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% PROCESO DE GESTION DE APOYO A LA ACADEMIA

Objeto: Establecer las actividades necesarias para realizar el analisis, clasificacién, catalogacién y preparacion fisica de los recursos bibliograficos,
para facilitar al usuario la basqueda y consulta de informaciéon.

. Alcance: Desde el ingreso de los recursos bibliograficos a la Biblioteca hasta la disposicion final para consulta de la comunidad universitaria.

Referencias Normativas:

Reglas Angloamericanas de Catalogacion —RAAC.

Sistema de Clasificacion Decimal Dewey on-line, edicién 23.

Tabla de Cutter para asignacion de clave de autor: http://cutternumber.com/.
Descripcién Bibliogréfica Internacional Normalizada ISBD.

Definiciones:

Clasificacién local: Codificacién alfanumérica Unica que maneja cada biblioteca, en su mayoria para material no bibliografico (Tesis, revistas,
produccion institucional, mapas, partituras entre otros)

LEMB: “La Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas [...] permite un control de vocabulario para analizar y recuperar informacién. Asi,
el objeto principal de esta lista es establecer encabezamientos de materia normalizados que se convierta en una herramienta confiable para la
catalogacion de los materiales, la conformacion y construccion de médulos de autoridades en formato MARC y una fuente precisa en el acceso de
los catalogos publicos.

MARC: Un registro MARC es un Machine - Readable Cataloging Registro. "Maquina legible" significa que un tipo particular de maquina, una
computadora, puede leer e interpretar los datos en el registro de catalogacion

RCCA: Reglas de Catalogacién Angloamericanas

SCDD: Sistema de Clasificacion Decimal Dewey

Signatura topografica: Es un cddigo alfanumérico que se coloca de manera visible, normalmente en el lomo del libro, y permite su localizacion
fisica en la estanteria de la biblioteca. La signatura agrupa los documentos por materias en las estanterias lo que facilita identificar otros documentos
del mismo tema.

Condiciones Generales:

Se realizara este procedimiento a los recursos bibliograficos que se encuentren en buen estado; el estado del recurso serd aprobado por jefe del
Sistema de Bibliotecas

Que se cuente con un sistema de gestion bibliotecario.

Asignar el recurso bibliografico de acuerdo a las solicitudes realizadas en el formato FO-GAA-01 por los Programas académicos.

Los recursos que no sean libros (revistas, folletos, trabajos de grado, tesis, entre otros) se le asignara la clasificacion local.

Para los procesos de clasificacion y catalogacion se deben seguir los lineamientos establecidos en el Manual del Procesamiento Técnico y Fisico
de los Recursos Bibliograficos MN-GAA-06.

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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6. Contenido:
No. ] ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE PRODUCTO
Etapa de procesos técnicos.
Realizar la clasificacion de los recursos bibliograficos de Registro en el
acuerdo con el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey Catalogador gIstro €n €l
. software Bibliogréfico

SCDD y teniendo en cuenta el manual
Catalogar los recursos bibliograficos de acuerdo a las normas Catalooador Registro en el
RCA (Reglas que Catalogacion Angloamericanas). 9 software Bibliografico
Ingresar la informacién respectiva en las etiquetas MARC que Registro en el
ofrece el software bibliografico, de acuerdo con el manual Catalogador 9

establecido.

software Bibliogréfico

Etapa de proceso fisico

Imprimir los rétulos con signatura topografica e impresién de
cédigos de barras.

Soporte Técnico

Rétulos y cadigos de
barras

Pegar los rotulos y cédigos de barras en los recursos
bibliograficos fisicos.

Auxiliar de biblioteca

Libro Procesado

Ubicar en la estanteria los recursos bibliogréaficos fisicos de
acuerdo con la clasificacion.

Auxiliar de biblioteca

Informar a las Facultades sobre las novedades bibliogréficas
mediante la publicacién del boletin de novedades y correos
electrénicos.

Soporte Técnico

Péagina de la
biblioteca.
Correos Electrénicos

7. Flujograma:

Clasificacion
Dewey

Pegado de rotulos y
codigos de barras

Ubicacion de los
recursos en estanteria

.

A

Ingreso informacion
etiquetas MARC
Sofware de Gestion
bibliotecaria

Inicio "

Y

Catalogacion
RCA
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Impresion rotulos y
Codigos de barras

Correo
Electronico

Fin

novedades
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UNIVERSIDAD
7/ DE LOS LLANOS.

8. Documentos de Referencia:

¢ MN-GAA-06 Manual de procesamiento técnico y fisico de los recursos bibliograficos.

9. Listado de anexos:

Este documento no cuenta con anexos

10. Historial de Cambios:

Versién Fecha Cambios Elabor6 / Modific6 | Reviso Aprobd
01 20/03/2011 Documento nuevo.
Se actualizan las definiciones y condiciones generales que aplican al
02 02/06/2017 procedimiento, ademas se modifican las actividades y el flujograma de

manera que el documento coincida con la realidad operativa

Se modifica el nombre del procedimiento de “Material Bibliografico” a
“Recursos bibliograficos”. Se actualizan las referencias normativas las | Jorge Linares Prof. de
definiciones, el contenido y el flujograma de acuerdo a la adopcién del MN- ApoyoBiblioteca

GAA-06.

Adriana Ramos /.
Prof. Apoyo
Planeacion.

Herminda Navarro

03 26/07/2022 Jefe de Bibliotecas
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