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1. Objetivo y Alcance

Realizar el proceso técnico (catalogacion, clasificacion y asignacion las palabras claves),
al material bibliografico adquirido por la Universidad de Pamplona, con el propésito de
sistematizarlo y posibilitar su agil recuperacion.

El procedimiento comprende desde la recepcion del material bibliografico en la
Seccionde Procesos Técnicos de la Oficina de Recursos Bibliogréaficos, entregado
por Adquisiciones Almacén, hasta la entrega del material bibliogréafico a salas.

2. Responsable

El responsable de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucion del presente
procedimiento es el (la) lider del proceso de Gestion de Recursos Bibliogréaficos de
la Universidad de Pamplona.

3. Definiciones

3.1. Catalogacién

Descripcion de las principales caracteristicas del material bibliografico de acuerdo a
normas técnicas establecidas para este fin y cuyo propdsito es su sistematizacion
parala presentacion a través de un catalogo.

3.2. Catalogo

“Lista de materiales de biblioteca, que forman parte de una coleccién, de una
biblioteca, o de un grupo de bibliotecas, ordenadas de acuerdo a un plan
determinado”.

3.3. Clasificacion

Ubicacion de la informacién, segun su temética, en sistemas del conocimiento
configurados para tal fin.

3.4. Sistematizacion

Ordenacion de unos recursos con un propésito especifico.

3.5. Automatizacién

Conversion de un sistema manual a uno automatico mediante su digitalizacion.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran

Elaboré Aprobé Validé
Firma Firma Firma
Catherine Gutiérrez Osorio Sergio Hoyos Contreras Mabel Johanna Coronel Acevedo
Fecha [29 de agosto de 2022 Fecha  [29 de agosto de 2022 Fecha [ 13 de octubre de 2022

***INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA***




Coédigo | PBA-02v.15

Procesos Técnicos
Pagina 2de 10

contempladas en la Norma NTC ISO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad,
fundamentos y vocabulario vigente

4. Contenido
N° DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 RECEPCION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN LA SECCION DE PROCESOS TECNICOS

El Proceso de Gestion de Recursos Bibliograficos tiene varias modalidades de
recepcion del material bibliografico segin sea su procedencia o forma de
adquisicion, entre éstas:

Material bibliografico adquirido mediante compra:

Una vez se recibe el material segin el MAI-01 “Manual de Almacén e Inventarios
de la Universidad de Pamplona”, el Preparador de Material Bibliogréfico,
acomoda el material en la Oficina de Procesos Técnicos, y posteriormente empieza

) > Preparador de
a pasar el material al proceso de Catalogacion.

Material
Bibliografico

11

El encargado de preparar el material bibliogréafico, coteja los libros recibidos con el
respectivo contrato, verificando el titulo, autor (es), edicién, afio, ISBN, editorial y
cantidad.

Una vez verificado el material bibliografico, si cumple con las condiciones se
informa al lider del proceso para dar tramite ante la oficina de Almacén.

Si el material bibliografico no corresponde con las condiciones del contrato, se
informa al lider del proceso para la toma de decisiones.

2 RECEPCION TRABAJOS DE GRADO

El Director de Departamento, Director de Programa o Decano de Facultad, debe
diligenciar el registro del FBA-32 “Memorial Entrega de Trabajo de Grado” y
remitirlo por medio de correo electrénico institucional a la Oficina de Recursos
Bibliograficos; con los datos consignados en este formato, adicional el director de
programa o Decano debe anexar un OneDrive con la informacion de soporte
relacionada en Excel, para ser preservada y almacenada en el Dspace
posteriormente.

a. El estudiante, tan solo diligenciard directamente con la Biblioteca, la
entrega de los derechos de autor para la publicacién de su trabajo de grado.

b. El Onedrive a recibir debe contener los trabajos de grado, con el nombre Asistente de la
21 del estudiante, codigo y programa y afios de sustentacion. Oficina de Paz y
Salvos

C. Asi mismo, se debe incluir el FBA-23 “Licencia de Depdsito Biblioteca
José Rafael Faria Bermudez” que se encuentra en el centro interactivo del
Sistema Integrado de Gestién. Esta autorizacion es la cesion de los derechos para
publicacién de los trabajos de grado de la Universidad en el Repositorio DSpace
(Open Access).

En el caso de que es trabajo tenga restricciones para su publicacion y o divulgacién
es necesario Diligenciar el formato FBA-38 “Carta de Solicitud De
Confidencialidad”. Dicho formato debe incluirse escaneado con la respectiva
firma.

d. En dado de caso de no presentar proyecto de investigacion, El Director de
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Departamento, Director de Programa o Decano de Facultad envia un correo a
repositoriohulago@unipamplona.edu.co, con la relacion de los estudiantes
aspirantes a grado, indicando la modalidad y su aprobacion.

e. Para los estudiantes de Derecho que realizan la judicatura, deben presentar
cartadel Director de Programa y copia de la resolucién de la judicatura.

f. El funcionario a cargo procede a revisar que se cumplan las condiciones
estipuladas anteriormente.

g. Se procede a digitar el nombre completo del estudiante en el aplicativo
Academusoft para verificar que el usuario no tenga deudas con la Biblioteca, y se
procede aregistrar el estado de paz y salvo con Biblioteca en el aplicativo.

h. Para el caso de los estudiantes de posgrados, el paz y salvo se implementara
de forma virtual, este puede ser consultado a través del campus Ti, y sale en
detalle lasdependencias con las que presenta alguna deuda si es el caso.

i. Para preservar la informacion se graba el trabajo de grado en el Back up de la
oficina de paz y salvos de grado.

j. El material pasa a procesos técnicos.

NOTA: En el caso de los estudiantes de Distancia, el proceso arealizar es el mismo
de Pregrado

3 DONACIONES Y/O CANJES
El material recibido producto de donacién y/o canjes por parte de la comunidad
universitaria y de la comunidad en general, se registra en el FBA-12 “Historial de
Donaciones y/o Canjes” de forma digital.
Las condiciones para recibir material bibliogréafico en calidad de donacién son:
. El material debe ser Original.
. En buen estado (del 70 al 100 % de vida)
. ; L . o Preparador de
. Pertinentes para los usuarios de biblioteca Universitaria. )
3.1 : . . L Material
. Se reciben obras literarias e historia. S
Bibliografico
Si el material cumple con las condiciones se pasa al proceso técnico. En el caso del
material que no cumple con las condiciones para el proceso técnico, serda dado en
donacién a la comunidad universitaria y se deja registro en el formato FBA-35
“Control de Donaciones” en fisico.
La donacién también se puede efectuar a la comunidad en general, para lo cual se
dejara registro mediante una carta.
Criterios para dar de baja un material bibliogréfico
Se realiza una reunién y se solicita acompafiamiento del PGIRH para hacer revision
del material a partir de una serie de criterios que permiten conocer cuales no son
de utilidad para la comunidad universitaria 0 no cumplen con las condiciones para
el proceso de donaciones y/o canjes y deben ser retirados por obsolescencia, mal
. L Preparador de
estado fisico o contaminacion. )
3.2 Material
Bibliografico

Los criterios para dar de baja un material bibliografico son:

. Material rayado, manchado o mojado

. Falta de paginas (mutilados), demasiado deteriorados o viejos
. Hongos

. Mal olor
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. Fotocopias
. Obras piratas

Si el material presenta alguna de estas caracteristicas es dado de baja.

CATALOGACION

4.1

Se inicia el proceso de catalogacion siguiendo las pautas aportadas por las Reglas
de Catalogacion Angloamericanas. Comité for Revision of AACR. 2 ed. Bogota:
Rojas Eberhard, 1998.

Se lleva a cabo la inspeccién general del item: solapas, introduccion, indice y
antecubierta, etc., para extraer los datos requeridos en el FBA-04 “Clasificacion y
Catalogacion Bibliografica” (Fecha de ingreso del material bibliografico a
procesos, compra-canje-donacion-reemplazo, proveedor, valor, titulo, Director -
Tutor — Codirector, autor, edicion, ciudad, editorial, volumen, tomo, fecha, fecha de
edicion, numero de péginas, ISBN-ISSN-ISMN, notas y nombre) los datos
anteriores se llenan teniendo en cuenta el tipo de material bibliogréafico.

En el caso del material complementario, se hace una nueva ficha en la misma hoja
del Excel.

Para iniciar el proceso de catalogacion se arman archivos de 20 o 30 ejemplares
los cuales se deben pasar en completo orden al proceso siguiente.

La descripcion del material bibliogréafico se registra en el FBA-04 “Clasificacion y
Catalogacion Bibliografica”, este formato se llena de manera digital y se
envia al proceso siguiente mediante correo electronico.

Analista de
Informacion
Bibliografica

4.2

ASIGNACION DE PALABRAS CLAVES

421

Definiciéon de las palabras claves

Basados en la revision general del material bibliografico que se llevé a cabo en el
proceso de catalogacion, se definen sistematicas representativas (descriptores o
palabras claves respectivas) minimo 3 y maximo 5, cuando el libro esta en inglés,
las palabras se colocan tanto en inglés como en espafiol.

Se lleva a cabo la inspeccién general del item: solapas, introduccion, indice y
antecubierta, etc., para determinar con la mayor exactitud las palabras claves.

Analista de
Informacion
Bibliografica

4.2.2

Normalizacién del lenguaje

Las tematicas representativas seleccionadas en la secuencia anterior, se deben
cotejar con: las Listas de Encabezamientos de Materias para Bibliotecas (LEMB),
Tesauros, las palabras claves del aplicativo de registros - base de datos
Academusoft- y los catalogos en linea de otras bibliotecas académicas. Con el
prop6sito de normalizarla terminologia, para definir la mas acertada.

Teniendo en cuenta el tipo de material bibliogréfico, se debe anexar la palabra que
complementa la misma, por ejemplo, DICCIONARIOS, MANUALES,
ENCICLOPEDIAS, MAPAS, entre otros).

En el caso de trabajo de grado, se debe incluir el programa como palabra clave.

Analista de
Informacion
Bibliogréafica

4.2.3

Ingreso de nuevas palabras claves al aplicativo

Analista de
Informacion
Bibliografica
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Para controlar la sinonimia, los descriptores o palabras claves se deben verificar
en el aplicativo mediante la activacion del icono Palabras Claves.
Los descriptores que no aparecen en el sistema deben incluirse en el mismo,
mediante la activacion de la funciéon. Agregar del aplicativo de registros. Las
palabras claves seingresan en mayuscula y sin tildes.
En la ventana descripcion del aplicativo de registros se digitan las palabras claves
seleccionadas; posteriormente, se da click en registrar para guardar la
informacion.
Para medir estas actividades se debe diligenciar el FBA-04 “Clasificaciéon y
Catalogacion Bibliografica”, palabras claves y nombre.
Cuando la palabra clave ya existe, se debe verificar que esté correcta de no ser
asi, se procede a modificar.
Cuando existen mas de dos registros, se procede a realizar la depuracion,
mediante el icono DEPURACION DE PALABRAS CLAVES, dejando la palabra
correcta.
4.3 CLASIFICACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Revision del contenido del material bibliografico
. Se debe contar con la herramienta: Sistema de Clasificacién Decimal Analista de
431 Dewey.Melvil Dewey. 23 ed. Bogot&: Rojas Eberhard, 1995. 4 v. Informacion
. L . o Bibliografica
Se lleva a cabo la inspeccion general del item: solapas, Introduccioén, indice y 9
antecubierta, etc., para determinar con la mayor exactitud posible su tematica.
Asignacion de latematica
4.3.2 Para tal fin se consultan diversas fuentes de informacién para establecer con Iﬁ?:rlrﬁi%i
precisién la tematica, entre éstas: tesauros, catadlogos de otras bibliotecas, Biblioarafica
docentes, funcionarios de la biblioteca, etc. 9
Ubicacién del item en el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey .
Analista de
433 Teniendo clara el area del conocimiento del material, se clasifica de acuerdo a los é?{)(l)igm?;izg
parametros del Sistema de Clasificacion Decimal Dewey. 9
Asignacion del cédigo de clasificacion Analista de
43.4 El cédigo se arma a partir de la nomenclatura del Sistema de Clasificacién Decimal IIB?:)(I)iLm?é?flizg
Dewey y se registrar en el FBA-04 “Clasificacion y Catalogacion Bibliografica” 9
Clasificacién del autor
a. Sedebe contar con la herramienta: Tablas de Cutter-Saborn .
Analista de
435 b. Se clasifica el autor por el apellido segln las Tablas de Cutter; si el material Ir_1fo_rmag_on
Bibliografica

bibliogréfico adolece de autor, se lleva a cabo con el titulo el mismo
procedimientodel autor.

El ejercicio anterior arroja un ndmero de clasificacion que se adiciona al cédigo
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Dewey, separado por la letra inicial en mayuscula del apellido del autor o del titulo
del libro, en el caso del titulo del libro no se tiene en cuenta los articulos (el, la, los,
un, etc).

DISTRIBUCION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

51

Teniendo en cuenta el area del conocimiento del texto, el nimero de existencias y
las carreras ofrecidas en cada una de las sedes de la Universidad, se distribuye a
cada una de las Unidades Bibliograficas, esta informacion se registra en el FBA- 04
“Clasificacion y Catalogacion Bibliografica”

Distribuidor de
Material
Bibliogréafico

SISTEMATIZACION BIBLIOGRAFICA

6.1

Teniendo en cuenta la informacion registrada en el FBA-04 “Clasificaciéon y
Catalogacion Bibliografica”, se procede alimentar la base de datos Faria segin
el IBA-02 “Sistematizacion de los Procesos Técnicos”

Sistematizador de
Material
Bibliografico

PREPARACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

7.1

Una vez automatizado el material bibliogréfico segun el IBA-02 “Sistematizacion
de los Procesos Técnicos”; regresa nuevamente a Procesos Técnicos para la
adicién de los elementos de seguridad y preparacion del material para ingreso a
salas.

Los elementos de seguridad:
Los mas utilizados son:

. Marcas en diferentes péaginas de los items con el sello la Biblioteca,
teniendo en cuenta que no se vaya distorsionar la informacién de éstos

. Ubicacion del cédigo de barras: este es el dispositivo de inventariado,
teniendoen cuenta que debe quedar en un lugar propio para su paso por el
lector de cédigo de barras.

Preparacion del material

Para cada material bibliografico se elaboran rétulos, los cuales estan designados
por colores segun la coleccién, asi:

. Coleccion de reserva: naranja

. Coleccién general: Blanco

. Coleccion de referencia: Verde
Material regional: azul
Publicaciones Seriadas: amarillo
Archivo vertical: fucsia

Trabajo de grado: rosado

Tesis Doctorado: verde encendido
Produccion académica: lila
Produccion Docente: rojo
Coleccion Histérica: naranja encendido
. Material Multimedia: blanco

En cada rétulo se coloca el cédigo de clasificacion, luego los rétulos se pegan en
la parte inferior del lomo del item.

Elaboracién de sobres y fichas se realiza con el respectivo titulo, autor, inventario
y clasificacién, éstas deben ir pegadas en el envés de la contraportada.

Preparador del
Material
Bibliografico
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Lafichase llena segun los datos requeridos en la misma.

ENVIO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO A SALAS DE LA BIBLIOTECA JOSE RAFAEL FARIA

BERMUDEZ
Una vez preparado, revisado y elaborada la relacion del material bibliogréfico se
envia a cada una de las salas teniendo en cuenta el tipo de colecciones mediante
el tramite del formato FBA-17 “Relacién de Material Bibliografico Adquirido
parala Biblioteca José Rafael Faria Bermudez”.
e  Colecciones de Reserva
e  Colecciones de Referencia
e Coleccion General Asistente de
8.1 *  Material Regional Circulacién y
. Publicaciones Seriadas Préstamo
e Archivo vertical
e  Trabajo de Grado
e  Tesis Doctoral
e  Produccion académica
e  Produccion Docente
e  Coleccion Historica
e  Material multimedia
9 ENVIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICA A LAS UNIDADES
Una vez preparado y revisado el material bibliografico para enviar a cada una de
las Unidades Bibliogréficas, se procede a realizar el traslado en el sistema por
medio del icono de TRASLADO vy posteriormente RECEPCION DE TRASLADOS. Analista de
9.1 Una vez finalizado el proceso de traslados, se procede a empacar el material junto Informacion
con la relacién de traslados para ser enviado a la Unidad de destino, donde Bibliografica
realizaran la recepcién y revision teniendo en cuenta el IBA- 03 “Circulacion y
Préstamo de Material Bibliografico”
10 CONTROL DEL PROCESO
Con el fin de evitar posibles errores, en el momento que se detecten, se debe
devolver el material al proceso donde se cometid la falla.
Asi mismo, al recibir el material del proceso anterior y enviar al siguiente proceso
se debe tener en cuenta diligenciar el FBA-31 “Control de Entrega Procesos
10.1 Técnicos” con el fin de verificar la correcta entrega de los archivos bajo Analista _d’e
' condiciones minimas. Informacién
Bibliogréafica
Cuando se realicen arreglos al material bibliografico y cambios de rotulacion, se
debe diligenciar el FBA-34” Control de Arreglos de Material Bibliografico” con
el fin de controlar la rotulacién entregada para su respectiva actualizacion.
11 REPOSITORIO INSTITUCIONAL
Cuando los trabajos de grado son entregados por la Facultad, se proceden a cargar
en el repositorio institucional Dspace, donde se podré visualizar el PDF del trabajo Analista de
11.1 de grado; palabras claves, afio de sustentacion si el autor (es) autoriz6 para su Informacién
publicacion, de lo contrario queda cargado, pero no se puede ver por los usuarios. Bibliografica

. Los funcionarios designados para realizar el cargue de informaciéon al
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Dspace, deben diligenciar los formatos FBA-39 “Declaracion Uso
Debido Repositorio Documental” y FBA-40 “Relacion Entrega De
Trabajos De Grado Para Cargar Al Dspace (Repositorio Hulago)” con
el fin de que el material de trabajo de grado recibido sea usado
exclusivamente para fines Institucionales; y evitar de esta forma cualquier
uso indebido al que halla lugar.

12 SEGUIMIENTO AL SISTEMA ACADEMUSOFT
Si en la ejecucion del proceso se detectan anomalias en el sistema, se debe tomar Asistente de
12.1 pantallazos de la situacion y posteriormente se informa a la persona encargada de Circulacion y
la generacion de CAT’S, para que reporte la situaciéon a Plataforma. Préstamo
13 PROCESO DE AUTORREGULACION
Se realiza verificacion y control del proceso dos veces al mes, esta actividad
estara a cargo del funcionario que delegue el lider del proceso.
El auditor es el encargado de verificar que los procesos se estén realizando
correctamente teniendo en cuenta el presente procedimiento para lo cual llevara
un registro en el FBA-30 “Proceso de Autorregulacion”, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:
-Hallazgos: se debe evidenciar lo que se encontré en cada proceso.
-Evaluacion: Se debe evaluar cada uno de los aspectos revisados, definiendo si Auditor interno
131 esobservacion (O), no conformidad (NC) o conformidad (C). Oficina de
-Recomendaciones: el auditor debe dar recomendaciones para mejorar el Recursos
proceso Bibliograficos

Asi mismo, se deben diligenciar los demas datos, fecha — proceso auditado y los
respectivos nombres.

Si el resultado de la auditoria es positivo, se concede un dia libre al funcionario
auditado.

En caso contrario, se debe realizar un plan de acciones correctivas.

Documentos de Referencia

NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestion. Fundamentos y
Vocabulario.

NTC ISO 9001 vigente Sistema Integrado de Gestion. Requisitos.

Ley 962 de 2005 “Antitramites”

Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.

Reglas de Catalogacién Angloamericanas. Comite for Revision of AACR. 2 ed.
Bogota: Rojas Eberhard, 1998.

Sistema de Clasificacion Decimal Dewey. Melvil Dewey. 20 ed.
Bogota: Rojas Eberhard, 1995. 4 v.

Tablas de Cutter-Sanborn

IBA-02 “Sistematizacién de los Procesos Técnicos”

IBA- 03 “Circulacion y Préstamo de Material Bibliografico”

MAI-01 “Manual de Almacén e Inventarios de la Universidad de Pamplona”
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5. Historia de Modificaciones

Naturaleza del

Version Cambio

Fecha de
Aprobacion

Fecha de
Validacion

Actualizacion de la

00 Documentacion

18/11/2006

06/12/2006

Directriz de la Administracion
del Sistema de Gestion de la

01 Calidad

17/10/2007

25/10/2007

Mejoramiento del proceso
mediante inclusion de nuevas
actividades segun FAC-08
“Acta de Reunion” No. 20
delGrupo de Mejoramiento

02

25/07/2008

29/07/2008

Auditoria Interna No. 018 del

4 de nov. De 2009 y acta 02

03 del 27 de abril de 2010

27/04/2010

07/05/2010

Actualizacion de la

04 Documentacion

24/07/2014

11/08/2014

Actualizacion de informacion
segun lo descrito en acta de
reunion N° 022 del 1 de
octubre de 2015

05

01/10/2015

14/10/2015

Actualizacion de informacién

segun lo descrito en acta de

reunion N° 011 del 22 de abril
de 2016

06

22/04/2016

10/05/2016

Actualizacion del procedimiento
segun lo descrito en el Acta de
Reunion N° 010 del 16 de
junio de 2017

07

16/06/2017

24/07/2017

Actualizacion del procedimiento
segun lo descrito en el Acta de
Reunion N° 016 del 24 de
noviembre de 2017

08

24/11/2017

18/01/2018

Actualizacion del procedimiento
segun lo descrito en el Acta de
Reunion N° 014 del 05 de
octubre de 2018

09

05/10/2018

30/10/2018

Actualizacion del procedimiento
segun lo descrito en el Acta de
Reunion N° 016 del 03 de
diciembre de 2018

10

03/12/2018

17/12/2018
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11

Actualizacion del procedimiento
segun lo descrito en el Acta de
Reunioén N° 013 del 04 de
Noviembre de 2021

04/11/2021

20/12/2021

12

Actualizacion del procedimiento
segun lo descrito en el Acta de
Reunion N° 013 del 04 de
Noviembre de 2021

04/11/2021

14/02/2022

13

Actualizacion de la informacion
documentada mediante FAC-
08 “Acta de Reunion” N° 008

del 9 de mayo de 2022

09/05/2022

17/08/2022

14

Actualizacién de la informacién
documentada mediante FAC-
08 “Acta de Reunion” N° 011

del 29 de agosto de 2022

29/08/2022

13/10/2022

6. Anexos

“No aplica”
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