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1. [bookmark: _Toc126147374][bookmark: _Toc126301040][bookmark: _Toc181004292] OBJETIVO
[bookmark: _Toc126147375][bookmark: _Toc126301041][bookmark: _Toc181004293]
Procesar y tratar mediante el proceso técnico y preparación física del material (revisión física, sellado, inventariado, registro en el catálogo y rotulación), el material bibliográfico recibido por la biblioteca sin importar la vía de adquisición (compra, canje, depósito institucional o donación).


2. ALCANCE

Desde el momento de la recepción del material bibliográfico hasta ponerlo a disposición de consulta y préstamo del usuario. 


3. [bookmark: _Toc517861172]PRODUCTOS ESPERADOS 

· Catálogo bibliográfico actualizado y completo.
· Material catalogado y disponible para consulta y préstamo del usuario.
· Actualización del inventario de la Biblioteca.


4. [bookmark: _Toc126143692][bookmark: _Toc126144694][bookmark: _Toc126144876][bookmark: _Toc126144946][bookmark: _Toc126147376][bookmark: _Toc126301042]CONDICIONES ESPECIALES PARA LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

· Se deben seguir los parámetros de catalogación y preparación física del material bibliográfico establecidos en el Instructivo Procesamiento técnico y físico del material bibliográfico.

· Todo el material que ingrese a la Biblioteca bajo la modalidad de compra, canje, depósito institucional o donación debe estar catalogado de acuerdo a los estándares establecidos en el instructivo de procesamiento técnico y físico de material bibliográfico. 

· Los depósitos donde reposa el material bibliográfico, hemerográfico y audiovisual, son áreas de acceso restringidas. Solo podrá ingresar el personal de la Biblioteca y aquel que autorice el bibliotecólogo o Coordinador del Grupo de Gestión de Información, el cual será registrado en la minuta del guarda de seguridad.


5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

· Adquisición. Es el proceso mediante el cual la biblioteca obtiene el material bibliográfico.

· Catalogación bibliográfica: procedimiento mediante el cual se registra en forma completa y ordenada las partes esenciales que permiten describir el documento e identificarlo cada uno con el fin de ubicarlo dentro de una colección y facilitar su recuperación.

· Formato MARC21. Es un formato internacional de almacenamiento y transferencia de registros, cuyas siglas indican que es un registro catalográfico legible por máquina (MAchine – Readable – Cataloging); es decir, que un tipo particular de máquina, un computador, por ejemplo, puede leer e interpretar los datos contenidos en un registro catalográfico.

· Procesamiento físico. Conjunto de actividades de tipo auxiliar que permiten la identificación externa de todos y cada uno de los materiales bibliográficos que conforman las colecciones de una biblioteca. Entre esas actividades se encuentra la elaboración y pegado de rótulos.

· Procesamiento técnico. Conjunto de actividades encaminadas a analizar la información por medio de la clasificación, catalogación, asignación de temas o epígrafes para que sea accedida por los usuarios de las colecciones. 

6. [bookmark: _Toc126301044][bookmark: _Toc181004297]DESCRIPCIÓN

	No.
	PROVEEDOR:
ENTRADAS
	ACTIVIDAD
	PC
	RESPONSABLE
	EXPLICACIÓN
	REGISTRO

	A. Proceso técnico y preparación física del material

	1.
	Material bibliográfico
	Tomar del estante el material bibliográfico
	NO
	Técnico o Auxiliar
	Tomar del estante asignado el material bibliográfico pendiente por catalogar, cualquiera que haya sido la vía de adquisición (compra, canje, depósito institucional o donación).
	Factura, Carta y/o Remisión

	2.
	Material bibliográfico
	Verificar criterios de descarte al material bibliográfico
	SI
	Técnico o Auxiliar
	Verificar si aplica algún criterio de descarte de acuerdo al Instructivo Descarte de Material Bibliográfico.
Si aplica alguno de los criterios de descarte pasar a la actividad No. 3. 
Si no, pasar a la actividad No. 4. 
	N/A

	3.
	Material bibliográfico
	Diligenciar el formato Descarte de material bibliográfico
	NO
	Técnico o Auxiliar
	Si el material bibliográfico cumple con alguno de los criterios de descarte, diligencie el formato Descarte de material bibliográfico.
	Formato Descarte de Material Bibliográfico

	4.
	Material bibliográfico y Factura, Carta y/o Remisión
	Sellar el material bibliográfico
	NO
	Técnico o Auxiliar
	Sellar el material con el sello de procesos técnicos, registrando la información de adquisición (tipo de adquisición, proveedor, fecha y precio), de acuerdo al instructivo.
	Material bibliográfico

	5.
	Material bibliográfico
	Verificar existencias en el catálogo
	SI
	Técnico o Auxiliar
	Verificar la existencia del material bibliográfico en el catálogo.
Si no existe, pasar a la actividad No. 6.
Si existe, pasar a la actividad No. 7.
	Catálogo bibliográfico

	6.
	Material bibliográfico
	Catalogar material nuevo
	NO
	Técnico (Catalogador)
	Catalogar el material bibliográfico ingresando los datos en los campos correspondientes del formato MARC21 de acuerdo al instructivo. Y  pasar a la actividad No. 8.
	Catálogo bibliográfico

	7.
	Material bibliográfico
	Catalogar ejemplar adicional
	NO
	Técnico (Catalogador)
	Crear un registro como ejemplar adicional. Y pasar a la actividad No. 8.
	Catálogo bibliográfico

	8.
	Material bibliográfico
	Rotular el material bibliográfico
	NO
	Técnico o Auxiliar
	Rotular el material bibliográfico, conforme al instructivo.
	Material catalogado

	9.
	Material bibliográfico
	Organizar el material bibliográfico
	SI
	Técnico o Auxiliar
	Ubicar el material catalogado de acuerdo a la colección y su clasificación, para poner a disposición de consulta y préstamo del usuario.
	Material disponible

	10.
	Catálogo
	Registro en el inventario de la biblioteca
	SI
	Técnico (Catalogador)
	Se registra en el inventario de la biblioteca el material ingresado al catálogo, de acuerdo a la colección, registrando los campos de código de barras, título, autor y ejemplar.
	Inventario de la biblioteca

	FIN DEL PROCEDIMIENTO



4. HISTORIAL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	29-11-17
	1
	Creación del procedimiento
	Tatiana Santos Yate

	30-08-18
	2
	Actualización del procedimiento y cambio de proceso
	[bookmark: _GoBack]Angie Corredor



5. APROBACIÓN
	ELABORADO POR: 
	Nombre: Jeimy Miyerlandy Peñuela Mora
Cargo:    Bibliotecóloga - Profesional Universitario
Fecha:    30-08-18

	REVISADO POR:
	Nombre: Carlos Andrés Gil Santamaría
Cargo:    Coordinador Grupo de Gestión de Información
Fecha:    23-11-18  

	APROBADO POR:
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