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Objetivo: Contar con un documento de consulta que describa las politicas de procesamiento técnico de
material bibliografico, para su ingreso al sistema de informacién bibliografico KOHA, hasta su disposicion
final para su consulta en cada una de las unidades de informacion del Instituto Distrital de las Artes -

IDARTES

Alcance: Este documento comprende desde el ingreso al catalogo de KOHA, del material
bibliografico que llega a cada una de las unidades de informacion, hasta cuando el material se
encuentre debidamente catalogado, clasificado y analizado para su procesamiento fisico.
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1. OBJETIVO GENERAL

Contar con un documento de consulta que describa las politicas de procesamiento técnico de
material bibliografico, para su ingreso al sistema de informacion bibliografico KOHA, hasta su
disposicion final para su consulta en cada una de las unidades de informacién del Instituto
Distrital de las Artes - IDARTES.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Organizar técnica y fisicamente el material bibliografico disponible en cada una de las
colecciones de las unidades de informacion de IDARTES, conforme a lineamientos y
parametros internacionalmente aceptados.

e Estandarizar los procesos de catalogacion, clasificacion y analisis (o indizacion)
documental, de acuerdo con las necesidades de informacion de los usuarios de cada
una de las unidades de informacion.

e Dar a conocer las politicas para el procesamiento fisico del material bibliografico para
su ubicacién en coleccion y posterior consulta en las unidades de informacidn.

3. ALCANCE

Este documento comprende desde el ingreso al catalogo de KOHA, del material bibliografico
que llega a cada una de las unidades de informacion, hasta cuando el material se encuentre
debidamente catalogado, clasificado y analizado para su procesamiento fisico.

4. GLOSARIO

Biblioteca: Estructura organizativa que mediante los procesos y servicios técnicamente
apropiados, tiene como mision facilitar el acceso de una comunidad o grupo particular de
usuarios a documentos publicados o difundidos en cualquier soporte (Ley 1379 de 2010).

Catalogacion: Consiste en la serie de actividades dirigidas a la recuperacion de los datos que
permiten localizar un documento ya sea por autor, por titulo o por tema, en el catalogo
bibliografico.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Catalogacion descriptiva: Es la descripcion del material bibliografico a través del uso de las
reglas de catalogacion, con el fin de presentar la informacion de manera organizada y
coherente.

Clasificacion bibliografica: Consiste en ubicar el material bibliografico dentro de un area del
conocimiento humano.

Clave de autor: Caracteres alfanuméricos que se asignan al material bibliografico segun el
apellido del autor y se colocan después del numero de clasificacion.

Encabezamientos de materia: Son los términos que expresan el contenido intelectual de un
documento.

Formato Marc 21: (Maching Readable Cataloging) formato que normaliza el contenido de la
descripcion fisica correspondiente al material bibliografico.

Indizacion: Procedimiento mediante el cual se representa el contenido del documento a
través de la seleccion de los términos que puedan representar el contenido intelectual, y la
traduccién de estos términos de lenguaje natural al lenguaje documental.

LEMB digital: Lista de Encabezamientos de Materias para Bibliotecas. Herramienta de la
BLAA, en acuerdo con Paradigma, que agiliza el proceso de analisis e indizacion de material
documental.

RCAAZ2: Reglas de Catalogacion Angloamericanas, son las normas internacionales para la
descripcion fisica de los documentos.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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SCDD: Sistema de Clasificacion Decimal Dewey. Sistema de clasificacion de areas del
conocimiento para unidades de informacion, desarrollado por Melvil Dewey en 1876.

Tesauro especializado: Es una lista de palabras o términos controlados empleados para
representar conceptos sobre un area especifica del conocimiento.

Unidad de informacién: Es un espacio fisico donde se almacena, custodia, conserva,
organiza, describe, gestiona y difunde la informacion de diferentes tipos de documentos.
Dentro de las unidades se reconocen: archivos, bibliotecas, hemerotecas, videotecas,
fonotecas y centros de documentacidn; éstas reunen caracteristicas procedimentales
similares para el tratamiento de la informacién.

5. EXPLICACION DE LOS PROCESOS

5.1 Procesos Técnicos

Para llevar a cabo el procesamiento técnico de material bibliografico en el sistema de
informacion KOHA, se ingresan los datos de acuerdo con las etiquetas del formato MARC 21
que se describen a continuacion para cada uno de los soportes documentales que se
encuentran disponibles para consulta en las diferentes unidades de informacion de IDARTES

5.1.1 Procesos técnicos material impreso
Hace referencia a los procesos de catalogacion, clasificacidon y analisis de los items impresos

en forma monografica publicados por separado; abarcan libros, catalogos, folletos y pliegos
impresos.

5.1.1.1 Catalogacion de material impreso

Consiste en describir los datos del documento teniendo en cuenta las Reglas de Catalogacion
Anglo Americanas-RCAA2, capitulo 2: Libros, folletos y pliegos impresos.

000 Cabecera

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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000 - Encabezamiento

1-4 Tamafio del registro (autorellenado)

5- Estado del registro n- Nuevo -
G- Tipo de registro a- Material del lenguaje -

7- Mivel bibliografico m- Monografia/item -

8- Tipo de control Sin tipo especifico -

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

10-16 indicador/subcamposftamario (autorellenado)
17- Nivel de codificacidn 1- Mivel completo, material no examinado -

18 - Forma de catalogacidn descriptiva a- AACR 2 -

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

20-24 entrada de mapa y longitudes (autorellenado)

Ok Cancelar

Se diligencian los campos del 1 al 24, se da clic en OK y la informacion queda asi en el
registro:

0 1 2 3 4 b B i 8 9

000 ? - CABECERA -

s pg “ampo de control de 01164nam a22002655a 4500
longitud fija *

003 Identificador del numero de control

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se utiliza este campo para colocar el numero del cédigo MARC asignado a cada unidad de
informacion por la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos. Ver etiqueta 040.

005 Fecha y hora de la ultima transaccién: numero asignado por default en el sistema.

Este dato lo llena automaticamente el sistema en el momento de hacer clic con el mouse en
el espacio indicado en el campo.

006 Elementos de longitud fija — caracteristicas del material adicional — informacion

general

006 Elementos de longitud fija--Caracteristicas de material adicional--Informacion General

all

HHHg|r[iHH1] |0]0j0

“all|lgrlll| 000 0"

Tipo de material

0o -

Forma de maternial

01-04 - llustraciones

05 -
06 -

07-10 - Maturaleza de los contenidos

-
12

Audiencia cbjeto

Forma de item

Publicacion gubernamental

- Publicacion de conferencia
13 -
14 -
15 -
15 -
17 -

Festschrift
indice
Indefinido
Forma literaria

Bicgrafia

Cancelar

BKS - Libros d

a - Material textual v
I

g - General v
r - Reproduccion impresa normal v
Il

# - Mo es una publicacicn gubemamental v
0 - Mo es una publicacicn de conferencia v
0 - Mo es un homenaje (Festsc hrift) v
0 - Sin indice v
# - Contiene un caracter vacio (%) o uno de relleno (|). v
0 - Mo es ficcion (sin especificar) v
# - Mo contiene material biografico v

Se diligencian los campos del 00 al 17, se da clic en OK y la informacion queda asi en el
registro:

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA

|darted

istrital de las Artes




GESTION FOMENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS |-°%190: GFOM-MAN-01

Fecha: 11/01/2017

MANUAL DE PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIAL |Version: 1

BIBLIOGRAFICO Pagina 11 de 77

006 7 - CODIGOS DE INFORMACION DE LONGITUD FIJA-CARACTERISTICAS DEL MATERIAL ADICIONAL B =

= 0 campo de ..,?I_'I[FEI|__...|E allllgrilll 000 0 -
longitud fija
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007 Campos de longitud fija de descripcion general

007 Campo fijo de descripcion fisica--Informacidén general

008 Elementos de Iong-it-ud ﬁjé-TCaract;riéticas de material adicional--Informacién General

1(2|0(5(1(4|s]1|9(9(8 c k
"12051451998 ck o f|||| 00| 0 spa d"
Type of Material

00-05 - Date entered on file

06 - Type of date/ Publication status

07-10 - Date 1

11-14 - Date 2

spa |d

BKS - Books v
120514

5 - Single know date / probable date
1998

b

15-17 - Place of publication, production, or execution MARC Code List for Countries | ck#

18-21 - lllustrations

22 - Target audience

23 - Form of item

24-27 - Nature of contents
28 - Government publication

29 - Conference |

31 - Index

32 - Undefined
33 - Literary form
34 - Biography

35-37 - Language MARC Code List for Languages

38 - Modified record

39 - Cataloging source

OK | Cancelar

Ofrtrr

f- Specialized

#- None of the following
[l

#- Not a government publication

007 ? - PHYSICAL DESCRIPTION FIXED FIELD-GEMERAL INFORMAT + -
A 0o Campo de c-:ur_1tr-3| de
30 - Festschrift longitud fija

| - Mo attempt to code

#- Contains a blank (#) or a fill character {|).

0 - Nat fiction (not further specified)
# - No biographical material

spa

#- No modified

d - Other

Se

diligencian

+ los campos

del 00 vy 01,

se da clic en

OK vy la

informacion

» queda asi en
. elregistro:

008 Campo
fijo de
descripcion
especifica de
material

Se diligencian los campos del 00 al 39, se da clic en OK y la informacion queda asi en el

registro:
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008 ? - CAMPO FIJO DE DESCRIPCION FIJA—INFORMACION GENERAL —

s gp Campo de C-;I1tr0_| de 150320t1988 spadogll|[ 0010 spad
longitud fija *

020 ISBN International Standard Book Number

Por politicas de catalogacion de cada unidad de informacion este numero se puede colocar
con o sin guiones.

Ejemplo:
0207 .. . -ISBN (INTERNATIONAL STANDARD BOOK NUMBER) + —
“ ISBM 9586017478

037 Fuente de adquisicion

Por politicas de catalogacion de cada unidad de informacién, en este campo se coloca la forma
de adquisicidn del material, el proveedor y la fecha en numeros sin espacios afio/mes/dia o
dia/mes/ano.

Nota: Tener en cuenta que en ocasiones no se tiene completa la informacién, entonces se menciona
solo la informacién disponible.

040 Fuente de catalogacién

Para la Astroteca el codigo MARC asignado por la Library of Congress es CO-BoP. Este codigo
se recupera también en la etiqueta 852. En la BECMA el Cédigo MARC correspondiente al

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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centro catalogador es CO-BoBEC. En la Biblioteca de Primera infancia el codigo MARC es
CO-Bo-BPI.

Ejemplo:
040 7 - FUENTE DE LA CATALOGACION =%
o Centro | O BoP
catalogador/agencia de
arigen
& p Lengua de spa
catalogacion
P Centrofagencia CO-BoP
transcriptor *
a g Centrofagencia B G
modificador
Pa— Mormas de B G

descripcion

041 Cédigo de idioma

Campo para el codigo MARC correspondiente al idioma del documento.

044 Cédigo del pais

Campo para el codigo MARC correspondiente al pais de publicacion del documento.

100 Encabezamiento principal nombre personalizado

Se utiliza este campo cuando un nombre personal es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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110 Encabezamiento principal nombre corporativo

Se utiliza este campo cuando un nombre corporativo es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

111 Encabezamiento principal nombre de reunién

Se utiliza este campo cuando un nombre de reunion es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

130 Encabezamiento principal titulo uniforme

Se utiliza este campo cuando un titulo uniforme es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

245 Mencion de titulo

Se utiliza este campo para recuperar el titulo y mencidn de responsabilidad de la descripcion
bibliografica de una obra.

246 Forma variante del titulo

Se utiliza este campo cuando hay una forma del titulo que aparece en diferentes partes de un
item o una porcion del titulo propiamente dicho, o una forma alternativa del titulo cuando dicha
forma difiere significativamente del titulo registrado en el campo 245.

250 Mencion de edicion

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se utiliza este campo para indicar la informacién relacionada con la edicion de una obra
determinada segun las reglas de catalogacion aplicables.

260 Datos de publicacién

Se utiliza este campo para la informacion relacionada con la publicacién, impresion,
distribucion, emisién, puesta en circulacion o produccidn de una obra.

300 Descripcion fisica

Se coloca la descripcion fisica del item, incluyendo su extension, dimensiones y otros detalles
fisicos tales como la descripcion del material acompanante y el tipo y tamafo de la unidad.

490 Mencion de serie

Se utiliza este campo para indicar la informacidn relacionada con la serie o coleccion de una
obra.

500 Nota general

Se coloca la Informacion general para la cual no se ha definido un campo de nota especifica.

501 Nota de “con”

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se utiliza este campo cuando un item fisico contiene mas de una obra bibliografica al momento
de su publicacion, y estas obras incluidas en el item tienen titulos distintivos y carecen de un
titulo colectivo.

502 Nota de tesis

Nota que indica que la obra es una tesis o disertacién académica y la institucion en la que se
presentd. El campo también puede incluir el titulo académico al que aspiraba el autor, el
nombre de la institucidn o facultad que lo otorgaba, el afio en que se concedio y el identificador
de la tesis.

504 Nota de bibliografia

Se utiliza este campo para indicar la presencia de una o mas bibliografias y/u otras referencias
bibliograficas en el item que se describe o0 en el material que lo acompania.

505 Nota de contenido

Se utiliza este campo para mencionar los titulos de las obras independientes, las partes de un
documento o la tabla de contenido. También puede incluir menciones de responsabilidad y
numero de volumen u otras designaciones de secuencia.

520 Nota de sumario, resumen, etc.

Se ingresa informacién no normalizada que describe el alcance y contenido general de los
materiales descritos. Puede ser un resumen, una anotacion, resefa, sinopsis o solo una frase
que describe el material.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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521. Nota de Publico Destinatario

La informacion que identifica la audiencia especifica o el nivel intelectual para el cual es
apropiado el contenido del documento que se escribe.

530 Nota de formatos fisicos adicionales disponibles

Se utiliza este campo para informar sobre la disponibilidad del item descrito en un formato
fisico diferente.

534 Nota de version original

Se utiliza este campo para mencionar los datos descriptivos de un item original, cuando la
parte principal del registro bibliografico describe una reproduccion de dicho item y los datos
difieren.

583 Nota de accion

Este es un campo de un ejemplar especifico que contiene informacién sobre acciones de
procesamiento, referencia y preservacion.

586 Nota de premios

Se utiliza este campo para colocar la informacidn sobre los premios relacionados al item que
se describe.

700 Asiento secundario — nombre personal

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es un nombre personal.

710 Asiento secundario — nombre corporativo

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es un nombre corporativo.

711 Asiento secundario — nombre de reunion

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es el nombre de una reunion.

740 Asiento secundario — titulos relacionados/analiticos no controlados

Este campo contiene titulos relacionados o analiticos que no se controlan a través de un
archivo o lista de autoridades.

852 Localizacion

Se utiliza este campo para Identificar a la organizacion que posee el item o a través de la cual
esta disponible. Es el mismo cédigo MARC que se recupera en la etiqueta 040.

856 Acceso electronico

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se utiliza este campo para colocar la informacion requerida para localizar y obtener acceso a
un recurso electronico. El campo puede ser utilizado en un registro bibliografico de un recurso,
cuando éste se encuentre disponible en formato electronico.

942 Elementos de punto de acceso adicional KOHA

Se recupera la siguiente informacion:

042 @ IE PUNTO DE ACCESO ADICICMAL (HICHA) =x

- Fu Dewey Decimal Classificalion -
c Tipo de tem Koha * Libros -
= =Hc 21

- R 920 H1%b

< |
m 20e a5 Jura

5.1.1.2 Clasificacion del material impreso

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Consiste en asignar el numero correspondiente al area de conocimiento del contenido del
documento segun el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey-SCDD vy la clave de autor que
utilizan las bibliotecas publicas. Adicionalmente se menciona el numero de ejemplar.

082 Numero de Clasificacion Decimal Dewey

Se utiliza este campo cuando el numero de clasificacién se ha tomado del Sistema de

Clasificacion Decimal Dewey.

Nota: Bajo este sistema de clasificacion, la Astroteca asigna los numeros topograficos a los

documentos de su coleccion.

A continuacion se encuentra la tabla para asignar la clave de autor.

CLAVE DE AUTOR
AB 1
C

DEF
GHIJK
LMN
oPQ
RST

U
VWXYZ

O o N OO OB WIN

Nota: En la BECMAy en el Centro Documental del IDARTES, se asigna el numero topografico a partir
del Sistema de Clasificacion Decimal Dewey para el material bibliografico de su acervo.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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La tabla empleada para asignar la clave de autor en la BECMA es la siguiente:

LETRAS VALORES
APELLIDOS

A- B- 1
D-E-F 2
G-H-I 3
J-K-L 4
M-N-N 5
O-P-Q 6
R-S-T 7
Uu-Vv-w 8
X-Y-2 9

Nota: Para la Biblioteca de Primera Infancia, los géneros literarios se clasifican con la inicial en letra
mayuscula, seguido de las tres primeras letras del apellido del autor y el numero del ejemplar:

Album
Cuento
Historieta
LM Leyenda y Mitologia
N Novela
P Poesia
T Teatro

084 Otro numero de clasificacion

Se ingresa el numero de clasificacion tomado de un esquema diferente al Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey. En la BECMA se ingresa el numero de clasificacion en este
campo para el caso de material procesado bajo el sistema de clasificacion de la FIAF
(Federacion Internacional de Archivos Filmicos).

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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5.1.1.3 Analisis y asignacion de los descriptores tematicos al material (indizacién)

Se analiza el contenido del documento y se asignan las palabras clave o términos
normalizados (tomados de la Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas) que
permitan la busqueda y recuperacion del mismo.

600 Asiento secundario materia nombre personal

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre personal.

610 Asiento secundario materia nombre corporativo

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre corporativo.

611 Asiento secundario materia nombre de reunion

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es el nombre de una reunién /
congreso.

630 Asiento secundario materia titulo uniforme

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un titulo uniforme.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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650 Asiento secundario materia término de materia

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un término tematico.

651 Asiento secundario materia término geografico

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre geografico.

653 Término de indizacién no controlado

Se utiliza este campo cuando la materia es un término de indizacion que no se ha determinado
segun las normas establecidas para la construccién de encabezamientos de materia y
tesauros.

5.1.2 Procesos técnicos publicaciones periodicas
Hace referencia a los procesos de catalogacion, clasificacion y analisis de los recursos

continuos; abarcan revistas, periddicos, boletines informativos, entre otros, con las mismas
caracteristicas de numeracion, secuencia y frecuencia.

5.1.2.1 Catalogacion de una publicacion periodica

Consiste en describir los datos del documento teniendo en cuenta las Reglas de Catalogacion
Anglo Am4ericanas-RCAAZ2, capitulo 12: Recursos continuos.

000 Cabecera

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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000 - Encabezamiento
1-4 Tamaiio del registro (autorellenado)
5- Estado del registro n- Muevo -
6- Tipo de registro a- Material del lenguaje -
7- Mivel bibliografico s- Publicacion periddica -
8- Tipo de control Sin tipo especifico -

9- Esquema de codificacidn de caracteres | a - UCS/Unicode (auto-llenado)
10-16 indicador/subcampos/tamafio (autorellenado)

17- Nivel de codificacidn Mivel completo -
18 - Forma de catalogacion descriptiva a- AACR 2 -

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

20-24 entrada de mapa y longitudes (autorellenado)

O Cancelar

Se diligencian los campos del 1 al 24, se da clic en OKy la informacion queda asi en el registro.

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
000 ? - CABECERA -

= gp Campo de control de 00709nas a2200229 a 4500
longitud fija *

005 Fecha y hora de la ultima transaccién: numero asignado por default en el sistema.

Este dato lo llena automaticamente el sistema en el momento de hacer clic con el mouse en
el espacio indicado en el campo.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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006 Elementos de longitud fija — caracteristicas del material adicional — informacion
general

006 Elementos de longitud fija--Caracteristicas de material adicional--Informacién General

aimir|{l|p| (clb{I{1E] {0001 1D

“amr|p rl||| 00] 0"

Tipe de material CR - Recursos continuados Y

00 - Forma de material s - Senada/Recurso integrador ¥
01 - Periodicidad m - Mensual ¥
02 - Regularidad r - Mormal Y
03 - Indefinido | - Indefinido; contiene un blanco (#) o caracter de relleno (]} v
04 - Tipo de recurso continuo p - Periddica Y
05 - Forma de item original # - Ninguno de los siguientes v
06 - Forma de item r - Reproduccién impresa nermal b
07 - Maturaleza de |a cbra completa | - No se intenta codificar v

083-10 - Maturaleza de los contenidos M

11 - Publicacion gubernamental # - No es una publicacion gubernamental v
12 - Publicacion de conferencia 0 - No es una publicacion de conferencia v
13-15 - Indefinido O

16 - Alfabeto original o escritura del titulo || # - Alfabeto o guidn no especificado/Sin titulo clave v
17 - Convencion de entrada 0 - Entrada sucesiva ¥

Cancelar

Se diligencian los campos del 00 y 17, se da clic en OK y la informacién queda asi en el
registro

006 7 - CODIGOS DE INFORMACION DE LONGITUD FIUA-CARACTERISTICAS DEL MATERIAL ADICIONAL & =%

eE campo de control d& | gmpip j|| 00| 0 =
lonaitud fiia Ip rilll OO

007 Campos de longitud fija de descripcion general

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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007 Campo fijo de descripcidn fisica--Informacidén general

Material Type: Texto -
00 Category of material t- Text
01 Specific material designation | a- Regular print -

DK Cancelar

Se diligencian los campos del 00 y 01, se da clic en OK y la informacidon queda asi en el
registro

007 ? - PHYSICAL DESCRIPTION FIXED FIELD—-GEMNERAL INFORMAT +—
a gp Campo de control de ta
longitud fija

008 Campo fijo de descripcidon especifica de material

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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008 Elementos de longitud fija—-Caracteristicas de material adicional--Informacion General
1|6|0(7(0[9]t{2/0|0(3 xixfecimie|[[p| [F|I{T{I]1] [OQ] [le|n|g| |d
"150709t2003 xxcmr|p r|||| 00| |eng d"

Type of Material CR - Continuing Resources -

00-05 - Date entered on file 150708

06 - Type of date/ Publication status t - Publication date and copyright date -
07-10 - Date 1 2003

11-14 - Date 2 s

15-17 - Place of publication, production, or execution MARC Code List for Countries  xxc

18 - Frequency m - Manthly -
19 - Regularity r - Regular -
20 - Undefined | - Undefined: contains a blank (#) or a fill character (]). -
21 - Type of continuing resource p - Periodical -
22 - Form of original item # - None of the following -
23 - Form of item 1 - Regular print reproduction -
24 - Nature of entire work | - No attempt to code -

25-27 - Mature of contents IIl

28 - Government publication # - Not a government publication -
29 - Conference publication 0 - Not a conference publication -
30-32 - Undefined 0

33 - Original alphabet or script of title # - No alphabet or script given / Mo key title -
34 - Entry convention | - No attempt to code -
35-37 - Language MARC Code List for L anguages eng

38 - Modified record # - No modified -
39 - Cataloging source d - Other -

OK | Cancelar

Se diligencian los campos del 00 al 39, se da clic en OK y la informacion queda asi en el
registro

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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008 ? - CAMPO FILJO DE DESCRIPCION FLJA-INFORMACION GENERAL —

= pp Campo de control de 150709t2003  soccmirlp rl]] 00 |eng d
longitud fija *

022 Numero Internacional Normalizado para Publicaciones Seriadas

Por politicas de catalogacion este numero se coloca tal cual aparece en la revista o publicacion
seriada que se esté catalogando.

022 7 - NUMERQ INTERNACIONAL NORMALIZADO PARA PUBLICACIONES SERIADAS = =%

- Mumera Int_ernacu:unal 0091-6358
Mormalizado para
Publicaciones
Seriadas
a 9 Fuente

037 Fuente de adquisicion

Por politicas de catalogacion de cada unidad de informacién, en este campo se coloca la forma
de adquisicidn del material, el proveedor y la fecha en numeros sin espacios afio/mes/dia o
dia/mes/ano.

Nota: Tener en cuenta que en ocasiones no se tiene completa la informacién, entonces se menciona
solo la informacién disponible.

040 Fuente de catalogacion

Para la Astroteca el codigo MARC asignado por la Library of Congress es CO-BoP. Este codigo
se recupera también en la etiqueta 852. En la BECMA el Cédigo MARC correspondiente al

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA

|darted

istrital de las Artes




GESTION FOMENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS |-°%190: GFOM-MAN-01

Fecha: 11/01/2017
MANUAL DE PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIAL |Version: 1

ALCALDIA MAYOR
C.

BIBLIOGRAFICO Pagina 30 de 77

centro catalogador es Co-BoBEC. En la Biblioteca de Primera infancia el codigo MARC es
CO-Bo-BPI.

041 Cédigo de idioma
Campo para el codigo MARC correspondiente al idioma del documento
100 Encabezamiento principal nombre personalizado

Se utiliza este campo cuando un nombre de persona es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

110 Encabezamiento principal nombre corporativo

Se utiliza este campo cuando un nombre corporativo es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

Nota: Generalmente una revista es realizada por alguna institucion, por lo cual el encabezamiento
principal seria un nombre corporativo.

111 Encabezamiento principal nombre de reunién

Se utiliza este campo cuando un nombre de reunion es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

130 Encabezamiento principal titulo uniforme

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se utiliza este campo cuando un titulo uniforme es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

245 Mencion de titulo

Se utiliza este campo para recuperar el titulo y mencion de responsabilidad de la descripcion
bibliografica de una obra.

246 Forma variante del titulo

Se utiliza este campo cuando hay una forma del titulo que aparece en diferentes partes de un
item o una porcion del titulo propiamente dicho, o una forma alternativa del titulo cuando dicha
forma difiere significativamente del titulo registrado en el campo 245.

247 Titulo anterior

Se utiliza este campo para mencionar el titulo propiamente dicho anterior, en el caso de que
un registro catalografico represente diversos titulos relacionados con una misma entidad.

250 Mencion de edicion

Se utiliza este campo para indicar la informacién relacionada con la edicién de una obra
determinada segun las reglas de catalogacion aplicables.

260 Datos de publicacién

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se utiliza este campo para la informacion relacionada con la publicacién, impresion,
distribucion, emisidn, puesta en circulacion o produccién de una obra.

300 Descripcion fisica

Se coloca la descripcion fisica del item, incluyendo su extension, dimensiones y otros detalles
fisicos tales como la descripcion del material acompanante y el tipo y tamafio de la unidad.

310 Frecuencia actual de la publicacién

Se utiliza este campo para mencionar La frecuencia vigente establecida de un item o de la
actualizacion de un item.

362 Fechas de publicacion y/o designacién secuencial

Este campo contiene las fechas de inicio y finalizacion de un item y/o las designaciones
secuenciales utilizadas en cada parte.

490 Mencion de serie

Se utiliza este campo para indicar la informacidn relacionada con la serie o coleccion de una
obra.

500 Nota general

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se coloca la Informacion general para la cual no se ha definido un campo de nota especifica.
520 Nota de sumario, resumen, etc.

Se ingresa informacién no normalizada que describe el alcance y contenido general de los
materiales descritos. Puede ser un resumen, una anotacion, resefa, sinopsis o solo una frase
que describe el material.

700 Asiento secundario — nombre personal

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es un nombre personal.

710 Asiento secundario — nombre corporativo

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es un nombre corporativo.

711 Asiento secundario — nombre de reunion

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es el nombre de una reunion.

942 Elementos de punto de acceso adicional KOHA

Cada unidad de informacion lo diligencia de acuerdo a sus politicas de operacion.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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5.1.2.2 Clasificacion o asignacion del numero topografico a publicaciones periddicas

Consiste en asignar el numero correspondiente al area de conocimiento del contenido del
documento segun el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey-SCDD vy agregarle la palabra
SERIADA para que en el catalogo se identifique el material como una revista u otra publicacion
seriada. Esta clasificacion no aplica para el caso de la BECMA ni Biblioteca de Primera
Infancia.

082 Numero de Clasificacion Decimal Dewey

Se utiliza este campo cuando el numero de clasificacion se ha tomado del Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey. Esta clasificacion no aplica para el caso de la BECMA ni
Biblioteca de Primera Infancia.

Ejemplo para la Astroteca:

0g2 ? . . -NUMERO DE LA CLASIFICACION DECIMAL DEWEY +—
a9 Mimera de la L
edicidn
a 3 Mimero de 520 SERIADA =E
Clasificacian
ap Mimero del
ejemplar

5.1.2.3 Analisis y asignacion de los descriptores tematicos al material (indizacion)

Se analiza el contenido del documento y se asignan las palabras clave o términos
normalizados (tomados de la Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas-LEMB)
que permitan la busqueda y recuperacién del mismo. Remitirse a las LEMB, tabla 5: Lista de
subdivisiones de forma y agregar a los temas el término PUBLICACIONES SERIADAS, que
se encuentra en esta tabla (ver ejemplo en la etiqueta 650).

600 Asiento secundario materia nombre personal
Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre personal.

610 Asiento secundario materia nombre corporativo

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre corporativo.

611 Asiento secundario materia nombre de reuniéon

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es el nombre de una reunion.

630 Asiento secundario materia titulo uniforme

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un titulo uniforme.

650 Asiento secundario materia término de materia

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un término tematico.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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650 2 .. .. -ASIENTO SECUNDARIO DE MATERIA-TERMING DE MATERIA + —

a g Mombre de materia |.-3, ASTROMOMIA N
o nombre geografico
comao elemento de

entrada

-y Subdivision de PUBLICACIOMES SERIADAS =
farma

a g 9 (RLIN}Y (& 3163

& Fuente del
enca :ezami_ent-:u 0
terminao

sy Subdivisidn general 2 =

-y Eu:ui'-;@sidn B 5
cronologica

a5 Eu:-:i'-;i_sidn = &
geografica

651 Asiento secundario materia término geografico
Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre geografico.
653 Término de indizaciéon no controlado

Se utiliza este campo cuando la materia es un término de indizacion que no se ha determinado
segun las normas establecidas para la construccién de encabezamientos de materia y
tesauros.

5.1.3 Procesos técnicos libros en tela y material en tres dimensiones
Hace referencia a los procesos de catalogacion, clasificacion y analisis de objetos

tridimensionales de todas clases (diferentes de los otros soportes documentales presentes en
este manual); incluyen modelos, dioramas y juegos.

5.1.3.1 Catalogacion de libros en tela y material en tres dimensiones

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Consiste en describir los datos del documento teniendo en cuenta las Reglas de Catalogacion
Anglo Americanas-RCAAZ2, capitulo 10: Artefactos tridimensionales.

000 Cabecera

000 - Encabezamiento

0-4 Longitud del registro (autorellenado)

5- Estado del registro n- Muevo x
6- Tipo de registro a- Material textual v

7- Nivel bibliografico m- Monografialitemn v

8- Tipo de control Sin tipo especifico ¥

9- Esquemna de codificacion de caracteres | a- UCS/Unicode (auto-llenado)

10-16 indicador'subcampos/tamario (autorellenado)

17- Nivel de cedificacion 7- Mivel minimo b

18 - Forma de catalogacicn descriptiva a- AACR 2 v

15 - Nivel de registro de recursos multiples || No especificade o no aplicable ¥

20-24 entrada de mapa y longitudes {autorellenado)

Cancelar

Se diligencian los campos del 1 al 24, se da clic en OKy la informacion queda asi en el registro

000 ?-CABECERA "%

- 0o campo de control d& | 549192nam a22003017a 4500 .
langitud fija *

005 Fecha y hora de la ultima transaccién: numero asignado por default en el sistema.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Este dato lo llena automaticamente el sistema en el momento de hacer clic con el mouse en
el espacio indicado en el campo.

006 Elementos de longitud fija — caracteristicas del material adicional — informacién
general

006 Elementos de longitud fija--Caracteristicas de material adicional--Informacion General

aa al ({11 (@03 |O

"aaa|||| 00O O"

Tipo de material BKS - Libros v

00 - Forma de material a- Ms._te.rial textual ¥

01-04 - llustracicnes i

05 - Audiencia objeto a - Preescolar z

06 - Forma de item # - Mingune de los siguientes b4

07-10 - Naturaleza de los contenidos ||

11 - Publicacion gubernamental # - No es una publicacién gubemamental ¥

12 - Publicacién de conferencia 0 - No es una publicacion de conferencia ¥

13 - Festschrift 0 - No es un homenaje (Festschrift) hl
4 - Iindice | 0 - Sin indice v

15 - Indefinido # - Contiene un caracter vacio (#) o uno de relleno ([). v

16 - Forma literaria 0 - No es ficcion (sin especificar) Al

17 - Biografia # - Mo contiene material biografico il

Cancelar

Se diligencian los campos del 00 y 17, se da clic en OK y la informacion queda asi en el
registro

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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006 7 - CODIGOS DE INFORMACION DE LONGITUD FIJA-CARACTERISTICAS DEL MATERIAL ADICIONAL & =

2 o campo de ccl_'ntrclrc_le aa al||| 0000 =
|ongitud fija

007 Campos de longitud fija de descripcion general

007 Campo fijo de descripcion fisica--Informacidén general

Tipo de matenal: | Texto ¥
00 Categoria de material t- Texto
01 Designacion de matenal especifico || z- Otro v

K| Cancelar

Se diligencian los campos del 00 y 01, se da clic en OK y la informacion queda asi en el
registro

007 7 - CAMPO FIJO DE DESCRIPCION FISICA—INFORMACION GENERAL &= =
| campo de control de
longitud fija

008 Campo fijo de descripcidon especifica de material

008 Elementos de longitud fija--Caracteristicas de material adicional--Informacidon General
1/6/0/4|1|9(s|2|0|1]|1 clk| |all|{l|ta| |I|I|I|I| [o|0|O| |O| {s|p|a| |d
"160419s2011 ck al||a |]]| 000 0 spa d"

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA

|darted

istrital de las Artes




:j Cdédigo: GFOM-MAN-01
Szt Fecha: 11/01/2017

B8 B0R0TA B MANUAL DE PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIAL |Version: 1

‘CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

s BIBLIOGRAFICO Pagina 40 de 77

GESTION FOMENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS

Tipo de material BKS - Libros v

00-05 - Fecha ingresada en el archivo 160419

06 - Tipo de fecha/Estado de publicacién s - Fecha conocida/probable sencilla ¥
07-10 - Fecha 1 2011

11-14 - Fecha 2 HHHHE

15-17 - Cédigo alfabético de dos o tres caracteres que indica el lugar de publicacion, preduccion, o ejecucion. Lista de codigos MARC de paises | cpa

18 - llustraciones - codigo 1 a - llustraciones v
19 - llustraciones - codigo 2 | - Ne se intenta codificar ot
20 - llustraciones - codigo 3 | - No se intenta codificar v
21 - llustraciones - codigo 4 | - Ne se intenta codificar hd
22 - Audiencia objeto a - Preescolar v
23 - Forma de item # - Ninguno de los siguientes ¥
24 - Naturaleza de los contenidos - cédigo 1 | - No se intenta codificar A
25 - Naturaleza de los contenidos - cédigo 2 | - Ne se intenta codificar hd
26 - Naturaleza de los contenidos - codige 3 | - No se intenta codificar ¥
27 - Naturaleza de los contenidos - codige 4 | - No se intenta codificar A
28 - Publicacion gubernamental #- No es una publicacién gubernamental v
29 - Publicacidn de conferencia 0 - Mo es una publicacién de conferencia A
30 - Festschrift 0 - No es un homenaje (Festschrift) >
31 - Indice 0 - Sin indice v
32 - Indefinido # - Contiene un caracter vacio (#) o uno de relleno (| v
33 - Forma literaria 0 - Mo es ficcidn (sin especificar) At
34 - Biografia # - Mo contiene material biegrafico i
35-37 - Idioma Lista de codigos MARC de Idiomas spa

38 - Registro medific ado # - No modificado v
39 - Fuente de catalogacion d - Otro X

Cancelar

Se diligencian los campos del 00 al 39, se da clic en OK y la informacion queda asi en el
registro

008 7 - DATOS DE LONGITUD FIJA-INFORMACION GENERAL =%

- m £ampo de control cl? 16041952011  ck allla |||l 000 0 spa d =
longitud fija

020 ISBN International Standard Book Number

Por politicas de catalogacion de cada unidad de informacion este numero se puede colocar
con o sin guiones.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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ALCALDIA MAYOR
C.

Nota: Tener en cuenta que hay material en tela o en tres dimensiones que posiblemente no tiene ISBN.
037 Fuente de adquisicion

Por politicas de catalogacion de cada unidad de informacién, en este campo se coloca la forma
de adquisicidon del material, el proveedor y la fecha en numeros sin espacios afio/mes/dia o
dia/mes/ano.

Nota: Tener en cuenta que en ocasiones no se tiene completa la informacién, entonces se menciona
solo la informacién disponible.

040 Fuente de catalogacién

Para la Astroteca el codigo MARC asignado por la Library of Congress es CO-BoP. Este codigo
se recupera también en la etiqueta 852. En la BECMA el Cédigo MARC correspondiente al
centro catalogador es Co-BoBEC. En la Biblioteca de Primera infancia el codigo MARC es
CO-Bo-BPI.

041 Cédigo de idioma
Campo para el codigo MARC correspondiente al idioma del documento
100 Encabezamiento principal nombre personalizado

Se utiliza este campo cuando un nombre personal es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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110 Encabezamiento principal nombre corporativo

Se utiliza este campo cuando un nombre corporativo es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

111 Encabezamiento principal nombre de reunién

Se utiliza este campo cuando un nombre de reunion es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

130 Encabezamiento principal titulo uniforme

Se utiliza este campo cuando un titulo uniforme es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

245 Mencion de titulo

Se utiliza este campo para recuperar el titulo y mencion de responsabilidad de la descripcion
bibliografica de una obra.

Nota: En el caso de la Astroteca a la designacion general de material se le coloca el nombre
del soporte tal cual se le conoce, en este caso [libro en tela]. Ejemplo:

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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245 7|1 || 0 |- MENCION DE TiTULD =%

Titula* i ialf
. Mulo Caperucita roja /

Mencion de
responsabilidad, etc.

A h Iedio

i

Hermanos Grimm; adaptacion e ilustracicnes Maria Teresa De La Vv

~
9

[Libro en tela]
a 1 Resto del titulo

246 Forma variante del titulo

Se utiliza este campo cuando hay una forma del titulo que aparece en diferentes partes de un
item o una porcion del titulo propiamente dicho, o una forma alternativa del titulo cuando dicha
forma difiere significativamente del titulo registrado en el campo 245.

250 Mencion de edicion

Se utiliza este campo para indicar la informaciéon relacionada con la edicién de una obra
determinada segun las reglas de catalogacion aplicables.

260 Datos de publicacién

Se utiliza este campo para la informacion relacionada con la publicacién, impresion,
distribucion, emisidn, puesta en circulacion o produccién de una obra.

300 Descripcion fisica

Se coloca la descripcion fisica del item, incluyendo su extension, dimensiones y otros detalles
fisicos tales como la descripcion del material acompanante y el tipo y tamafo de la unidad.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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490 Mencion de serie

Se utiliza este campo para indicar la informacidn relacionada con la serie o coleccion de una
obra.

500 Nota general

Se coloca la Informacion general para la cual no se ha definido un campo de nota especifica.

505 Nota de contenido

Se utiliza este campo para mencionar los titulos de las obras independientes, las partes de un
documento o la tabla de contenido. También puede incluir menciones de responsabilidad y
numero de volumen u otras designaciones de secuencia.

521 Nota de Publico Destinatario

En este campo se coloca la informacion que identifica la audiencia especifica o el nivel
intelectual para el cual es apropiado el contenido del documento que se describe.

530 Nota de formatos fisicos adicionales disponibles

Se utiliza este campo para informar sobre la disponibilidad del item descrito en un formato
fisico diferente.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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534 Nota de version original

Se utiliza este campo para mencionar los datos descriptivos de un item original, cuando la
parte principal del registro bibliografico describe una reproduccion de dicho item y los datos
difieren.

583 Nota de accion

Este es un campo de un ejemplar especifico que contiene informacion sobre acciones de
procesamiento, referencia y preservacion.

586 Nota de premios

Se utiliza este campo para colocar la informacién sobre los premios relacionados al item que
se describe.

700 Asiento secundario — nombre personal

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es un nombre personal.

710 Asiento secundario — nombre corporativo

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es un nombre corporativo.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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711 Asiento secundario — nombre de reunion

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es el nombre de una reunion.

852 Localizacion

Se utiliza este campo para Identificar a la organizacién que posee el item o a través de la cual
esta disponible. Es el mismo cédigo MARC que se recupera en la etiqueta 040.

942 Elementos de punto de acceso adicional KOHA

Cada unidad de informacion lo diligencia de acuerdo a sus politicas de operacién

5.1.3.2 Clasificacidon de libros en tela y material en tres dimensiones

Consiste en asignar el numero correspondiente al area de conocimiento del contenido del
documento segun el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.SCDD vy la clave de autor que
utilizan las bibliotecas publicas. Adicionalmente se menciona el numero de ejemplar.

082 Numero de Clasificacion Decimal Dewey

Se utiliza este campo cuando el numero de clasificacion se ha tomado del Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey.

Nota: En la Astroteca para los libros de coleccion infantil, al asignar el numero topografico se le
antepone la letra “I”, haciendo referencia a la coleccién mencionada e identificando y diferenciando el
libro para su ubicacion en la estanteria. Por ejemplo en este caso:

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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082 7 - NUMERD DE LA CLASIFICACION DECIMAL DEWEY & =
a 9 Mumero de edicion 2
a g Minera E_|E | 833 H3Tc = E
clasificacion
a p Mimerode | 4

documentotem

5.1.3.3 Analisis y asignacion de los descriptores tematicos al material (indizacion)

600 Asiento secundario materia nombre personal

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre personal.

610 Asiento secundario materia nombre corporativo

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre corporativo.
611 Asiento secundario materia nombre de reunién

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es el nombre de una reunién.
630 Asiento secundario materia titulo uniforme

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un titulo uniforme.

650 Asiento secundario materia término de materia

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un término tematico.

651 Asiento secundario materia término geografico

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre geografico.

653 Término de indizacién no controlado

Se utiliza este campo cuando la materia es un término de indizacidon que no se ha determinado
segun las normas establecidas para la construccién de encabezamientos de materia y
tesauros.

5.1.4 Procesos técnicos articulos de periddico o analiticas

Hace referencia a los procesos de catalogacion, clasificacion y analisis de los articulos de
periddicos o articulos cientificos.

5.1.4.1 Catalogacion de articulos de periodico o analiticas

Consiste en describir los datos del documento teniendo en cuenta las Reglas de Catalogacion
Anglo Americanas-RCAAZ2, capitulo 13: Analisis.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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0

00 Cabecera

000 - Encabezamiento

0-4 Longitud del registro (autorellenado)

5- Estado del registro n- Muevo

6- Tipo de registro a- Material textual

7- Nivel bibliografico s- Publicacién pericdica v
8- Tipo de control Sin tipo especifico ¥

9- Esquema de codificacion de caracteres | a- UCS/Unicode (auto-lenado)

10-16 indic ador/subc ampos/tamario (autorellenado)

17- Nivel de cedificacion 7- MNivel minimo

18 - Forma de catalogacion descriptiva - AACR 2 v

15 - Mivel de registro de recursos multiples || No especificado o no aplicable  *

20-24 entrada de mapa y lengitudes (autorellenado)

Cancelar

Se diligencian los campos del 00 y 01, se da clic en OK y la informacion queda asi en el

registro

000 7 -CABECERA ™=

- oo campo de control 98 | 01985nas a22004097a 4500
longitud fija

003 Identificador del numero de control

En el caso de las analiticas, como no se le colocan codigos de barras, en la Astroteca se le
coloca el siguiente numero de control: afio, mes y dia en numeros (del ingreso al catalogo),
seguido de las letras “AST” Astroteca, un guion, las letras “PE” periddico El Espectador y “059”
un numero consecutivo. Ver ejemplo:

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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003 7 - IDENTIFICADOR DEL NUMERO DE CONTROL =%
“ o campo decontrol * | 20160803AST-PED5S9 .

En la BECMA normalmente este campo lo genera el sistema de forma automatica y
corresponde al Cédigo MARC asignado al centro catalogador.

005 Fecha y hora de la ultima transaccién: numero asignado por default en el sistema.

Este dato lo llena automaticamente el sistema en el momento de hacer clic con el mouse en
el espacio indicado en el campo.

006 Elementos de longitud fija — caracteristicas del material adicional — informacién
general

006 Elementos de longitud fija--Caracteristicas de material adicional--Infermacién General

adir([in|e|ci b 101001 [0

"adr|ner|]]] 00} 0"

Tipo de material BKS - Libros hd

00 - Forma de material a - Material textual r
01-04 - llustraciones drin

05 - Audiencia objeto e - Adulto L
06 - Forma de item r - Reproduccion impresa normal v

07-10 - Maturaleza de los contenidos 1

11 - Publicacion gubernamental # - No es una publicacion gubemamental v
12 - Publicacion de conferencia 0 - No es una publicacién de conferencia v
13 - Festschrift 0 - Mo es un homenaje (Festschrift) v
14 - indice | - Mo se intenta codificar v
15 - Indefinido # - Contiene un caracter vacio (#) o uno de relleno (]). v
16 - Forma literaria 0 - Mo es ficcién (sin especificar) i
17 - Bicgrafia # - Mo contiene material biografico r

Cancelar

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se diligencian los campos del 00 y 17, se da clic en OK y la informacion queda asi en el
registro

006 ?-CODIGOS DE INFORMACION DE LONGITUD FIUA-CARACTERISTICAS DEL MATERIAL ADICIONAL & =

~ 0 campao de CEII.'IlFIII| E_|E adr|ner|||| 00| 0 p—
longitud fija

007 Campos de longitud fija de descripcion general

007 Campo fijo de descripcion fisica--Informacidén general

Tipo de matenal: | Texto r
00 Categoria de material t- Texto
01 Designacicn de material especifico || a- Impresién normal v

Cancelar

Se diligencian los campos del 00 y 01, se da clic en OK y la informacion queda asi en el
registro

007 7 - CAMPO FIIO DE DESCRIPCION FISICA-INFORMACION GENERAL & =%
- m campo de control de
|ongitud fija

008 Campo fijo de descripcidon especifica de material

008 Elementos de longitud fija--Caracteristicas de material adicional--Informacién General
116/0(8(0|3|s(1|9|6|5 clk| (dir|l|nje|r!||I{II| |D|Q|l| [@f {s|p|a| |d
"160803s1965 ck dr|ner]||| 00| 0 spa d"

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Tipo de material CR - Recursos continuados v

00-D5 - Fecha ingresada en el archivo 160803

06 - Tipo de fecha/Estado de publicacién s - Fecha conccida/probable sencilla X,
07-10 - Fecha 1 1965

11-14 - Fecha 2 s

15-17 - Codige alfabético de dos o tres caracteres que indica el lugar de publicacién, produccion, o ejecucidn. Lista de codigos MARC de paises || ¢y

18 - Pericodicidad d - Diario hd
19 - Regularidad r - Nermal =
20 - Indefinide | - Indefinido; contiene un blanco (#) o caracter de relleno () v
21 - Tipe de recurso centinuo n - Periédico X
22 - Forma de item original & - Formato de periédico i
23 - Forma de item r - Reproduccién impresa normal ¥
24 - Maturaleza de la cbra completa | - Mo se intenta cedificar i
25-27 - Naturaleza de los contenidos mn

28 - Publicacién gubernamental # - No es una publicacién gubemamental

29 - Publicacion de cenferencia 0 - No es una publicacién de conferencia X,
30-32 - Indefinido [o]3

33 - Alfabeto original o escritura del titulo # - Alfabeto o guién no especificado/Sin titulo clave v
34 - Convencion de entrada 0 - Entrada sucesiva hd
35-37 - Idioma Lista de cédiges MARC de |diomas spa

38 - Registro medificado # - No medificado d
39 - Fuents de catalogacion d_Otro -

Cancelar

Se diligencian los campos del 00 al 39, se da clic en OK y la informacion queda asi en el
registro

008 7-DATOS DE LONGITUD FIIA—INFORMACION GENERAL =%

4 00 campo de control de | 16080351965  ck drinerll| 00| 0 spa d =4
longitud fija

037 Fuente de adquisicion

Por politicas de catalogacion de cada unidad de informacién, en este campo se coloca la forma
de adquisicidn del material, el proveedor y la fecha en numeros sin espacios afio/mes/dia o
dia/mes/ano.

Nota: Tener en cuenta que en ocasiones no se tiene completa la informacién, entonces se menciona
solo la informacién disponible.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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040 Fuente de catalogacién

Para la Astroteca el codigo MARC asignado por la Library of Congress es CO-BoP. Este codigo
se recupera también en la etiqueta 852. En la BECMA el Cédigo MARC correspondiente al
centro catalogador es Co-BoBEC. En la Biblioteca de Primera infancia el codigo MARC es
CO-Bo-BPI.

041 Cédigo de idioma
Campo para el codigo MARC correspondiente al idioma del documento.
100 Encabezamiento principal nombre personalizado

Se utiliza este campo cuando un nombre personal es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

110 Encabezamiento principal nombre corporativo

Se utiliza este campo cuando un nombre corporativo es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

111 Encabezamiento principal nombre de reunién

Se utiliza este campo cuando un nombre de reunién es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA

Institute Distrital de las Artes



Cdédigo: GFOM-MAN-01

Fecha: 11/01/2017

MANUAL DE PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIAL |Version: 1
BIBLIOGRAFICO Pagina 54 de 77

GESTION FOMENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS

ALCALDIA MAYOR
C.

130 Encabezamiento principal titulo uniforme

Se utiliza este campo cuando un titulo uniforme es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

245 Mencion de titulo

Se utiliza este campo para recuperar el titulo y mencion de responsabilidad de la descripcion
bibliografica de una obra.

246 Forma variante del titulo

Se utiliza este campo cuando hay una forma del titulo que aparece en diferentes partes de un
item o una porcion del titulo propiamente dicho, o una forma alternativa del titulo cuando dicha
forma difiere significativamente del titulo registrado en el campo 245.

260 Datos de publicacién

Se utiliza este campo para la informacidon relacionada con la publicacion, impresion,
distribucion, emisidn, puesta en circulacion o produccién de una obra.

300 Descripcion fisica

Se coloca la descripcion fisica del item, incluyendo su extension, dimensiones y otros detalles
fisicos tales como la descripcion del material acompafiante y el tipo y tamafo de la unidad.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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310 Frecuencia actual de la publicacién

Se utiliza este campo para mencionar la frecuencia vigente establecida de un item o de la
actualizacion de un item.

362 Fechas de publicacién y/o designacién secuencial

Este campo contiene las fechas de inicio y finalizacion de un item y/o las designaciones
secuenciales utilizadas en cada parte.

500 Nota general
Se coloca la Informacion general para la cual no se ha definido un campo de nota especifica.
501 Nota de “con”

Se utiliza este campo cuando un item fisico contiene mas de una obra bibliografica al momento
de su publicacion, y estas obras incluidas en el item tienen titulos distintivos y carecen de un
titulo colectivo.

520 Nota de sumario, resumen, etc.

Se ingresa informacién no normalizada que describe el alcance y contenido general de los
materiales descritos. Puede ser un resumen, una anotacion, resefa, sinopsis o solo una frase
que describe el material.

700 Asiento secundario — nombre personal

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es un nombre personal.

710 Asiento secundario — nombre corporativo

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es un nombre corporativo.

711 Asiento secundario — nombre de reunion

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es el nombre de una reunion.

740 Asiento secundario — titulos relacionados / analiticos no controlados

En este campo se mencionan otros titulos que se encuentren dentro del recorte o articulo de
periddico.

773 Asiento del item fuente

En este campo se coloca la informacién relativa al item que es la fuente de la unidad
constituyente descrita en el registro (relacion vertical). En el caso de items fuente que son por
naturaleza publicaciones seriadas o periddicos. Esta etiqueta permite ligar el registro del
periodico con la analitica o registro del articulo de periddico.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Nota: El sistema KOHA crea automaticamente la informacion de la etiqueta 773, pero se debe
tener cuidado al crear las analiticas y revisar que queden ligadas al titulo de revista, diario o
peridédico donde fueron publicadas.

942 Elementos de punto de acceso adicional KOHA

Cada unidad de informacion lo diligencia de acuerdo a sus politicas de operacion

5.1.4.2 Clasificacion de un articulo de periodico o analitica

Consiste en asignar el numero correspondiente al area de conocimiento del contenido del
articulo de periodico segun el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey-SCDD; luego la
palabra PERIODICO porque la analitica fue publicada por un periédico o diario; y enseguida
un alfanumerico local “AST” por Astroteca, “PE” Periodico El Espectador, y “059” el numero
consecutivo con el que se organiza el recorte de periddico. Adicionalmente se coloca el
ejemplar.

082 Numero de Clasificacion Decimal Dewey

Se utiliza este campo cuando el numero de clasificacién se ha tomado del Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey.

082 7|0 | 4 |-NUMERD DE LA CLASIFICACION DECIMAL DEWEY &= =

& 5 Numero de edicidn 71

iy Numerode | 5730 PERIODICO AST-PE059 S
clasificacion

a p Numerode | 4

documentodlten

Nota: Para el caso de la BECMA, esta etiqueta no aplica para analiticas de publicaciones seriadas.

5.1.4.3 Analisis y asignacion de los descriptores tematicos al articulo de periddico
Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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(indizacion)

Se analiza el contenido del documento y se asignan las palabras clave o términos
normalizados (tomados de la Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas) que
permitan la busqueda y recuperacién del mismo. Agregar a los temas pertinentes, el término
normalizado ARTICULOS DE DIARIOS que se encuentra en las LEMB (ver ejemplo en la
etiqueta 650).

Nota: Para el caso de la BECMA exceptuando que se trate de un articulo de periddico se omite el uso
del término anteriormente descrito, las analiticas de la BECMA en su mayoria corresponden a
publicaciones seriadas.

600 Asiento secundario materia nombre personal

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre personal.

610 Asiento secundario materia nombre corporativo

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre corporativo.

611 Asiento secundario materia nombre de reunion

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es el nombre de una reunion.

630 Asiento secundario materia titulo uniforme

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un titulo uniforme.

650 Asiento secundario materia término de materia

650 7|0 || 4 |-PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA-TERMING DE MATERIA & =%

- 3 Término de materiao | yg| 0 ESPACIAL TRIPULADO -
nambre geografico
como elemento inicial

a Subdivision geografica ESTADOS UNIDOS B E
a Subdivision general ARTICULOS DE DIARIOS B Bk
a g S(RLIN} |a 18935
a 9 Fuente del
encabezamiento o
término
a oy Subdivision de forma B E
a Subdivision B =

il

cronologica

651 Asiento secundario materia término geografico
Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre geografico.
653 Término de indizaciéon no controlado

Se utiliza este campo cuando la materia es un término de indizacion que no se ha determinado
segun las normas establecidas para la construccién de encabezamientos de materia y
tesauros.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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5.1.5 Procesos técnicos de peliculas y videograbaciones

Hace referencia a los procesos de catalogacion, clasificacion y analisis de las peliculas y
videograbaciones de todas clases, incluye peliculas cinematograficas y programas completos,
compilaciones, avances, tomas de archivo y material inédito.

5.1.5.1 Catalogacion de peliculas y videograbaciones

Consiste en describir los datos del documento teniendo en cuenta las Reglas de Catalogacion
Anglo Americanas-RCAA2, capitulo 7: Peliculas y videograbaciones.

000 - Encabezamiento

0-4 Longitud del registro (autorellenade)

5- Estade del registro n- Muevo v
6- Tipo de registro g - Material grafico proyectable bl

7- Nivel bibliografico d- Subunidad ¥

8- Tipo de control Sin tipo especifico ¥

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

10-16 indic ador/subcampos/tamafio {autorellenado)

17- Nivel de codificacion 7- Nivel minimo r

18 - Forma de catalogacion descriptiva 3 AACR 2 v

19 - Nivel de registro de recursos muiltiples || b- parte con titulo independiente ¥

20-24 entrada de mapa y longitudes {autorellenado)

Cancelar

000 Cabecera

Se diligencian los campos del 00 y 01, se da clic en OK y la informacién queda asi en el
registro

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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0 || 1 20 I i SR (G (7 (E (s
000 7 - CABECERA =%
- 0n campo de control de | n3661ngd a22003737ab4500 =

longitud fija *

005 Fecha y hora de la ultima transaccién: numero asignado por default en el sistema.

Este dato lo llena automaticamente el sistema en el momento de hacer clic con el mouse en
el espacio indicado en el campo.

006 Elementos de longitud fija — caracteristicas del material adicional — informacién
general

006 Elementos de longitud fija--Caracteristicas de material adicional--Informacién General

g|l{1{1{1{g|r]I]{I][1]] Ol |v|l

“gllllgrilll Of vI"

Tipo de material WM - Materiales visuales v

00 - Forma de material g - Material grafico proyectable Y

01-03 - Duracicn para peliculas y grabaciones de video | ||

04 - Indefinido

-

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

05 - Audiencia cbjeto g - General X

06-10 - Indefinido il

11 - Publicacion gubernamental # - No es una publicacion gubernamental v

12 - Forma de item # - Ninguno de los siguientes hd

1315 - Indefinido T ' '
16 - Tipo de material visual v - Grabacidn de video ¥

17 - Técnica | - Accion en vivo ¥

Cancelar

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se diligencian los campos del 00 y 17, se da clic en OK y la informacion queda asi en el
registro

006 ? - CODIGOS DE INFORMACION DE LONGITUD FIJA-CARACTERISTICAS DEL MATERIAL ADICIONAL & =%
= o campo de control de gllligrilll Of vl

biedonln |
longitud fija

007 Campos de longitud fija de descripcion general

007 Campo fijo de descripcion fisica--Informacion general

Tipo de material: | Texto v
00 Categoria de material t- Texto
01 Designacion de material especifico || a- Impresion normal r

oK. Cancelar

Se diligencian los campos del 00 y 01, se da clic en OK y la informacién queda asi en el
registro

D07 7 - CAMPO FIJO DE DESCRIPCION FISICA—-INFORMACION GENERAL & =
o campa de control de
lanaitud fija

008 Campo fijo de descripcidon especifica de material

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA

|darted

istrital de las Artes




GESTION FOMENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS |-°%190: GFOM-MAN-01

= Fecha: 11/01/2017
o AT R MANUAL DE PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIAL |Version: 1

‘CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

e BIBLIOGRAFICO Pagina 63 de 77

008 Elementos de longitud fija--Caracteristicas de material adicional--Informacion General
116(0(8|1|7|s|2(0({0)7 x(x|ull] Ikl [L{E]E]] aif| |v(l|s|p|al |d
"16081752007 xxul||lg ||| 0] vispa d"

Tipo de material Y - Materiales visuales v

00-05 - Fecha ingresada en el archivo 160817

06 - Tipo de fecha/Estade de publicacion s - Fecha conocida/probable sencilla r
07-10 - Fecha 1 2007

11-14 - Fecha 2 S

15-17 - Codigo alfabético de dos o tres caracteres que indica el lugar de publicacion, wxU

produccion, o ejecucion. Lista de codigos MARC de paises
18-20 - Duracidn para peliculas y grabaciones de video I

21 - Indefinido | - Indefinido; contiene un blanco (#) o caracter de relleno ([) v
22 - Audiencia objeto g - General di
23-27 - Indefinido Al

28 - Publicacion gubernamental # - No es una publicacién gubemamental v
29 - Forma de item # - Ninguno de los siguientes v
30-32 - Indefinido Oj#

33 - Tipo de material visual v - Grabacion de video i
34 - Técnica | - Accién en vive i
35-37 - Idioma Lista de codigos MARC de Idiomas spa

38 - Registro modific ado # - No modificado v
39 - Fuente de catalogacion d - Otro ¥

Cancelar

Se diligencian los campos del 00 al 39, se da clic en OK y la informacion queda asi en el
registro

008 7 - DATCS DE LONGITUD FlUA—INFORMACION GENERAL =

- campo de control de e =
0o longitud fija 160817s2007  xxullllg Il Of vispa d _

037 Fuente de adquisicion

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Por politicas de catalogacion de cada unidad de informacién, en este campo se coloca la forma
de adquisicidn del material, el proveedor y la fecha en numeros sin espacios afio/mes/dia o
dia/mes/ano.

Nota: Tener en cuenta que en ocasiones no se tiene completa la informacion, entonces se menciona
solo la informacién disponible.

Ejemplo para el material audiovisual que tiene en coleccion la Astroteca:

037 = - FUENTE DE ADQUISICION & =

* d Numero de adquisicion | Compra a través de convenio (a distribuidores: Discovery Channel,

040 Fuente de catalogacién

Para la Astroteca el codigo MARC asignado por la Library of Congress es CO-BoP. Este codigo
se recupera también en la etiqueta 852. En la BECMA el Cédigo MARC correspondiente al
centro catalogador es Co-BoBEC. En la Biblioteca de Primera infancia el codigo MARC es
CO-Bo-BPI.

041 Cédigo de idioma

Campo para el codigo MARC correspondiente al idioma del documento

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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100 Encabezamiento principal nombre personalizado

Se utiliza este campo cuando un nombre personal es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

110 Encabezamiento principal nombre corporativo

Se utiliza este campo cuando un nombre corporativo es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

111 Encabezamiento principal nombre de reunién

Se utiliza este campo cuando un nombre de reunidn es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

130 Encabezamiento principal titulo uniforme

Se utiliza este campo cuando un titulo uniforme es utilizado como asiento principal en un
registro bibliografico.

245 Mencion de titulo

Se utiliza este campo para recuperar el titulo y mencion de responsabilidad de la descripcion
bibliografica de una obra.

246 Forma variante del titulo

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA

Institute Distrital de las Artes



Cdédigo: GFOM-MAN-01
et Fecha: 11/01/2017

ssortne.  [MANUAL DE PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIAL |Version: 1

o BIBLIOGRAFICO Pagina 66 de 77

GESTION FOMENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS

Se utiliza este campo cuando hay una forma del titulo que aparece en diferentes partes de un
item o una porcion del titulo propiamente dicho, o una forma alternativa del titulo cuando dicha
forma difiere significativamente del titulo registrado en el campo 245.

250 Mencion de edicion

Se utiliza este campo para mencionar la edicién de una pelicula o videograbacién que contiene
diferencias con otras ediciones de esa pelicula, o que es una reedicion conocida de una
pelicula.

260 Datos de publicacién

Se utiliza este campo para la informacion relacionada con la publicacién, impresion,
distribucion, emisién, puesta en circulacion o produccidén de una obra.

300 Descripcion fisica

Se coloca la descripcion fisica del item, incluyendo su extension, dimensiones y otros detalles
fisicos tales como la descripcion del material acompanante y el tipo y tamafio de la unidad.

306 Duracion

Se colocan seis caracteres numéricos, con la estructura hhmmss (horas, minutos, segundos).
Revisar RCAA2.

490 Serie

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA

[dartes

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn



Cdédigo: GFOM-MAN-01

Fecha: 11/01/2017

MANUAL DE PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIAL |Version: 1
BIBLIOGRAFICO Pagina 67 de 77

GESTION FOMENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS

Se utiliza este campo para indicar la informacion relacionada con la serie o coleccién de una
obra.

500 Nota general
Se coloca la Informacion general para la cual no se ha definido un campo de nota especifica.
505 Nota de contenido

Se utiliza este campo para mencionar los titulos de las obras independientes, las partes de un
documento o la tabla de contenido. También puede incluir menciones de responsabilidad y
numero de volumen u otras designaciones de secuencia.

506 Nota de restricciones de acceso
Se coloca la informacidn sobre las restricciones al acceso a este tipo de material.
508 Nota de créditos de creaciéon o produccién

En este campo se ingresan y mencionan los nombres de las personas o entidades, excluidos
los intérpretes, que han participado en la produccion o en la creacidn de la obra. El campo 508
es repetible, con el fin de consignar notas de créditos complejas o multiples.

511 Nota de participantes o interpretes

En este campo se ingresa informacion sobre los participantes, intérpretes, narradores,
presentadores o actores. La nota normalmente se visualiza y/o imprime con una palabra o

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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frase introductoria que el sistema genera como visualizacidn asociada al valor del primer
indicador.

520 Nota de resumen

En este campo se puede colocar un sumario, un resumen, una anotacion, una resefa, una
sinopsis 0 so6lo una frase que describa al material.

521 Nota de Publico Destinatario

En este campo se coloca la informacion que identifica la audiencia especifica o el nivel
intelectual para el cual es apropiado el contenido del documento que se describe.

546 Nota de idioma

Este campo se utiliza para colocar la informacion textual sobre el idioma del material que se
describe.

583 Nota de accion

Este es un campo de un ejemplar especifico que contiene informacion sobre acciones de
procesamiento, referencia y preservacion.

586 Nota de premios

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se utiliza este campo para colocar la informacidn sobre los premios relacionados al item que
se describe.

700 Asiento secundario — nombre personal

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es un nombre personal.

710 Asiento secundario — nombre corporativo

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de entrada
es un nombre corporativo.

711 Asiento secundario — nombre de reunion

Se utiliza este campo para mencionar un asiento secundario en el cual el elemento de
entrada es el nombre de una reunion.

942 Elementos de punto de acceso adicional KOHA

Cada unidad de informacion lo diligencia de acuerdo a sus politicas de operacion

5.1.5.2 Clasificacién de una pelicula o videograbacién

Consiste en asignar el numero correspondiente al area de conocimiento del contenido de la
pelicula o videograbacion segun el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey-SCDD vy
anteponerle la palabra DVD para que en el catalogo se identifique el formato en que se
encuentra grabada la pelicula, enseguida del numero de clasificacién se asigna la clave de

autor que utilizan las bibliotecas publicas. Adicionalmente se menciona el numero de ejemplar.
Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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082 Numero de Clasificacion Decimal Dewey

Se utiliza este campo cuando el numero de clasificacién se ha tomado del Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey, anteponiendo las letras que identifiquen el formato (DVD, CD,
VHS)

084 Otro numero de clasificacion

Se ingresa el numero de clasificacion tomado de un esquema diferente al Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey.

Nota: En la BECMA se ingresa el numero de clasificacion en este campo, junto con la clave de autor,
el formato (DVD, etc.) y el numero de ejemplar, para el caso de material audiovisual procesado bajo el
sistema de clasificacion de la FIAF (Federacion Internacional de Archivos Filmicos).

5.1.5.3 Anaélisis y asignacion de los descriptores tematicos al material (indizacion)

Se analiza el contenido del documento y se asignan las palabras clave o términos
normalizados (tomados de la Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas-LEMB)
que permitan la busqueda y recuperacién del mismo. Remitirse a las LEMB, tabla 5: Lista de
subdivisiones de forma y agregar a los temas pertinentes el término VIDEODISCOS, que se
encuentra en esta tabla (ver ejemplo en la etiqueta 650).

600 Asiento secundario materia nombre personal
Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre personal.

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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610 Asiento secundario materia nombre corporativo

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre corporativo.

611 Asiento secundario materia nombre de reuniéon

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es el nombre de una reunién.

630 Asiento secundario materia titulo uniforme

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un titulo uniforme.

650 Asiento secundario materia término de materia

650 7|0 | 4 |- PUNTODE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA-TERMING DE MATERIA &= =

P Término de |“.ate_ri_an MARTE (PLANETA) a
nombre geografico 2

como elemento inicial

a y Subdivision general | pESCUBRIMIENTO Y EXPLORACIONES B =
&y Subdivision de forma VIDEODISCOS = &
a g 9(RUM} |5 19137

& 9 Fuente del
encabezamiento o
término

sy Subdivision B =
cronologica

a Subdivision geografica B &

651 Asiento secundario materia término geografico

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA

|darted

istrital de las Artes



Cdédigo: GFOM-MAN-01
Fecha: 11/01/2017
4easamvr  IMANUAL DE PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIAL [Version: 1

| BIBLIOGRAFICO Pégina 72 de 77

GESTION FOMENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS

Se utiliza este campo cuando el encabezamiento de materia es un nombre geografico.

653 Término de indizaciéon no controlado

Se utiliza este campo cuando la materia es un término de indizacion que no se ha determinado
segun las normas establecidas para la construccion de encabezamientos de materia y
tesauros.

6. PROCESAMIENTO FiSICO DEL MATERIAL INGRESADO AL SISTEMA DE
INFORMACION

Serie de procesos de que es objeto todo libro, material impreso o videograbacién que ingrese
a la biblioteca, después de hacer sido catalogado, clasificado y analizado, y antes de ser
puesto al servicio publico para su consulta.

Nota: en el caso de las peliculas y videograbaciones, o libros en tela no se realiza el procedimiento de
sellado.

6.1 Sellado

Colocacion de sellos sobre el material bibliografico que sirven como complemento de
seguridad y se utilizan para identificar que los libros pertenecen a la biblioteca del Planetario
de Bogota “Astroteca”. Para el material bibliografico de la BECMA se viene usando un sello
identificado asi: Cinemateca Distrital - Bogota D.C.

6.2.1.1 Sello de propiedad

IDARTES
Planetario de Bogota

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Este sello se coloca en los bordes externos del libro o impreso para indicar al usuario que
pertenecen a la coleccién de la biblioteca del Planetario de Bogota- Astroteca.

6.2.1.2 Sello de cuidado

/ IDARTES \

Planetario de Bogota

ASTROTECA

\_ /

Este sello se coloca en la pagina de la portada del libro para informar al usuario sobre el
cuidado del libro o impreso que consulta y es una forma de prevenir o retrasar el dafno del
MisSmo por uso.

6.2.1.3 Sello de adquisicion

/ IDARTES \

Planetario de Bogotéa

ASTROTECA

L O O

Este es un documento; una vez se descargue o sexrs,\ %artes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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En este sello se indica si el libro o documento impreso fue adquirido a través de compra, canje
o donacidn, quién lo solicitd, nombre del proveedor y la fecha de adquisicion.

6.2.2 Colocacion de bandas magnéticas o de seguridad

Estas bandas se colocan en el material impreso, en las publicaciones periddicas, en las
peliculas y en las videograbaciones. Esta banda cuando esta activada debe hacer sonar la
antena de seguridad que esta dispuesta a la entrada de cada unidad de informacion.

6.2.3 Rotulacion

Identificar a través del numero topografico y la clave de autor, la ubicacion fisica del documento
dentro de la coleccidn. Se asigna el numero de clasificacion mediante el Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey; y la clave de autor, mediante la tabla de clave de autor que
utilizan las bibliotecas publicas. Junto con estos datos, se agrega el volumen (si lo tiene) y el
numero del ejemplar.

909: Numero del SCDD (Sistema de Clasificacion Decimal Dewey) para historia.

E47n: Clave de Autor: E47 segun apellido del autor Eiroa E, i (4), r (7) y n del titulo (Nociones
de prehistoria general).

CLAVE DE AUTOR

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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En la BECMA los rétulos para el material bibliografico se elaboran incluyendo los siguientes
datos: el numero topografico a partir del Sistema de Clasificacion Decimal Dewey, la clave de
autor, volumen (si lo tiene) y el numero del ejemplar.

Para el libro: Anatomia del guion / John Truby

791.437: numero del Sistema de Clasificacion Decimal Dewey

T781a: clave de autor, segun el apellido del autor Truby: T/ r =7 / u=8 / b=1 / a=anatomia

La tabla empleada para asignar la clave de autor en la BECMA es la siguiente:

LETRAS
APELLIDOS

VALORES

N

OO NOGALWDN=

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Ejemplo

* Para la Astroteca, la medida del rétulo es de 3.5 cm. de ancho x 2.5 cm. de alto y su color es
blanco.

909
E47n

Ei1

* El rétulo usado en la BECMA es de 4 cm. de ancho y 3 cm. de alto en color blanco.

* Para el caso de la Biblioteca de Primera Infancia para los géneros literarios se usan roétulos
de colores y para coleccion general y obras de referencia rétulo blanco

6.2.4 Colocacion de codigos de barras

Los cédigos de barras se colocan en la tapa posterior del libro o impreso, en la parte inferior, y
sirven para la identificacion rapida y 6ptima del material dentro del catalogo bibliografico, a
través del uso de un lector de cédigo de barras. El numero que se muestra en el cédigo de
barras se recupera en una etiqueta 001 del formato MARC correspondiente al numero de
control.

Estos codigos alfanuméricos se generan a través del sistema KOHA, y varian para cada unidad
de informacién del IDARTES.

6.2.5 Organizacion fisica del material en los estantes

Este es un documento; una vez se descargue o se imprima de la http://comunicarte.idartes.gov.co se considera COPIA NO CONTROLADA
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Este es el ultimo proceso dentro del procesamiento fisico de material bibliografico. El material
se organiza en los estantes conforme al tipo de coleccion a la cual pertenece:

* En el caso de la Astroteca, se organiza por coleccidn general, coleccion infantil, hemeroteca,
archivo vertical, coleccion de referencia y material audiovisual; luego por el orden numérico-
decimal del SCDD; por clave de autor y el numero de ejemplar.

* En BECMA los documentos se organizan de acuerdo al tipo de coleccién y su sistema de
clasificacion clave de autor y numero de ejemplar.
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