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I. ALTAS DE MATERIAL DOCUMENTAL UTILIZANDO EL MÓDULO DE CATALOGACIÓN 

DEL SISTEMA ALEPH. 
 
Paso 1:  

• Seleccionar Archivo ( aceptar ) 
• Nuevo registro ( aceptar ) 
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Paso 2. 
 

• Seleccionar el tipo de material a procesar  ( aceptar ) 
 
 
 

 
 
Paso 3. 

• Aparece la pantalla con campo LDR ( LIDER ) 
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Paso 4. 

• Se procede a llenar con la indicación en:  Capturar 
  Nivel de codificación ( 17 )     con la letra  u 
  Registro ligado ( 19 )     con la letra  r 

 
 
Paso 5. 
La siguiente pantalla que aparece es la de la etiqueta 008 ( campos fijos ) 
 

 

Se da aceptar 



 

 

Código:  
INS 7.5.1 UPT 01 
 

Página:  
 5 de 38 

 

Aprobó:  

Rev.: 0 

 
En ella se procede a llenar de acuerdo a la información que se extrae del documento, 
respetando las Reglas de Catalogación  Angloamericanas 2ª. Ed. 
La cual de extrae de la portada y contraportada 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Portada 
Contraportada 
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Etiqueta 008 

Campos de longitud 
A). Tipo de fecha ( 06 )       Capturar 

• Para señalar que se tiene fecha única de edición:  letra s 
• Para señalar que se tienen dos fechas 

Copyright y reimpresión:     letra r 
• Para señalar cuando se desconoce la fecha:  letra q 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Código:  
INS 7.5.1 UPT 01 
 

Página:  
 7 de 38 

 

Aprobó:  

Rev.: 0 

 
 
D). Lugar de Publicación (15-17 ) 
 
Para señalar el lugar de publicación debemos utilizar Listas de Códigos MARC de países que 
se encuentra en la pagina Web: 
Dirección electrónica:  http://www.loc.gov/marc/marcspa.html 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Utilización del código de 
país, México ( mx ). 
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E). Ilustraciones ( 18-21 ) 
 
Para poder considerar que el material contiene ilustraciones, conforme a la regla número 
2.5C  ( p. 84 ) de la Reglas de catalogación  Angloamericanas  2ª ed.  
Para su utilización, cada tipo de material esta codificado y aparecen en la ayuda de la 
etiqueta 008 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Códigos de ilustraciones 

Ayuda 
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F). Nivel de Audiencia ( 22 ) 
 
Se debe análisis el material documental y utilizar los códigos  correspondientes que aparecen 
en la ayuda de la etiqueta 008 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Códigos de nivel de 
Audiencia 
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G). Formato del Item ( 23 ) 
 
En el señalamos el tipo de formato basados en los códigos correspondientes que aparecen 
en la ayuda de la etiqueta 008 
 
 

 
 
H). Naturaleza del contenido ( 24-27 ) 
Este subcampo se basa en los códigos  correspondiente que aparecen en la ayuda de la 
etiqueta 008  
 
I). Publicación gubernamental ( 28 ) 
Se basa en los códigos correspondientes en la ayuda de la etiqueta 008 
 
El sistema da automáticamente el cero ( 0 ) señalando que no es una publicación de 
conferencia, pero debemos verificar el documento para señalar en su caso lo contrario con 
un uno ( 1 ). 
 
J). Publicación de Conferencias (29) 
Se basa en los códigos correspondientes en la ayuda de la etiqueta 008 

Códigos de formato 
de Item 
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K). Homenaje ( 30 ) 
Se basa en los códigos correspondientes en la ayuda de la etiqueta 008 
 
El sistema dar el cero ( 0 ), pero se debe analizar el documento para verificar si es o no un 
homenaje. 
 
L). Índice. ( 31 ) 
Se basa en los códigos correspondientes en la ayuda de la etiqueta 008 
 
El sistema da por automático el cero ( 0), pero debemos analizar si es un índice o no, 
debemos aclarar que no se trata si el documento contiene o no índice se trata si el 
documento es o no un índice.    
 
M). Indefinido ( 32 ). 
Se basa en los códigos correspondientes en la ayuda de la etiqueta 008 
El sistema señala dejar en blanco por no existir ningún tipo de caracter que sea colocado en 
el espacio correspondiente.  
 
N). Forma literaria ( 33 ). 
Se basa en los códigos correspondientes en la ayuda de la etiqueta 008 
 
Debemos señalar solamente si es un documento de ficción o no. 
 
O). Biografía ( 34 ). 
Se basa en los códigos correspondientes en la ayuda de la etiqueta 008 
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P). Idioma ( 35 – 37 ) 
 
Para señalar el Idioma debemos utilizar Listas de Códigos MARC de países que se 
encuentra en la pagina Web: 
Dirección electrónica:   http://www.loc.gov/marc/languages/langspa.html 
 

 
 
Debemos señalar el código de idioma correspondiente. 
 
Q). Registro modificado ( 38 ) 
Señalamos que el registro es un documento no modificado y de acuerdo a las 
especificaciones del formato Marc 21 se debe dejar en blanco. La información acerca de lo 
anterior se localiza en la dirección web: 
http://www.loc.gov/marc/bibliographic/litespa/elbdfija.htm 
 
 
 
 
 
 

Código de idioma 
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R). Fuente de catalogación ( 39 ) 
Un carácter que indica quien es el creador de la catalogación del registro. De acuerdo a las 
especificaciones del formato Marc 21, señala con un letra “d” si proviene de otra fuente de 
catalogación que no sea la de la agencia bibliográfica nacional. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Código d de otra fuente de 
catalogación 
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Al término del llenado de la etiqueta 008 se da un enter  y  aparece: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campo de Líder y de la etiqueta 
008 completos 
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Aparece Abrir plantilla, que es donde seleccionaremos la plantilla diseñada previamente para 
el procesamiento del material documental. 
 

 
 
Se localiza y se da un enter 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abrir plantilla 

Localización de la 
plantilla deseada 
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Ya seleccionada aparece la plantilla completa con todos los campos. 
 

 
 
Los Campos faltantes son: 
 
CAMPO DE LONGITUD VARIABLE 
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ETIQUETA 020  

ISBN.  
Número Estándar Internacional para libros asignado a las publicaciones tipo monográfico por 

agencias en cada país . Este campo puede incluir términos de disponibilidad e ISBN 
cancelados o inválidos. 

 
Indicadores 
 
     Primero  - no definido  
                  # - no definido 
     Segundo - no definido  
                  # - no definido 
Subcampos  
 
$a - ISBN (NR)  =   subcampo que no  se puede repetir 
     el número válido de ISBN 
 
 

 
 
 

 
 
 

ISBN se 
debe 

colocar sin 
guiones. 
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ETIQUETA 082 
( R ) repetible 

Número de Clasificación Decimal Dewey 
El número de clasificación se toma de Sistema de Clasificación Decimal de Dewey versión  
completa o abreviada 
 
Indicadores 
 
     Primero - Tipo de edición  
     un valor que indica si el número pertenece a la edición completa o la edición abreviada.  
                 0 = Edición completa.  
                 1 = Edición Abreviada.  
     Segundo - Fuente del número  
                 4 - asignado por otra agencia diferente de la LC 
 
Subcampos 
 
     $a - No. de Clasificación (R)  
     $b – Tres primeras letras de la entrada principal del documento y fecha 
 
 
Ejemplos 
 
 082 
        04$a658.401 2 $bPIN 2000 
Nota. En el subcampo b debemos considerar la última fecha que contenga el documento, ya 
sea la de edición o en su caso la de reimpresión. 
 
082 
       04$a T $bVAL 2003 
 
Nota. En el caso de material documental de tesis se debe colocar en el subcampo a solo la 
letra T con mayúscula y en el subcampo b las tres primeras letras del apellido del autor y el 
año de la realización de la tesis. 
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PARA LA ASIGNACION DE EL NÚMERO DE CLASIFICACION, SE DEBERA REVISAR LOS 
ESQUEMAS DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY 20 ed.,  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clasificación 
Dewey 
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ETIQUETAS 100, 110 Y 111 

 
100. Entrada Principal - Nombre Personal (NR) 
Un nombre personal usado como entrada principal del registro bibliográfico. 
 
Indicadores 
 
     Primero - Tipo de nombre personal como entrada principal  
          0 = Nombre propio  
          el nombre es un nombre propio o un nombre que consiste de palabras, iniciales, etc., 
que                 
          están formateadas en orden directo  
          1 = Apellido  
          el nombre es un apellido simple o compuesto formateado en orden invertido o un 
nombre  
          sin nombres propios que se sabe que es un apellido.  
          3 = Nombre de Familia  
          el nombre representa una familia, un clan, una dinastía, una casa, u otro grupo similar 
el  
          cual puede ser formateado en forma directa o invertida.  
     Segundo - no definido  
          # - no definido 
 
Subcampos 
 
     $a - Nombre Personal (NR)  
     el apellido y/o nombre, letras, iniciales, abreviaturas, frases o números usados para  
     reemplazar el nombre o el nombre de la familia.  
      
Ejemplo 
 
        1#$ aPinto Villatoro, Roberto 
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ETIQUETA 110 
Autor Corporativo (NR) 

Nombre del autor corporativo como entrada principal del registro bibliográfico. 
 
Indicadores 
 
     Primero - Tipo del nombre del autor corporativo como entrada principal  
          1 = Nombre de Jurisdicción  
          El elemento de entrada es un nombre jurisdiccional que también es una entidad 
eclesiástica  
          o un nombre jurisdiccional bajo el cual se ingresa un nombre corporativo o el titulo de 
un  
          trabajo.  
          2 = Nombre en orden directo  
   Segundo - no definido  
          # - no definido 
 
Subcampos 
 
     $a - Nombre de la institución, jurisdicción como entrada principal (NR)  
     Un nombre corporativo o la primera parte de la entidad cuando existen unidades          
     subordinadas, un nombre de jurisdicción bajo el cual se ingresa una entidad corporativa,   
     sección de una ciudad, o el título de una obra; o un nombre jurisdiccional que también 
puede      
     ser una entidad eclesiástica.  
     $b - Unidad subordinada (R)  

Autor personal 
invertido 
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     El nombre de la unidad corporativa subordinada, el nombre de una sección de la ciudad o 
el  
     nombre de la reunión bajo el nombre de una entidad o jurisdicción. 
 
 
Ejemplo. 
 
1#$aMéxico. $bInstituto Nacional de Estadística, Geografía e Informática 
 
 

 
 

ETIQUETA 111 
Nombre de la Reunión (NR) 

 
El nombre de una reunión usada como entrada principal en el registro bibliográfico. 
 
Indicadores 
 
     Primero - Tipo del nombre de la reunión como entrada principal  
          1 = Nombre de Jurisdicción  

110 autor 
corporativo 
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          El elemento de entrada es un nombre jurisdiccional bajo el cual se ingresa el nombre 
de la  
           reunión.  
          2 = Nombre en orden directo  
     Segundo - no definido  
          # - no definido 
 
Subcampos 
 
     $a - Nombre de la reunión como entrada principal (NR)  
     $c - Localización de la reunión (NR)  
     Nombre del lugar o institución donde se llevo a cabo la reunión  
     $d - Fecha de la reunión (NR)  
     $e - Unidad subordinada (R)  
     el nombre de la unidad subordinada bajo una reunión.  
      
Ejemplo 
 
2#$aSimposium Internacional de Ovinos del norte de México (2-4 Mayo: 2002: Chihuahua, 
Chih.) 
 

 
 
 



 

 

Código:  
INS 7.5.1 UPT 01 
 

Página:  
 24 de 38 

 

Aprobó:  

Rev.: 0 

 
ETIQUETA 245 

Título propiamente dicho (NR) 
Area para el título y mención de responsabilidad en la descripción de una obra. 
Indicadores 

• Primero - Entrada de título adicional  
o 1 - Entrada adicional 

• Segundo - Caracteres que no se alfabetizan  
o 0-9 - Número de caracteres que no se alfabetizan  

Un valor que indica el número de posiciones asociadas con un artículo definido 
o indefinido (p.e., Le, An, The, El) al principio de la entrada principal, los cuales 
deben ser ignorados cuando se generan clasificaciones alfabéticas y en los 
procesos de almacenamiento. 

Subcampos 
• $a - Título (NR)  
• $b - Resto del título (NR)  
• $c - Mención de responsabilidad (NR)  
• $h - Medio (NR)  
• $n - Número de la parte/sección de la obra (R)  
• $p - Nombre de la parte/sección de la obra (NR) 

 
Ejemplo: 
 

 
 
 

Título 
propiamen

te dicho 
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ETIQUETA 250 
Mención de Edición (NR) 

Información relacionada con la edición de una obra determinada por la reglas de 
catalogación que se estén utilizando. 
Indicadores 

• Primero - no definido  
o # - no definido 

• Segundo - no definido  
o # - no definido 

Subcampos 
• $a - Mención de edición (NR)  
• $b - Resto de la mención de edición (NR)  

normalmente una frase sobre la entidad responsable y/o menciones paralelas de 
edición. 

Ejemplos 
 

 
 
 
 
 
 

No. de edición, 
a partir de la 2a 
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ETIQUETA 260 

Publicación, Distribución, etc. (Pie de Imprenta) (R) 
Información relacionada con la publicación, impresión, distribución, ejemplar, entrega, o 
producción de un trabajo. 
Indicadores 

• Primero - Secuencia de menciones de edición  
o # - No aplicable/Ninguna información proveído/Primer editor 

• Segundo - No definido  
o # - No definido 

Subcampos 
• $a - Lugar de publicación, distribución, etc.(R)  

puede contener la abreviatura [S.l.] cuando el lugar se desconoce. 
• $b - Nombre de la editorial, distribuidor, etc.(R)  

puede contener la abreviatura [s.n.] cuando el nombre se desconoce. 
• $c - Fecha de publicación, distribución, etc.(R)  

puede contener fechas múltiples (p.e. fechas de publicación y de derechos de 
autor/copyright). 

Ejemplo: 
 

 
 

Pie de 
Imprenta 
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ETIQUETA 300 

Descripción Física (R) 
Una descripción física del ítem analizado, que incluye su tamaño, dimensiones y detalles 
físicos como una descripción del material acompañante y los tipos de unidades y tamaños. 
Indicadores 

• Primero - no definido  
o # - no definido 

• Segundo - no definido  
o # - no definido 

Subcampos 
• $a - Extensión (R)  

El número de páginas, volúmenes, cassettes, tiempo total de ejecución, etc., del ítem 
descrito. 

• $b - Otros detalles físicos (NR)  
Características físicas tales como, información sobre ilustraciones, color, velocidad 
para reproducirlo, características del surco de grabación, presencia y tipo de sonido, 
número de canales, y formato de presentación de imágenes animadas. 

• $c - Dimensiones (R)  
Expresadas en centímetros, milímetros, o pulgadas; puede incluir calificadores entre 
paréntesis para darle formato al ítem (p.e., (fol.), (8vo)).  

• $e - Material acompañante (NR)  
Puede incluir descripción física del material acompañante. 

Ejemplo: 
 

 

Descripción 
Física 
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ETIQUETA 440 
Mención de Serie - Título (R) 

Una mención de serie que tiene solamente el título. 
Indicadores 

• Primero - no definido  
o # - no definido 

• Segundo - Caracteres que no se alfabetizan  
• 0-9 - Número de caracteres que no se alfabetizan  

Un valor que indica el número de posiciones asociadas con un artículo definido o 
indefinido (p.e., Le, An, The, El) al principio de la entrada principal, los cuales deben 
ser ignorados cuando se generan clasificaciones alfabéticas y en los procesos de 
almacenamiento. 

Subcampos 
• $a - Título (NR)  
• $n - Número de la parte/sección de una obra (R)  

Una designación numérica de una parte/sección de la serie 
• $p - Nombre de la parte/sección (NR)  

Un nombre que designe la parte/sección de la serie 
• $v - Número de volumen/designación secuencial (NR)  
• $x - ISSN (NR) 

Ejemplo: 
 

 

Serie ó 
Colección 
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ETIQUETA 500 
Nota General (R) 

Información general para la cual no ha sido definido un campo de notas especial.  
Indicadores 

• Primero - no definido  
o # - no definido 

• Segundo - no definido  
o # - no definido 

Subcampos 
• $a - Nota General (NR)  

Ejemplo: En el se puede agregar información adicional, como: 
Traducción, reimpresión, incluye bibliografía e índice. 
 

 
 
 
 
 
 

Área de notas 



 

 

Código:  
INS 7.5.1 UPT 01 
 

Página:  
 30 de 38 

 

Aprobó:  

Rev.: 0 

 
ETIQUETA 650 

Entradas Secundarias - Términos temáticos (R) 
Entradas secundarias en las cuales el elemento de entrada es un tópico. 
Indicadores 

• Primero - Nivel del tema 
o # = No se suministra información 

• Segundo - Tesauro  
El Tesauro o archivo autoridades del cual procede el encabezamiento 

o 7 - Fuente especificada en el campo $2 
Subcampos 

• $a - Tópico o nombre geográfico (NR)  
• $e - Relación (R)  

Un término que describe la relación entre el encabezamiento temático y los materiales 
descritos. 

• $v - Subdivisión de forma (R)  
• $x - Subdivisión general (R)  
• $y - Subdivisión cronológica (R)  
• $z - Subdivisión Geográfica (R)  
• $2 - Fuente del encabezamiento o término (NR) 
• $4 - Código de relator (R) 

 
Los códigos son tomados de: Lista de Códigos MARC para Relatores, Fuentes, 
Convenciones de Descripción.  

Ejemplo: 

 
 

Materia 
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Ya realizado el llenado de todos los campos el registro se observa en el OPAC así. 
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II. ALTA DE NÚMEROS DE INVENTARIO 

 
El siguiente paso es dar de alta los números de inventarios ( ITEMS) solicitados, para lo cual 
se debe proceder de acuerdo al formato FOR 7.1 UPT 01 
 
Los números de inventario se asignan y quedan como se muestra en la pantalla. 
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III. CAMBIOS 

CAMBIOS de acuerdo a la FOR 7.1 UPT 01 SOLICITUD DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS Y 
REPOSICIONES. 
 
Los cambios pueden ser de diferente indole: por ejemplo. 
 
1. Cambio de clasificación.  

En el se debe corregir en la ficha catalográfica  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La etiqueta 082 se 
cambia en los 

subcampos a, y b. 
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El siguiente paso es hacer cambios en los Items. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En tipo de 
Clasificación se 
hace el cambio 

Y el registro aparece 
con la modificación 

realizada. 
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IV BAJAS 

BAJAS de acuerdo al FOR 7.1 UPT 01 SOLICITUD DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS Y 
REPOSICIONES. 
 
En este caso que corresponde al más delicado por su escencia es importante tomar las 
siguientes observaciones: 
 

1. El formato FOR 7.1 UPT 01 SOLICITUD DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS Y 
REPOSICIONES deberá ir firmado por el Secretario Académico ó el Director de la 
Unidad Académica a la cual pertenece la biblioteca. 

2.  Deberá especificar la razón del descarte o baja del MD: Robo, obsolescencia, 
dañados ó mutilados, cero uso, entre otros. 

 
Primero se pulsa borrar y se pulsa Actualizar. 
 

 
 
Ya borrado el Item se debe si es el caso borrar el registro (estó se hace en caso que el item 
borrado sea el único ejemplar del registro. 
 
 

Pulsa borrar y después 
actualizar 
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El siguiente paso es dar de baja el registro ó el número de sistema. 

 
 
 

Único item en el 
registro 
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V. REPOSICIÓN DE ETIQUETAS 

 
REPOSICION DE ETIQUETAS, de acuerdo a la FOR 7.1 UPT 01 SOLICITUD DE ALTAS, 
BAJAS, CAMBIOS Y REPOSICIONES. Son dos tipos de reposiciones: Etiquetas de Códigos 
de barras (números de inventarios ó número del item) y  etiquetas de lomo ó signatura 
topográfica. 
 
Los pasos son los siguientes: 
Se va a Abrir registro de Items y se da en imprimir Etiquetas del Item 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí 
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Aparece la pantalla donde se deberá teclar los números que se quieren reponer de etiquetas. 

 
 
Se da imprimir y selecciona el tipo de etiqueta que desea. 

 
Los cuatro procedimientos señalados dan una visión de cómo se pueden llevar a cabo las 
altas, cambios, bajas y reposiciones. 

Lomo 

Código de 
barras 


