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La tarea del personal que ejecuta labores de procesos técnicos es esencial
en una unidad de informacion, no solo para determinar cuales seran los puntos de
acceso por los cudles seré recuperada la informacién, sino también para normalizar
la forma que van a adoptar esos puntos de acceso. En otras palabras, la calidad de
la recuperacién de la informacion de un catélogo es directamente proporcional a la

calidad en la descripcion y el analisis de los documentos a los que representa.

l. OBJETIVO:

Proveer a las distintas unidades de informacion del Instituto Interamericano
de Cooperacién para la Agricultura (IICA) un instructivo que les permita de una
manera sencilla, identificar, establecer y desarrollar todos los pasos necesarios para
asegurar que el proceso técnico de los documentos, va a permitir posteriormente,
una adecuada recuperaciéon de sus contenidos, haciendo que el acervo bibliografico
de la biblioteca o unidad de informacién cumpla realmente el papel de soporte que

le corresponde en relacion al quehacer investigativo del instituto.

Il ALCANCE:

Este procedimiento esta dirigido al personal responsable de las labores de
procesos técnicos de monografias.
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. PROCEDIMIENTO

3.1 Ingreso a KOHA

Koha es un sistema integrado de gestion de bibliotecas, de cddigo abierto,
dicho software es utilizado en las bibliotecas y unidades de informacion del 1ICA

para automatizacion y control de los documentos.

e Ingresar al modulo con permisos de administracion

https://goo.gl/luKJ1QU

e Ingresar el usuario y contrasefa asignado.

3.2 Proceso Técnico

3.2.1 Verificacion de titulos

Akoha

COPFEM-30URCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM

Mombra de usuario:
Conbrasania:

Biblioteca:
Mi biblioteca 7

Usuario

Se deben verificar la existencia del titulo en el catalogo, antes de realizar el

proceso de ingreso.

e Ingresar a al boton “Busqueda avanzada”.

O Blusqueda avanzada

e Ingresar el titulo o parte del mismo en la pestafia denominada “palabra clave”,
en dicha pestafa debe seleccionarse la opcion “Titulo por frase” y dar clic en

“‘Buscar”
Busqueda avanzada

Buscar por

| Titulo como frase v
Palabra clave

Palabra clave como frase

Autor
Autor como frase
Nombre corporativo

E Nombre de conferencia

Nombre corporativo como frase
Nombre de conferencia como frase

Nombre personal
Nombre personal como frase
Titulo o

Titulo como frase

" . o
Titulo de |
. itulo de la serie o 7
ema )
Audio
Tema como frase
Caodigo de barras —
Ubicacién en estanteria encia
Numero estandar Revista
ISBN
ISSN <
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3.2.2 Ingreso de nuevos items en registros existentes

e Sieldocumento ya existe en el catalogo, se desplegara el registro en la pantalla.
Para adjuntar un nuevo item de una unidad de informacion, presione el botén
“Editar”, seguido de clic en “Editar items”.

4+ Nuevo v~

Ela |
Autor(es): lICA, |

Tipo de material:
Signatura: [ICA-P10
Area de publicacién:
Descripcion: 5 p

Resumen: En este d
un arroyo o rio

Tema(s): REPUBLIGC
UTILISATION DE L'k

Recursos en linea:
Vista OPAC: Abrir en
Vista previa MARC: |

Existencias

# Editar ~ & Guardar~ w Agregar al carrito B Imprimir EA Hacer reserva

Editar registro

Editar items

Editar usuarios en lote
Eliminar ejemplares en lote
Adjuntar item

Enlace a item jo y la utilizacion de la cuenca como ambito de planificacidn para el desi

Cargar imagen
ECIMIENTO DE AGUA | DOMINICAN REPUBLIC | WATER USE | WATE
Editar como nuevo (duplicar)

Reemplazar registro via Z39.50

Eliminar todos los items
e ___________guisicion Imagenes

e Aparecera una pantalla llamada Agregar item, se deben llenar los siguientes

campos:

8- Collection code: Seleccionar el tipo de coleccion procesada.

a- Permanent location: Seleccionar la representacion del IICA del nuevo item.

b- Current location: Seleccionar la representacion del IICA del nuevo item.

c- Shelving location: Seleccionar la ubicacion del nuevo item.

o- Full call number: Este campo corresponde a la signatura topografica, la cual
deberia aparecer de forma automatica, de no ser asi, debe ingresarse dicho campo
en la hoja de trabajo (campo 090 del formato MARC21).

p- Dar clic en el espacio en blanco para la generacion del codigo de barras de forma

automatica.

y- Koha item type: Seleccionar la tipologia del documento.

e Dar clic en el botdén “Agregar item”
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Agregar item

- Withdrawn status v

- Lost status v

- Source of classification or shelving scheme Other/Generic Classification Scheme ¥

- Materials specified (bound volume or other part)

- Use restrictions v

0

1

2

3

4 . Damaged status v

5

7 - Not for loan v
8

- Collection code v

a - Permanent location Sede Central
b - Current location Sede Central

¢ - Shelving location v

d - Date acquired

e - Source of acquisition

f - Coded location qualifier

g - Cost, normal purchase price

h - Serial Enumeration / chronology
i - Inventory number

j - Shelving control number

o - Full call number IICA-P10 50
p - Barcode BVE17079141

t - Copy number
u - Uniform Resource Identifier
v - Cost, replacement price

w - Price effective from

Gu—

x - Non-public note
ST = -

z - Public note

Agregar item Agregar varios items

3.2.3 Duplicar un registro

Existen casos de libros donde su descripcidon
bibliografica es muy similar, por ejemplo: informes
anuales, segundas ediciones, entre otras; este tipo
de documentos se les puede crear un duplicado de
la ficha y cambiar los datos correspondientes al
nuevo ingreso.

i.  Dar clic en editar.

ii. Seleccionar la opcién “Editar como nuevo
(duplicar).

iii. Editar los campos que cambiaron
correspondientes al nuevo ingreso.

+ Nuevo~

# Editar~ || & Guardar~

= Ag

Pataxé: Q
Autor(es): Minisi

Tipo de material: ﬁ
Signatura: ICA NO1
Area de publicacion:
Descripcion: 32 p.

ISBN: 978-85-62913
Resumen: O Ministé
corretas para os ben
das comunidades bg
contribui para a gerg
Programa Luz para |
sistemas de eletrificg
expressiva populaca
VERSAO da cartilha
comunidades indigel

Tema(s): ENERGIA L

Editar registro

Editar items

Editar usuarios en lote
Eliminar ejemplares en lote
Adjuntar item

Enlace a item

Cargar imagen

Editar como nuevo (duplicar)

Reemplazar registro via 239 .50

Eliminar todos los items

iv.  Una vez guardado el registro el sistema indicara que “Este registro es un

duplicado”. Se debe aceptar el aviso.
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3.3 Analisis documental

3.3.1 Ingreso de nuevos registros

Ubiquese en el inicio de KOHA. Ingrese al botén “Catalogacion”.
‘ Catalogacion

Presione el botén “+ Nuevo registro” y seleccione la opcion “Monografias”.

=+ Nuevo registro v Q Nuevo desde Z39.50 | ~

Hoja de trabajo predeterminada
Articulos

Audios

Monografia CO

prueba

Serials

Videos

Se desplegard una hoja de trabajo con los campos del formato MARC21
denominada “Agregar registro MARC”, dichas hojas estan clasificadas por
nameros del 0-9.

Etiquetas 000:

En la hoja 0, existen varios campos predefinidos, por los cuales hay que dar
clic en el espacio en blanco al lado de la etiqueta. Se utilizan los siguientes
campos:

000: Predefinido (Dar clic en el cuadro, para habilitar los datos)
000 ?-LEADER “*

~ 00 fixed length contral nama22 7a4500 _
field *

001: Debe agregarse el “biblionumber”, este numero aparece cuando se ha
finalizado el registro. Se debe agregar al final del proceso. Este nimero se
encuentra en el URL del registro.

001 ?-NUMERO DE CONTROL “*

~ 00 control field (866 -
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003: Predefinido, aparece automaticamente

003 ?- IDENTIFICACION DEL NUMERO DE CONTROL “*
“ 00 control field * CR-SilICA

X

005: Predefinido (Dar clic en el cuadro, para habilitar los datos)
005 ?-FECHA Y HORA DE LA ULTIMA TRANSACCION

- o control field *  [20170713120531.0 -

007: Predefinido, aparece automaticamente
007 ? - CAMPO FIJO DE DESCRIPCION FISICA & %

~ 00 fixed length control  [tg -
field

008: Predefinido (Dar clic en el cuadro, para habilitar los datos), ademas
debe ingresarse el afio de publicacién del documento de forma manual.
Para esto, se debe habilitar un botén denominado “Tag Editor”

X

X

008 ?-CODIGOS DE INFORMACION DE LONGITUD FIJA %

“op  fxedlengihconiol 4707130 ol I} 00] O spad - ;
leld *

020 ? - NUMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO PARA LIBROS (ISBN) & =%

IMPORTANTE: Una vez habilitado dicho botén, se despliega una ventana
denominada: “008 Elementos de longitud fija”, se debe seleccionar en la
casilla “06—Tipo de fecha” la opcion “e—fecha detallada” y escribir la fecha en
el campo “07-10 Fecha 1”. Por ultimo, dar clic en el botén “ok” al final de la
ventana desplegada.

Para los casos donde no se tiene el detalle de la fecha exacta, se debe
seleccionar la opcién “b — Fecha no provista; fechas A.C. vinculada” y
asignar el sub campo 07-10 “#000”.

Este campo es gran importancia, ya que KOHA recupera las fechas de las
publicaciones, mediante este ingreso.
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008 Elementos de longitud fija--Caracteristicas de material adicional--
Informacién General

170713e2017 xxwu o e0] 0 spa d
"170713e2017 xxul|||| ||]] 00] O spa d"
Tipo de material BKS - Libros v
00-05 - Fecha ingresada 170713
en el archivo
6 - Tipo de e - Fecha detallada - v
echa/Estado de
ublicacion
7-10 - Fecha 1 2017

11-14 - Fecha 2 HHHHE

020 y 022: Corresponden especificamente a ISBN e ISSN. Se debe detallar
el niumero completo, incluyendo guiones. Los nimeros se ingresan en el
sub campo “4a”

Este campo es repetible; en caso de requerir duplicar esta etiqueta se debe
dar clic en el botén al lado derecho del nombre de la etiqueta. (Se realiza el
mismo proceso para todas las etiquetas repetibles).

Duplicar
etiqueta
020 7 - NUMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO PARA LIBROS {ISBNE %
a g International Standard 078-92-9248-111-7 -
Book Number
a . Terms of availability
“ g Qualifying information B S
022 7 - NUMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO PARA PUBLICACIONES SERIADAS (ISSN) = =

a9 Source
s, International Standard -
Serial Number

040: Predefinido, aparece automaticamente

040 7 - FUENTE DE CATALOGACION “*

= . Transcribing agency CR-SilICA

a Original cataloging CR-SilICA _
agency *

041: Este campo corresponde al idioma del documento, para indicar dicho
elemento, se debe seleccionar en el sub campo a “4 a” las iniciales de los
idiomas (spa: espafol, eng: inglés, por: portugués y fre: francés).

Si el documento se encuentra escrito en otro idioma distinto a los
mencionados anteriormente, se debe hacer una valoracion para determinar
la necesidad de su ingreso.

Esta etiqueta es repetible.
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041 2 - CODIGO DE LENGUA & ™%

a, Language code of | spa v| B
text/sound track or

separate title

L de of eng
- p anguage code o fre
summary or
abstract/overprinted por

e or subttie [

090: Este campo se utiliza para ingresar la clasificacién topografica del
documento. El IICA ha establecido AGRIS como su sistema de clasificacion.
Siun documento es coleccion IICA (autoria, colaboracion, edicion, entre otros
por parte del IICA), se debe agregar las siglas “IICA” antes de la clasificaciéon
AGRIS en el sub campo a “4 a”.

En el sub campo “a” se ingresa la clasificacion AGRIS.

En el sub cambo “b” se ingresa el consecutivo del documento.

090 7 - CLASIFICACION L = =R
-, Classification number ncalp1o _
(OCLC) (R) ;

Classification number,
CALL (RLIN) (NR)

ap Local cutter number 63 -
(OCLC) ; Book

number/undivided call
number, CALL (RLIN)

Si un documento se encuentra en varios idiomas, se debe colocar la sigla del
idioma en el sub campo “b”, después del consecutivo. Se utilizan las siglas:
ES: espafiol, EN: inglés, FR: francés y PT: portugués.

Si el documento se encuentra Unicamente en formato digital, se indica
Gnicamente el area tematica en el sub campo “a”.

Etiquetas 100:

Las etiquetas se utilizan para el ingreso de autorias.

100/ 110: En este campo se deben ingresar los autores personales en la
etiqueta 100 y autores corporativos en la etiqueta 110.

Este campo es repetible; en caso de requerir duplicar esta etiqueta se debe
dar clic en el boton al lado derecho del nombre de la etiqueta. Se debe
utilizar una etiqueta por autor.

El autor se ingresa en el sub campo “a”, de la etiqueta 100 y 110.
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100 2 - PUNTO DE ACCESO PRINCIFAL -- NOMBRE DE PERSONAE x

a g Personal name & Perico Echeverri, Rafael - E

a4 Relator code

- g Dates associated with
aname

a Relator term

a Fuller form of name

Ingresar
autoridad

a. Es necesario antes de ingresar el nombre del autor personal, revisar
gue no se haya registrado la autoridad, para esto se debe hacer lo

siguiente:

b. Dar clic en el botén “Tag Editor” (botdn con un lapiz), se encuentra al
lado derecho del espacio en blanco para texto.

0o

Se desplegara una pantalla llamada: “Busqueda de autoridad”

d. Se debe escribir el autor en la seccion “En cualquier parte”, seleccionar
la opcién “contiene” y dar clic en “Buscar’.
e. Sila autoridad ya fue ingresada, Unicamente debe elegirse.

Busqueda de autoridad

© Limpiar campo

Buscar opciones

Tipo de autoridad: PERSO_NAME

Entrada Principal
(solo %a):

Entrada Principal:

En cualquier
parte:

Coincidencia de
cabecera:

Ordenar por :

< Crear una nueva autoridad

contiene

contiene

contiene

contiene

Perico Echeverri, Rafael -

Encabezamiento A-Z ¥

e

Etiqueta 111:

Esta etiqueta se utiliza para los casos donde una conferencia, congreso,

simposio funge como autor.

i.  Subcampo “a”: Nombre del congreso o jurisdiccion como elemento de

entrada.

ii. Subcampo “c”: Sede del congreso
iii.  Subcampo “d”: Fecha del congreso
iv.  Subcampo “e”: Unidad subordinada
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V.

1M1 2

= d

Subcampo “n”: Numero del congreso o numero de parte o seccion de

la obra.

- PUNTO DE ACCESO PRINCIPAL -- NOMBRE DE CONGRESO "*
Meeting name or & 2. Congreso Nacional de Estudiantes del Sector Agropecuario Co -

jurisdiction name as

entry element

Location of meeting | jmén (Costa Rica) -

Date of meeting May 1998

Ingresar una autoridad personal o corporativa

Este ingreso funciona de forma exacta para autores personales o
corporativos. Para autores personales se debe utilizar la etiqueta 100 y para
autores corporativos de debe utilizar la etiqueta 110.

En caso de que la autoridad no haya sido ingresada debe crearse:

a.

0o

Dar clic en el boton “Tag Editor”, se encuentra al lado derecho del
espacio en blanco para texto.

Se desplegara una pantalla llamada: “Busqueda de autoridad”

Dar clic el botén “+ Crear una nueva autoridad”
Se desplegara una ventana llamada “Agregar
Autoridad Nombres personales”, dicha ventana contiene hojas de
trabajo, para este efecto, Unicamente se utilizaran las hojas 0 y 1.

=+ Crear una nueva autoridad

Etiqueta 000:

000:
001:
003:
005:
008:
040:

Predefinido (Dar clic en el cuadro, para habilitar los datos)
Predefinido (Dar clic en el cuadro, para habilitar los datos)
Predefinido (Dar clic en el cuadro, para habilitar los datos)
Predefinido (Dar clic en el cuadro, para habilitar los datos)
Predefinido (Dar clic en el cuadro, para habilitar los datos)
Predefinido (Dar clic en el cuadro, para habilitar los datos)
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000 - LEADER "*

“ 00 fixed length control nz a22 n 4500 -
field *

001 - CONTROL NUMBER "*

003 - CONTROL NUMBER IDENTIFIER "*

s 0o control field *  [CR-SIIICA -

005 - DATE AND TIME OF LATEST TRANSACTION **

“ 00 control field * |20170717102805.0 -

008 - FIXED-LENGTH DATA ELEMENTS ~*

- 00 fixed length control  [170717|| acal|aabn lala d -
field *

040 - CATALOGING SOURCE *

-, Original cataloging  [CR-SillCA h

agency *

Etiqueta 100/ 110:
i.  Subcampo “a”: Se debe ingresar el autor:
Personal: Apellidos, Nombre
Corporativo: Nombre completo, (coma) ciudad y después el pais
paréntesis entre (para el caso de entes estatales, organismos, entre
otros).

ii. Subcampo “k” (autores corporativos): Se debe agregar las siglas de la
organizacion.

Una vez realizado lo anterior, se debe dar clic en el botén “Guardar”, la autoridad se
crea y aparece automaticamente en el campo correspondiente.

100 - HEADING--PERSOMAL MAME B
a5 Linkage
a g Field link and =

ag Personal name | [Cruz, Lome] g |

110 - HEADING--CORPORATE NAME =%
“ g ~Corporate name or Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Pesca, Buenos Aires (Argent -
jurisdiction name as

entry element

-k Form subheading | [MAGP - =
-
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Etiquetas 200:

Estas etiquetas se utilizan para ingresar la informacion del titulo y los
campos relacionados al titulo. En esta etiqueta se utilizan los campos:

242: Se deben agregar los titulos en otros idiomas. En ocasiones se
procesan documentos en varios idiomas, o titulos en varios idiomas.

240 7 - TITULO UNIFORME %
242 7 - TITULO TRADUCIDO POR EL CENTRO CATALOGADOR & &
- 4 Title Water to feed the land
s\ Remainder of title
- g Name of part/section \ El titulo se
(BK AM MP MU VM _ encuentraen
SE) [OBSOLETE] idioma espafiol e
inglés
245 7 - MENCION DE TITULO =%
-4 Title * Agua, alimento para la tierra

245: Titulo principal

i.  Subcampo “a@”: Titulo principal
ii. Subcampo “b”: Subtitulos
iii.  Subcampo “c”: Mencién de responsabilidad. Si la mencién de
responsabilidad ya fue ingresada como autoridad (100/110) no debe
volver a ingresarse en este campo.

245 7 - MENCION DE TITULO ¢
a 4 Title ® | Agricultura inteligente -
a p Remainder oftile || g iniciativa de la Argentina para la sustentabilidad en la producciér -

- Statementof  [[|CA -

responsibility, etc

246: En este campo se agregan algun otro titulo que tenga el documento.

250: Este campo corresponde a la edicion del documento. Se debe colocar
en el subcampo “a” el numero y la abreviatura “ed”; por ejemplo: 3 ed.
No se colocan primeras ediciones.

260: Este campo corresponde al pie de imprenta de un documento.

En casos donde se tengan todos los datos necesarios, se debe utilizar las
abreviaturas respectivas entre paréntesis cuadrados: [s.l.]: sin lugar; [s.n.]:
sin editorial; [s.f.]: sin fecha.

i. Subcampo “a”: Lugar de publicacion, preferiblemente ciudad y pais.
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ii. Subcampo “b”: Nombre de la editorial. Se deben separar por dos
puntos (:) en caso de tener varias editoriales.
iii.  Subcampo “c”: Aho de publicacion.

260 ? - PUBLICACION, DISTRIBUCION, ETC. (PIE DE IMPRENTA) ‘&=

a Place of publication, Buenos Aires, Argentina
distribution, etc

a Name of publisher, ICA

b _

distributor, etc

Date of publication, 2013 -
distribution, etc

c

270: Predefinido, aparece automéaticamente. Corresponde a la direccion
principal de catalogacion del documento. Cambia de forma automatica
dependiendo la ubicacién geografica.

270 7 -DIRECCION & &=
- 4 Address San José, C.R.

Etiquetas 300:

Estas etiquetas hacen referencia a la descripcion fisica del documento. Se
deben ingresar los datos en el campo 300.

i.  Subcampo “a”:. Cantidad de paginas, se utiliza la abreviatura “p.” para
identificar las paginas. Por ejemplo: 126 p. En casos de tomos, se
deben separar la cantidad de paginas por punto y coma (;).

ii. Subcampo “e”: Se describen los adjuntos del documento. El anexo va
precedido de un “+”. Por ejemplo: CD-ROM, DVD, mapa, atlas, entre

otros.
300 ? - DESCRIPCION FISICA & =
s, Extent 126 p. - B
ap Other physical details

- Dimensions B &

2 g Accompanying + 1 CD-ROM _

material

Etiquetas 400:

En esta etiqueta se describe el titulo y volumen/nimero de una serie. Se
ingresan los datos en el campo 490.

490:

i.  Subcampo “a@”: Titulo de la serie

Manual de Procedimientos: Procesos Téchicos — Monografias
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ii.  Subcampo “v”: Numero o volumen de la publicaciéon. Se utilizan la
abreviatura “Vol.” para volumen y “No.” para nimero.

490 2 - MENCION DE SERIE & ¢
a4 Series statement | Série Desenvolvimento Rural Sustentavel - =

a Volume Vol. 17 - =

number/sequential
designation

Etiquetas 500:

Esta etiqueta hace referencia a notas generales. Se utilizan los campos 500
y 520. Estas etiquetas son repetibles.

500: Se anotan datos generales.

520: En este campo se debe ingresar el resumen o sumario del documento.
Normalmente los documentos tienen una breve presentacion del documento
o en la introduccion del mismo, aparece una sinopsis del documento.

520 - - NOTA DE SUMARIO, ETC. = ™

a Summary, etc Este documento resume los principales logros del [ICA
en los ultimos doce meses, los que no serian posibles sin -
la confianza y nuestro inequivoco compromiso hacia .
ustedes y la agricultura de sus paises, la que sin duda p

520 7 - NOTA DE SUMARIO, ETC. &= ™=
Summary, etc  |This document provides a summary of ICA's main

achievements over the last twelve months, which would '

not have been possible without your trust and our

unequivocal commitment to you and the agricultural P

Etiquetas 600:

Estas etiquetas se utilizan para el ingreso de descriptores. Se deben escribir
en mayuscula con los caracteres de acuerdo al idioma. Se deben ingresar en
los 4 idiomas principales del continente americano (espafol, inglés, francés
y portugués).

Estas etiquetas son repetibles. Se debe ingresar un descriptor por campo.
Para estas etiguetas se debe utilizar el lenguaje controlado del Tesauro
AGROVOC, disponible en: https://goo.gl/CY1bBm; respecto a AGROVOC es
sensible a tildes y caracteres. En el caso de personas que no estén
familiarizados con vocabularios contralados, se recomienda ver registros
similares, para guiarse respecto a la descripcién. Se recomienda utilizar la
mayor cantidad de descriptores posible.

650: Descriptores en mayusculay los 4 idiomas mencionados anteriormente.
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650 - - PUNTO DE ACCESO ADICIOMAL DE MATERIA —- TERMING DE r-.-1a'l‘-TEFlI;i'-E o
‘3 Topizal term ar & PRODUCTOS VEGETALES PROCESADOS

geographic name as
entry element

650 7 - PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA — TERMING DE MATERIA
‘3 Topizal term ar & PROCESSED PLANT PRODUCTS

gecgraphic name as
entry elemsant

“ g Topical term or & PRODUTO VEGETAL TRANSFORMADO
geographic name as
gniry elemsant

650 7 - PUNTO DE ACCESO ADICICNAL DE MATERIA — TERMING DE MATERIA =
_— Topical term ar & PRODUCTOS VEGETALES PROCESADOS

geographic name as
eniry elemant

650 = - PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA - TERMINO DE MATERIA = =
o

651: Pais(es) de la publicacién. Se deben colocar en sus variantes de
idiomas. Este campo se utiliza cuando la publicacion hace referencia a un
pais(es).

690: Se utiliza para ingresar descriptores mediante un “lenguaje natural
controlado”, ademas para agregar un tema que se pueda desplegar desde el
sitio web. El lenguaje natural se ingresa en el subcampo “a”. En el subcampo
“x” aparece una lista desplegable de los términos con los que se enlaza a la
web. Para completar este proceso se requieren permisos del departamento
de TIC.

691: Este campo se utiliza para enlazar un pais y que se vea reflejado en el
sitio web. Para completar este proceso se requieren permisos del
departamento de TIC.

Etiquetas 700:

No se utilizan.
Etiguetas 800

Estas etiguetan se utilizan para enlazar los recursos electronicos. Las
etiquetas son repetibles. Se utilizan los campos:

852: Predefinido, aparece automaticamente
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856: Este campo se utiliza para enlazar un recurso electrénico. Previo a este
paso, es necesario ingresar el documento en el repositorio institucional
(Repiica).

i. Subcampo “u”: Se debe copiar el enlace URL del repositorio.
ii. Subcampo “y”: Se debe seleccionar las iniciales del idioma del
documento o tabla de contenido, dependiendo el tipo de documento

enlazado.
852 7 - LOCATION/CALL NUMBER = =
a o Location CR-SilICA
856 7 - LOCALIZACION Y ACCESO ELECTRONICOSE * 1
Sy Uniform Resource | hitp://repositorio.iica.int/bitstream/11324/3074/1/BVE17069006p.pdf & 5k

Identifier

-y Link text por E ‘=

Etiquetas 900

Estos campos tienen una funcién libre en cada unidad de informacién; en
nuestro caso se utilizan para indicar la tipologia de los documentos
procesados.

914: Predefinido, aparece automéaticamente
942: Este campo es repetible.

i.  Subcampo 2: Predefinido, aparece automaticamente Siempre debe
aparecer “Other/Generic Classification Scheme”.
ii. Subcampo “a”: Se debe seleccionar la tipologia del documento (audio,
documento publico, publicacion o video).
iii.  Subcampo “c”: Se debe seleccionar el tipo de item.

914 7 - Local data = "%

2 g Local data IICA-SC B B

942 2 - ADDED ENTRY ELEMENTS (KOHA) &= ™%

a9 Source of | Other/Generic Classification Scheme - v
classification or

shelving scheme
s a Tipologia [ICA Documento publico
a o Koha item type Documento digital
Una vez finalizado el ingreso de todos los datos

. . .« » & Guardar | ~
anteriores se debe dar clic en el botén “Guardar
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Se desplegara una ventana denominada “Agregar item”. (Ver el punto 3.2.2).
Debe ingresarse la misma informacion.

3.4 Ingresar una imagen al registro

Una vez que se ha ingresado el registro, se debe colocar la imagen de la
portada, para efectos de mejor visualizacion del recurso en el catalogo,
carrusel de novedades y sitio web.

i.  Ubiquese en la visualizacién general del registro.

+ Nuevo~ # Editar v & Guardar~ o Agregar al carrito & Imprimir || & Hacer reserva

Pataxé : Orientacdes sobre o uso correto da energia elétrica / Grupo de Trabalho Indigena Pataxé
Autor(es): Ministério de Minas e Energia (Brasil); IICA, Brasilia, D.F. (Brasil).

Tipo de materiat W (oo
Signatura: IICA NO1
Areade publicacion: Brasia, Erasil GKNeronha, 2016

atividades socialmente justas € ambientaimente
npulsionando assim o desenvolvimento sustentavel
izacéio do excedente de seu utos, 0 que
imento. Entre as comunidades beneficiadas :e\a
as e Quilombolas, realiz
pelo Programa Luz Para To o da

150 da energia adquire enorme importancia. Esta
50 do Programa Luz Para Todos com

Técnica com o IICA: Uni
envolvem as atividades de
mu asvammas evoluiram

lizacdo do acesso & energia elétrica BRA/IICA/ 121

novas tecnologia: 1 i
e subsisténcia pa
0, que sumpre e

trabalho no campo, resg
Todos — LpT, 0 Ministério diret
 eletificagdo em inimeras comunidades e todo 0 Brasil. Diversas co
ulacio Pataxo atendida pelo Programa e de suas especificidades s
rina, apreseniaca neste documento, est alinhado a esta di
comunigades indigenas.
Tema(s). ENERGIA ELECTRICA | ELECTRICAL ENERGY | ENERGIE ELECTRIQUE | ENERGIA ELECTRICA | GENERADORES DE ELECTRICIDAD | ELECTRICITY GENERATORS | GENERATEUR DELECTRICITE |
GERADOR DE ELECTRICIDADE | ELECTRICIDAD | ELECTRICITY | ELECTRICITE | ELECTRICIDADE | CAPACITACION PARA DESARROLLAR | SKILL TRAINING | DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES
DESENVOLVIMENTO DAS | PUEBLOS INDIGENAS | INDIGENOUS PEOPLES | PEUPLE AUTOGHTONE | PESSOAS INDIGENAS | DESARROLLO SOSTENIBLE | SUSTAINABLE DEVELOPMENT | DEVELOPPEMENT
DURABLE | DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL | DESARROLLO RURAL | RURAL DEVELOPMENT | DEVELOPPEMENT RURAL | DESENVOLVIMENTO RURAL | DESARROLLG REGIONAL | REGIONAL DEVELOPMENT
| DEVELOPPEMENT REGIONAL | DESENVOLVIMENTO REGIONAL | ZONAS DESFAVORECIDAS | LESS FAVOURED AREAS | ZONE DEFAVORISEE | ZONA DESFAYORECIDA | SUMINISTRO DE ENERGIA ELECTRICA|
ELECTRICITY SUPPLIES | APPROVISIONNEMENT EN ELECTRICITE | FORNECIMENTO DE ENERGIA ELECTRICA | BRASIL
Recursos en linea: por

Vista OPAC: ADIir €n una ventana nueva

Vista previa MARC: Mosirar
Existencias Descripciones Detalles de adquisicion Imagenes -

Seleccionar todo | Limpiar todo
Activar filtros
Tipo de item 4+ Ubicacion actual # Bibli de origen ¢+ C i6n ¢ Signatura ¢+ Estado + Ultima vez visto ¢+ Codigo de barras +  Editar +
lu Representacion Brasil Representacion Brasil  Coleccion IICA [ICANO1 Disponible 2017-06-19 BVE17069028 Editar
Documento digital

ii.  Dar clic en el botén “imagenes”

iii.  Guarde la imagen con el “biblionumber” como titulo.

iv.  Aparecera la siguiente leyenda: “No se han cargado imagenes aun
para este registro bibliografico. Por favor subir uno.” La palabra “subir”
es un hipervinculo para adjuntar la imagen.

v. Seleccione el archivo. Recuerde que se debe guardar con el
“pbiblionumber” del registro como titulo de la imagen.

vi.  Dar clic en “Subir archivo”

vii. Y por ultimo de clic en el boton “Procesar imagenes”

viii.  De clic en el hipervinculo “Ver registro final”
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Cargar imagen de cubierta local

+ Seleccione un archive imagen o ZIP para cargar. La herramienta aceptara formatos de imageneg GIF, JPEG, PNG, y XPM

Cargar imagenes

Seleccione e

: & Seleccionar archivo | #4956 jpg Requerido
archiveo a subir]
Subir archivo -

Porcentaje subido:

100%

Tipo de archivo

archivo ZIP
®  Archivo imagen

Ingrese biblionumber de cubierta: | 34956

Opciones
Reemplazar

cubiertas
existentes

Procesar imagenes -

Una vez realizado todo lo anterior, se da por concluido el proceso de ingreso

del documento. Si el documento es impreso, deber& colocarse el marbete y
cadigo de barras.

Como ultimo paso, se debe dar clic en “Vista OPAC: Abrir en una ventana

nueva” con el objetivo de revisar que toda la informacién haya sido ingresada
de forma correcta.

Tema(s): DESARROLLO AGRICOLA | ORGANISMOS INTERNACIONALES | COOPERACION INTERNACIONAL | ADOPCION DE INNOVACIONES | AGROINDUSTRIA |
INOCUIDAD ALIMENTARIA | AGRICULTURA FAMILIAR | GESTION DEL CONOCIMIENTO | ASISTENCIA TECNICA | AGRICULTURAL DEVELOPMENT | INTERNATIONAL
ORGANIZATIONS | INTERNATIONAL COOPERATION | TECHNICAL AID | DEVELOPPEMENT AGRICOLE | ORGANISATION INTERNATIONALE | COOPERATION
INTERNATIONALE | ADOPTION DE L'INNOVATION | RESSOURCE EN EAU | AGRO-INDUSTRIE | INNOCUITE DES PRODUITS ALIMENTAIRES | EXPLOITATION AGRICOLE
FAMILIALE | GESTION DES CONNAISSANCES | AIDE TECHNIQUE | INFORME ANUAL | ANNUAL REPORT | | CARIBE | LATIN AMERICA | AMERICAS | CARIBBEAN |
AMERIQUE LATINE | CARAIBES | - AGRICULTURA | -- DESARROLLO RURAL | -- DESARROLLO RURAL INFORMES | - Sede Central

Recursos en linea esp | eng

IV\sta QOPAC: Abrir en una ventana nueva I -
Ista previa MARC: Mostrar
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