociadas

al nombre
Fechas asociadas al autor

Rol del Autor

110 »[1 [ ]-AUTOR CORPORATIVO o

= a

=9

Autor Corporative

Miscellaneous information

111 7| _|[|-Seminario, Gongreso, Reunion =

= a

Seccion 1

100 7D-AUTOR PERSONAL o
=9

a

d

e

Nombre de la Reunion

9 (RLIN)

Autor Personal

c Titulos u otras palabras asociadas

al nombre
Fechas asociadas al autor

Rol del Autor

110 7D-AUTOR CORPORATIVO 5

a

=9

Autor Corporativo

Miscellaneous information

11 7DD - Seminario, Congreso, Reunion

= a

Nombre de la Reunion

[ 24542

‘ Mandoky, Katia

|
| e
\
| Director(a) x || B
‘Wa\l disney pictures ‘_4
|a=
|
[6 24542 |
‘Mandoky Katia ‘J
‘ ‘ (==
\ |
‘ Director(a) x ’| o=
‘Wall disney pictures ‘ =
‘ | & =
\ |
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5.2.8.3 Pestaia 2

Una vez llenados los campos de la pestaiia 1, se deberd dar clic en la pestafia 2 y se visualiza el siguiente
cuadro:

Campo Nombre del Subdivisiones Descripcidn
Campo

a.- Titulo Se copia tal y como esta la portada.

propiamente dicho

245(NR) Titulo b.- Subtitulo Colocar el resto del titulo ponemos un espacio.
General

En la mencidon de responsabilidad se tiene en
c.- Mencion de cuenta roles como director, guionista, productor.
responsabilidad.
Ejemplo: Pops 21

h.- Designacion
Entre corchetes [Pelicula].

general del
material
“ 2 Tilo™ | ACE AGE 2: |
“ n Resto del titulo ‘ el deshielD ‘
i Declaracion de ; . .
© eponaniis we  (or Robin Budd Donovan Cook produce Chery Abood. Cristoper |
“ h Medio ‘[Pelfcula] ‘
[ N —
Nombre del . L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
a.- Titulo en otro | Se ingresa cuando hay un titulo paralelo, cuando
idioma se tiene que aclarar algo del titulo en la 245 vy
cuando hay alguna variacién de titulos tomando
246(NR) | Variante del de otro sitio que no es la portada.
titulo
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b.-Subtitulo en
otro idioma

mismas condiciones del titulo.

De la misma manera se ingresa un subtitulo de las

245 2| || |-DECLARACION DE TiTULO =

a g Titulo =
a g Resto del titulo
a o Declaracion de

responsabilidad, etc.
- j Medio

| 13 horas:

| los soldados secretos de Bengasi

| por direccion Michael Bay; guion Chuck Hogan; fotografia Dion Bee

246 2| || |-vARIAS FORMAS DE TITULO = =

Titulo propio / titulo

“ a corin | Trecs horas |
“ b Resto del titulo | los soldados secretos de Bengasi |
- j Medio | |
a Mostrar texto | |
Nombre del - s
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
a.-Declaracion | Se ingresa el nombre de la edicion.
de edicién
250(NR) Declaracién Ejemplo: Ediciones Magica-DVD.

de edicion

b.-Declaracién
restante de la
edicion

Se completa la informacidn en caso de existir.

250 | |[ |- DECLARACION DEEDICION ®

s g Declaracion de
edicion

s p Declaracion restante
de la edicidn

\ Ediciones Mégica-DVD
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Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
El lugar en donde fue publicado, fabricado o
Produccién, | a.- Lugar de | producido la pelicula.
264(NR) publicacién, | publicacién,
distribucién, | fabricacidon o | Ejemplo: Quito: Medellin: etc. Seguido de dos
fabricaciéony | produccion. puntos y espacio.
copyright (R)
En caso de no encontrar esa informacion le
pondremos entre corchetes [Lugar de publicacién
no identificado]
El nombre del editor, productor o fabricante tal
como estd en el documento, seguido de una comay
b.- Editor, | espacio.
productor,
fabricante. En caso de no haber editor se pondra [Editor no

identificado]

Ejemplo: Santillana, Don Bosco, etc.

Se ingresard el dltimo afo de publicacidn,
produccién, distribucion, seguida de punto.

c.- Fecha de

produccion,
publicacion,
distribucidn,
fabricacion.

En caso de no haber esa informaciéon se pondra
[Fecha de publicacion no identificada].

Cuando es revista debemos poner dia, mes, afio, si

es que tiene el documento.

= 264 ?D-PRODUCC\ON‘PUBLICACION DISTRIBUCION, FABRICACION, COPYRIGHT & =

= g  Lugarde produccion, publicacion, ‘ Agentina | B &
distribucidn, fabricacion, copyright
= Nombre del productor, editor, ‘Waltd\sney company | B&
distribuidor, fabricante, copyright .

c Fecha de produccidn, publicacion, [2001

] B %
distribucidn, fabricacion, copyright

Pestaina 2 completa
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Seccion 2

240 ? D D TITULO UNIFORME =

= a Titulo uniforme I I

245 7 |[ ]-TiTULO GENERAL =

= a Titulo [ACE AGE 2 | Reauero
= p Subtitulo Iel deshielo I
= ¢ Mencion del autor I Por Robin Budd, Donovan Cook; preduce Chery Abood Cristoper I
=0 Medium I[PeIicuIa] I

= 246 2 |[ |-VARIANTEDELTITULO & =
= a Titulo I I

b subtitulo I I

250 °\I|D EDICION =

= Edicién [Ediciones Mégica -DVD |
= No. Reimpresion I I
= Fecha ce Reimpresion

- 254 ‘7D. PRODUCCION, PUBLICAGION, DISTRIBUCION, FABRICAGION, COPYRIGHT & o

= a Lugar de produccion, publicacion, [Argentina | &=
distribucion, fabricacion, copyright

b Nombre del productor, editor, [Walt disney company, | &=
distribuidor, fabricante, copyright -

¢ Fecha de produccion, publicacion, [2007 ] &=
distribucién, fabricacién, copyright

5.2.8.4 Pestana 3

Una vez llenados los campos de la pestaia 2, se debera dar clic en la pestafia 3 y se visualiza el siguiente
cuadro:

u} 1 2 3 4 5 [+ 7 a8 9

300 2| |[ |-peEscriFpcion = =

a Mumero de paginas = | paginas | (=1
- Informacion | b |
descriptiva
- o Dimensiones | centimetros | =1
- g Material de | |
acompafiamiento
310 7| || |- CURRENT PUBLICATION FREQUENCY ==
a g Current publication - | (=1
frequency
a b Date of current | | =1
publication frequency
336 2[  |[ |-TwFo DE CONTEMIDO "
- 3 Fuente | | =
- 3 Materiales | | =k
especificados
- g Término de tipo de | | =k
contenido
- Codigo de tipo de | | Sk

contenido

337 2|  |[ |- -Twro DEmEDIO = =

Fuente

a g Materiales
especificados

I
I
Término de tipo de |
I

g
T

]

-
a
medio
- b Codigo de tipo de
medin

338 2| || |-Twro DEForTADOR =

- o Fuente (=53
- g Materiales =3
especificados
- g Término de tipo de | | (="
operador
- g Codigo de tipo de | | (=1
operador
362 ?| |[ |- FECHAS DE PUBLICACION ¥/O DESIGNACION SECUEMCIAL =
- g Dates of publication | | (=1

andfor sequential
designation
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Nombre del .. .
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
a.- Extension 1DVD (144 minutos):
300 (R) Descripcidon | b.- llustraciones
Fisica b.- Dimensiéon | Sonoro, color
e.- Material
acompafante
Seccion 3
= 300 7[ || |- DESCRIPCION FISICA =
=a Grado [1DVD (090 minutos) |
= Dimensiones ‘15)(15”” ‘
=0 Otros detalles fisicos ‘SDHDIO‘ color ‘
= e Material de acompafiamiento ‘ ‘
= Tipo de unidad ‘D\/D ‘ B &
=g Tamafio de la unidad ‘ ‘
1} 1 2 3 4 L 53 T 53 9
300 2| || |-oEscriPcionFisica = =
-~ a Grade | 10WD (144 minutos): | =
- p Otros detalles fisicos | sonoro, color |
- ¢ Dimensiones |15x15 | =1
- g Material de [ ]
acompafiamiento
a f Tipo de unidad | | Sk
- g Tamafio de la unidad | | Sk
Nombre del . N
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
2.- Fuente
Indica el tipo de contenido general del recurso.
a.- Término de | Se llena de la siguiente manera en caso de DVD.
Tipo de tipo de contenido
336 (R) contenido Ejemplo:
b.- Cddigo de tipo | rdacontent
de contenido imagen mavil, bidimensional
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= 31| | woomine s
=1 e ‘rdacomem ‘
Z 3 Témino ! dpo de contenido ‘imagen o, tidmencone ‘E 5
=) (g defpo de conteic ‘Tdi ‘E ¢!
Nombre del - .
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Tipo de Refleja el tipo general de dispositivo de
medio 2.- Fuente intermediacion requerido para ver, reproducir,
ejecutar.
Este campo | a.- Término de
se llena | tipo de medio rdamedia
337 (R) cuando el video
tipo de
material es
un  medio Es necesario para representar el recurso
como . .
videos, b"c°d'*‘?’° de tipo Link de codigos:
. de medio
musica, etc.
http://www.loc.gov/marc/RDAinMARCspa_MediaT
ypes.pdf
= 397 o] |[ |- TRolEMEDO ®
=1 Fuene ‘rdamed\a ‘
= Término del fipo de medio ‘pe\icu\a cinematogréfica ‘ B&
=) Codigo de tipo de medio ‘g ‘ B&
337 2| |[ |-TiPODEMEDIO = =
- 2 Fuente | rdamedia | Bk
a 3 Materiales | | =
especificados
a 4 Término de tipo de [video] ] =
i |video
- p Cadigo de tipo de | | =
media
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Nombre del L L

Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Tipo de | 2.- Fuente Refleja el formato del medio de almacenamiento y
portador el formato de un portador en combinacion con el

a.- Término de | tipo de medio.
338 (R) Este campo | tipo de operador

se llena Rdacarrier

cuando el Videodisco

tipo de

material es

un  medio

como Para representar el recurso

videos,

.. b.-Cédigo de tipo . L 1
musica, etc. g P Link de cddigos:
de operador
http://www.loc.gov/marc/RDAinMARCspa Carrier
Types.pdf
338 ¢ - TIPO DE PORTADOR R
- 2 Fuente | r4acarrier 5
a 3 Materiales =)
especificados
a g Término de tipo de video disco ] =3
operador le————
a p Codigo de tipo de [
operador

5.2.8.5 Pestana 4
Una vez llenados los campos de la pestafia 3, se debera dar clic en la pestafia 4 y se visualiza el siguiente

cuadro:

Agregar registro MARC

| Mostrar documentacion de campos MARC ¢ Mostrar setiquetas

B Guardar = Q, Busqueda Z39.50/SRU Cancelar
Modificar hoja de trabajo: | Libros v
0 1 2 3 4 5 6 ri 8 9
490 7 - TITULO DE COLECCION ==
P Titulo de la coleccion =3
- Mombre de la Serie
- Namero Volumen

a Nimero secuencial =1

Numero de serie
estandar intermacional
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n.- Numero del

Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
c.- Nombre de la | Se ingresara el nombre de la serie que corresponda,
Mencidn de | serie en caso de existir.
490 (R) serie y
coleccidn

Solo se ingresard el numero de la serie.

volumen Ejemplo: nimero 5

v.-Numero En caso de existir esta informacidn.
secuencial

X.-Numero de

serie estandar | Si es que contiene esta informacién.

internacional

490 [ || |- DECLARACION EN SERIE &= =

Declaracién de la

= a 3
serie
-y volumen /
designacion
secuencial
- NUumero de serie

x - . -
estandar internacional

5.2.8.6 Pestana 5

| Dolvin digital | & =
| numero 5 | B &

Una vez llenados los campos de la pestafia 4, se debera dar clic en la pestafia 5 y se visualiza el siguiente

cuadro:
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o 1 2 2 =< 5 = T =} = |

500 7 - MOTA GENERAL = ==

a g Maota General

504 7 - BIBLIOGRAFIA —%

- a Bibliografia

505 7 - NOTA DE CONTENIDD "= "=

a g Mota d= contenido

formatesds

520 7 - RESUMEM = &%

- g Resumsen

546 7 - MOTA DE TRADUCCION = =

a5 Maota de traduccion

Nombre del - Lo
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo

500 (R) | Notageneral | a.- Nota general | Cuando se quiere incluir alguna nota relevante.

Nombre del L .
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
501 (R) Nota de Con a.- Con nota Es decir, cuando existe la pelicula con varios nombres
nota sin un titulo colectivo.
Nombre del . L
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Nota de Se incluira el contenido del material audiovisual del
contenido indice separado por punto, guion grande y espacio, el
formateado otro titulo comenzando con mayulscula y asi

continuamente.
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0-Contenido El guion grande se realizara con alt 0151 —
505 (R)
1-Contenido Ejemplo: Salud publica. — Solca.
incompleto
Y sefialaremos e indicador que corresponde si es
2-Contenido completa o incompleto el indice.
parcial
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
Nota de a.- Nota de
créditos de créditos de Se registrar la informacion de reparto, produccién y
508 (R) ., ., otros datos. No usa indicadores.
creacion/ creacion/
produccidn produccion
508 2 - NOTADE CREDITOS DE CREACION / PRODUCCION B =
& Mota de créditos de
creacion / produccion
o
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
520 (R) Nota de Se ingresara el resumen del DVD, que no sea muy
resumen extenso y no se usa indicadores.
220 7 -RESUMEN, ETC. & =
4 3 Resumen. eic. (| 11 de septiembre de 2012 , en el aniversario de los ataques

terroristas a las Torres Gemelas y al Pentagono, un grupo de

Un equipo de seis miembros de Operaciones Especiales de
Estados Unidos fue enviado para rescatar a los supervivientes|
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Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
Nota de a.- Nota del Nota de audiencia o para publico a quien va dirigido
521 (R) audiencia publico objetivo | la obra.
objetivo b.- Fuente
Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
546 (R) Nota de a.- Nota de Aqui se coloca la informacion del DVD si el audio
idioma idioma estd en espafiol, inglés, portugués, y los subtitulos
espanol y portugués.

= 546 7] |[_|-NOTADE DIOWA @

= a Nota de idioma

= Cédigo de informacién o alfabeto

Audio: inglés
Subtitulo: espafiol

Nombre del - s
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
586(R ) Nota de a.- Nota de Para los reconocimientos que ha tenido la obra.
premios premios

5.2.8.7 Pestaina 6

Una vez llenados los campos de la pestaia 5, se debera dar clic en la pestafia 6 y se visualiza el siguiente

cuadro:
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Agregar registro MARC

Mostrar documentacidn de campos MARC ¥| Mostrar etiquetas

| B Guardar |v || Q Bisqueda Z39.50/SRU || Cancelar |

Modificar hoja de trabajo: ‘ Libros v‘

0 1 2 3 4 5 [ 7 8 9

650 7| || |-DESCRPTORES-TENAS =

a Temas - |
a
D

=4

651 2 || |- TEMAS- NOMBRE GEOGRAFICO ®

a g 9 (RLINY |Q

a g Temas - Terminos |
Seoars

653 2| || |-cATEGORKS = =

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

a g Categarias | ‘ =9
Nombre del - N
Campo Subdivisiones Descripcién
Campo
Entrada de Los encabezamientos de materia se agregan segun
sujeto a.- Término el material catalogado.
650 afiadido-
Termino Ejemplo: Peliculas cinematogréficas soldados
Tépico

650 2| || |- ENTRADA DE SUJETO AHADIDO - TERMING TOFICO = =%

a 2 Fuente del |
encabezado o término
a g Temmino tematico o
nomibre geografico
como elemento de
entrada
a gy Subdivision de
formularios
a oy Subdivision general
-y Subdivision
cronologica
a 5 Subdivision
geografica

| Pelicula cinematograficas

650 2| || |- ENTRADA DE SUJETO ARADIDO - TERMING TOPICO & =

a 2 Fuente del
encabezado o término

a g Temmino tematico o
nombre geografico

como elemento de

entrada

P Subdivision de
formularios

-y Subdivision de
formularios

a Supdiision general
-y Subdivision
cronologica

a 5 Subdivision
nenarafica

5.2.8.8 Pestana 7

| Soldados

| Biografias

| Videograbaciones

4

m

m

m

]

u

]

m

o o

m

a 488

g 88 4R

Una vez llenados los campos de la pestaiia 6, se debera dar clic en la pestafia 7 y se visualiza el siguiente

cuadro:
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#| Mostrar documentacion de campos MARC ¥ Mostrar stiquetas

| B Suardar | = || Q, Basqueda Z39.50/SRU || Cancelar |

Modificar hoja de trabajo: | Libros

|

(1] 1 2 3 4 5. (3 T 8 9
700 2| || |- COAUTOR PERSONAL &= =
a g Coautor Personal | |
= palabra;—let'lilggi:dgns-a; | | =
nombre
- a Rol del autor | v| =1
710 z[ || |- COAUTOR CORPORATIVO =
= g Coautor Conporative | |
- @ Rol del Autor | | =1
Nombre del - N
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
700Sa Auto Los roles deben ajustarse a la mencidon de
Autor responsabilidad.
700 (R) Personal
d.- Fechas | En caso de existir esta informacién, en caso de no
asociadas fallecer todavia se pone un guion.
e.- Rol del autor | Se despliega en caso de ser autor, director,
coordinador, etc.
9 (RLIN) Es proporcionado al sacar el control de autoridad.
o 1 Al 3 4 5 5 T o

700 2| || |-ENTRADAAGREGADA- NOMERE PERSOMAL '=

- g Relator code |
- g Mombre personal | Hogan, Chuk
- g Fechas asociadas a | 1976-
un nombre
- a Termino relator | Guionista
- q Forma mas completa | 33067

de nombre

700 2| || |-ENTRADAAGREGADA- NOMERE PERSOMAL '=

- g Relator code |
- 5 Mombre personal | Bay, Michasl
- g Fechas asociadas a |
un nombre
- a Termino relator [ Director de cine
- q Forma mas completa |

de nombre
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Una vez llenados los campos de la pestaia 8, se deberd dar clic en la pestafia 9 y se visualiza el siguiente

cuadro:

Agregar registro MARC

| Mostrar documentacion de campos MARC | Mostrar etiquetas

B Suardar =

Q Busgueda Z39.50/SRU

Cancelar

Modificar hoja de trabajo: | Libros A
(1] 1 2 3 4 5 6 F 9
a42 @ - ELEMENTOS DE KOHA ==
a 5 Esguema de Dewey Decimal Classification v
Clasificacion
- e Tipo de Documento * -
- Catalogador * -
Nombre del . L
Campo Subdivisiones Descripcion
Campo
Elementos 942S2 Fuente
de punto de del sistema de | Ejemplo:
942 acceso clasificacion o
adicional colocacién, que | 2. Dewey decimal classification
esta por
defecto.
9425c Tipo de
item Koha - En tipo de item escoge del despegable ejemplo:
desplegable Pelicula cinematografica
elegir
942 n Suprimir | Escribir No
en Opac.
(1] 1 2 3 4 5 6 T 8 =]
42 7 - ELEMENTOS DE EMNTRADA AGREGADOS (KOHA) =<
- o Fuente de Clasificacion Decimal Dewey -
clasificacion o
esguema de
estanterias
- e Tipo de elemento Videos -
Koha *
- a Edicion -
- R Parte de clasificacian
- Parte del articulo
- K Frefijo de namero de
llamada
= m Sufijo de nurl‘Taerrnc;g:
- Suprimir en OPAC Mo
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Campo Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
952 ftems o Por defecto esta la clasificacién Dewey.
datos
internos de

12 Biblioteca | 952 2.- Fuente | Atertem #1446 Corigo de banes RVI1HNITE

de clasificacion

1-Fuente de Cesification Devey ecine Cassicatin | epent
Dewey Decinal Clecscaton
8- Coleccion Linrary of Congress Classficafion

Colocar a qué tipo de coleccién pertenece.

& - Coleccion Coleccion de divulgacion general ¥
a - Ubicacion Colatcion cientit toach
28.- ) oleccion cientifica - investigacian
95 8 i b - Materia Coleccion cientifica académica
Coleccidn Coleccion de divulgacion general
c - Estado .
Coleccion especial
d - Fecha de Adquisicion Dispositives de apoyo
Digpositivos Moviles
e - Via de adquisicion Documentos de reserva
Ficcion
k - Carrera Libros Electronicos
No ficcion
Referencia
0 - Sianatura Topoorafica e

Se escoge del desplegable la ubicacion del material
bibliografico. Ejemplo: Campus central, Lago Agrio

etc.
§ - Coleccion Colection de divulgacion gen
952 a.- o
Ubi g a - Unicacion Campug Central ¥
ICacion
b -Matera Campus Cenfral
¢-Estado

Lago Agrio
Frocuraduria
San Vicente
(LS ISE

e-Via de adguisicion Revista Instfucional ¥

d - Fecha de Adquisicion

952 b.- Materia | Materia a la que pertenece el ejemplar.
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952 c.- Estado

Se escoge del desplegable el estado del libro.

Ejemplo: estanteria, daflado, perdido etc.

0 - Fecha de Adguisicion

©-Via de adquisicion

k-Carrera

- Sigatura Topografia Ferido dest hace mucho tiempo Requerto

Peridoy pagado

P-Codigo de barras Repaiasin

... Requerido
q-Cadigo Bienes

Se coloca la fecha que adquisicidn a la Biblioteca, ira

de la siguente manera AAAA-MM-DD.

Se escoge del desplegable como se adquirié el DVD.

Ejemplo: Compra, donacidn, canje, etc.

PR ACEIG N3

Canje

Compra

Convenio
p-Codigo de Larrss Donzcén

Fondo RMT

Libro Insftucional
Revista Insitucional

Suscripeitn
[

fos 0- Signatura Topografica

aciones
(- Codigo Biengs

v-Costo

952 d.- Fecha
de adquisicién

952 e.- Viade
adquisicion

952 k.- Carrera

Se escoge del desplegable la carrera a donde

pertenece el material bibliografico.

k- Camera Educacion Basica '

0- Signatura Topografica Edugacion Basica Reqeiidy
) Educacion Especal )
- Codigo de barras Educadion nicia ... Requerc

Educacidn Intercutural Bingiie

Wateria Histdrico de Referencia

Nivelacion

v-Costo Pedagogia de as Arles y Humanidades
Pedagagia de los diomas Nacionales y Exfranjeros
Todas las Cameras

- Cadigo Bienes

W-Codigo Bienes

X-Nota intema Enfreqa ediorial
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952 o.-
Signatura
topografica
completa

952 p.- Cadigo
de barras.

En cuanto al cddigo se barras se colocara un nimero
asignado por el Centro Catalogador.

952 v.- Costo

Ira el valor de los DVD y en caso de los DVD donados

se colocara el valor de 1.00 ddlar.

952 w.- Cddigo

Se ingresara el cddigo de bienes que sera dado por

de Bienes el departamento administrativo.
952 x.- Nota Ira alguna nota en particular por ejemplo en las
interna donaciones el nombre de la persona que lo doné.
952 y Tipo de | Por defecto ya sale porque en el 942 c. ya se
item completo esta informacion.

¢-Estado
d - Fecha de Adquisicion

&-Via de adquisicion

k- Carrera

0- Signatura Topografica
D-Cddigo de barras

q-Cddigo Bienes

v-Costo
w-Codigo Bienes
x-Notaintena

y-Tipo de tem

Analficas - Monograficas
Analticas - Publicacidn Periddica
Archivos de computadora
CD de audio

Colecciones y Enciciopedias
Cuentos y fabulas
Diccionarios

Disposiives de Apoyo
Edicion Especial

Fiction

Folletos

Kit- Materiales mixtos
Libros

Libros Elecirinicos
Literatura

Waterial Diddctico

WMusica

Novelas

Publicaciones periodicas v
Publicacionss periodicas M

Requeride

.. Requeridy

NOTA: Una vez terminado el registro se procede a subir la imagen que corresponde al documento, ya sea
descargada de internet o escaneada con sus medidas respectivas. Se debe editar una imagen de acuerdo
al documento, recordando que debe ser web pequefia C448x336 px) en Microsoft office picture O en Paint
utilizar las mismas medidas 448x336 px. No olvidar seleccionar pixeles.

6  NOTIFICACIONES DEL SISTEMA

En cuanto a las notificaciones de alerta que brinda el sistema, no permite guardar el registro porque los
siguientes campos no han sido Illenados.

000 Que corresponde a la cabecera

008 Elementos de longitud fija
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082 Numero de clasificacion decimal Dewey
245 Titulo
300 Descripcién

942 Elementos de Koha en el subcampo (c) (z)

7 GLOSARIO DE TERMINOS:

Biblioteca: Institucidn cultural donde se conservan, redinen, seleccionan, inventarian, catalogan, clasifican
y difunden conjuntos o colecciones de libros y otros materiales bibliograficos reproducidos por cualquier
medio para su lectura en sala publica o0 mediante préstamo temporal. Estdn al servicio de la educacidn,
la investigacidn, la cultura y la informacion

RDA: Recursos, descripcidn y acceso es la nueva norma de catalogacion.

Cabecera: 1) Parte superior de la primera pagina de texto de un documento, en donde aparece el titulo.
Enrevistasy diarios, que carecen de portada, la cabecera informa de la numeracion, precio, periodicidad,
entidad responsable, et. 2) En peliculas, fotogramas iniciales en los que aparecen los datos para la
identificacion de la pelicula.

Campo (Informatica): Parte de un registro informatico, que hace referencia a una realidad unitaria. Un
campo puede ser la fecha de nacimiento, otro el domicilio, etc.

Catalogacion: Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la descripcién completa de un
documento vy la asignacidon de una asignatura topografica. Las operaciones incluyen la catalogacion por
materias —interna ademas de la eleccidon y redaccidn de los puntos de accesos principales y secundarios.
El resultado de la catalogacidn es un registro o asiento bibliografico.

Catalogo: Lista ordenada de piezas que contiene una coleccién determinada. Supone la descripcion de las
piezas, los elementos para la ordenacién de las descripciones y los recursos para la localizacion de las
piezas de la coleccion. En una biblioteca, dichas piezas son los documentos.

CD-ROM: Disco 6ptico compacto, similar a los Compact Disc de musica, que solamente se puede leer y no
se puede grabar. Los datos estdan almacenados en forma digital. Necesita un lector especial conectado al
ordenador.

Clasificacion Técnica: Se utiliza para la identificacién, agrupacidn vy distribucion sistemdtica
de documentos o cosas semejantes, con caracteristicas comunes o sistema determinado y que pueden
ser con posterioridad diferenciadas segun su tipologia fundamental. Dicho proceso se aplica de acuerdo
a un esquema légico predeterminado para sefialar su ubicacidn. Tratandose de documentos, permite
ademas, definir los temas contenidos en ellos.

Pagina 130 de 132



MANUAL DE USO ] |UNIVERSIDAD
. == | NACIONAL DE
Catalogacion = | EDUCACION

MAN-SAC-BIB-003-005

CUTTER: Es un sistema de clasificacion de libros y documentos, utiliza letras o nimeros para proporcionar
un codigo alfanumérico a los apellidos de los autores/as de los documentos, destinado a establecer la
signatura libristica.

Descriptores: Palabra o grupo de palabras seleccionadas entre un conjunto de términos para representar
sin ambigliedad una nocién contenida en un documento o en una solicitud de busqueda de informacién.
Los descriptores relativos a un tema se presentan de forma estructurada.

Editorial: Prepara y supervisa la publicacidon de una obra escrita por varias personas.
Edicidn: El conjunto de ejemplares de un documento publicados de una vez.

Editor: 1) El que publica una obra (editor comercial). 2) El que cuida la preparacion de un texto ajeno,
revisandolo o también redactando una introduccién, comentarios, indices, etc. (editor literario). 3) En
inglés, director de una publicacién.

ISBN (International Standard Book Number): Nimero de identificacién de cada libro, asi como de sus
distintos volumenes y formas de presentacién. Es asignado por agencias nacionales existentes en los
distintos paises.

ISSN (International Standard Serial Number): Nimero internacional normalizado para publicaciones
seriadas.

MARC21: Es el acronimo de Machine Readable Cataloging o Catalogacién legible por maquina, significa
gue una maquina puede leer e interpretar los datos contenidos en un registro catalografico en funcién de
una serie de elementos que actlan como “sefialadores” de los datos.

Registro bibliografico: Resultado escrito de la descripcion de un documento. Se denomina también
asiento bibliografico y ficha, aunque estos términos se suelen usar para referirse a los catdlogos manuales.

Reimpresion: Edicién, por la misma editorial, de una obra, reutilizando las mismas planchas o fotolitos de
la edicion anterior.

Resumen: Exposicion breve y objetiva de un documento que indica el propdsito del trabajo, métodos, los
resultados y conclusiones del trabajo. Puede acompafiar al documento original o incluirse en el
documento que lo sustituye (ejemplo: ficha catalografica).

Signatura topografica: Signo utilizado para indicar la localizacién de un documento dentro de una
biblioteca. En bibliotecas de libre acceso, la signatura incluye, como primer elemento, el nimero de
clasificacidon del documento, complementado por otros recursos que ayudan a ordenarlo y localizarlo en

la sala.

Subcampo: Parte de un campo en un registro bibliogréfico legible por ordenador.
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Tesauro: Lista estructurada de descriptores o términos propios de un ambito cientifico determinado,
entre los cuales se establecen una serie de relaciones jerdrquicas y asociativas. Ademas de la
presentacion alfabética, ofrecen una representacion grafica de las relaciones entre los descriptores.

8 ANEXOS

N/A
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