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1. OBJETO

Establecer la metodología para llevar el control del Material Bibliográfico en la Biblioteca de la Institución, cumpliendo con los estándares internacionales con el fin de brindar un servicio óptimo al Usuario y conformar la base de datos. 

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepción del material bibliográfico proveniente del almacén, y termina cuando se lleva a la colección correspondiente. Aplica a todas las actividades que se desarrollan con todo el material bibliográfico que ingresa a la biblioteca.

3. DEFINICIONES

SAFE: es un software auxiliar en las labores cotidianas de un centro de información o biblioteca.

Base de Datos: Una base de datos es un conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto almacenado sistemáticamente para su uso posterior. En este sentido, una Biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en su mayoría por documentos y textos impresos en papel e indexados para su consulta.

Material Bibliográfico: Son todos los libros, revistas, tesis de grado, documentos que contengan información. 

Catalogación: Proceso técnico mediante el cual se representa en forma sintética o condensada todos los detalles técnicos, gráficos, tipográficos y bibliográficos de una obra determinada, con el propósito de ubicarla dentro de una colección determinada y de identificarla y recuperarla rápidamente. 

Sistema De Clasificación Decimal Dewey: Sistema notacional decimal creado en 1876 para organizar los fondos de la biblioteca. Es el sistema notacional más popular, y es utilizado por aproximadamente el 40 % de las bibliotecas y los centros de documentación en todo el mundo. 

Número de acceso: Número que se le asigna a todo material bibliográfico que ingresa a procesos técnicos, utilizado para llevar un inventario de la cantidad de libros existentes en la Biblioteca. 

Sellado: Acción y efecto de estampar, imprimir o dejar señalado en el libro el número de acceso, la fecha de inicio del proceso de catalogación y clasificación, origen (si es donado o comprado), precio, proveedor etc. 
Lista de Encabezamiento de Materias Biblioteca (LEMB): En Clasificación, lista controlada pero no estructurada de conceptos, generalmente ordenada en forma alfabética, utilizada para realizar la clasificación conceptual de documentos. Suele contener referencias de véase y de véase además, así como instrucciones para construir nuevos encabezamientos o sub-encabezamientos. 

La lista de epígrafes (como también es conocida) contiene, por lo general, términos simples y combinados, encabezamientos invertidos, y listas complementarias de sub-encabezamientos. Suele construirse por acumulaciones aluvionales de conceptos antes que por criterios selectivos de ingreso, y, en virtud de su estructura, no es posible determinar su nivel de especificidad. 

Ficha topográfica: registro físico donde figuran los datos básicos del libro, tales como; autor, título, ciudad, casa editora, numero de páginas, ilustraciones (si tiene), numero de clasificación, número de acceso. 
Colección: Recopilación del material de acuerdo a la rama del saber. Constituye un conjunto de material bibliográfico, clasificado según el uso que se les de y la demanda que estos tengan por la comunidad universitaria, según la especialización de la información que contengan; el material bibliográfico puede pertenecer a: 

• Colección General: Está conformada por libros técnicos y literatura. 

• Colección de Hemeroteca: Conformada por Revistas especializadas, y periódicos en papel. Además de revistas técnicas y especializadas, que llegan a la biblioteca por suscripción canje o donación. 

• Colección de Referencia: Conformada por diccionarios, manuales, enciclopedias, Atlas, y Catálogos. 

• Colección de Tesis: Colección de los trabajos de grado de los estudiantes.

• Colección de Reserva: Conformada por los libros, extraídos de la colección general y que, por ser básicos y usados como textos guía, tienen una alta demanda y se les aplican restricciones para su préstamo. 

• Mediática: Colección que ofrece a sus usuarios nuevas alternativas de información, a través del aprovechamiento de tecnologías informáticas, con la consulta de CD-Rom interactivo con variados títulos de Enciclopedias, Diccionarios, Cursos, Atlas, y textos en general, en formato no tradicional. 
Fechador: Registro que se coloca en la tapa posterior- interior del libro para llevar un control de la fecha y cantidad de veces que ha sido prestado externamente el libro, destacando que solo se le coloca al material correspondiente a la colección general; puesto que es la única colección que presta este servicio. 

Código de barras: Conjunto de signos formado por una serie de líneas y números asociados a ellas, que se pone sobre los libros y que se utiliza para la gestión informática de las existencias. 

Ficha topográfica con todos los datos obtenidos: Ficha de clasificación donde aparecen los datos básicos del libro, tales como; autor, título, ciudad, casa editora, numero de páginas, ilustraciones (si tiene), número de clasificación, número de acceso. 

4. RESPONSABLE

P.U. de Biblioteca.
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recibir material bibliográfico por el Almacén.
	P.U. Biblioteca
	Lista de verificación de adquisiciones

	2
	Relacionar el material  en la base de datos bibliográfica en el módulo de procesos técnicos con un número de acceso, en el cual se indica la cantidad de libros en existencia, y se numeran por el orden que van haciendo entrada a la biblioteca.
	P.U. Biblioteca
	Base de datos bibliográfico

	3
	Colocar en la parte interior del libro el sello donde se registran los datos básicos del libro, son: el número de acceso, la fecha de inicio del proceso de catalogación y clasificación.
	P.U. Biblioteca
	

	4
	Revisar el contenido del libro (área del conocimiento y aspectos sobresalientes del texto) y determinar la materia a la que pertenece el libro.
	P.U. Biblioteca
	

	5
	Proceder a buscar en el sistema de catalogación LEMB la relación que hay entre la materia escogida y los estándares que suministra la lista de encabezamiento de materias para bibliotecas.
	P.U. Biblioteca
	Sistema de catalogación LEMB

	6
	Buscar en el Sistema de Clasificación Dewey la clasificación alfanumérica del libro, teniendo en cuenta: primero el área del conocimiento al que pertenece (teniendo como base la catalogación según el LEMB); que corresponde a la primera parte del código alfanumérico que se le da al libro; luego mediante una tabla se define el tema, que sería los dígitos después del punto. Y por último, se busca en la tabla de autores las tres primeras letras del apellido del autor, que suministran un código correspondiente al apellido, acompañado de la inicial del primer apellido.
	P.U. Biblioteca
	Sistema de clasificación Dewey

	7
	Generar un código de barras para cada libro, que no es más que un conjunto de signos formado por una serie de líneas y números asociados a ellas, que se pone sobre los libros y que se utiliza para la gestión informática de las existencias. Este código se numera mediante la entrada de los libros a procesamiento técnico, donde se lleva un registro de los códigos que se han puesto y que secuencialmente se van asignando.
	P.U. Biblioteca
	

	8
	Elaborar ficha topográfica: luego de haber obtenido todos los datos de clasificación y catalogación del material bibliográfico se procede a diligenciar la ficha topográfica, seguidamente registra en la base de datos SAFE, para que se encuentre disponible para su circulación y préstamo. La finalidad de la ficha de inventario es tener un registro que permita hacer una confrontación física del material bibliográfico con su respectivo registro físico y electrónico en SAFE. Esta ficha corresponde al asiento cátalo gráfico de cada libro, elaborado bajo las reglas de catalogación Angloamericanas (RCAAZ).
	P.U. Biblioteca
	Base de datos SAFE

	9
	Capturar información en la base de datos SAFE utilizando el estándar Marc 21.
	P.U. Biblioteca
	Base de datos SAFE

	10
	Imprimir una etiqueta donde aparece la clasificación alfanumérica del material bibliográfico, y colocar en la parte inferior del lomo del libro.
	P.U. Biblioteca
	

	11
	Colocar al libro en la parte posterior interior el formato de vencimiento.
	P.U. Biblioteca
	

	12
	Colocar en el libro la etiqueta con el código de barras.
	P.U. Biblioteca
	

	13
	Colocar el libro a la colección a que corresponda relacionándolos en una lista.
	P.U. Biblioteca
	


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A

7. ANEXOS

Base de datos SAFE
Sistema de catalogación LEMB

Sistema de clasificación Dewey

8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Base de datos bibliográfico
	Por materia
	Responsable: P.U Biblioteca
Lugar: SAFE – Servidor de la UNIBAC
Medio: Sistema
	Hasta sus siguiente actualización
	Personal autorizado
	Constante actualización


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	30/06/2014
	Se cambió la palabra SIABUC por SAFE (Software administrativo y financiero de entidades del estado) en el procedimiento. Lo anterior con relación a modificación de software

	2
	30/06/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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