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1. OBJETIVO

Mantener las colecciones actualizadas y organizadas para dar cumplimiento a las necesidades de los usuarios a través de las
actividades de catalogacion, clasificacion, analisis documental e indizacion.
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2. ALCANCE

Seleccionar, adquirir, analizar, registrar, catalogar, clasificar, preservar el material bibliografico y la preparacion fisica hasta la
entrega en la Unidad de Circulacién y Préstamo.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Profesional en Gestiéon Institucional

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver Normograma

5. DEFINICIONES

Canje: Es el intercambio de publicaciones fisicas y virtuales entre bibliotecas.

Catalogacion: Actividad mediante la cual se procesa técnicamente los materiales bibliograficos o documentales. El nivel
descriptivo de esta actividad consiste en la identificacién y normalizacién de los puntos de acceso de un item.

Clasificacion: Por medio de la clasificacion, se asigna al documento un codigo que expresa su ubicacion especial dentro de una
rama de conocimiento y a su vez, su lugar fisico (signatura topografica) en la biblioteca.

Desarrollo de Colecciones: Actividades de analisis para formar, incrementar y mantener las colecciones del sistema de
Biblioteca, con el fin de ofrecer servicios de informacion.

Descarte: Proceso basado en la evaluacion y seleccidn que permite retirar material documental de la coleccién.

Depdsito Legal Institucional: Constituye un sistema de adquisicion propio de la Biblioteca que garantiza la conservacion de las
obras o recursos bibliograficos producidas en la Universidad, generalmente documentos productos de las actividades académicas
y de investigacion como: trabajos de grados, tesis, produccion intelectual. La consulta y difusion de la informacién de este recurso
se hace a través del software bibliografico KOHA.

Donacion: Es una forma de adquisicidn sin coste para el sistema de bibliotecas.
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5. DEFINICIONES

Evaluacion de las colecciones: Conjunto de estudios y operaciones que la biblioteca lleva a cabo para comprobar hasta qué
punto la coleccion que ofrece responde a las necesidades de sus principales grupos de usuarios

Formato MARC 21: Registro catalogréafico legible por maquina (MAchine- Readable Cataloging) este formato es una guia de
trabajo bibliografico normalizado que permite identificar y describir los elementos que componen un documento, permitiendo su
posterior recuperacion y la relacion de unos con otros, asi como la transferencia y generacién de productos de informacion como
lo son los registros que son el equivalente a la informacion que proporciona la ficha.

Fuente de informacion: Es todo lo que contiene informacion para ser transmitida o comunicada y que permite identificarse con
el origen de la informacion.

Material bibliogréafico: Soporte de informacion sin importar su formato o presentacion.

Procesamiento técnico de la informacion: Actividad intelectual, que analiza y sintetiza la informacion estudiada, interpretada
minuciosamente para dar lugar a un nuevo documento que lo representa de modo abreviado pero preciso.

RDA: (Resource Description and Access), es una norma de contenido de caracteristicas novedosas que ofrecen nuevas
posibilidades de catalogacion.

AACR2: Reglas de catalogacion angloamericanas.

Recurso bibliogréfico: Es la unidad de informacién, determinada como documento a todo aquello que bajo una forma de
relativa permanencia es susceptible de suministrar o conservar datos, que a su vez pueden servir como informacién o
conocimiento.

Repositorio Institucional: Medio que permite la conservacion, recuperacion y difundir la memoria Institucional académica e
investigativa.

Signatura Topografica: Es un cédigo alfanumérico (letras, nimeros o ambos) que se coloca en el lomo del libro y permite
identificar una obra.

Tag o etiguetas RFID: (Chip adhesivo impreso)
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1. Solicitud del recurso | Enviar a los diferentes programas académicos Correo electrénico
bibliografico a los | mediante e-mail o comunicacién oficial, el formato | Apoyo institucional con
diferentes programas | AP-BIB-FO-01 solicitud compra de material | Administrativo formato adjunto
académicos. bibliografico, para establecer las necesidades AP-BIB-FO-01

bibliogréficas. Esta actividad se realiza una vez al solicitud compra de
afo material bibliografico

2. Diligenciamiento  del | Cada Facultad elabora y envia el requerimiento del | Facultades Correo Institucional
formato de Solicitud | Material Bibliografico atendiendo las necesidades de AP-BIB-FO-01
del recurso | docentes, investigadores, semilleros. solicitud compra de
Bibliografico por parte material bibliografico
de las facultades vy diligenciado
programas.

3. Recepcién del formato | Se revisan las respectivas solicitudes en el formato | Apoyo Consolidado del
de las solicitudes del | AP-BIB-FO-01 solicitud compra de material | Administrativo Material Bibliografico
material bibliogréafico bibliografico debidamente diligenciado por las

Facultades o0 programas para su tramite
correspondiente.

4. Cotizaciones de | Se solicitan a los diferentes proveedores las | Apoyo Correo Institucional
compra del material | respectivas cotizaciones y se presentan ante la Alta | Administrativo de la solicitud de las
bibliografico. Direccion, para su aprobaciéon y compra. cotizaciones para la

aprobacion de
compra.

5. Envio de Cotizaciones | Las cotizaciones son remitidas a la Vicerrectoria | Apoyo Envios fisicos y/o
de material | Administrativa para su respectivo tramite. Administrativo Correos
bibliografico. Biblioteca
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1. | Recepcion del recurso | Se recepciona el recurso bibliografico y sus | Apoyo Comprobantes de
bibliografico adquirido | comprobantes de egreso enviados por la divisién de | Administrativo egresos de almacén.
por compra. recursos fisicos.

Se verifican los items de los comprobantes de
egresos respectivos, los cuales deben coincidir con
el titulo del documento, autor, editorial, afio, precio y
proveedor.

Si no presenta novedad alguna se registra la fecha
de recepcién y el recurso bibliografico se ubica en la
estanteria en orden de llegada para proceder a la
catalogacion.

2. | Recepcion del recurso | Mediante correos u oficios fisicos, se recepcionan o | Apoyo Oficios remisorios 0
bibliograficos envian las solicitudes para canje con las diferentes | Administrativo correos electronicos.
adquirido por Canje. universidades.

Una vez realizado el canje, se envia por correo
electronico el agradecimiento correspondiente.
3. | Recepcidn del recurso | Se recepcionan las donaciones de acuerdo a la | Apoyo Relacion de material

bibliografico adquirido
por donacion.

necesidad y disponibilidad de espacio de la
biblioteca.

Estas donaciones se pasan por un proceso de
analisis de su contenido, con el fin de evaluar su
utilidad y pertinencia.

Administrativo

bibliografico.

Evaluacion
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Si no cumplen con los requisitos mencionados
anteriormente no se recepcionan.

-libros editados

Se recepcionan los libros editados de los docentes
de la universidad Surcolombiana por las diferentes
editoriales.

Oficio remisorio de la
editorial y/o carta del
autor

6.3. REGISTRO SOFTWARE BIBLIOGRAFICO KOHA

NRO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

1.

Registro Catalografico

Primero realizar una busqueda previa del recurso o
material en el OPAC (Online Public Access Catalog)
para identificar si ya existe un ejemplar en la
coleccion con las mismas caracteristicas, (edicion,
editor, fecha de edicion, caracteristicas fisicas), si asi
ocurre, se ingresa directamente el ejemplar como
una actualizacién sin crear un nuevo registro, esta
actividad se realiza solo para libros.

Segundo, hacer el registro del item o recurso
bibliografico en la Base de Datos de KOHA (Sistema
integrado de Gestion de Bibliotecas).

Si se verifica que el documento no existe en las
colecciones de la Biblioteca, o hay uno, que
concuerda con el autor, titulo y tema pero que difiere
en edicion, editor o formato, por ejemplo, se realiza
un nuevo registro.

Apoyo
Administrativo

Registro bibliogréafico

AP-BIB-IN-02 ingreso
de datos al software
KOHA del sistema de
informacion
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Se ingresan los datos basicos del recurso
bibliografico en el sistema de informacion con una
descripcion fisica, previo a los procesos Técnicos.

Proceso técnico de la
informacion

Catalogar el material bibliografico de acuerdo a los
parametros establecidos en las RDA (Recursos,
descripcion 'y acceso), las RCA2 (recurso,
catalogacion angloamericana 2) y las ISBD
(International Standard Bibliographic Description) de
forma supletoria.

Analizar e indizar el material bibliogréafico, empleando
descriptores utilizando tesauros, las LEMB (lista de

Profesional
Especializado

Asistente
Administrativo

Técnico
Administrativo

Registro bibliografico
en el software KOHA.

Ver instructivo

AP-BIB-IN-02 ingreso
de datos al software
KOHA del sistema de

encabezamiento de materias para biblioteca) o informacion
cualquier sistema de lenguaje controlado que permita
asignar el descriptor apropiado que refleje el
contenido del material.
Clasificar el material bibliografico utilizando el
sistema de Clasificacion Decimal Dewey.

6.4 PREPARACION FISICA

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1. | Sellado Sellar el material bibliogréafico nuevo que ingresa, con | Apoyo Libro con el

el fin de identificarlo como pertenencia de la | Administrativo procedimiento
Biblioteca. aplicado

Los libros se sellaran en la portada, contraportada y
en los tres bordes, si son libros de mas de 50
paginas, si son libros de menos de 50 paginas no se
sellaran en los bordes, Unicamente se sellaran en las

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la
publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana



http://www.usco.edu.co/

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA ®
GESTION DE BIBLIOTECAS E @
DESARROLLO Y ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA 7!., -

CODIGO: AP-BIB-PR-01 VERSION: VIGENCIA: 2026 7DE 14

paginas Cuando esta pagina contenga ilustraciones
que impidan el sellado, se realizar4 en la pagina
siguiente.

SACEREMMZ O

e Los libros de mas de 50 paginas y menos de 200
paginas se sellaran en las paginas 19,39, 59, 89,
109, 129y 159.

e Cuando los libros presenten paginaciones
superiores a 200 paginas se sellaran, ademas de
las anteriores, cada 100 paginas, es decir la
pagina 259, 359, 459 y asi sucesivamente hasta
sellar la totalidad del libro.

e Cuando la paginacion del libro contiene nimeros
romanos y arabigos, solamente seran sellados los
nameros arabigos.

e Sise da el caso que el libro no tiene paginacion,
se deberd contabilizar hasta pagina 9 para sellar
la misma, posteriormente seran selladas
aproximadamente cada 50 péaginas (de forma
calculada).

Para los libros con caracteristicas especiales

considerados como Material de Reserva debera

colocarse un sello con la palabra (reserva),
especificamente en la portada del libro, de manera
gue permita su identificacion como Material de

Reserva.
2. | ldentificacion manual | A cada material bibliografico se le escribira en su | Apoyo Libro con el
en el material portada el numero del registro, su clasificacion y el | Administrativo procedimiento
bibliografico aplicado
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numero de codigo de barras asignado por el Sistema
de Informacion bibliografico KOHA.

Al material que acompafien algunas obras impresas
tal como, discos compactos, guias, manuales, entre
otros, serd necesario asignarles nuamero de

SACEREMMZ O

inscripcion.

3. | Rotulado o etiquetado | Rotular el material bibliografico que contiene la | Apoyo Tejuelo en el lomo o
asignatura topogréfica que permita organizarlos en la | Administrativo caratula del material
estanteria de las respectivas colecciones. bibliogréfico.

e En la plantilla elaborada en Word tamarfio carta en | Técnico
la cual se puede llenar con 60 rétulos o signatura | administrativo
topogréfica en un recuadro de 3 x 2.2 cm. En un
tamanfo de letra 18 en Arial Narrow, el ejemplar va
en un tamafio 12 en Arial Narrow, este
procedimiento llenAndose por areas del
conocimiento del 00 al 900.

e La coleccién de referencia se identificara con una
“‘R”, la cual debe estar situada en la parte superior
del nimero de clasificacion

e Seimprime la plantilla se colorea con marcador de
acuerdo al color en los bordes de cada recuadro.
Se ha asignado el color por area de conocimiento
segun: 00 no tiene color, el 100 rojo, el 200 cafe,
el 300 verde, el 400 café, el 500 amarillo, el 600
azul, el 700 anaranjado, el 800 violeta y el 900
rojo.

Ya lista la plantilla se procede a pegar el rétulo o la

signatura topogréfica en el lomo de cada material
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bibliografico, a una distancia desde la parte inferior
de 3 cm. Hacia la parte superior y se cubre para su
proteccion con cinta transparente ancha de 5 cm.

4. | Colocar los TAG o | En la bandeja lectora RFID (etiqueta para control de | Técnico

SACEREMMZ O

RFID inventario), se coloca el TAG (dispositivo electrénico | Administrativo
gue permite identificar el material bibliografico) y con
el software ITG TAG FAST se va generando o Libro con el
creando el cédigo de barras segun el ndamero procedimiento
asignado por el software KOHA. aplicado

Ya creado el cédigo de barras se pega en la caratula
interna posterior del material bibliografico y se cubre
para protegerse con una calcomania que tiene
impreso el logotipo de la USCO Sistema de Biblioteca

5. | Elaboracion de | Se elabora la relacion de los recursos bibliograficos | Asistente Relacion del material
relaciones de entrega | que han cumplido los pasos del procedimiento desde | Administrativo bibliografico
del material | su recepcidn hasta su preparacion fisica pasando por
bibliogréfico. su analisis documental.

Cada documento se archiva en la carpeta
identificada con la serie archivistica: Relaciones de
material bibliografico ingresado a las colecciones,
ordenadas cronolégicamente.

Vigilada Mineducacién
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6.5. MATERIAL BIBLIOGRAFICO (TRABAJOS DE GRADO)
NRO | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
1. | Recepcidn de | Se recepcionan las tesis y trabajos de grados en formato digital, los cuales
trabajos  de | deben cumplir los requisitos con base al acuerdo 069 del 12 de diciembre | Apoyo Documento de
grado del 2017 del Consejo Académico. administrativo apoyo interno
AP-BIB-FO-06 CARTA DE AUTORIZACION
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/17.AP-BIB-GESTION-DE- ?;;SIB_FO_%(;
BIBLIOTECAS/AP-BIB-FO-06%20CARTA%20DE%20AUTORIZACION.pdf autorizacion
AP-BIB-FO-07 DESCRIPCION DE LA TESIS YO TRABAJOS DE GRADO AP-BIB-EO-07
descripcion de
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/17.AP-BIB-GESTION-DE- la tesis yo
BIBLIOTECAS/AP-BIB-FO- trabajos  de
07%20DESCRIPCION%20DE%20LA%20TESIS%20Y0%20TRABAJOS%20DE%20GRADO. pdf grado
Cumplido los requisitos, se procede a realizar la clasificacion local del
material bibliografico y luego se genera el registro en el software KOHA
2. Fjr(_aparacién Para la identificacion de los trabajos de grado en la coleccion de recursos | Apoyo _
fisica electronico, se elabora un tejuelo manual y se genera el codigo de barras | administrativo
correspondiente. CD - Con la
respectiva

Se elabora una plantilla en Word tamario carta en la cual se puede llenar
con 60 rotulos o signatura topografica en un recuadro de 3 x 2.2 cm. En
un tamafo de letra 18 en Arial Narrow, el ejemplar va en un tamafo 12 en
Arial Narrow.

preparacion
fisica.
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Se elabora una plantilla en Word tamafo carta en la cual se puede llenar
con 60 rétulos o Cédigos de barras en un recuadro de 3 x 2.2 cm. En un
tamafo de letra 18 en Arial Narrow, el ejemplar va en un tamafio 12 en
Arial Narrow
3. | Elaboracion Se elabora la relacion de los recursos bibliograficos que han cumplido los | Asistente Relacién del
de relaciones | pasos del procedimiento desde su recepcidén hasta su preparacion fisica | Administrativo material
de entrega del | pasando por su analisis documental. bibliografico
material
bibliografico. | Cada documento se archiva en la carpeta identificada con la serie
archivistica: Relaciones de material bibliografico ingresado al KOHA,
ordenadas cronoldgicamente.
6.6. DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
NRO | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1. | Seleccién del | El personal de biblioteca identifica y selecciona el material bibliografico | Lider del proceso
material para que sea revisado y evaluado por el Comité Técnico de Biblioteca Inventario del
Apoyo material
administrativo
2. | Reunion del | Primero, se reunira el Comité Técnico de Biblioteca conformado por el | Lider del proceso | Registro de
Comité director del sistema y los lideres de cada procedimiento (Desarrollo de asistencia  EV-
Técnico  de | Colecciones, Atencion al usuario e informacion). Comité Técnico | CAL-FO 03
Biblioteca de Biblioteca
Segundo, se realizara la revision y evaluacion del material bibliografico Formato AP-BIB-
para ser sometido al proceso de descarte, teniendo en cuenta los FO-13 ACTA
criterios para el retiro selectivo de recursos plasmado en el ACUERDO PARA
NUMERO 016 DE 2013. DESCARTE DE
MATERIAL

BIBLIOGRAFICO
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3. | Preparacion | Se organizara el material bibliografico que se destiné para descarte, el | Lider del proceso
Fisica cual se guardara en cajas rotuladas.
(Descarte) Apoyo

administrativo

Formato AP-BIB-
FO-13 ACTA
PARA
DESCARTE DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

4. | Solicitud de | Se solicitara mediante un correo electrénico a la Oficia de Gestion | Apoyo
recoleccion Ambiental la recoleccién del material bibliografico destinado al proceso | administrativo
del material | de descarte para que se realice su disposicion final.

Correo
electrénico

bibliogréafico
sometido a
descarte
5. | Entrega del | Se realizara la entrega del material bibliografico a la Oficina de Gestidon | Apoyo Certificado de
material Ambiental. Una vez dicha oficina realice la disposicion final del material | Administrativo aprovechamiento
bibliografico bibliografico, entregara un certificado de aprovechamiento mediante
correo electrénico. Oficina de
Gestion
ambiental

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

Correo electrénico institucional

AP-BIB-FO-01 solicitud compra de material bibliogréafico diligenciado

Consolidado del Material Bibliogréafico

Correo Institucional de la solicitud de las cotizaciones para la aprobacién de compra.

Envios fisicos y/o Correos

Comprobantes de egresos de almacén.

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la

publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana



http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/17.AP-BIB-GESTION-DE-BIBLIOTECAS/AP-BIB-FO-01%20SOLICITUD%20COMPRA%20DE%20MATERIAL%20BIBLIOGRAFICO.pdf

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION DE BIBLIOTECAS

DESARROLLO Y ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA

scrm SACERENMZ  DSCEREMG

CODIGO: AP-BIB-PR-01 VERSION: VIGENCIA: 2026 Péagina 13DE 14

Oficios remisorios o correos electronicos

Relacion de material bibliografico.

Evaluacién

Oficio remisorio de la editorial y/o carta del autor

Registro bibliografico

AP-BIB-IN-02 ingreso de datos al software KOHA del sistema de informacion

Registro bibliografico en el software KOHA

Libro con el procedimiento aplicado

Tejuelo en el lomo o caratula del material bibliografico.

Documento de apoyo interno

AP-BIB-FO-06 carta de autorizacion

AP-BIB-FO-07 Descripcion de la tesis yo trabajos de grado

CD — Con la respectiva preparacion fisica.

Inventario del material

AP-BIB-FO-13 ACTA PARA DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Certificado de Aprovechamiento

8. OBSERVACIONES
*En algunos casos, las actividades propias de un profesional en Ciencias de la Informacién y/o Bibliotecologia
son ejercidos por personas que ocupan cargos de: Asistente Administrativo, Técnico Administrativo quienes poseen titulos
profesionales en esta disciplina.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FEHCA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

01 Resolucién 128 octubre 22 de 2008 Aprobacion documentos

02 Resolucién 134 septiembre 20 de 2010 Actualizacién documentos
03 EV- CAL-FO-17 marzo 30 de 2011 Actualizacién documentos
04 EV- CAL-FO-17 junio 24 de 2016 Actualizacién documentos
05 EV- CAL-FO-17 agosto 22 de 2023 Actualizacion documentos
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06 EV- CAL-FO-17 noviembre 01 de 2024 Actualizacion documentos
07 EV- CAL-FO-17 Abril 08 del 2026 Actualizacion documentos
ELABORO REVISO APROBO
Comité Técnico Sistema De Biblioteca
ELABORO:
LUDGERIO AROCA TRUJILLO ) MAYRA ALEJANDRA BERMEO
Jefe Oficina Gestion de Biblioteca ALVARO TORRENTE LOPEZ BALAGUERA
Vo. Bo. REVISO APROBO
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