UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION DE BIBLIOTECAS

INGRESO DE DATOS AL SOFTWARE KOHA DEL SISTEMA DE
INFORMACION

CODIGO AP-BIB-IN-02 VERSION VIGENCIA 2023

1. CATALOGACION

Ingresar al médulo de Catalogaciéon e inmediatamente se abre el menu desplegable (+Nuevo
registro) haciendo clic y elija la hoja de trabajo adecuada para el tipo de recurso a ingresar:

Libros (BK), Recursos continuos (CR), Archivos de computador (CF), Mapas (MP), Musica (MU),
Materiales visuales (VM), Materiales mixtos (MX).

Seleccionado el tipo del recurso bibliografico se procede a ingresar la informacién en los Campos
del Formato MARC 21:

Iniciar por el campo 0XX donde se registra informacion de control, nUmeros de identificacion y
clasificacion

CAMPOS DE CONTROL:

Estos campos no tienen indicadores ni cédigos de subcampo.
001 - Namero de control

003 - Identificador del nUmero de control

005 - Fecha y hora de la ultima transaccion

Cada entrada la genera el sistema autométicamente.

CAMPOS DE DATOS:
Estos campos tienen indicadores y cédigos de subcampo

020 — Numero Internacional Normalizado para Libros (r)

Indicadores
. Primer indicador: # - No definido
. Segundo indicador # - No definido

Caodigos de subcampo
« $a — Numero Internacional Normalizado del libro (NR)

Ejemplo:
. 020 ## $a9789876291576

Previo al registro del campo 1XX, se ingresa al modulo de autoridades para crear los
registros de autoridad y referencia de materia

Ingresar al campo 1XX donde se registra informacion del autor (es) del item o recurso
bibliografico:
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En el 100 si el autor (es) corresponde a nombre personales;

110 a nombres corporativos 0 111 a nombres de reuniones. Revisar el siguiente caso:
100 - Asiento principal--nombre personal (nr)

Un nombre de persona utilizado como asiento principal en un registro bibliogréfico

Indicadores
. Primer indicador: 1 Apellido

El nombre corresponde a un apellido simple o compuesto con formato en orden invertido; o a un
nombre simple sin nombres de pila, que se sabe es usado como apellido.

. Segundo indicador # - No definido

Cddigos de subcampo
$a Nombre personal [NR]

Un nombre formado por apellido y nombre; letras, iniciales, abreviaturas, frases o nUmeros que se
utilizan en lugar de un nombre; o un nombre de familia.

Ejemplo:
« 100 1# $a FitzGerald, David.
e 100 1# $a Le Conte, John Eatton, $d 1784-1860.
« 100 O# $a Tomas, $c Aquino, Santo, $d 1225?- 1274.

Ingresar al campo 210-250 contiene el titulo y de la edicion del item descrito en el registro
bibliografico y las variantes de titulo que también se aplican al item.

Se utiliza Unicamente el campo 245 y 250:

245 - Mencidn de titulo (nr)
Area del titulo y mencién de responsabilidad de la descripcion bibliografica de una obra.

Indicadores

* Primer indicador: Un valor que indica si se genera un asiento secundario de titulo desde el
campo 245.
1 - Con asiento secundario

» Segundo indicador: Caracteres no alfabetizados 0-9 Nimero de caracteres iniciales presentes
gue se ignoran en la alfabetizacion

Codigos de subcampo
* $a- Titulo (NR)
* $b - Parte restante del titulo (NR)
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* $c - Mencion de responsabilidad, etc. (NR)
Ejemplo:

« 245 10 $a Statistics : $b facts or fiction.
245 04 $a The Year book of medicine.
* 245 03 %$a La propiedad intelectual como bien inmaterial

250 — Mencion de edicion (nr)
La informacion relacionada con la edicion de una obra, determinada segun las reglas RDA.

Indicadores
*  Primer indicador: # - No definido

« Segundo indicador: # - No definido
Codigos de subcampo

« $a - Mencién de edicién (nr)
Ejemplo:
« 250 ## $a Primera edicién
« 250 ## $a Tercera edicion
$b Segunda reimpresion

Ingresar al campo 300 la descripcion fisica del item o recurso bibliogréafico, incluyendo su
extension, dimensiones y otros detalles fisicos tales como la descripcion del material
acompanfante y el tipo y tamafio de la unidad.

300 - Descripcion fisica (r)
La descripcion fisica del item descrito.

Indicadores
*  Primer indicador # - No definido
* Segundo indicador - No definido

Codigos de subcampo
* $a - Extension (r)

El nimero de péaginas.
«  $b - Otros detalles fisicos (NR)
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Caracteristicas fisicas tales como material ilustrativo, y formato de presentacion del item.
« $c - Dimensiones (R)
Expresadas en centimetros,

Ejemplo:

« 300 ## $a 250 paginas : $b ilustraciones ; $c 24 cm.

« 300 ## %$a 149 paginas. ; $c 23 cm

« 300 ## $a 250 paginas. ; $c 24 cm. + $e 1 disco compacto (CD Rom).

336 Tipo de contenido
$ 2 rdacontent
$ a texto
$ b texto

337 Mediacion
$ 2 rdamedia
$ a no mediado

337 Mediacion
$ 2 rdamedia
$ a computadora
$b CD

338 Portador
$ 2 rdacarrier
$ a volumen

338 Portador
$ 2 rdacarrier
$ adisco de la computadora
$bCD

347 caracteristicas del archivo digital
$2 rda
$ atexto
$ b PDF

856 Localizacion y Acceso Electrénicos
Ejemplo:
$ u url https://www.comisiondelaverdad.co
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900 Reservados para uso local. Seleccione el tipo de item:

Ejemplo:
e 942 # # $c libro
942 # # $c tesis

Guardar el registro y enseguida llene los siguientes campos del registro: Ingresar en Koha el
coédigo de barras y los datos correspondientes a la adquisicion del material bibliografico
(proveedor y costo)

* D Fecha de adquisicion

* aUbicacion (Sede actual)

* b Ubicacion (Sede de origen)

* e Proveedor

* g Precio

+ p Cdbdigo de barras

* t NUmero de ejemplar

* X Forma de adquisicién

Finalmente se cierra el registro haciendo clic en Agregar item.

2. Interpretacion de los registros e item del formato MARC 21 (MAchine- Readable
Cataloging)

Identificar los elementos que identifican un libro u otro material bibliografico que permita al usuario
satisfacer la necesidad de encontrar, identificar, seleccionar y obtener la informacion requerida.

Registrar el titulo y la mencion de responsabilidad, edicion, detalles especificos del material,
publicacién, distribucion, descripcion fisica, serie, notas, numero estandar y disponibilidad, entre
otros.

Estos datos se encuentran por lo general en la portada (es la pagina que registra los datos mas
importantes de la obra), pero si alguno de ellos no esta anotado alli, se puede localizar en otras
partes del libro.

Cumplir con las normas codigo de catalogacion, Descripcion y Acceso a los Recursos
establecidas en las RDA, que regula la manera en que se crean y se utilizan datos bibliograficos y
fundamentalmente desarrollar herramientas que permitan la organizacion de la informacion para
su posterior recuperaciéon y acceso; de manera supletoria las Reglas Angloamericanas de
Catalogacion y las ISBDs

Analisis / Indizacion:
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Realizar el analisis del contenido de los documentos, como un proceso intelectual y subjetivo en el
gue, por un lado, identificamos o cuéales son los temas sobre los que trata una obra, y por otro,
saber o intuir como el usuario nos pedira la informacion que necesita por medio del lenguaje
natural.

Con estos dos componentes (tematica y usuario), vamos convertir, por medio de la clasificacion,
el lenguaje natural del usuario a un lenguaje controlado alfabético (LEM)

Listas de encabezamientos de materias (LEM)

Utilizar las Listas de Encabezamientos de Materias (LEM) como herramientas que permita la
normalizacion de los términos elegidos como materias de nuestro documento. Por lo tanto, con
esta herramienta se convierte el lenguaje natural del usuario, en un lenguaje controlado.

Se presentan generalmente en un solo idioma (monolingles), y estdn compuestas por
encabezamientos, subencabezamientos y referencias de relacion.
Encabezamientos: son aquellos términos que han sido elegidos para expresar un concepto.

Ejemplo:

Mecénica

Subencabezamientos: son aquellos términos que se asocian con un encabezamiento con el
objeto de brindarle mayor especificidad.

Ingresar a continuacion del encabezamiento, dentro de los subcampos del Marc21.

Ejemplo:
Mecanica-Manuales, etc.
Donde Manuales, etc. es el subencabezamiento elegido.

Clasificacion:

Clasificar un recurso bibliografico es analizar al documento (analisis del contenido), para buscar
en su contenido el género propio y la diferencia especifica y el lugar que le correspondera a ese
tema dentro de la estructura jerarquica del conocimiento.

Recordar que la mejor forma de identificar esos atributos es leer el documento completo. Esto
ademas de no augurar que comprendamos el contenido, requiere de un tiempo importante para
hacerlo.

En vez de la lectura secuencial completa de la obra, podemos detenernos en las partes del
documento que informen acerca de los contenidos del mismo.

Este tipo de lectura, aquella que se realiza sobre ciertas partes del documento con el objeto de
recabar informacion para la descripcion tematica (y catalografica), se denomina Lectura Técnica:
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e Portada

e Tabla de contenidos
e Sinopsis

e Indice(s)

e Bibliografia

e Glosario

En algunos casos, el indice, la bibliografia y el glosario pueden resultar muy extensos, por lo cual
se intenta una lectura de partes de los mismos, y de esas partes se lleva a cabo una Lectura
Diagonal de esos textos.

La herramienta para la clasificacion que se lleva a cabo en las Bibliotecas de la Universidad es el
Sistema de Clasificacion Decimal Dewey y su objetivo es la normalizacién de los temas
identificados en el procedimiento.

Registrar la signatura topogréfica indicando tipo de recurso o documento bibliografico.

Pre signatura (Elemento auxiliar) Es el simbolo que se expresa a través de una o mas letras del
alfabeto que agrupa a un tipo de recurso o documento bibliografico a una coleccién por
caracteristicas semejantes.

Ejemplos:

R Material bibliografico de Referencia (enciclopedias,)
RC  Recurso Continuo (revistas)

TH  Tesis (o trabajos de grados)

CD Discos Compactos (musica, sonido, textos)

AV  Audiovisuales (DVD, VHS)

Registrar la Signatura Topogréfica, el cdédigo o numero del Sistema de Clasificacion Decimal
Dewey de acuerdo al area del conocimiento o disciplina y se complementa con la clave de autor
conformado por las iniciales del autor y el nimero, establecido en las tablas de Cutter.

Adicionar la informacion adicional como: volumen, v.2; nimero de ejemplar, ej.1 o0 ej. 2. Afio de
edicion.

3. INGRESO DE DATOS EN EL SISTEMA KOHA

Ingresar los datos emanados del procedimiento de procesos técnicos del material bibliograficos en
el Koha, en el médulo de catalogacién en los distintos campos o formatos MARC 21 como se
estable a continuacion:

0XX Numeros, informacion y cédigos de control

Campos de Control:
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Este campo no tiene indicadores ni codigos de subcampo

001 - Numero de control

003 - Identificador del numero de control

005 - Fecha y hora de la ultima transaccion

006 - Cadigos de informacion de longitud fija - Caracteristicas del material adicional
007 - Campo fijo de descripcion fisica

008 - Cadigos de informacion de longitud fija

Cada entrada la genera el sistema automaticamente.

Previo al registro del campo 1XX, se ingresa al modulo de autoridades para crear los
registros de autoridad y referencia de materia

1XX Asiento principal

2XX Titulos, edicion, pie de imprenta (en general: el titulo, la mencion de responsabilidad, la
mencion de edicion y la informacién de publicacion)

3XX Descripcion fisica, etc.

4XX Mencién de serie (tal como se presenta en el libro)

5XX Notas

6XX Asientos secundarios tematicos

7XX Asientos secundarios (autores y titulos)

8XX Asientos secundarios de serie (formas normalizadas)

9XX se han reservado para usos definidos en forma local, tales como los nimeros de cédigos
de barras. Las bibliotecas, los distribuidores o los sistemas locales se pueden definirse y
usar para incluir diversos tipos de informacién en los registros.
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