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PROCESAMIENTO TECNICO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Definicion 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 estandares
internacionales que han sido adecuados a las necesidades propias de la biblioteca de la
Universidad Nacional de Educacion UNAE. Como resultado del procesamiento técnico

la biblioteca visibiliza los metadatos de toda la informacion 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 esta conforma@diidiotecarios, quienes
realizan la catalogacién de las nuevas adquisiciones en forma alternada con actividades
de servicios como préstamo, devolucion de libros, ingreso de articulos, libros, tesis, etc.

Es necesario puntualizar que los procesos técrsonsactividades dinamicas que se
desarrollan en sistemas de Ultima tecnologia, por tanto, su manual de procedimientos es
un documento dindmico, sujeto a actualizaciones y mejoras constantes, en base a los
avances técnicos/tecnolégicos y a las sugerenelggedsonal especializado para obtener

un mejor rendimiento y optimizar la visibilidad y consulta de sus productos de
informacion.

El procesamiento técnico se aplicara en todas las obras adquiridas por compra, donacion
o traspaso. Inicia con la recepcioel dnaterial en la biblioteca (etiquetado, sellado, su
registro a la base de datos de la biblioteca y termina con la incorporacion del libro en el
acervo.

Objetivo del procesamiento técnico de material bibliografico: mantener actualizado el
fondo Bibliogifico de la Universidad Nacional de Educacion UNAE en base a
normativas y estandares internacionales para satisfacer las necesidades de informacion de
los usuarios y visibilizar la produccién cientifica institucional

Objetivo del manual de procesos técsicoescribir las actividades que se realizan para
registrar la informacion/metadatos del material de nueva adquisicion en la base de datos
del sistema de administracién bibliotecaria y el repositorio institucional de la de la
Universidad Nacional de Edudan UNAE parala revision y depuracion del material
ingresado en los sistemas bibliotecarios para ofrecer informacién de calidad que permita
la consulta eficaz de los usuarios.
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CATALOGACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION BIBLIO TECARIA

Normativas y reglas utilizadas:

Sistema de Clasificacion Decimal Deweytambién llamado CDD) es un sistema de
clasificacion de bibliotecas. Fue desarrollado Metvin Dewey, bibliotecario
delAmaestra Colegieen Massachusetts USA, enl1876 El propoésito inicial fue
desarrollar un sistema de clasificacion para esa bibliétec@sde ese momento ha sido
enormemente modificado y ampliado entenscurso 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.

(ACl asi ficaci-n Deci mal Dewey Edici-n 220,

RDA: Recursosgdescripciony accesas la nueva norma de catalogacion que sustituye

las Reglasangloamericanade catalogacion22 edicion. RDA va mas alte los cédigos

de catalogacién anteriores, porque proporciona directrices para la catalogacién de
recursos digitales, y esta pensada para satisfacer las necesidades actuales de los usuarios
y ayudarlos a encontrar, identificar, seleccionar y obtenerdanmaicion deseada.

RDA ayuda a las bibliotecas a progresar hacia el entorno digital, ya que proporciona
directrices para producir metadatos correctos e interconectados tanto para la catalogacion

de los recursos digitales como para los recunssdicionales. Ademas, 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 afadir eficiencia a la captura yipezacion de datos almacenados.

(ARDA: Recursos, descripc-Bibmlyodaecasade/ CHdd G
s/f)

MARC21: Es el acrénimo délachine Readable CatalogingCatalogacion legible por
maquina significa que una maquina puede leer e interpretar los datos contenidos en
unregistro catalograficen funcidbn de una serie de elementos que actian como
Asefal adodatess o de | os

MARC 21 es un protocolo de identificacion para el intercambio de informacién 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 bibbstecar
de laBiblioteca del Congreg&EUU) liderados poHenriette 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.
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(AMARC 216, 2019)

CUTTER: (EC) es ursistema de clasificacidfesarrollado po€harles Ammi Cutter

Utiliza letras y nimeros para proporcionar un cédigo alfanumérico a los apellidos de los
autores/as de los documentos, destinado a establecer la signatura libristica. En contraste
con laSistema Dewey de clasificacifoue solo utiliza numeros, y 8istema de
clasificacion de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de Ameéecdiliza

una combinacion de letras y numeros.

(ACl asificaci-n de Cuttero, 2019)

Clasificacion de Cutter. (2019). BMikipedia, la enciclopedia libreRecuperado de
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Clasificaci%C3%B3n_de_Cutter&ol
did=117653275

Clasificacion Decimal Dewey Edicidon 22. (s/f). Recuperado el 5 de noviembre de 2019,
de Alfagrama ediciones website:
https://alfagrama.com.ar/producto/clasificacabeamal-deweyedicion22/

MARC 21. (2019). ElWikipedia, la enciclopedia libteRecuperado de
https://es.wikipedia.org/w/index.php?titte=MARC_21&o0ldid=117653085

RDA: Recursos, descripcion y acceso / Hacia RDA / IniBblioteca de Catalunya.

(s/f). Recupeado el 5 de noviembre de 2019, de https://www.bnc.cat/eslHacia

RDA/RDA-Recursogiescripciony-acceso

Proceso de catalogacion:

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

2. Clasificacion, catalogacion e indizacion:
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Analizar el contenido del documento, titulo, prélogo, los desli (para
clasificacion)

Clasificar el material bibliografico, asignar el nimero de acuerdo al area del
conocimiento (clasificacion)

1 Utilizar las hojas de trabajo de acuerdo al material bibliografico a ingresar
1 Asignar palabras claves: lenguantrolado y lenguaje libre (descriptores)
1 Colocar el contenido o indice
1 Agregar el resumen
3. Campos, sub campos e indicadores, que se utilizan y cémo se llenan.
Simbologia
(R)= Significa Acampo repetibleo, esto

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 bibliogréafico

(%) = para indicar que es unSubcampo

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

Nétese que:

T

=

=

El campo 264 es repetible y permite identificar cambios en produccion,

publicacion, distribucion, y afo.

El campo 30o se duplica para describir el magtiacompanante.

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 mantendran a discrecion del
catalogador.

INDICADORES UTILIZADOS

CAMPO INDICA | INDICA | DESCRIPCION
DOR 1 |DOR 2
41 Caodigo de O 0 si no tiene traduccion
idioma 1 1 si tiene traduccion
82 Clasificacion | 0 0 edicion completa
Dewey 1 Edicion abreviada
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100 | Autor 1 Apellido
110 | Autor 1 Jurisdiccién
corporativo
240 | Titulo 1 Poner el titulo original qug
encontramos en el texto
245 | Titulo Oal9 0-9 - Numero de caracteres inicial
presentes que se ignoran en
alfabetizacion (articulos)
246 | Variante  del 1 Otro titulo que se encuentra el texto
titulo
264 | Aviso de 1 Ciudad, editorial y el afio
produccion,
publicacion,
distribucion,
fabricacion vy
copyright (R)
490 | Titulo de la Oal9 0-9 - Numero de caracteres inicial
coleccion presentes que se ignoran en
alfabetizacion (articulos)
505 | Nota de| O 0 completo
;:ontemdc; 1 1 contenido incompleto
ormateado 5 2 contenido imparcial
520 | Nota de| 3 resumen
resumen
700 | Autor 1 Apellido
710 | Autor 1 Jurisdiccion
corporativo
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KOHA

1 Koha es Sistema integrado de gestidén de bibliotecas.

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

1 Permite al bibliotecario manejar la mayoria de los procedimientos administrativos
de una Biblioteca

1 Provee a los visitantes con un catalogo publico [@ac@nsulta de ejemplares y
circulacion.

1 Se utiliza el formato de catalogacién Marc 21.

Ingreso:

El personal bibliotecario puede accedersatema Koha a través del link:
biblioteca.unae.edu.ec:8080

Para los usuarios atceso a la pagina dgtema Koha  biblioteca.unae.edu.ec

Akoha

OPENSOURCE INTEGRATED LMRARY SYSTEM

Nombre de usuano
Contrasefia

Biioteca

Mi béblioteca

Usuario

El usuario y la contrasefia, sera la asignada por el Departamento Técnico.

Una vez ingresada el usuario y contrasefia se visualizigweénte cuadry se elige:
Catalogacion.
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] T p— . ¥ (2] ol S b WY 1 Cliugteriueh - Sete rlodiope - bo 5 oD -oiEm
Lrrasgory CTETIEEY LT . "ty N ~
Akoha —
Fiovase:
_ Circulacion @ Publicaciones periodicas
Usuarios 2 Adquisiclones
& &
q Busqueda avanzada c Informes
ri Listas / Herramientas
‘ 'C'at;i-':nue;@;f 3 f Administracion de Koha
ein) Autoridades ’ Acerca dw Koha
\J
Beleg cle B

Una vez que hemos elegido la opc@ATALOGACION seobserva el siguiente cuadro,
damosurticen A Nuevo registrodo que nos vVvisuali za
vamos a catalogar, segun sea el caso. En este ejemplo abriremos la opcién Libro.

(TR —— @ Comax DgnaPacd i (51 Wyony ¢ B et boudO. @« 4 - Il
.« w-ahio 5 >0 U & A B =
(= BN S00wnSpoedTest tut e e | Cerves frm g o0 Swartorne B0 Dy ] Pacence o
Chogmcice thasrics Hema ¥ Canimr W thgruasrax: | Bblwescs Usrvenided Nacomal de Blacacem
.
Akoha

Nimquadda an catalogecion

Caurpts

al @ &0
Una vez que hemos indicado que vamosieébtra ] ar un documento ALibr

primera hoja de catalogacién, en donde encontramos 9 pestafias que se iran abriendo una
a una para llenar los datos en cada uno de los campos.
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CATALOGACION DE LIBROS

-~ 00 ' Ol 01355nam a2200265 | 4500
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Pestafia 0
Campo| Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
000 Cabecera 00- Campo de - Se debe ingresar el tipo de regis
control interno que se va a llenar
- En la cabecera desde el 000 al (
tenemos que escoger la opcion
acuerdo al documento en cada ung
los subcampos.
- Los subcampos 9, 10, 16, campos
Marc de la cabecera, lo asigna
sistema.
0 1 2 3 4 (&) 7 8 9
000 7 .CABECERA ‘®
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INSTRUCCIONES 000:

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

5 -Estadode registra

Por defecto vamosencontrar:

n- nuevo en caso de que se ingresando 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 documestiacaso de los libros seria
literal & material textual

7- Nivel bibliografico: seleccionar de acuerdo al documentajue es coleccion o
m. que es monografia/item

En caso de escoger la opcion de coleccion tener presente que sea llenado el ca
17- Nivel de codificacion Por defecto
18 Forma de catalogacion descriptiva: seleccionani¢SBD con puntuacion

19 SeleccionaremosNo tocar se deja no especificado o no aplicable.

Ejemplo en caso de ingreso de libros:

000 - Encabezamiento

1-4 Tamafio del registro (autorellenadao)

5- Estado del registro n- Muevao A
6- Tipo de registro a- Material textual W

7- Mivel bibliografico m- Monografia/item v

8- Tipo de control Sin tipo especifico v

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

10-16 indicador/subcampos/tamaiio (autorellenado)
17- Nivel de codificacidn 7- Mivel minimo "
18 - Forma de catalogacidn descriptiva i- ISBD con puntuacidn «

19 - Nivel de registro de recursos miltiples | Mg especificado o no aplicable v

20-24 entrada de mapa y longitudes (autorellenado)

Cancelar

10
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Campo| Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo
005 Fechayhorade 00- Campo deg El sistema genera automaticamelaty
catalogacion | control fecha y hora de catalogacion
005 ?-FECHA 'Y HORA DE LA CATALOGACION =

20180703091836.0

Campo| Nombre del | Subdivisiones Descripcion
Campo
008 Elementos dg 00-Elementos | Suministra informacién codificada sob
longitud fija- | de longitud fija- | el registro y sobre aspectos especiale
Informacién | Informacién bibliograficos para el item que esta

siendo catalogado

Estos datos codificados son utiles p
recuperacion y propositos (
administracion

INSTRUCCIONES 008:

008 7-ELEMENTOS DE LONGITUD FIJA - INFORMACION &%

~ 00 Elementos de  [170303b  sxul])| Il 00| O spa d
Longitud Fija -
Informaci *

Los subcampos:
00-05 Tipo de materiali BKST Libros Se registra al seleccionar la cabecera

06-Tipo de fecha/Estado de publicacionSeleccionar-tFecha de publicacién y feck
de copyright.

07-10 Fecha I' Ingresar afio de publicacion del documento ejemplo 1999

15-17 Cadigo alfabético Marc para paises, consuligta de cédigos MARC de pais
ejemploi ec, que pertenece a Ecuador.

11
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22-Audiencia objeto opciones a manejar g. General/ f. Especializado/
desplegable segun las opciones que se indiquen.

23 Forma de itenseleccionar Reproduccién impresa normal

31- indice £gun el documentb. indice presente, y 0 sin indice/ no se utidiEmplo:

indice presente

35 al 37 Seleccionar idioma del documelista de cédigos MARC de Idiomadebe
ser igual al 041Ejemplospa espafiol, eng para inglés

39 Fuente de catalogacion: seleccionar d. otro.

Campo | Nombre del| Subdivisiones Descripcion
Campo
020 (R) | Numero 020%a NuUmero anico para identificar libros.

internacional
estandar del
libro ISBN

020 ¢
Informacion
adicional

Campo repetible por ello se deben ingre
todos los codigos ISBN del libro, de
coleccion, del tomosin los guiones par|
poder realizar las busquedas por IS
respectivosEjemplo:9789978389188

Enel subcampgue sepondré &informacion
adicional omo por ejemplo (obraompleta,
ISBN delvolumen,etc.)

“ a

=g

SEN

Qualifying information

3449304563

obra completa

Campo| Nombre del Subdivisiones Descripcién
Campo
024 (R) | Otro Doy 8 Numero anico, esna forma de
identificador identificar un objeto digital
de normas
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Campo | Nombre del| Subdivisiones Descripcion
Campo
04Q(NR) | Origen de lal 40%aOrigen -Por defecto & indica el nombre de |
catalogacion de la institucion en la que estamoatalogando
Catalogacion | Ejemplo UNAE
40$bCodigo | Se indica el lenguaje en el que se encue
de Lenguaje | el material que nos encontram
del texto catalogando, de acuerdo al form;
catalogado estandatSO 6391 que la encontramos ¢
la WEB. Ejemplo spa
. Est t ncuentr n | iguig
40$eCédigo di?eic:j;-o se encuentra en la sigui
ISO del pais '
https://www.upct.es/relaciones_
internacionales/prog/docs/Erasrvlé
15/iniciales_paises_iso.pdf
En nuestro casala
040
Campo| Nombre | Subdivision Descripcion
del es
Campo
041R) | Cbédigo | 41%a $a El campo es repetible, por ello cuando hay 1
de de un idioma se debe colocar cada idioma e
Lenguaje respectiva casilla. El primer idioma ingresado e

mismo que debe constar en la posici6r335del
campo 008 DATOS DE LONGITUD FIJA --
INFORMACION GENERAL . Se indica el
lenguaje en el que se encuentra el material que
encontramos catalogando, de acuerdo al forr
estandatSO 6391 que la encontramos en la WE
Por ejemplo,un texto escrito en inglés serd: (el
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13


https://www.upct.es/relaciones_internacionales/prog/docs/Erasmus-14-15/iniciales_paises_iso.pdf
https://www.upct.es/relaciones_internacionales/prog/docs/Erasmus-14-15/iniciales_paises_iso.pdf
https://www.upct.es/relaciones_internacionales/prog/docs/Erasmus-14-15/iniciales_paises_iso.pdf

UNAE

UNIVERSIDAD MACIONAL DE EDUCACION

espariol (spa
https://www.loc.gov/marc/languages/lanquage ¢
de.pdf

Campo | Nombre del| Subdivisiones Descripcién
Campo
044(R) | Cdodigo I1SO| a- Cddigo ISO| Este dato se encuentra en la siguig
del pais del pais direccién: https://www.upct.es/relaciones
internacionales/prog/docsdsmusl4-
15/iniciales paises_iso.pdf
Ejemplo: el de Ecuador es ec, debe ir ig
que el campo 00&5-17
041 |0 || |- CODIGO DE LENGUAJE ©
a i i o T 8
044 | || | CODIOOD ISO DE PAIS =
. 1o | 1o | [“. ‘ [
Campo| Nombre del| Subdivisiones Descripcion
Campo
082R) | Numero de 82%a Numero | Numero de clasificacion decimal DEWE

Clasificacion
Decimal
DEWEY.

de
clasificacion
decimal
DEWEY

se debe asignar de acuerdo al Sistema.

Ejemplo: 370 Educacion

82%b Cutter

Se obtiene con el apellido del ay@traves
del progr ama A OCL
Program v1.10. 60,
gréafico siguiente.

Ejemplo: El cutter asignado para el apelll
Fernandez es: F397

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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. COLL Dy Dttt Bogram #1304 = :n
Tt Toe
Tost -0 = e Fan Sgee Taw

e TR R

v | Pemten ‘ve
082 7 0 - NUMERO DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY & T
~lasif . 2
- 5 clasificacion 3082 £
“ b cutter C813 (i}
Registro Completo de 000
Modificar hoja de trabajo | Libros v
0 | 2 3 A 5 O ! 3] ]
000 7-CABECERA '™
00 Campo """ s ""I"'"" 01098nam a2200253 1 4500 o«
wemo
008 7. FECHAY HORA DE LA CATALOOACION "'
- 00 Campo de control 20190816133141 0 o
008 7-FLEMENTOS DE LONGITUD FIJA « INFORMACION ''*
00 Elomontos do | 19081661992  ec |11l 111l 001 0 spa d it

Longitud Fijn
Infarmact

020 » ISBN = e
“ 98N (7846126628 ]
- a Qualitying Information [ I
022 ISSN 't e
a 195N
024 7 OTHER STANDARD IDENTIFIER '™ 'w
a DOl Iy U
040 ORIGEN DE LA OATALOGACION "«
- a QOrigan de la Unaa
Catalogacion
- D Language of spa
cataloging
- PY Deocnpltion rda
convantion
041 7o CODIGO DE LENGUAJE "W 1w
- Codigo da lengunje [N]
» dol texto ol 2
044 CODIGO 190 DE PAIS '"w
-~ a Codigo 180 de Pal ac Ll B )
082 7 0 - NUMERO DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY =
a5 Clasificacion * 372 66 =1
“ p Cutter M95T =1

Realizado por: Jenny Pérez Mejia

15



PESTANA 1

Una vez que

llenamos

Agregar registro MARC

Maostrar documentacion de campos MARC Mostrar etiquetas

B Guardar | -

Q Buasqueda 239 50/SRU

Madificar hoja de trabajo: | Libros

la pestafia O, damos un click en
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UNIVERSIDAD MACIONAL DE EDUCACION

Cancelar

100 7 - AUTOR PERSOMAL %
- g 9 (RLIN)
a Autor Personal -
a Titulos u otras *
palabras asociadas al
nombre
e Rol del Autor v =
110 7 - AUTOR CORPORATIVO ™
a Autor Corporativo
1M1 7 - Seminario, Congreso, Reunion "%
s g MNombre de la
Reunion
Campo | Nombre del| Subdivisiones Descripcion
Campo
10QNR) | Autor a- Autor -Se escribe el apellido seguido de co
personal espacio y el nombre del aut@uando hay
mas de un autor, el resto de autores
coloca en la pestaia 700.
. Ejemplo: Mandoky, Katia
c.- Titulo u Jemp y

otras palabra
asociadas 4
nombre.

d.- Fechas
asociadas

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

Encaso de existir esta informacion, en ci
de no fallecer todavia se pone un guion

-Se despliega en caso de aetor,director,
coordinador, etc.

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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e- Rol del|-Es proporcionado al sacar el control
autor autoridad.
9 (RLIN)
(8] 1 4 A () I
100 | AUTONR PPEHSONA
o Autor He BANCHheZ Olvera. Alma IHose
y ol del Autor Coorginmadara) v
m P (RLIN) " A741
| e ' n i
Campo | Nombre del| Subdivisiones Descripcion
Campo
Se coloca el autor institucional. Cuan
hay méas de un autor corporativo, el re
11QNR) | Autor a. Autor y P ~
. . de autores se coloca en la pestafia
corporativo | corporativo : .
Esta regla seplica también para el camf
110.
Ejemplo: Ministro de Defensa
9 (RLIN) -Es proporcionado al sacar el control
autoridad.
. -Siglas del autor corporativo
g.Miscellaneous
information Ejemplo CIDAP
110 1 ALUTOR CORPORATIVO "=
a i poratl Contro Interamearicano de Artesanias y Artes Populares
0 (RLIN m 7260
0 o thrvikimbh CIDAP

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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Campo | Nombre del| Subdivisiones Descripcidn
Campo
111(NR) | Seminario, a. Nombre| Se coloca el nombre del seminar
Congreso, de la| congreso o reunién.
Reunion Reunion| _.
Ejemplo:

| Congreso de Docentes Universitarios.

PESTANA 2
Una vez llenados los campos de la pestaia 1, se da un click a la pestafia 2 y se visualiza

el siguiente cuadro:

A0 R ENTS IS TN T l

240 VARIANTE DL TITULG
1o

wbstitule

250 HOICION Vw

204 PO N PPUIRL L ACTON, DI N PARI COHCIN, o ST

Campo | Nombre Subdivisiones Descripcion
del Campo

240(NR) | Titulo a) Titulo Poner el titulo de la obra sea en inglé
uniforme uniforme |idioma que sea, si en el texto
encontramos el titulo original.

0 1 2 3 4 5 G 7 a8 9

240 7 - TITULD UNIFCRME =%

~ a Titulo uniforme | »;prestad atencién, por faverl™ jegos y actividades para mejorar la

18
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Campo

Nombre
del Campo

Subdivisiones

Descripcion

245NR)

Titulo
General

(@) Titulo
propiamente dicho

(b) Subtitulo

(c) Mencion de
responsabilidad

Se copia tal y como esta en el texto
de pronto el texto est4d todo cf
mayusculas se podrd pasar
minusculas y dos puntos espacio y el
llaves el titulo tal y como estad en
texto.

Ejemplo.

Estética cotidiana y juegos t&ecultura:

aLes miserables: [En la fuente: LES
MISERABLES]

Si tenemos un subtitulo debemos
colocar de la siguiente forma
Subcampdbala primera parte del titulg
seguido de: (dos puntos) y un espaci
luego en el subcam®b colocar el
resto del titulo ponemos un espacio.

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

En la mencién de responsabilidad ira
la siguiente formapor el primer autor y
seguido [y otros cinco] segun el nime
de autores, luego pondremos
traductores, ilustradores, revision y
final va. (punto) Ejemplo: Marcelo
Arancibia Herrerdy otros cinco].

NOTAS

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

-Libros con titulos con dos idiomas deberan ser ingresadasibsampo a ira el
titulo seguido de un (espacio) luego el signo = (igual) ponemos otro (espacio)

subcampo b continuamos coroélo titulo.

Ejemplo quedara asi:

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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245 00 $aEuskal Autonomia Erkidegoko Aztarna Ekologik&Huella ecolégica
de la Comunidad Autbnoma del Pais VasgoUlises Félix Gonzalez Polledo,
Alberto Moreno Dona,

Si tenemos un titulo con articulpendremos el nimero de indicadores: ejemplo

24@ $a Los pueblos ashaninka

Ejemplo:

240 FITULO UNIFORMI

245 A FITULO GENERAL "

il Los cuantos de colorin coloron

ancion del autor por Juan Cervera

Campo | Nombre del Subdivisiones Descripcion
Campo

246NR) | Variante del (a) Titulo en| Se ingres@uando hay un titulo

titulo otro idioma. | paralelo, cuando se tiene que aclarg
algo del tituloen la 245 y cuando hay
alguna variacion de titulos tomando

(b) Subtitulo en e otro sitio que no es la caratula.

otro idioma _ _
De la misma manera se ingresa un

subtitulo de las mismas condiciones
del titulo.

245 2 - TITULC GENERAL =%
Titulo * 1001 remedios naturales para la salud, la belleza, ] hogar y las ma

a p Subtitulo

Miencion del autor | por Pip Morgan. editor: traduccion ediciones Jaguar

246 7 1 |- VARIANTE DEL TITULO = =
“ 3 Tiwlo | pil un remedios naturales para la salud, la belleza. el hogar y las mi
- p Subtitulo
Campo | Nombre Subdivisiones Descripcién
del Campo
250NR) | Edicién a. Edicion Se pondra tal como esta en el

documentoEjemplo: primera edicion,
12, Edicion., 1° edicion, V edicidn, etc.

20
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La continuacion de la edicion. Ejemplq
tercera reimpresion, se respetara tal

b. NGmero de como esta en el documento.

reimpresion
Ejemplo: primera reimpresion, segunc
reimpresion, etc.

El afio de la reimpresion.

c. Fecha de€ Ejemplo: 1986
reimpresion
250 7 - EDICION =%
“ a BICON | primera edicion
s p No. Reimpresion | syt reimpresion
a Fecha de
¢ Reimpresion |1985
Campo | Nombre del| Subdivisiones Descripcion
Campo
264(NR) | Produccion, | a. Lugar de| Ellugar en donde fue publicado,
publicacién, | publicacion, fabricado o producido el documento
distribucion, | fabricacién o seguido de dos puntogjemplo: Quito
fabricacion | produccién. Medellin etc.Seguido de dos puntos y
y copyright espacio.
(R) En caso de no encontrar esa informacié
le pondremos entreorchetesliugar de
b. Editor, publicacion no identificado]
productor, El nombre del editor, productor o
fabricante. fabricante tal como esta en el documen
seguido de una coma y espacia.daso
de nohaber editor se pondr&dlitor no
identificado]
c.Fecha de Ejemplo: Santillana, Don Bosco, etc.
roduccion, . P N o
procuccio Se ingresara élltimo afiode publicacion,
publicacion, g :
o produccion, distribuciénseguida de
distribucion,
N punto. En caso de no haber esa
fabricacion. : .
informacion se pondrcrecha de
publicacién no identificada]. Cuando es

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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revista debemmponer dia, mes, afo, si ¢
gue tiene el documento.

264 | 1 ’ PRODUCCION, PUBLICACION. DISTRIBUCION, FABRICACION, COPYRIGHT & e

Lugar de produccion

a Cordova s
publicacion
distribucion
fabricacion, copyright

b Nombre dal productor Brujas -

oditor. distribuidor -

fabricanta, copyright

c Facha de producclon 2017 J il

publicaclon
distribucion
fabricacion, copyright

PESTANA 3
Una vez llenados los campos de la pestafia 2, sed& arla pestaia 3 y se visualiza el
siguiente cuadro:

0 1 2 3 4 5 6 7 a 9
300 DESCGRIPCION ' s
a NuUmero de paginat paginas M
o Informacion —
descnpliva
c Dimensione cantimatros T 0%
® Matenal de
acompanfnamianto
310 CURRENT PUBLICATION FREQUENCY ' "=
o Curtent pubitication - o
frequency
b Date of currant It Nk
publication frequency
A36 ° TPO DE CONTENIDO "
2 Fusnie o
3 Muatorals =0 N
eupecificado
a Féarmino de Hpo de [ -
contanido
o COQIQo e LR do o
contenido
337 TIPO DE MEDIO 'rn s
Fusnte o
3 Matenale o
wapacifice 1%
a FTarmino de Hpo de = .-
maedio
o Codigo de Hipo o8 o Nk
madin
aA%8 TIPO DE PORTADOI Y "
' i (]
1 Matoniale (] -
aciticano
a ' | e tipo o m
il
b oo du Lipo d m
“
162 Fi 3 DE PURLICACION Y/0 D ANACION SECLIENCIAL W 10w
Py Datos of publcation e

WND/Or seauentia
degignation

22
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Campo| Nombre del| Subdivisiones Descripcion
Campo
300(R) | Descripcion | a. Nomerade | Se pondra el nUmeide paginas, en cash
paginas romanos, # arabigos).

b.Informacion
descriptiva

b.Dimensién

e.Material de
acompafamiel
to

Ejemplo: viii, 170 paginados puntos.

Si las péaginas no tienen numeracion
procederda colocar aproximadamente 2
p: o también se podcontar

Ejemplo:42 paginas sin numerar
Aproximadamente 200 p.

En caso de ser analitica se ingresara
(pp- 3340)

En caso de ser la secuencia detamo se
pondra: Ejemplo: 30800 paginasdos
untos +en caso de contener Cd.

Escogemos de acuerdo el contenido
documento en el desplegable, si conti
ilustraciones, diagramas, eton un punto
coma.

Cuando coloquemos las medidas de
documento ste debe ser niumeros ente
ejemplo: si tenemos un texto con mediday
21.5 cm. debera subir al inmediato supe
es decir 22 cm. no colocar con decima
seguido de punto.

Cuando el documento contiene cd.

Ejemplo: 1CDRom

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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300 DESCRIPCION ' '
S Numaero da pagina xxxil, 342 paginas + LS
b "I"'.‘I""f“:‘}"::f: Hustraciones (incluye fotograflias, dibujos, etc) v
C Dimensione 28 cm Ll
™ ,...q'f:ir.’:::.:-..::. 1C0D Rom
Campo | Nombre | Subdivisio Descripcién
delCampo nes
336 (R) | Tipo de| 2.Fuente | Indica el tipo de contenido general del recur
contenido a. Término | Sellena de la siguiente manera en caso de te
de tipo de | Esta informacion esta ya por defecto
contenido
rdacontent
b. Cddigo texto
Este campq de t|p0 de
se llena| contenido | txt
cuando el ) ) y
tipo de Si tenemos otra informacion, en el caso de
material musicay videos,no seduplicaa el campo o
aterial es Subcampo
un texto. Link de codigos
http://www.loc.gov/marc/RDAINMARCspa_(
ontentTypes.pdf
336 7 TIPO DE CONTENIDO "%
Fuente rdacontent L
a Término de tipo ::: [ taxto =
b txt =
Campo | Nombre | Subdivisiones Descripcién
del Campo
337 (R) | Tipo de Refleja el tipo general de dispositivo
medio intermediacibn  requerido  para V¢

2.Fuente

reproducir, ejecutarEsta informacién est
ya por déecto

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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Este
campo S€
llena
cuando el
tipo de
material es
un medio
como
videos,
musica, etg

a.Término de
tipo de medio

b. Cédigo de
tipo de medio

rdamedia

sin mediacion

n

Si tenemos otra informacion, en el caso
musica y videos, tendremos que
duplicar el campo o Subcampo de acuer
a la necesidad y poner la informacién
gue corresponde de acuerdo al manual ¢
Marc 21y las reglas RDA

Campo y subcampos repetible, segun se
necesario para representar el recurso
Link de cédigos
http://mwww.loc.gov/marc/RDAINMARCsps
_MediaTypes.pdf

Fuente

= katanalas
sspacificados

= 5 Términog de Hipo de
meadia

Codigo de tipo de
mediG

= TP DE MEL O =2 L

rddamadia

ain madiacidn

n

En caso de que el libro contenga CD la infmacion del campo 337 iria asi:

337 PO DE MEDIO ¥
ruente rdamedia
a Termine G ':‘“ ‘I'Ij no mediado
b Odigo de Hpo de n
) ¢ "- .‘ ‘I"‘”‘"‘:"‘
337 1RO DFE MEMDIO
. ruenid rdamaedia
a rermino ae I:t:: l‘l’l:_ computer
b COdigo de Hpo de ‘ -
Campo | Nombre | Subdivisiones Descripcién
del Campo
338(R) | Tipo de Refleja el formato del medio (
ortador almacenamiento y el formato de un porta
P 2.Fuente y P

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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en combinacion con el tipo de meditsta
o informacion esté ya por defecto
Este a.Término de
campo  Se€ tipo de Rdacarrier
operador
llena P Volumen
cuando el
tipo  de o ne
material es b'COC?'go de
un medio PO de ) ) y
como operador Si tenemos otra informacion, en el caso
videos musica y videogendremos que duplicar €
A campo
musica, etg o Subcampo de acuerdo a la necesidad
poner la informacién que corresponde de
acuerdo
al manual déMarc 21y las reglas RDA
Campo y subcampos repetible, segun se
necesario para representar el recurso
Link de cédigos
http:/www.loc.gov/marc/RDAINMARCspé
_CarrierTypes.pdf
338 TIPO DE PORTADOR &0 "k
Fuente rdacarriar =
3 Matanala (21 e
especiicada
a ""”"”""‘"“""‘"V'I m voluman = e
b Codigo de tipo de ne i

oparador

En caso de que el libro contenga CD la informacion del campo 338 iria asi:

338 TIPO DE PORTADOR *
“ 2 Fuente rdacarrier "
a Termino de Hpo de volumen ®
operador
b adigo de Hpo de ne I “
operador
5 Materiales .
h peciticados
338 TIPO DE PORTADOR 1 ®
2 Fyent rdacarrier o
- a rermino de Upa de computer disc "
|l|!l‘| e [8]}
b adigo de lipo de cd =
x operador v
Materiales { L
esniciicntos L )
362 FECHAS DE PUBLICACION Y/O DESIGNACION SECUENCIAL *
’ Dates of publication ’ v
and/or sequential
designation

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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PESTANA 4
Una vez llenados los campos de la pes&if&@ da un click a la pestafig se visualiza

el siguiente

Agregar registro MARC

cuadro:

UNAE

UNIVERSIDAD MACIONAL DE EDUCACION

¥ Mostrar documentaclon de campos MARC % Mostrar etiquetas
B Guardar - Q Busgquada 239 60/8RU Cancelar
Modificar holn de trabajo | Libros v
1 ) 4 (3 { )
490 TITULE DI COLIC N
lurmere i
Campo | Nombre del| Subdivisione Descripcion
Campo S
490 (R) | Mencion de aTitulo de la | Se ingresara el nombre declaleccionque
serie y| coleccion corresponda
coleccion c.Nombre de | Se ingresara el nombre de la serie que
la serie correspondaen caso de existir
n. NUumero Seingresarél numero de volumen en cal
del volumen | de existir. Ejemplo Valmenl, Volumen Il
Los datos se pondran tal como esta er
fuente
v.Numero : . . .
) Solo se ingresara el niumero de la serie.
secuenciia
. Ej: nimero5
Xx.NUmero de J
serie estandal En caso de existir esta informacion
internacional

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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0 1 | 4 [ 4 0
490 NMTULD DE COLECC IN e e
A fitvlo de la colecaion Arlal Juvenll m
n i \ '
Nombre o \ (|
v NUmare secuancial nimero 40 [
Jumer r
tandar inter 1

Una vez llenados los campos de la pestafé@ da un click a la pestaBy se visualiza
el siguiente cuadro:

] 1 2 3 4 5 6 T ] 9
500 ¢ - NOTA GEMERAL = ==

a g Motz Genera

504 7 - BIBLIOGRAF1A -

508 7 - NOTA DE CONTEMIDO = "=

520 ¢ - RESUMEN "= =

3 Resumen
546 7 - MOTA DE TRADUCCION = =
P Maota de traduccion

28
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Campo | Nombre del| Subdivisione Descripcion
Campo S
500(R) | Nota 500 a.Nota | Este campo ser4, solo en caso de algun:
General General aclaratora o informacion que se debe
destacasobre el documento
500 7 - NOTA GEMERAL ™= =
= 3 Mota General | Estydio introductorio y notas de Maria Augusta Vintimilla,
Investigadora Universidad Estatal de Cuenca
P
Campo | Nombre del| Subdivisione Descripcion
Campo S
504(R) | Bibliografia | a.Nota de En caso que el documento contig
bibliografia | bibliografia se pondra:
Contienebibliografia,contieneindice
analitico, etc, incluso se puede escribir e
gue pagina esta la bibliografia. Ejemplo
paginas 859910
504 =2 - BIELIOGRAFIA =%
- 3 Bivliografia | Contiene bibliografia paginas 148-149
o
Campo | Nombre del| Subdivisione Descripcion
Campo S
505(R) | Nota de Se incluira el contenido del indice separ
contenido por punto, guion grandey espacio el otro
formateado titulo comenzando con mayudscula y
_ continuamente.
0-Contenido _ _
_ El guién grande seealizarécon alt 0151
1-Contenido 5
incompleto
_ Ej: Saludpublica 8 Solca
2-Contenido
parcial Y sefialaremos e indicador que correspo

si es completa o incompleto el indice

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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05 71 -NOTADE CONTEMIDD = ™=

o Nota de contenido | Tapa de materias. — Prefacio. — Nueva dimensién la
formateada | planificacion de escuelas — Encuestas escolares. — Encuestas
de edificios escolares. — Planeamiento de largo alcance para  ~
| escuelas de ensefianza superior y universidades. — El proceso
Campo | Nombre del| Subdivisione Descripcion
Campo S
520 R) | Nota de Se ingresara el resumen del documento
resumen gue no sea muy extenso
520 73 -RESUMEN & =
i Resumen || 3 historia esta ambientada en la finca "La Hondura" ubicada en
la zona costera del Ecuador. Trata sobre los Sangurimas, una
"familia” lena de conflictes y leyendas, donde hacen ley por e
mano propia. Todo gira en torno a Nicasio Sangurima, el abuelo
Campo | Nombre Subdivisiones Descripcion
del
Campo
546 (R) | Notade | 546 a.Nota de a.Se colocara una nota de traduccion
idioma idioma (NR) observacion del libro, si tiene dos
546 b. Cbdigo de | traducciones, etc. Texto en espafiol y
informacion o inglés.
alfabeto (R) Ejemplo
546 3. Materiales | 546|3 John P. Harrington field notebog
especificados |a Zuni; |b Pictograms;
(NR) |b Phonetic alphabet.
PESTANA 6

Una vez llenados los campos de la pestig@ da un click a la pestaég se visualiza
el siguiente cuadro:
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Agregar registro MARC

¢ Wb s

wel300n #9 comprn WY ¥ Voaw sl

Campo | Nombre | Subdivisiones Descripcion
del
Campo
650 Termino | $2- Fuente del | Escribimos con mayusculggmindsculas
tematico | encabezamientq respetando las reglas ortograficds
o téermino (NR | primer descriptor lo sacaremos del siste
Tesauro ey
de clasificacion Dewey, de acuerdo al
documento que estemos ingresando
Si necesito poner mas descriptores voy
icono de repetir esta etiqueta.
Podemos entrax la pagina de la Unesco
para ayudarnos a la busqueda de tesau
http://vocabularies.unesco.org/browser/
thesaurus/es/index/H
0 1 l | | 5 6 / i a9
650 DESCIRIPTORE TEmMmAag Y
0 fama Lescriptore Educacion
0 ) (RLIN) ® 362
650 DESCRIFTORI TEMAS '™
o famas « | criptore Aprendizale
] ) (RLIN) w403
Campo | Nombre | Subdivisiones Descripcién
del
Campo

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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651 Temas aTemas Escribimos con mayusculas y minusculi
Nombres | Nombres respetando las reglas ortografitas
geografico| geogréficos nombresgeograficos
S

631 7 -TEMAS - NOMERE GEQGRAFICO = &=
- g 9 (RLIN) [g
A Temas - Terminos &

a o aGe-:Zr;flcgs Cuenca
651 2 -TEMAS - NOMERE GEQGRAFICO &= &=
- g 9 (RLIN)  [g
a Temas - Terminos

8 . aGe-:E:r;lfl-cga Azuay d
Campo | Nombre | Subdivisiones Descripcion

del
Campo

653 Categoriag Término no Escribimos con mayudsculas y mindsculs
secundarig controlado respetando las reglastogréficas las
s palabras claves del material bibliogréafic

Ejemplo Operaciones, fracciones, etc.

6052 CATEGOR

Univeraldad Naclional de Educaclaon

653 OATL

CRIAL W -

Ravista

G523 CATEGOIRIA

Fxporlanclas Padagoglcan

653 CATEC

Incluslon

PESTANA 7
Una vez llenados los campos de la pes@ig@ da un click a la pestailg se visualiza
el siguiente cuadro:
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Agregar registro MARC

¥ Montrar documentacion de campos MARC ¥ Moatrar etiquetas
B Gunirdag - Q Busgquede 229 AG/S1RU Cunculur
Modificar hoja de trabajo | Libros v
1 ] 1 [0 ! |
700 OALITOR PED NAL
Mo LITOF RIPORAT
Campo | Nombre Subdivisiones Descripcién
del
Campo
700 R) | Autor 700%aAutor Cuando hay mas de dos autores, el
Personal primer autor se llenara en el campo ]

c- Titulo u otras
palabras asociadd
al nombre.

d.-
asociadas

Fechag

e - Rol del autor

9 (RLIN)

y el resto de autores en el campo 70
Se escribe el apellido seguido de cor
espacio y el nombre del autor

En este campo ingresamtasnbién
compiladoro editor. Los traductores,
disefiador, ilustrador iran solo, en el
campo245 subcampo $c

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

En caso de existir esta informacion,
caso de no fédcer todavia se pone
guion.

-Se despliega en caso de sartor,
director, coordinador, etc.

-Es proporcionado al sacar el control
de autoridad.

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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700 1 COAUTOR PERBONAL 't e
" Caadlor Farsonal Guaman, ldelfonso
o 9O (RLIN 14730
roo [0} COAUTOR PERBONAL '™
" Cosuior Persans Marcillo M, Luis
o ®(RLIN 13817
! onlnbrm '”wll'<'-’- | v: II Iv"..‘l o
Campo | Nombre del|  Subdivisiones Descripcion
Campo
710 (R) | Autor Se coloca el autor instituciong
Corporativo Cuando hay mas de un auf
a. Autor :
. corporativose coloca en elll@l resto
corporativo ]
de autores se coloca en la pestafia
Ejemplo: Ministro de Defensa
-Es proporcionado al sacar ertrol
9 (RLIN) de autoridad.
-Siglas del autor corporativo
g.Miscellaneous | Ejemplo CIDAP
information
710 = - COAUTOR CORPORATIVO = =%
- a Coautor Corporalivo | njyersidad Macional de Colombia
— Rol del Autor editor =
PESTANA 8

Una vez llenados los campos de la pest#@fg@ da un click a la pesta8g se visualiza
el siguiente cuadro:
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Y Mastianr dooumentaclan de cumpos MARC % Maostianr stiguetes

UNAE

UNIVERSIDAD MACIONAL DE EDUCACION

M CGuardae Q Busgueda Z39 Lo/mmu Cancelat
Modificar hoja de trabajo | Libros v
Campo | Nombre del|  Subdivisiones Descripcién
Campo
856 856% Host name
Localizacié .
ny 856%) Electronic
accesos | formattype
electrénicos P
856%uldentificador
uniforme de $ u http://www.ref.oclc.org:2000 $
recursoJRL
856%zNota publica
De pronto se encuentra alguna nota
relevante que se pueda hacer publi
0 1 3 4 v l 7 8 )
B56 URL - Ublcacion "= "
(‘I actronic formal type
u URIURL [{{i;}_{j:‘:;upun aunap gov (—()MH()_H\:\;—(_IP_JEIH J = .
2 Nota Publica Libro completo =
PESTANA 9

Una vez llenados los campos de la pes&if& da un click a la pestaflg se visualiza
el siguiente cuadro:
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Agregar registro MARC

¥ Mastrar documentacion de campons MARC ¥ Mostrar etiquetas
B Susmrduat - QL Busguuds 239 S0/8R0 CHance lar
Modiflcar hoja de trabsjo | Libros v
0 1 2 ) | 5 O 4 1] 9
W42 7 FLEMENTON DE KOM

Campo | Nombre del|  Subdivisiones Descripcién
Campo
942 Elementos | 942%2Fuente del | Ejemplo:
de punto de sistema de 2. Dewey decimatlassification
acceso clasificacion o

adicional | Colocacion  que
esta por defecto.

. ) c. En tipo de Item escoge del
942%cTipo de item gespegablejempla libro, colecciones,
Koha - desplegabl€ cuentos fiteratura, etc.

elegir

94235z z. El nombre del catalogador que ingre

Documentalista - | ¢ material bibliografico.
desplegable listad

elegir
0 1 1 I B 7 f 9
“az ELEMENTOS DE KOMA
I ll“f'l';l‘"."" ":; Deawey Dachmal Classification v
e lipo de Documento Libros v
Catalogador Susana Calderon v
Campo Nombre Subdivisiones Descripcién
del
Campo
952 ltems o 952 Zuente dg 2. Por defecto esta la clasificacion Dew:
datos clasificacion
internos
de la
Biblioteca
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9528 Coleccidn

952 aUbicacion

952 bMateria

952 ¢ Estado

Ediar tem #1446 Cocign de barras RVDA-0007B1

8. Colocar a que tipo de colecci
pertenece

Coon de dvuigacion geners!

Coon espacal

¢ - Sionatura Topoorafica

a. Se escoge del desplegable
ubicacién del materia
bibliografico. Ejemplo: Campu
central, Lago Agrio etc.

3-Cofzozon Crlezzon 02 dvugzctn 2en
a-Ukicazon Cargus Cartzd 7
o.Mt
Loy A

- Esiate Poradia

e 33 izrie
- Fecha de Adguisicica G
#- iz draiqusicior Sk lnsfuos v

b.Materia a la que pertenece el ejempla

c. Se escoge del desplegable el estadd
libro. Ejempb: estanteria, dafiado, perdi
etc.

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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952 d Fecha d€g
adquisicion

952 e Via de
adquisicion

952 k Carrera

952 o Signatura
topogréfica
completa

d-Feclade Adgusom

-3 &2 amesce

Spam TgogEna

p-(aigo e oy

q-Codige B=es

d. Se coloca la fecha que adquisici
a la Biblioteca, ira de la siguen
manera AAAAMM-DD.

Se escoge del desplegable comc
adquirio el libro. Ejemplo: Compr:
donacion, canje, etc.

v-Cama b T
- Signann Topegafcs - .
Coeszng
gnpes | P-Cidg G baas S
o Fondy RHT
- Cadgo Bizzs Libro nsthuoanzl
< R TCR{ 12
v-Losk ?5;?‘3‘

k. Se escoge dalesplegable la carrera
donde pertenece el material bibliografic|

i-Camen
o-Sgunipgic 309090 EeoBme0090909090909000 0 e
3-Jocgo de bans
7- L0 Senes
v-Coso

- Codigo e

1-Neiainkema

0. Por defecto ya sale la clasificacior
donde pertenece, porque al llenar la fig
en el campo 082 a.

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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952 p Cadigode
barras

952v Costo

952 w Cadigo de
Bienes

952 x Nota
interna

952 y Tipo de
item

p. En cuanto al codigo se barras se colof
un numero asignado por el Cen
Caalogador.

v. Ira el valor de los libros y en caso de
libros donados se colocara el valor
acuerdo al niumero de paginas multiplica
por 0.01 centavo de délar.

w. Se ingresara el cédigo de bienes {
sera dado por el departamel
administrativo.

X. Ira alguna nota en particular por ejem
en las donaciones el nombre de la perg
gue lo dono.

y. Por defecto ya sale porque en el 94|
ya se completo esta informacion.

c-Estady
0 - Fecha & Asguisicide

o-Vade dgemate

q-CoigoBemes
v-Cosip
w-Codgo Senex

- N2 mema

y-TpokEn

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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Editar item #14999 / Codigo de barras 01013575

-

# . Colecrron - - o
*  Ueescson
5 Materia
et
@ Fecha du ADPusrin

 Via e eI mn . - .

& Cavmn

1 ~hgo e

- outhge heree

oAs witeT e

y - T oo Bew

NOTA: Una vez terminado el registro procedemos a subir la imagen que corresponde al
documentoya sea de internet o escaneada con sus medidas resp&mivasos editar
unaimagen de acuerdo al documento, recordandoles que debe ser web pequeiia C448x336
pX) enMicrosoft office pictureo en Paint utilizar las mismas medidas 448xB26

No se olvide seleccionar pixeles
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CATALOGACION DE_REVISTAS

Pestaia 0
Campo| Nombre del Subdivisiones Descripcién
Campo
000 Cabecera 00 - Campo de - Se debe ingresar el tipo de regis
control interno que se va a llenar
- En la cabecera desde el 000 al (
tenemos que escoger la opcion
acuerdo al documento en cada ung
los subcampos.
- Los subcampos 9, 10, 16, campos
Marc de lacabecera, lo asigna
sistema.
o 1 2 3 4 5 & T |8 9
000 7?-CABECERA =%
= 00 Campo de contral | g1g54nas a22004577i 4500 7

intermo *

INSTRUCCIONES 000:

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

5 Estado de registro

Por defecto vamos a encontrar:

n- nuevo en caso de que se ingresando un NEENSLrO.

c- corregido cuando ya existe una revigtge va a duplicar un item.

6 Tipo de registra seleccionala (a) que es material textual.

7- Nivel bibliografico: seleccionafs) que es publicacion periddica

17- Nivel de codificacion Por defecto

41
Realizado por: Jenny Pérez Mejia



UNAE

UNIVERSIDAD MACIONAL DE EDUCACION

19- SeleccionaremosNo tocar

18 Forma de catalogacion descriptiva: seleccionani¢SBD con puntuacion

Ejemplo en caso de ingreso de libros:

000 - Encabezamiento

154 Taomano del registio (nutormlinnado)

6 Latado dal registiro n- Nuavo

G Tipo de registro o Matarial text

7o Nivel bibllogranco
0. Tipo da cantrol

O Esquema de codificacion de carancteres o LICS/Unlcode
1096 Indlcadodsubonmpos/tamano
17 Nival de codificacion

0

19

(autorallnnado)
/- Nival minimo
Faorma de catnlogacion descriptive

Nival de registro de recurson mialtiples No especificade

2024 antrada da mapa vy longhtudaen

|n|..|

(autorellanado)

s Publicacion pariodics

y 0 N wplicable

1nl

Bin tipo especifico »

(auto-llenado)

|- 1SD0D con puntuncion «

-

Nombre del
Campo

Campo

Subdivisiones

Descripcion

005 Fechayhorad

catalogacién

00- Campo
control

de El sistema genera automaticaments

005

? - FECHA Y HORA DE LA CATALOC

DELAC GACION
20180703091836.0

00

Nombre del
Campo

Campo Subdivisiones

Descripcién

008 Elementos de
longitud fija-

Informacion

00-Elementos
de longitud fija-
Informacién

Suministra informacion codificada sob
el registro y sobraspectos especiales
bibliograficos para el item que esta
siendo catalogado

Estos datos codificados son utiles p
recuperacion y propésitos (
administracion

INSTRUCCIONES 008:

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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008 7?-ELEMENTOS DE LONGITUD FIJA - INFORMACION =%

- Elementos de
0o Longitud Fija - 18012302018 ec|| [|[| 20| 0 spspa .
Informaci *

Los subcampos:
00-05 Tipo de materiali CR. Recursosontinuados

06 Tipo de fecha/Estado de publicaciarSeleccionar-tFecha de publicacion y feck
de copyright.

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

1517 Cébdigo alfabético Marc para paises, consuliata de cédigos MARC de pais
ejemploi ec, que pertenece a Ecuador.

22 Audiencia objeto opciones a manejar g. General/ f. Especializado/ use el desf
segun las opci@s que se indiquen.

23 Forma de iterseleccionar Reproduccion impresa normal

31 indice £gun el documentd. indice presente, y 0 sin indice/ no se utiégEmplo:
indice presente

35 al 37 Seleccionar idioma del documelista de cédigos MARC de Idiomadebe
ser igual al 041Ejemplospa espafiol, eng para inglés

39 Fuente deatalogacion: seleccionar d. otro.
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UNAE
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008 Elementos de longitud fija--Caracteristicas de material adicional-informacion General

"10012302018 o< |l 1)) 00) O spapa”™

Vo 30 mmens

AP s

e = S =
: L wa ‘n
Campo| Nombre del | Subdivision Descripcion
Campo es
022 (R) | Numero 02a%$a NUumero Unico para identificar I
internacional publicaciones seriadas.
normalizado . i
para Campo repetible ISSN del numero de
publicacione revista, etc., deben ser ingresados los
s seriadas guiones respectivos.
ISSN Ejemplo: 13903837
022 7 -I58N = =
- 3 SN 13909940
Campo| Nombre del Subdivisiones Descripcién
Campo
024 (R) | Otro Doy 8 NuUmero unico, esana forma de
identificador identificar un objeto digital
de normas
Campo | Nombre del| Subdivisiones Descripcion
Campo

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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04Q(NR) | Origen de la] 40%a Origen | -Por defecto & indica el nombre de |
catalogacior| de la institucion en la que estamos catalogar|
Catalogacion | Ejemplo UNAE
Se indica el lenguaje en el que se encue
oy |  material n ncontram
40$bC6digo e aterial que 0S encontra
de Lenguaie catalogando, de acuerdo al form;
guay estandatSO 6391 que la encontramos ¢
del texto la WEB. Ejemplo spa
catalogado - FISMpIo Sp
Este dato se encuentra en la siguig
direccion:
https://www.upct.es/relaciones
40%eCdbdigo | internacionales/prog/docs/Erasrls
ISO del pais | 15/iniciales paises_iso.pdf
En nuestro casaa
040
Campo| Nombre | Subdivision Descripcion
del es
Campo
041(R) | Cbédigo | 41%a $a El campo es repetible, por ello cuando hay 1
de de un idioma se debe colocar cada idioma el
Lenguaje respectiva casilla. El primer idioma ingresado e

mismo que debe constar en la posici6r335del
campo 008 DATOS DE LONGITUD FIJA --
INFORMACION GENERAL

.Se ndica el lenguaje en el que se encuentr;

material que nos encontramos catalogando,
acuerdo al formatoestandatSO 6391 que la
encontramos en la WEBPor ejemplo un texit
escrito en inglés sera: (eng) espafnol (s
https://www.loc.gov/marc/languages/language code|

df
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Campo | Nombre del| Subdivisiones Descripcién
Campo
044(R) | Codigo I1SO| a- Codigo ISO| Este dato se encuentra en la siguig
del pais del pais direccion: https://www.upct.es/relaciones
internacionales/prog/docs/Erasiilé
15/iniciales_paises_aspdf
Ejemplo: el de Ecuador es ec, debe ir ig
gue el campo 00&5-17
o041 0 DIGO DE LENGUAJ
. e e [Soa
044 ( NGO 18O DE 1PA)
Campo| Nombre del| Subdivisiones Descripcion
Campo
082R) | Numero de 82%a Numero | Numero de clasificacion decimal DEWE

Clasificacion
Decimal
DEWEY.

de
clasificacion
decimal
DEWEY

se debe asignar de acuerdo al Sistema.

Ejemplo: 3705 revista

82%b Cutter

Se obtiene con el apellido del ayt@través
del progr ama A OCL
Program v1.10. 60,
gréafico siguiente.

Ejemplo: El cutter asignado para el apelll
Fernandez es: F397

QL Doy (it Bogram »1 904 - -u

Realizado por: Jenny Pérez Mejia

46


https://www.upct.es/relaciones_%20internacionales/prog/docs/Erasmus-14-15/iniciales_paises_iso.pdf
https://www.upct.es/relaciones_%20internacionales/prog/docs/Erasmus-14-15/iniciales_paises_iso.pdf
https://www.upct.es/relaciones_%20internacionales/prog/docs/Erasmus-14-15/iniciales_paises_iso.pdf

E UNAE

UNIVERSIDAD MACIONAL DE EDUCACION

082 7 0 - NUMERO DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY = =
Clasificacion * 370 5

& Cutter

Registro Completo de 000

0 1 2 ) | L 6 7 o 2]
000 CARECENA "»
0o “ampo "" ‘ ntro O1854Anan a220046771 4500
aime
0on FECHAY HORA DE LA CATALDGACION -
00 PO 08 comro 20200228103341 0
oon FLEMENTOS DE LONGITUD FlIA NFORMACION "w
-~ 00 .‘ lare "":"' 0 18012362018  ec |l |11 00) O spapa
YOI ]
Intarmaci
020 IDBN ™= "=
" (10
a JLMTVInG I watlan
022 MmN e e
o RN 13909940
024 CHTHEE STANDARD OENTIFIR N e e
" DOl
040 DRIGEN DE LA CATALOOACION "=
P wigen de o Unae
Catnlogacion
Lungumngn of -
® wtoging na
P Descnption rda
onvention
oA 0 CODIO0 DE LENGUAJE W fe
a COUIQo Qe 1000 Mo spa
Oul texto
0aa CODIOO 18O DE PAID ''w
a Coaw 150 ey ' Qc
o082 ~ o NUMERO DE CLASIFICACION DEQIMAL DEWEY ' '«
- " Clasinicacion 370 &
- b Cuttr

PESTANA 1
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Una vez que

llenamos

Agregar registro MARC

Mostrar documentacion de campos MARC Mostrar etiquetas

B Guardar | ~

Q Busqueda Z39.50/SRU

Maodificar hoja de trabajo: | Libros

la pestaff3 damos un click en

UNAE

UNIVERSIDAD MACIONAL DE EDUCACION

Cancelar

100 7 - AUTOR PERSOMAL %
- 9(RLIN) [a
a Autor Personal "
a . Titulos u otras *
palabras asociadas al
nombre
e Rol del Autor v ]
M0 7 - AUTOR CORPORATIVO ™=
a Autor Corporativo
111 7 - Seminario, Congreso, Reunion "%
a o Mombre de la
Reunion
Campo | Nombre del| Subdivisiones Descripcion
Campo
10(NR) | Autor a- Autor -Se escribe el apellido seguido de co
personal espacio y el nombre del aut@uando hay
mas de un autor, el resto de autores
coloca en la pestafia 700.
. Ejemplo: Mandoky, Katia
c.- Titulo u Jemp y

otras palabra
asociadas 4
nombre.

d.- Fechas
asociadas

e- Rol del

autor

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

Encaso de existir esta informacion, en ci
de no fallecer todavia se pone un guion

-Se despliega en caso de aetor,director,
coordinador, etc.
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9 (RLIN) -Es proporcionado al sacar el control
autoridad.
( 1 1 I
100 | AUTOR PE HEONAL
o ute BANCHeE Olvera. Alma IRose
y ol del Aul Coorginmadara) v
m P (MLIND " A741
| I ' in “
Campo | Nombre del| Subdivisiones Descripcién
Campo
Se coloca el autor institucional. Cuan
hay mas de un autor corporativo, el re
110NR) | Autor a. Autor y P ~
: . de autores se coloca en la pestafia
corporativo | corporativo : -
Esta regla seplica también para el camy,
110.
Ejemplo: Universidad Nacional d
Educacion
9 (RLIN)
-Es proporcionado al sacar el control
autoridad.
-Siglas del autor corporativo
.Miscellaneousg _.
g . Ejemplo CIDAP
information
10 1 ALITOF RIPORATIVO
a fparal Cantro Interamericano de Artesanias y Artes Populares
“ (RLIN n 7260
a ! ”::‘ L CIDAP

49
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Campo | Nombre del|  Subdivisiones Descripcion
Campo
111(NR) | Seminario, b. Nombre de Se coloca el nombre del seminar
Congreso, la Reunion | congreso o reunion.
Reunion :
Ejemplo:

| Congreso de Docentes Universitari

1M1 = - Seminario, Congreso, Reunion =%
~ a Mombre dela | ¢onareso de Docentes Universitarios =
Reunion

Una vez llenados los campos de la pestaia 1, se da un click a la pestafia 2 y se visualiza
el siguiente cuadro:

40 AT O G NS ]

40 VARIANTE DL TITULO
1o

250 BODICION e

204 PO N PPUII L ACTON, DI MNP AR CHON, GO RIS TR

Campo | Nombre Subdivisiones Descripcion
del Campo
240(NR) | Titulo b) Titulo Poner el titulo de la obra sea en inglé
uniforme uniforme |idioma que sea, si en el texto
encontramos el titulo original.
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2 3 -

5 6 7 8

- TITULO UNIFCRME =%

Titulo uniforme

UNAE

UNIVERSIDAD MACIONAL DE EDUCACION

[1+]

"iPrestad atencidn, por favorl™ jegos y actividades para mejorar la &

Campo

Nombre
del Campo

Subdivisiones

Descripcién

245NR)

Titulo
General

(@) Titulo
propiamente dicho

(b) Subtitulo

( ¢) Mencién de
responsabilidad

Se copia tal y como esta en el texto
de pronto el texto estd todo cf
mayusculas se podra pasar
minusculas y dos puntos espacio y el
llaves el titulo tal y como esta en
texto.

Ejemplo.

Estética cotidiana y juegos téecultura:

aLes miserables: [En la fuente: LES
MISERABLES]

Si tenemos un subtitulo debemos
colocar de la siguiente forma
Subcampdbala primera parte del titulg
seguido de: (dos puntos) y un espaci
luego en el subcamg®b colocar el
resto del titulo ponemos un espacio.

Ejemplo:

En la mencion de responsabilidad ira
de la siguiente formaouor el primer
autor y seguido [y otros cinceggun el
namero de autores, luego pondremog
los traductores, ilustradores, revision
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 itaCuandohay encabezamiento de autor.

Si tenemos un titulo con articulos pondremos el nUmero de indicadores: ejemp

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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24511 $a Los pueblos ashaninka

Ejemplo:
245 7 - TITULO GENERAL =*
~ 3 Titulo* | pamakuna No. &
“ p SUbtitulo | adycacién con amor
- ¢ Mencion del autor | pjversidad Nacienal de Educacién del Ecuador
Campo | Nombre del Subdivisiones Descripcion

Campo

246NR) | Variante del (c) Titulo  en| Se ingresa cuando hay un titulo

titulo otro idioma. | paralelo, cuando se tiene que aclarz
algo del tituloen la 245 y cuando hay
alguna variacion de titulos tomando

(d) Subtitulo en geotro sitio que no es la carétula.
otro idioma _ _
De la misma manera se ingresa un

subtitulo de las mismas condicionesg

del titulo.
245 NMTULO OENERAL
@ Titulo Mamakuna No. 12
b fubtivie | gducacldn con amor
( Mencion del autor Universidad Naclonal de Educacion del Ecuador
246 7 VARIANTE DEL TITULO "
o tiia Ravista de Divulgacion de Experlenclas Pedagoglicas
b Subtituio educacion y Género
Campo | Nombre Subdivisiones Descripcién
del Campo
250(NR) | Edicion f. Edicion Se pondré tal como esta en el

documentoEjemplo: primera edicion,
12 Edicién, 1° edicion, V edicidn, etc

g. Nimero .de La continuacion de la edicion. Ejempl
reimpresion tercera reimpresion, se respetara tal
como esta en el documento.
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h. Fecha

de
reimpresion

Ejemplo: primera reimpresion, segunc
reimpresion, etc.

El afio de la reimpresion.

Ejemplo: 1986

250 7 - EDICION =%
“ 3 Ediion | primera edicion
a b No. Reimpresion | qaytq reimprasion
a Fecha de
¢ Reimpresion |1985
Campo | Nombre del| Subdivisiones Descripcidn
Campo
264(NR) | Produccion, | a. Lugar de| Ellugar en donde fue publicado,
publicacion, | publicacién, | fabricado o producido el documento.
distribucién, | fabricaciéon o Ejemplo:AzoguesQuito: Medellin etc.
fabricacion | produccion. | Seguido de dos puntos y espacio.
y copyright En caso de no encontrar esa informacid
(R) le pondremos entre corchetésifjar de
publicacion no identificado]
b. Editor, El nombre del editor, productor o
productor, fabricante tal como esta en el documen
fabricante. seguido de una coma y espacia.daso
de no haber editor se pondEdjtor no
identificado]
Ejemplo: Santillana, Don Bosco, etc.
c. Fecha de . L ~ .
. Se ingresara el ultimo afio de publicacid
produccion, e, )
o producciondistribucion seguida de
publicacion,
o punto. En caso de no haber esa
distribucion, | . .
L informacion se pondrfrecha de
fabricacion.

publicacién no identificada]. Cuando es
revista debemos poner dia, mes, afo, §
gue tiene el documento.
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204 | |[ 1 | PRODUGCION, PUBLICAGION, DISTRIBUGION, FARRIGACGION, COPYRIGHT -
o Lugst e produociion | AZOQUOS | ( "
PUBHCACIAN
distnibucion
fabricacion, copyrignt
b Mombre del praducton | pjvarsidad Naclonal de Educacion [ "
CRLR LLERTINS LB AR STRTIR I8 1)
fabricante, copynant
Fechn de produceian 0.2010 -
bubhcacian, 102019 l

distnbucian
fabrlcacion, caopyrignht

PESTANA 3
Una vez llenados los campos deéstaiia 2, se da un click a la pestafia 3 y se visualiza
el siguiente cuadro:

] 1 2 3 4 5 6 7 a8 9

300 DESCRIPCION ' i
a Numero de paginar paginas 0
o Informacion v

descnpliva

c Dimansiones cantimatros o e
P Matenal de
acompantamiento
310 ? CURRENT PUBLICATION FREQUENCY & 'w
o Curtent pubitication v TR
frequency
b Data of curant It Rk
publication frequency
A36 f PO DE CONTENIDO "=
- Fusnie o
3 Mstorale R
eupecificado
a FTaErmino de 1po de o %
contenido
o COQO A LUPpo do = "
contenido
337 » TIPO DE MEDIO 'rn
2 Fusnte o
3 Maternale %
wopacificadaos
a Tarmino de Hipo de = "
maedio
o CoHdigo de Hpo o8 = Sk
madin
Alds PO DE PORTALDOM "
_ Fuante ( “
) (TR
a r'e | m
b e m
of
A6G2 FEOHAS DE PURLICACION Y/0 D IANACION SECUENCIAL v -
Py Diatos of publcation e
ANg/or sequentin

duaignation

Campo| Nombre del| Subdivisiones Descripcién
Campo
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300(R)

Descripcion

a.Numero de
paginas

b.Informacion
descriptiva

b.Dimensién

e.Material de
acompafamiel
to

Se pondréa el nUmeme paginas, en cah
romanos, # arabigos) la palabra paging
dos puntos.

Ejemplo: viii, 170 paginas:

Si las paginas no tienen numeracion
procederda colocar aproximadamente 2
p: o también se podcbntar

Ejempla 42 paginas sin numerar
Aproximadamente 200 p.

En caso de ser analitica se ingresara
(pp- 3340)

En caso de ser la secuencia de un tom
pondra: Ejemplo: 30800 péaginas do
untos + en caso de contener Cd.
Escogemos de acuerdo el contenido
documento en el desplegable, si conti

ilustraciones, diagramas, eton un punto
coma.

Cuando cologuemos las medidas de
documento este debe ser nimeros ent
ejemplo: si tenemos un texto con medidas
21.5 cm. deberé subir al inmediato supe
es decir 22 cm. no colocar con decima
seguido de punto.

Cuando el documento contiene cd.

Ejemplo: 1 CD ROM
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0 | 2 3 4 6 [0

300 DESCRIPCION ' '
a Numaero da pagina xxxil. 342 paginas + LS
b Informacion Hustraciones (incluye fotografias, dibujos, etc) v
descriptiva
( Dimensione 28 cm L
o Matanal de 1C0 Rom
acompatiamiento
Campo| Nombre del| Subdivisiones Descripcién
Campo
310 (R) | Frecuencia | a.Frecuencia | En el desplegable se ingresara la
de la| de la informacion si la revista es anual, mensu
publicacion | publicacion trimestral, etc.
actual actual
b. Fecha de . . : .
, Si la revista cuenta con esta informacién
frecuencia de . .
L también se llenara este campo.
publicacion
actual
310 | || |-FRECUENGIADE PUBLICACIONACTUAL = =
> FrECEnc29S | inmestra Vi) - .
Campo | Nombre | Subdivisio Descripcién
del Campo nes
336 (R) | Tipo de Indica el tipo de contenido general deturso.
contenido o
2.Fuente | Sellenade la siguiente manera en caso det
L Esta informacion esté ya por defecto
a.Término
de tipo de | rdacontent
contenido
Este campd texto
se llena E'CQd'gdo txt
cuando el %€ tlpo_ € ) ) y
tipo de contenido | Si tenemos otra informacion, en el caso de
material ed musicay videos,no se duplicara el campo o
subcampo.
un texto. Link de codigos
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http://www.loc.gov/marc/RDAINMARCspa_(
ontentTypes.pdf

336 7

PO DE ¢
Fuente

Termino de tipo de
contenido

Codigo de tipo de
contenido
Materiale
pspecificadgo

ONTENIDO "=

rdacontent

taxto

txt

Campo | Nombre | Subdivisiones Descripcion
del Campo
337 (R) | Tipo de Refleja el tipo general de dispositivo
medio intermediaciéon  requerido  para V¢
2.Fuente o . L
reproducir, ejecutarEsta informacion est
ya por defecto
a.Término de | rdamedia
Este tipo demedio
campo S€ _ o
llena sin mediacion
cuando e p.Codlgo d?
: tipo de medio
tipo de 0
material es
un medio Si tenemos otra informacion, en el caso
como musica y videogendremos que
videos duplicar el campo o Subcampo de acuer
mt]sicai otd a la necesidad y poner la informacién

gue corresponde de acuerdo al manual ¢
Marc 21y las reglas RDA

Campo y subcampos repetible, segun se
necesario para representar el recurso
Link de cédigos
http://www.loc.gov/marc/RDAINMARCspg
_MediaTypes.pdf
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Fuente

= ratanalas
aspaciflcados
Término de tipo de
meadia
- (5] Codigo de tipo de
media

UNAE
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- TP DE MELHCr =2 =

rddameadia

sin madiacion

n

En caso de que la revista contenga CD la informacién del campo 337 iria asi:

337 7 MPO DE MEDIO ¥
raente rdamedia
" PO, S et no mediado
b adigo.de Hipo ol n
ay7 PO DE MEDIO
h Fuenie rdamedia
a rermino e fieo 89 | computer
b odiga de Hpo de f "
Campo | Nombre | Subdivisiones Descripcion
del Campo
338(R) | Tipo de Refleja el formato del medio (
portador almacenamiento y el formato de un porta
2.Fuente o :
en combinacion con el tipo de meditsta
informacion esté ya por defecto
Este a.Término de | Rdacarrier
cam i
PO'SE | tipo de Volumen
llena operador
cuando e ne
tipo de L
material es p.Codlgo de . . .

di tipo de Si tenemos otra informacion, en el caso
un  medio operador musica y videos, tendremos que duplicat
como campo
videos, 0 Subcampo de acuerdo a la necesidad
muasica, etg poner la informacion que corresponde d¢

acuerdo

al manual déviarc 21 y las reglas RDA
Campo y subcampos repetible, segun se
necesario para representar el recurso
Link de cédigos
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http://www.loc.gov/marc/RDAINMARCspg

_CarrierTypes.pdf
338 ~» TIFPO DE PORTADOR 0 "k
2 Fuente rdacarriar = T
3 Matar = "
espocific
a FTermino de volumen [N} -
b Codigo de ti ne o e

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

338 7 TIPO DE PORTADOR '
2 Fuente rdacarrier "
a Terming de 1po de volumen T
operador
b adigo de Hipo de nc I -
operador
a3 Materiales [ "y
especificados
338 7 TIPO DE PORTADOR ®
2 Fuent rdacarrier =
~ a rermine "I"“"""""(;::I computer disc ¢ "
b 0digo de lipo de cd [ .
operador
Lot | ="
362 7 FECHAS DE PUBLICACION Y/O DESIGNACION SECUENCIAL *
. “".‘i‘ln‘n‘l"r’jl I"~I‘,“[',||¢“ll"Vll‘|‘|:||.‘| ‘ 2
designation
Campo | Nombre | Subdivisiones Descripcion
del Campo
362 Fechas d¢ aFechas de | Aqui le colocamos el nUmero de revista
publicacié | publicacion espacio y entre paréntesis el mes y afo.
secuencial .
n . y/.q Ejemplo: No. 12 (octubre 2019)
designacio
n
secuencial
362 7 - FECHAS DE PUBLICACION ¥/O DESIGNACION SECUENCIAL & =
& g Dates of publication | jg g (septiembre 2019) = B
andior sequentia .
designation
PESTANA 4

Una vez llenados los campos de la pes&if& da un click a la pestafig se visualiza
el siguiente cuadro:
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Agregar registro MARC

¥ Moatrar documentaclon de campos MAR(

[ ) Q Busqueda 2

Modificar hojn de trabajo | Libros

Civarda -

W HO/SRU

Cancealar

UNAE

UNIVERSIDAD MACIONAL DE EDUCACION

¥ Mostrar atiquetas

1 i 4 (8] L} 9
490 TITULE DI COLL N
Campo | Nombre del| Subdivisione Descripcién
Campo S
490 (R) | Mencién de aTitulo de la | Se ingresara el nombre declaleccionque
serie y| coleccion corresponda
coleccion c.Nombre de | Seingresara el nombre de la serie que
la serie correspondaen caso de existir
n. Numero Se ingresara el numero de volumen en ¢
del volumen | de existir. Ejemplo Volumen | , Volume
Il. Los datos se pondran tal como esta e
fuente
v.Numero , . . .
. Solo se ingresara el numero de la serie.
secuencik
. Ej: nimero5
x.Numero de )
serie estdnda] En caso de existir esta informacion
internacional
490 | || |- TITULO DE COLEGCION -
a Thuie de ia colecelon ‘Mum.-nkun;l ‘ ( "
v \men ) T homero 12 ]
Nombre de |a I ‘
n N 10 Voluimen ‘
NUMmero de serie ‘

standar Intermacional
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PESTANA 5
Una vez llenados los campos de la pestaig@ da un click a la pestaBy se visualiza
el siguiente cuadro:

0 1 2 3 4 5 6 T 8 ]
500 7 - MOTA GENERAL '= =

a g Mota Genera

504 7

505 7 - MOTA DE CONTEMIDO = "=
P Maota de contenido
® formatesds
520 7 - RESUMEN "= ==
3 Resumen
hd6 7 - MOTA DE TRADUCCION = ==
a g Nota de traduccion
Campo | Nombre del| Subdivisione Descripcién
Campo S
500(R) | Nota 500 a.Nota | Este campo ser4, solo en caso de algun:
General General aclaratora o informacion que se debe
destacasobre el documento
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500 7 - NOTA GEMERAL ™= =*
“« 3 Mota General | Estudio introductorio y notas de Maria Augusta Vintimilla,
Investigadora Universidad Estatal de Cuenca
P
Campo | Nombre del| Subdivisione Descripcion
Campo S
504(R) | Bibliografia | a.Nota de En caso que el documento contig
bibliografia | bibliografia se pondra:
Contiene bibliografiagontiene indice
analitico, etc, incluso se puede escribir e
gue pagina esta la bibliografia. Ejemplo
paginas 859910
504 =7 - BIELIOGRAFIA =%
a 3 Bibliografia | Contiene bibliografia paginas 148-149
o
Campo | Nombre del| Subdivisione Descripcién
Campo S
505(R) | Nota de Se incluira el contenido del indice separ:
contenido por punto, guion grande y espacio, el oti
formateado titulo comenzando con mayuscula y
_ continuamente.
0-Contenido . .
_ El guion grande se realizara con alt 0151
1-Contenido 5
incompleto _ _
_ Ej: Salud pablicad Solca
2-Contenido o
parcial Y sefialaremos e indicador que correspo

si es completa o incompleto el indice

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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505 @D-Nom DE CONTENIDO & &

* a Nota de contenido | Fqycacion y Género. — Sobre rosas y regueton. La necesidad de

formateada | ¢y mentar 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 esterectipos de género. —

Reflexiones feministas sobre el estado y las politicas publicas. —  ~
Modelo Pedagogico. s
Campo | Nombre del| Subdivisione Descripcion
Campo S
520 (R) | Nota de Se ingresara el resumen del documento
resumen que no sea mugxtenso
320 7|3 - RESUMEN = =
“ 2 Resumen | | g historia estd ambientada en la finca "La Hondura" ubicada en
la zona costera del Ecuador. Trata sobre los Sangurimas, una
"familia” lena de conflictos y leyendas, donde hacen ley por e

mano propia. Todo gira en torno a Nicasio Sangurima, el abuelo

Campo | Nombre Subdivisiones Descripcidn
del
Campo
546 (R) | Notade | 546 a.Nota de a.Se colocara una nota de traduccién
idioma idioma (NR) observacion del libro, si tiene dos

546 b. Codigo de | traducciones, etc. Texto en espafiol y
informacion o inglés.
alfabeto (R) Ejemplo
546 3. Materiales | 546|3 John P. Harrington field notebog
especificados |a Zuni; |b Pictograms;
(NR) |b Phonetic alphabet.

PESTANA 6
Una vez llenados los campos de la pest&f&@ da un click a la pesta@y se visualiza
el siguiente cuadro:
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Agregar registro MARC

¢ Wb s

wel300n #9 comprn WY ¥ Voaw sl

Campo | Nombre | Subdivisiones Descripcion
del
Campo
650 Termino | $2- Fuente del | Escribimos con mayusculas y minasculi
tematico | encabezamientq respetando las reglas ortograficds, e
o téermino (NR | primer descriptor lo sacaremos del siste
Tesauro ey
de clasificacion Dewey, de acuerdo al
documento que estemos ingresando
Si necesito poner mas descriptores voy
icono de repetir esetiqueta.
Podemos entrar a la pagina de la Unes(
para ayudarnos a la busqueda de tesau
http://vocabularies.unesco.org/browser/
thesaurus/es/index/H
0 1 ) | 6 / 9
650 DESCIRIPTORE TEmMmAag Y
il e Lescriptore ' l’ll' acion
0 ) (RLIN) ® 362
650 DESCRIFTORI TEMAS '™
" fama Dascriptore Aprendizaje
] ) (RLIN) w403
Campo | Nombre | Subdivisiones Descripcién
del
Campo

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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651 Temas aTemas Escribimos con mayusculas y minusculi
Nombres | Nombres respetando las reglas ortografitas
geografico| geogréficos nombresgeograficos
S

631 7 -TEMAS - NOMERE GEQGRAFICO = &=
- g 9 (RLIN) [g
A Temas - Terminos &

a o aGe-:Zr;flcgs Cuenca
651 2 -TEMAS - NOMERE GEQGRAFICO &= &=
- g 9 (RLIN)  [g
a Temas - Terminos

8 . aGe-:E:r;lfl-cga Azuay d
Campo | Nombre | Subdivisiones Descripcion

del
Campo

653 Categoriag Término no Escribimos comayusculas y minusculas
secundarig controlado respetando las reglas ortograficas las
s palabras claves del material bibliogréafic

Ejemplo Operaciones, fracciones, etc.

6052 CATEGOR

Univeraldad Naclional de Educaclaon

653 OATL

CRIAL W -

Ravista

G523 CATEGOIRIA

Fxporlanclas Padagoglcan

653 CATEC

Incluslon

PESTANA 7
Una vez llenados los campos de la pes@ig@ da un click a la pestailg se visualiza
el siguente cuadro:
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Agregar registro MARC

¥ Montrar documentacion de campos MARC ¥ Moatrar etiquetas
B Gunirdag - Q Busgquede 229 AG/S1RU Cunculur
Modificar hoja de trabajo | Libros v
1 ] 1 [0 ! |
700 OALITOR PED NAL
Mo LITOF RIPORAT
Campo | Nombre Subdivisiones Descripcién
del
Campo
700 (R) | Autor 700%aAutor Cuando hay mas de dos autores, el
Personal primerautor se llenara en el campo 1

c- Titulo u otras
palabras asociadd
al nombre.

d.-
asociadas

Fechag

e - Rol del autor

9 (RLIN)

y el resto de autores en el campo 70
Se escribe el apellido seguido de cor
espacio y el nombre del autor

En este campo ingresamtasnbién
compilador ceditor. Los traductores,
disefiador, ilustrador iran solo, en el
camm 245 subcampo $c

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

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

-Se despliega en caso de sartor,
director, coordinador, etc.

-Es proporcionado al sacar el control
de autoridad.
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0 1 ] | f 7 n ]
700 (1 || |+ GOALITOR PERSONAL
| o ‘ Eapinoza, Yosonia ‘
Raltau autor | Autar(a) v -
V (IRLIN) [1'"“” ‘
i l‘l.“l“u |v.’m’m 1 ‘ ‘ -
700 [ 1 || |~ coatTOR PEY INAL
1 { W Tapia Astudillo, dustiniana [
Ralastautor | Autor(a) v
0 VIRLIND 190817 |
700 [ 1 || |+ GOALTOR PET INAL
Rl it \ Mendoze Carmona, Blance Edurme }
Rol del autor | Autor(a) ~ |
VRLIND 1 10620 ‘
7oo | 1 || |« COAUTOR PERSONAL
a Ll | Melo Andrade, Malena [
Ral dal autor | Autor(a) ~ | -
' (RLIN) - 190621 [
AR it ”,”“‘ ‘ ‘ "
Campo | Nombre del|  Subdivisiones Descripcién
Campo
710 (R) | Autor Se coloca el autorinstitucional.
Corporativo Cuando hay mas de un auf
a. Autor :
. corporativose coloca en elll@l resto
corporativo ]
de autores se coloca en la pestafia
Ejemplo: Ministro de Defensa
-Es proporcionado al sacar el cont
9 (RLIN) de autoridad.
-Siglas del autor corporativo
g.Miscellaneous | Ejemplo CIDAP
information
710 » - COAUTOR CORPORATIVO = =
~ g Coautor Corporalive | Unjversidad Macional de Colombia
—_— Rol del Autor editor =
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PESTANA 8
Una vez llenados los campos de la pesafg da un click a la pesta8g se visualiza
el siguiente cuadro:

Agregar registro MARC

Y Manttar dooumentaclan de cumpos MARC % Mostiar stiguetes

M Cuardag - Q Busgueda Z39 o/mmy Cancelar
Modifioar hoja de trabajo | Libros v
Campo | Nombre del|  Subdivisiones Descripcién
Campo
856 856% Host name
Localizacié

ny 856%) Electronic
accesos formattype

electronicos gggg1dentificador
uniforme de
recursoJRL

$ u http://www.ref.oclc.org:2000 $

856%zNota publica| Z Direccion para acceder a la
revista utilizando el nimero de
autorizacion y la contrasefia a travé
del usuaridnstitucional

0 1 2 ) | b (3] ! 8 ]
866 | H [« URL - Ubicacion
Nambre del anfitiion ‘ [
a ‘
lpo de tormato
[}
| electionico ‘ ‘
1] URI/ VR ‘ np H/aepac aunap gov co/Home/NerPdl/43 1 ’ "
NoinFublica [H('vl‘.hl completal J ' "
PESTANA 9

Una vez llenados los campos de la pes&i@ da un click a la pestalg se visualiza
el siguiente cuadro:
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¥ Mastrar documentacion de campons MARC ¥ Mostrar etiquetas
B Susmrduat - QL Busguuds 239 S0/8R0 Cance lar
Maodiflcar hoja de trabsjo | Libros v
DAz PLEMENTON DE KOM/
: l‘l""”'w I. Dewey Decimal Clasalfication v
Campo | Nombre del|  Subdivisiones Descripcién
Campo
942 Elementos | 942%2Fuente del | Ejemplo:
de punto de sistema de 2. Dewey decimal classification
acceso clasificacion o
adicional | Colocacion  que
esta por defecto.
) ) c.En tipo de Item o tipo de
942%cTipo de item gocumento se escoeiblicaciones
Koha - desplegablé perigdicas.
elegir
942%7 ) z. El nombre del catalogador que ingre
Documentallst_a - | el material bibliogréfico.
desplegable listad
elegir
1 2 3 S 6 7 9
942 ELEMENTOS DE KOHA "=
b : | “I‘;"‘ 1 "7' Clasificacion Decimal Dewey v
c Tipo de Documento Publicaclones perlodicas v
z Cataloge Jenny Perez v
Campo | Nombre | Subdivisiones Descripcién
del
Campo
952 Items o | 952 Zuente de 2. Por defecto esta la clasificacion Dew
datos clasificacion
internos
de la
Biblioteca
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9528 Coleccion

952 aUbicacioén

952 bMateria

952 ¢ Estado

Ediar tem #1446 Cocign de barras RVDA-0007B1

8. Colocar a que tipo de colecci
pertenece

Coon de dvuigacion geners!

Coon espacal

¢ - Sionatura Topoorafica

b. Se escoge del desplegable
ubicacién del materia
bibliografico. Ejemplo: Campu
central,Lago Agrio etc.

3-Cofzozon Crlezzon 02 dvugzctn 2en
a-Ukicazon Cargus Cartzd 7
o.Mt
Loy A

- Esiate Poradia

e 33 izrie
- Fecha de Adguisicica G
#- iz draiqusicior Sk lnsfuos v

b.Materia a la que pertenece el ejempla

c. Se escoge del desplegable el estadd
libro. Ejemplo: estanteria, dafiado, perd
etc.

Realizado por: Jenny Pérez Mejia
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952 d Fecha d€g
adquisicion

952 e Via de
adquisicion

952 k Carrera

952 o Signatura

topogréfica
completa

d-Feclade Adgusom

-3 &2 amesce

Spam TgogEna

p-(aigo e oy

q-Codige B=es

i. Se coloca la fecha que adquisici
a la Biblioteca, ira de la siguen
manera AAAAMM-DD.

J. Se escogedel desplegable como ¢
adquirio el libro. Ejemplo: Compr:
donacion, canje, etc.

v-Cama b T
- Signann Topegafcs - .
Coeszng
gnpes | P-Cidg G baas S
o Fondy RHT
- Cadgo Bizzs Libro nsthuoanzl
< R TCR{ 12
v-Losk ?5;?‘3‘

k. Se escoge del desplegable la carre
donde pertenece el material bibliografic|

i-Camen
o-Sgunipguic 2309090 EeoBEe00009090909090909090 0 e
3- (oo de banas

7-Codigo s

v-Coso

¥-CodgoBenx

1-Neiainkema

Srepedid

0. Por defecto ya sale la clasificacior
donde pertenece, porque al llenar la fig
en el campo 082 a.
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952 pCadigode

barras

952 v Costo
952 w Cadigo de
Bienes

952 x Nota
interna

952 y Tipo de
item

p. En cuanto al codigo se barras se colof
un numero asignado por el Cen
Catalogador.

v. Ira el valor de la revista que sera de $1
americano.

w. Se ingresara el cédigo de bienes {
sera dado por el departamel
administrativo.

X. Ira alguna nota en particular por ejem
en las donaciones el nombre de la pers
gue lo dono.

y. Por defecto ya sale porque en el 94|
ya se completo esta informacion.

C-Estady

-Fecha & Adguisicicn

=Y

w©

-V ¥ N

-Daigo B

©

v-Cosip
w-Codgo Senex
x- Moz mema

y-TpodkEn
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NOTA: Una vez terminado el registro procedemos a sulinag@en que corresponde al
documentoya sea bajada de internet o escaneada con sus medidas respectivas Debemos
editar una imagen de acuerdo al documento, recordandoles que debe ser web pequeia
C448x336 px) eMicrosoft office picture O en Paint utilizaas mismas medidas

448x336 px . No se olvide seleccionar pixeles
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