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1 OBJETIVO  
 
Describir de manera clara las tareas para la precatalogación del material bibliográfico en 
el catálogo digital del IDEP, mediante la elaboración de un instructivo de precatalogación 
que se realiza en el sistema integrado de gestión de bibliotecas KOHA, con el fin de incluir 
el material bibliográfico nuevo que llega al Centro de Recursos para la Investigación e 
Innovación Educativa (CRIIE).  

2.  ALCANCE 
 
Inicia con el ingreso al sistema integrado de gestión de bibliotecas KOHA y login con usuario 
y contraseña, continuando con la descripción de la información que se va a subir en el 
sistema para el material bibliográfico y finaliza con las instrucciones para editar un registro 
en el catálogo digital.  
 
3. REFERENCIAS NORMATIVAS 
 
Ver normograma del proceso de Divulgación y comunicación en 
http://www.idep.edu.co/?q=content/transparencia-y-acceso-la-informaci%C3%B3n-
p%C3%BAblica-idep numeral 4,2 Normograma de la entidad" 

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS 

Se encuentra en el proceso de Divulgación y comunicación, así como en el procedimiento 
PRO-DIC-01-12 Procesamiento Técnico y Físico Publicaciones Centro de Recursos para 
la Investigación e Innovación Educativa (CRIIE) 

5. DEFINICIONES  
 
Catálogo digital KOHA: Software que funciona como un sistema integrado de gestión de 
bibliotecas. Permite la gestión informática y automatización de las actividades necesarias 
para el funcionamiento de una biblioteca: catalogación, consultas, estadísticas, etc. 
 
Precatalogación: Proceso mediante el cual se ingresan los datos básicos que describen 
a un documento, de manera que pueda ser consultado por la ciudadanía. Se trata de un 
proceso no profesional que se realiza de manera temporal. 
 
Catalogación: Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la descripción 
completa de un documento y la asignación de una asignatura topográfica. Se trata de un 
proceso profesional que realiza un bibliotecólogo. 

6. PRECATALOGACIÓN EN KOHA  
 

Para catalogar un libro es necesario realizar ingreso a la sección administrativa del KOHA 
del IDEP. La dirección para ingresar es: http://biblioteca.idep.edu.co:8080/ 

http://www.idep.edu.co/sites/default/files/PRO-DIC-01-12%20Procesamiento%20T%C3%A9cnico%20y%20F%C3%ADsico%20Publicaciones%20CEDOC_V2.pdf#overlay-context=content/dic-01-proceso-de-divulgaci%25C3%25B3n-y-comunicaci%25C3%25B3n%3Fq%3Dcontent/dic-01-proceso-de-divulgaci%25C3%25B3n-y-comunicaci%25C3%25B3n
http://biblioteca.idep.edu.co:8080/
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Allí debe ingresar con un usuario y contraseña. Hay un usuario “catalogador” que está 
dispuesto para realizar este proceso. 
 

 
 
 
Una vez ingrese, debe acceder a la sección “Catalogación” 
 

 
 

Para precatalogar un libro, debe hacer clic en “nuevo registro” y entre las opciones 
seleccionar “libros IDEP precatalogación”.  
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Ahora aparecerá un formulario con nueve pestañas, donde se debe registrar la 
información del libro que se va a precatalogar. Cada dato que se ingresa sobre un libro 
lleva un código numérico. El número inicial del código numérico corresponde con el 
número de la pestaña. Por ejemplo, el Número de la clasificación decimal Dewey de un 
libro lleva el código 082 y se ingresa en la pestaña número 0.  
 

 
 

a. Precatalogar un informe 
 
Para precatalogar se deben ingresar algunos de los datos del libro o del informe. Para el 
caso de los informes los datos que se llenan, con sus respectivos códigos, son los 
siguientes: 
 

CÓDIGOS DATOS 

040$c: Lengua de catalogación 
Son las iniciales del lenguaje, en la mayoría de los casos 
se marca spa 

040$b: Centro/agencia 
transcriptor 

Se pone  ingresa  CNA-IDEP 
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CÓDIGOS DATOS 

082$a: Número de clasificación 
Aquí se ingresa la numeración interna que lleva cada 
informe. 

100$a: Nombre de persona Se ingresa el nombre del autor principal 

100$e: Término indicativo de 
función/relación 

Se ingresa el papel de la persona registrada en 100$a. 
Por ejemplo: autor, investigador principal, etc. 

245$a: Título  Nombre del material bibliográfico 

245$b: Resto del título 
En el caso de títulos compuestos o muy largos, aquí se 
ingresa el resto del título. 

245$c: Mención de 
responsabilidad, etc. 

Se ingresa el nombre del autor en este formato: Ayala 
Morante, Alberto ...[et al.] 

260$a: Lugar de publicación, 
distribución, etc. 

Se ingresa seguido de dos puntos. Por ejemplo, Bogotá: 

260$b: Nombre del editor, 
distribuidor, etc.  

Se ingresa seguido de coma. Por ejemplo, IDEP, 

260$c: Fecha de publicación, 
distribución, etc. 

Se ingresa con punto al final. Por ejemplo, 2018. 

300$a: Extensión 
Se ingresa el número de páginas, seguido de coma. Por 
ejemplo, 157 p.: 

300$b: Otras características 
físicas 

En la mayoría de los casos va il., tablas; (termina en 
punto y coma) 

300$c: Dimensiones El tamaño del ejemplar. Para los informes es 30 cm.  

300$d: Material 
acompañante/anejo 

En la mayoría de los informes se marca 1 CD-ROM. 

502$a: Nota de tesis 
 

Aquí se están ingresando los datos del contrato o 
convenio correspondiente al estudio. 

520$a: Sumario,etc. Se ingresa un resumen del estudio.  

650$a: Término de materia o 
nombre geográfico como 
elemento inicial 

Se ingresan las materias que describen al documento. 
 
 Este es un campo repetible que se puede ingresar varias 
veces de acuerdo al número de descriptores que se tengan 
(más adelante se explica cómo duplicar un campo). 

700$a: Nombre de persona 
 

Se ingresa el nombre de las personas adicionales que 
participaron en el estudio.  
 
Este es un campo repetible que se puede ingresar varias 
veces. 

700$e: Término indicativo de 
función/relación 
 

Se ingresa el papel dentro del estudio de la persona 
ingresada en 700$a. Por ejemplo: coinvestigador, apoyo 
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CÓDIGOS DATOS 

administrativo, etc. Este es un campo repetible que se 
puede ingresar varias veces. 

856$u: Identificador Uniforme del 
Recurso  
 

Aquí se ingresa la URL para acceder al PDF del 
documento.  
 
Este es un campo que se está llenando provisionalmente 
mientras entra en producción el repositorio digital del IDEP.
  

856$y: Texto de enlace 
 

Aquí se ingresa: Para consultar en texto completo haga clic 
aquí. 
 
 Este es un campo que se está llenando provisionalmente 
mientras entra en producción el repositorio digital del IDEP. 

942$2: Fuente del sistema de 
clasificación o colocación 

Aquí se ingresa: Local 

942$c: Tipo de ítem Koha Para informes se ingresa Monografía, para libros se ingresa 
BK. 

Después de ingresar la información de todos los campos, hacemos clic en guardar. 
 

 
 

b.  Precatalogar un libro 
 
 Para libros, se ingresan estos campos adicionales: 
 

CODIGO DATOS 

"020"a: Número internacional 
estándar del libro 

Aquí se llena el ISBN. 
 

110$a: Nombre de Entidad 
Corporativa 
 

Para libros del IDEP se ingresa: Instituto para la 
Investigación Educativa y el Desarrollo Pedagógico IDEP. 
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440$a: Mención de serie-título Por ejemplo Investigaciones IDEP o Innovaciones IDEP. 

440$n: Mención de serie-número 
de parte o sección de la obra. 

Se ingresa el número del libro dentro de la colección. 

504$a: Nota general Se ingresa Incluye Bibliografía. 

 

c.  Duplicar un campo 
 
Algunos campos, por ejemplo Materia o Nombre de persona, se pueden ingresar varias 
veces, de manera que se incluyan todos los descriptores o el nombre de todos los 
participantes en el estudio. En estos casos, debemos duplicar el campo para registrar toda 
esta información adicional. 
 
Por ejemplo, en la imagen vemos que aparece una vez el campo “Punto de acceso de 
materia – término de materia”. 
 
 

 
 

 
Para duplicar el campo, tenemos que hacer clic sobre el ícono que aparece marcado con 
el círculo rojo: 
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Ahora, ya nos aparece el campo Materia dos veces, para que podamos llenar la 
información adicional: 
 

 
 

d.  Editar un registro 
 

En el caso de que se quiera editar el registro de un libro, es necesario que lo encontremos 
en el buscador. En este caso vamos a mostrar un ejemplo con el informe del SISPED 
2018.  
 
Primero, realizamos la búsqueda en el catálogo: 
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Ahora, seleccionamos dentro de la lista el registro correspondiente al informe del SISPED 
2018. 
 

 
 

Una vez se muestre el registro del informe, hacemos clic en “Editar” y luego en “Editar 
registro”: 
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Ahora nos aparece nuevamente el formulario de edición, donde podremos modificar los 
campos del libro. Una vez terminemos, daremos clic en “guardar”. 
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