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1. OBJETIVO

Establecer criterios y técnicas de seleccion y adquisicion de material bibliografico, catalogacion,
clasificacion y analisis de informacidon; asi como evaluacién, conservacion y descarte bibliografico, para la
prestacion de servicios de informacion, consulta y divulgacion de fuentes bibliograficas de la entidad a los
distintos usuarios internos y externos de la Biblioteca.

2. ALCANCE

Inicia con la organizacion (analisis de informacidn, catalogacion, ingreso al Software) de las colecciones
de libros, folletos, material audiovisual (CD, DVD, CD-ROM), documentos electrénicos (E-BOOKS) y
publicaciones seriadas del Instituto de Estudios del Ministerio Publico; mediante la estandarizar de los

procesos técnicos, alistamiento, y finaliza con la incorporacion y difusion del material a la coleccién, para
la consulta y acceso por parte de los usuarios.

3. RESPONSABLES

ADMINISTRACION Y ESTRUCTURA ORGANICA

VICEFROCURADURIA

DIVISION DE
DOCUMENTACION

Grupo Grupo
: Relatoria Eibfioteca
Archivo Central

Fuente: En: Figura 1. Organigrama segun el Decreto 262 de 2000 de la Procuraduria General de la
Nacién PGN.

Se asigna personal idéneo, suficiente y permanentemente capacitado, areas y medios necesarios que
permita, realizar los procesos técnicos con relacion con el analisis de informacién, catalogacion,
clasificacion y asignacion de autoridades de materia y autores, ingreso a la Base (Winsis) de datos
los registros bibliograficos y preparacion fisica e inventario de las colecciones que conforman el acervo
bibliogréafico de la Procuraduria General de la Nacién. Asi como lo establece el Decreto 262 de 2000.

ARTICULO 19. Division de Documentacion. La Division de Documentacion tiene las siguientes

funciones:

1. Mantener actualizada la informacién normativa, doctrinal y jurisprudencial que resulte necesaria
para el cumplimiento de las funciones de la entidad, asi como el material bibliografico de consulta
e investigacion, y realizar las gestiones pertinentes para sistematizarlos y permitir su consulta por
parte de los servidores de la entidad.

Verifigue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Codigo: MC—F- 07; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
Péagina 2 de 23



Versiéon 2

MANUAL: PROGRAMA DE GESTION
BIBLIOGRAFICO

Fecha 31/07/2022

PROCESO: DOCUMENTAL

PROCURADURIA o N
GENERAL DE LA NACION Cadigo DO-M-02

5. Elaborar y difundir mecanismos y procedimientos para la aplicacion de normas técnicas
actualizadas en el procesamiento de informacion y en la utilizacion de recursos tecnolégicos
adecuados para su almacenamiento y recuperacion.

7. Establecer vinculos de cooperacién interinstitucionales con unidades de informaciéon que
administren recursos documentales o informaticos, en areas tematicas afines o complementarias
a las de la entidad.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

= Acervo documental o fondo bibliografico: Conjunto de documentos en cualquier soporte que hacen
parte de una biblioteca, con el &nimo que se puede usar analégicamente el acervo o coleccion.

» Adquisicién de material bibliografico: compra de materiales bibliogréficos.

= Alfabetizacion Informacional (Information Literacy) que se define como las habilidades necesarias
para buscar, recuperar, analizar y utilizar las informaciones. Es saber cuando y por qué necesitas
informacion, dénde encontrarla, cémo evaluarla, utilizarla y comunicarla de manera ética.

= Bibliografia: Ciencia que tiene como objetivo la investigacion, descripcion y clasificacion de los textos
impresos.

» Bibliogréfico: Relativo a la bibliografia.

» BPFG: Biblioteca Publica Florentino Gonzélez.

» Biblioteca digital: jColecciones organizadas de contenidos digitales que se ponen a disposicion de!
publico, Pueden contener materiales digitalizados, tales como ejemplares digitales de libros y otro
material documental procedente de bibliotecas, archivos y museos, o basarse en informacién producida
directamente (formato digital).

» Biblioteca publica: Es aquella que presta servicios al piblico en general, por lo que esté a disposicion
de todos los miembros de la comunidad por igual, sin distincién de raza, nacionalidad, edad, sexo,
religion, idioma, discapacidad, condicion econdémica y laboral o nivel de instruccion.

» Biblioteca: Estructura organizativa que, mediante los procesos y servicios técnicamente apropiados,
tiene como misién facilitar el acceso de una comunidad o grupo particular de usuarios a documentos
publicados o difundidos en cualquier soporte.

= Biblioteca: Estructura organizativa que, mediante los procesos y servicios técnicamente apropiados,
tiene como mision facilitar el acceso de una comunidad o grupo particular de usuarios a documentos
publicados o difundidos en cualquier soporte.

» Canje de material bibliogréfico: hacer cambio de un bien bibliogréafico por otro

= Canje y divulgacion. La Biblioteca debera velar por conseguir y mantener convenios de intercambio
de material documental con entidades publicas o privadas cuya produccion documental sea de interés
para la Entidad. El Instituto de Estudios del Ministerio Publico y las dependencias que editen o coediten
publicaciones con fines de divulgacién sefialaran el material que pueda ofrecerse en canje por parte de
la Entidad en virtud de los citados convenios.

= Coleccién Audiovisual, conformada por materiales no impresos.

» Coleccién Folletos, constituida por publicaciones monograficas de formato reducido que por facilidad
de manejo ameriten ser conservadas en forma separada.

= Coleccién General, integrada por materiales de consulta e investigacion.

= Coleccién Hemeroteca, compuesta por publicaciones periédicas, tales como revistas, boletines,
anuarios.

= Coleccién Memoria institucional, conformada por publicaciones editadas o coeditadas por la
Procuraduria General de la Nacion o que versen sobre ella, producidas en cualquier tiempo.

= Coleccién Normas y jurisprudencia, integrada por cddigos, compilaciones, regimenes normativos y
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jurisprudencia.

= Coleccién Referencia, constituida por fuentes de consulta, tales como enciclopedias, diccionarios,
directorios, guias.

= Coleccién Virtual, compuesta por documentos magnéticos.

= Comprade material bibliografico. La Biblioteca elaborara un plan semestral de adquisicion de libros,
gue sometera a consideracion del ordenador del gasto para su tramite respectivo. Obtencién de un
bien bibliografico a cambio de dinero.

= Comprade material bibliografico: Obtencién de un bien bibliografico a cambio de dinero.

= Cooperacion bibliotecaria: Acciones de caracter voluntario que se establecen entre bibliotecas, redes
y sistemas, para compartir e intercambiar informacién, ideas, servicios, recursos, conocimientos
especializados, documentos y medios con la finalidad de optimizar y desarrollar los servicios
bibliotecarios.

» Descarte bibliografico: Evaluacion critica de la coleccién con el propésito de retirar los libros que, por
su obsolescencia, deterioro por el uso o por agentes naturales, etcétera, no cumplen con una funcién
de utilidad para los usuarios de la biblioteca.

= Donacion de material bibliogréafico: Entrega de un material bibliogréafico propio que se hace de forma
voluntaria y generosa.

= Donaciones. El material documental que los funcionarios de la Entidad reciben en donacién cuando
asisten a eventos nacionales o internacionales en comision de servicios, pertenecen a la Entidad, por
lo que seran entregados a la Biblioteca para enriquecer sus colecciones.

= Dotacion bibliotecaria: Conjunto de elementos necesarios para la prestacion de los servicios
bibliotecarios. Se incluyen todos los tipos de recursos: documentales, muebles y equipos, recursos
financieros y cualquier otro bien necesario para la conservacion, difusion, comunicacion y prestacion
del servicio.

» Dotacidon bibliotecaria: Conjunto de elementos necesarios para la prestacion de los servicios
bibliotecarios. Se incluyen todos los tipos de recursos: documentales, muebles y equipos, recursos
financieros y cualquier otro bien necesario para la conservacion, difusion, comunicacion y prestacion
del servicio.

» Infraestructura bibliotecaria: Espacios fisicos e inmuebles disefiados, construidos o adaptados para
la realizacion de las funciones, los procesos y los servicios bibliotecarios.

= Libro: Obra cientifica. artistica, literaria, cultural o de cualquier otra indole que constituye una
publicacién unitaria en uno o varios volimenes y que puede aparecer impresa o en cualquier soporte
susceptible de lectura.

» Material Documental: Comprende material monogréfico (libros, folletos, informes), audiovisual,
magnético y publicaciones seriadas (revistas, periédicos, boletines).

» Patrimonio Bibliografico y Documental de la Naciéon: Conjunto de obras o documentos que
conforman una coleccion nacional, que incluye las colecciones recibidas por depésito legal y toda obra
gue se considere herencia y memoria, 0 que contribuya a la construccién de la identidad de la Nacién
en su diversidad. Incluye libros, folletos y manuscritos, microformas, material grafico, cartografico,
seriado, sonoro, musical, audiovisual, recursos electrénicos, entre otros.

» Personal bibliotecario: Personas que prestan sus servicios en una biblioteca en razén de su
formacién, competencias y experiencia.

= Servicios bibliotecarios: Conjunto de actividades desarrolladas en una biblioteca, con el fin de facilitar
y promover la disponibilidad y el acceso a la informacion y a la cultura con estandares de calidad,
pertinencia y oportunidad.

» Memoria Documental de la Procuraduria General de la Nacién. Todas las dependencias de la
Entidad en el ambito nacional que editen o coediten materiales documentales para efectos de
divulgacion interna o externa de cualquier tipo y en cualquier medio, incluido el material audiovisual y
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virtual, remitiran obligatoriamente a la Biblioteca minimo tres (3) ejemplares. Tal material constituye la
"Memoria documental institucional" de la cual se excluye la memoria documental archivistica,
identificada en las Tablas de Retencion Documental.

= Seleccidon de material bibliografico: Eleccion de un material entre otros, teniendo en cuenta un
criterio

5. CONTENIDO

LA BIBLIOTECA PUBLICA FLORENTINO GONZALEZ

La misién de la Biblioteca Publica Florentino Gonzalez —BPFG; es la prestacion de servicios de
informacion, consulta y divulgacién de fuentes bibliograficas dirigido en primer lugar a los servidores de
la Entidad como apoyo al cumplimiento de sus funciones y como estimulo a la investigacién y desarrollo
intelectual, y en segundo lugar a la comunidad en general, asumiendo que la informacién es un bien
social.

La vision de la Biblioteca Publica Florentino Gonzélez; propendera por constituirse en una unidad de
informacion especializada en ciencias juridicas y politicas, lider en derecho disciplinario que aplique
normas técnicas internacionales para el almacenamiento, recuperacioén y difusion de informacién en aras
de la eficiente y oportuna prestacion de servicios bibliotecarios, con altos estandares de calidad.

La Biblioteca Publica Florentino Gonzalez es un centro de informacion que facilita a los usuarios, datos,
informacién y conocimientos.

La biblioteca ofrece sus servicios bibliograficos sobre la
base de igualdad de acceso de todas las personas,
independientemente de su edad, raza, sexo, religion,
nacionalidad, idioma o condicion social.

Es un propésito permanente que los usuarios dispongan
de materiales que correspondan a sus necesidades. Los
fondos y servicios bibliotecoldgicos incluyen medios y
tecnologias modernas; asi como  materiales
tradicionales.
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OBJETIVOS DE LA BIBLIOTECA PUBLICA

En cumplimiento de lo establecido en las normas vigentes reglamentarias complementarias los servicios
bibliograficos que presta la Biblioteca tienen gran importancia para lograr la vision moderna en la
prestacion de los servicios de la Entidad, de conformidad con el Plan de Desarrollo Institucional. Asi
mismo los servicios que presta la biblioteca se articulan en torno a los siguientes objetivos relacionados
con la informacion, la educacion y la cultura:

<\

LU RR]

Apoyar a los servidores del Ministerio Publico em el cumplimiento de sus funciones y como
estimulo a la investigacion y desarrollo intelectual, asi como a la comunidad en general,
asumiendo que la informacion es un bien social.

Fortalecer la autoeducacion de los servidores y ciudadanos;

Brindar posibilidades para un desarrollo personal creativo;

Incentivar el habito de la lectura en los servidores y su familia.

Estimular la imaginacion y creatividad de los servidores y su familia;

Sensibilizar respecto del patrimonio institucional y cultural,

Facilitar el acceso a la expresién cultural;

Fomentar el didlogo intercultural y favorecer la diversidad cultural;

Garantizar a todos los ciudadanos el acceso a la informacion comunitaria;

Prestar servicios adecuados de informacién a empresas, asociaciones y agrupaciones;
Contribuir al mejoramiento de la capacidad de acceso a la informacién.

FINANCIACION, LEGISLACION Y REDES.

La Biblioteca Publica Florentino Gonzalez, ofrece sus servicios gratuitos a sus usuarios, y se
autogestiona de acuerdo con el presupuesto anual asignado.

La Biblioteca Publica Florentino Gonzéalez, esta bajo la responsabilidad de Procuraduria
General del Nacion, y se rige por una legislacién auténoma.

Para lograr una coordinacion y colaboracién nacional, la legislacion y el plan estratégico ha
venido aunando esfuerzos interinstitucionales a través de las redes nacionales de bibliotecas y
convenios interbibliotecario.
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DESARROLLO COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS-BPFG.

La biblioteca Publica Florentino Gonzélez, est4d compuesta por las colecciones que forman parte del
acervo bibliografico. Las colecciones se encuentran agrupadas de acuerdo con sus caracteristicas, uso,

tipo de soporte y especialidad.

El Grupo de la Biblioteca realiza periddicamente la evaluacién de colecciones con el fin de lograr la
actualizacion y cubrimiento tematico acordes con su misiéon y tendra como fuentes de adquisicion, la
organizacion de los recursos de informacién — BPFG.

COLECCION AUDIVISUAL

Contiene informacién presentada en distintos
tipos de soporte electronicos y digitales: discos
compactos, E-BOOK, DVD, y CD-ROOM;
resultado de la documentacion producida por
los eventos académicos como Congresos,
Seminarios, Foros, etc.

COLECCION FOLLETOS

Publicaciones constituidas por material
instructivo  heterogéneo, monografias de
formato reducido que por facilidad de manejo
amerita ser conservada de forma separada

CURADURIA
DELAWcoh

7

Senal
RADIO

COLOMBIA
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COLECCION GENERAL

Esta conformada por documentos de todas las
areas del conocimiento y presentados en
formatos como: libros, folletos, material
audiovisual (CD, DVD, CD-ROM), documentos
electronicos (E-BOOKS) y publicaciones
seriadas; son obras que en su mayoria se
prestan para consulta externa

COLECCION INFANTIL

Esta conformada por publicaciones
en los distintos géneros literarios
propiciando un espacio para los
usuarios como nifios, jévenes vy
servidores de la Procuraduria
interesados en disfrutar de la
literatura infantil y de las actividades

culturales desarrolladas o A h
periédicamente. i
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COLECCION MEMORIA INSTITUCIONAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Es una coleccién misional conformada por publicaciones editadas o coeditadas por la Procuraduria
General de la Nacidon o que versen sobre ella producidas en cualquier tiempo; las publicaciones
contienen informacién sobre las distintas investigaciones cientificas, econémicas, histdricas, politicas
y de otra naturaleza, que adelanta y apoya y que contribuye al cumplimiento del quehacer misional
del Ministerio Publico. Las publicaciones son el resultado del esfuerzo de los servidores publicos,
directivos y comunidad en general cientifica y académica de las Procuradurias Delegadas,

Territoriales y Provinciales, asi como las areas de apoyo.

COLECCION NORMAS Y JURISPRUDENCIA

Es una coleccion que contiene informacion sobre las distintas ramas del derecho como: Derecho
Administrativo, Derecho Civil, Derecho Comercial (seguros- negocios- transporte), Derecho
Constitucional -Publico, Derecho Disciplinario, Derecho Econémico, Derecho Fiscal, Derecho Laboral,
Derecho de Medio Ambiente, Derecho Penal, Derecho Procesal, Derecho de Propiedad Intelectual,
Derecho Romano, Filosofia del Derecho, Derecho Financiero y Bursatil, Derecho de las
Telecomunicaciones, Derecho Minero Energético.
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LA PRUEBA PERICIAL

INDICIOS Y PRESUNCIONES

COLECCION PUBLICACIONES SERIADAS

Coleccion compuesta por titulos de revistas y periddicos editados por los diferentes organismos
locales, nacionales e internacionales con una periodicidad definida y en todas las éareas del
conocimiento. Las publicaciones periodicas son publicaciones colectivas que aparecen a intervalos
regulares, durante un periodo de tiempo no limitado, con fasciculos o0 nimeros que constituyen uno o
varios volimenes en una serie continua. Son instrumentos de transferencia de informacion, por ser
especializadas, se editan normalmente por secuencias cronolégicas regulares, asi mismo se
caracterizan por la variedad de contenidos y articulos. - Hay participacion de varios autores.

COLECCION DE REFERENCIA

Est4 conformada por obras que ofrecen una informacién concreta sobre cualquier area general o
especifica del conocimiento: Esta compuesta por: enciclopedias, diccionarios, atlas, guias, manuales,
indices, anuarios, directorios, bibliografias, entre otros. Coleccion Las obras de referencia se

organizan de acuerdo con el Sistema Dewey. Se identifican con la letra R (mayuUscula) en su signatura
topogréfica.

SUB-PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOGRAFICO
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Este procedimiento establece las actividades que se llevan a cabo para la selecciéon y adquisicion de

material bibliografico, con el propésito de satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios
internos y externos de la Biblioteca Publica Florentino Gonzélez.

Verifigue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—F- 07; Versién: 2; Vigencia: 05/11/2021
Pagina 10 de 23



%/
ey

€« | MANUAL: PROGRAMA DE GESTION BIBLIOGRAFICO

PROCESO: DOCUMENTAL

Versiéon 2
Fecha 31/07/2022
Cédigo DO-M-02

Desde la deteccion de las necesidades de
informacién hasta la provision de los
materiales mediante compra, canje o
donacién, en el siguiente enlace encontrara
el procedimiento establecido en
concordancia con el Sistema de Gestion de
Calidad

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
{5) SUBPROCESO: ADMNISTRACION DE MATERIAL
Y, BOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SELECCION Y ADQUISICION OE
MATERIAL DOCUMENTAL

g CODIGO: PRO-GD-AM-008

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.1 0BJETVO

1.4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Ley98do 1993
+ Decrato 262 de 2000.
« Resoluclony No. 2

vos PGN No. 264 de 200380 86°3000, 213
* Norma Técnica de Calidad ISO 9001:2018

1.5 DEFINICIONES
ACERVO DOCUMENTAL O FONDO, BIBLIOGRAFICO. Conunto do

https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/modulo _calidad/mapa proceso//1165 PRO-

GD-AM-008_V1.pdf

PROCEDIMIENTO DE
ANALISIS

CATALOGACION,
DE INFORMACION

CLASIFICACION Y

Este procedimiento establece las actividades describir, codificar y preparar el material bibliogréafico

para la utilizacion de los usuarios.

La catalogacion es la descripcion tematica en funcion de las caracteristicas formales y externas,
como: Autor, titulo, lugar de edicion, editor, afio de publicacion entre otros de los documentos
bibliogréaficos. La catalogacién cumple los estandares establecidos en las Reglas de Catalogacion

Angloamericanas.

Clasificacion: Son técnicas, recursos e
instrumentos bibliotecolégicos para organizar
l6gica y fisicamente los documentos
independientemente de su soporte. La
clasificacion se realiza de acuerdo con el
Sistema de Clasificacién Decimal — Dewey y a
las politicas de procesamiento e ingreso de
informacién al Sistema de informacion -
WINISIS-KOHA, en el siguiente enlace
encontrara el procedimiento establecido en
concordancia con el Sistema de Gestion de
Calidad

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL techa o 344302018

{25) SUBPROCESO: ADMINTS TRACION DE MATERIAL i
O &
¥ PROCEDIMIENTO: CATALOGACION, CLASIFICACION Y %
ANALISIS DEL CONTENIDO
KU

CODIGO: PRO-GO-AM-000 Pagra Pagen16a 8
1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.1 OBJETIVO

Procesar (cs

esar ol SIB - m3duio g catalogacisn, el
con los essidires infemacionales para la

1.4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* Ley 98 de 1993
* Loy 584 de 2000

+ Decreto 262 de 2000

*  Resoluciones PGN No. 264 de 2000380 de2000, 213 de 2002. 382 de 2003
+ Noma Técnica de Calidad SO %001:2018

*  Instructivo para el procesamiento técnico del material bibliografico

*  Manuales del SI8

+ Reglas de Catalogacién Angloamericanas (RCAA2)

+ Formato MARC

+ Normas para i descripcion bibliografica ISBD

+  Directrices para ontradas, de autoridad y referencia - GARE

1.5 DEFINICIONES

ACERVO DOCUMENTAL O FONDO BIBLIOGRAFICO. C:

J%0 8 sus necesidades

https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/modulo_calidad/mapa_proceso//1073 PRO-

GD- AM-009 V1.pdf
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PROCEDIMIENTO DE CONSULTA, PRESTAMO Y DEVOLUCION DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO.

Este procedimiento inicia con las actividades que se llevan a cabo para la consulta presencial de
documentos bibliograficos, como un derecho de los usuarios internos y externos a utilizar la
informacién contenida en el acervo bibliografico mediante el catdlogo de acceso publico en
WINSIS/KOHA, de acuerdo con el reglamento establecido.

Préstamo del material bibliografico es un
derecho de los usuarios a acceder a la
informacién en los distintos materiales como
libros, publicaciones periddicas, folletos,
audiovisuales y su posterior devolucién para
ser retornado a la coleccion. Hay préstamos
internos y externos que podra consultar los
requisitos para acceder en el siguiente enlace:

https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/modulo _calidad/mapa_proceso//1164 PRO-

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
.(C‘J 3 SUBPROCESO: ADMINTRACION DE MATERIAL
3 ™

PROCEDIMIENTO: CONSULTA Y PRESTAMO D MATERIAL
DOCUMENTAL BIBLIOGRAFICO

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

anos parm efoctudir la ater
Bitlioteca Flogentino Go

1.3 RESPONSABLES

. Jefel

de Bib

1.4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Ley 98 de 1993

= Ley 594 de 2000

* Decreto 262 de 2000.

* Resolucionos PGN No. 264 de 2000,380 de 2000, 213 de 2002, 382 de 2003
 Norma Técnica de Calidad ISO 9004:2015

1.5 DEFINICIONES

BIBLIOGRAFIC
oca Publica Floreor

CODIGO: PRO-GD-AM-007 Pogne Pégmne 1 de 6

GD- AM-007_V1.pdf

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE INVENTARIO, EVALUACION Y DESCARTE DE

MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

Este procedimiento establece las actividades que se llevan a cabo, para la verificaciéon de los bienes
bibliogréaficos de la entidad, evalta su utilizacién (actualidad, pertinencia entre otros) en la Biblioteca
Publica Florentino Gonzélez, teniendo en cuenta la constante actualizacion y los servicios que se
ofrecen a partir del crecimiento y desarrollo ordenado de las colecciones, pues ello repercute de
manera directa en su equilibrio tematico y en la eficiencia de los servicios.

Verifigue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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La constante atencion en el
funcionamiento, la conservacion fisica y la
actualidad del contenido de la coleccion en
servicio, especialmente de las obras de
mayor consulta, facilitara la toma de
decisiones sobre el mejoramiento de la
calidad y pertinencia del acervo; entre ellas
se podra optar por la reubicacién o el retiro
de las obras del fondo bibliografico que no
tuvieron o que han dejado de tener una
funcién util para los usuarios. La toma de
decisiones en cuanto a la preservacion,
reubicacion o descarte de materiales
bibliograficos, audiovisuales o de
multimedia del acervo bibliotecarios; una
actividad permanente y para ampliar el
conocimiento podra acceder en el siguiente
enlace.

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

L~; Ve SUBPROCESO: ADMINTS TRACION MA TERIAL
"X J DOCUMENT.

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE INVENTARIO, oS
w EVALUACION ¥ DESCARYE DE MATERIAL BIBUOGRAFICO | ¥
- CODIGO: PRO-GO-AMD10 Pagra Pagem 1004

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.1 OBJETIVO

po de Bidicteca
1.4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
* Loy 98 de 1993
* Decreto 262 de 2000.
* Resoluciones PGN No. 264 de 2000 380 Ge2000, 213 de 2002, 382 de 2003
* Norma Técnica de Calidad 1SO 5001:2

1.5 DEFINICIONES

+ Coleccion audiovisualk
* Coleccion Folletos: constity

https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/modulo _calidad/mapa_proceso//286 PRO-GD-

AM- 010 V1.pdf

PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS Y EVACUACION EN LA BIBLIOTECA PUBLICA

FLORENTINO GONZALEZ.

El plan de prevencién de riesgos y evacuacion busca proteger los documentos y la informacion
contenida en ellos por su importancia de memoria institucional de la Procuraduria; conforme a las
disposiciones de acuerdo con el andlisis y diagnédstico de estos.

RIESGO

ACCION A TOMAR

RESPONSABLE

Pérdida parcial

Contar con un repositorio digital para gestionar, almacenar, preservar, Jefe
o total de la Coleccién |difundir y facilitar el acceso a los objetos digitales

Division de
Documentacion

Patrimonial de Ia
Biblioteca Florentino

Ubicar dos (2) ejemplares de cada titulo como depdsito legal en una
Procuraduria Regional distinta a la Sede Nacional.

Jefe de Sistemas vy
Grupo de Biblioteca

Gonzélez Incluir el plan de contingencia de la Biblioteca al plan de prevencién

de riesgos y evacuacion de la PGN.
Inseguridad, Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo. Jefe de Division de
riesgo de material Seguridad
bibliogréafico

Verifigue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—F- 07; Versién: 2; Vigencia: 05/11/2021
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RIESGO ACCION A TOMAR RESPONSABLE
Dafio y deterioro de los | Contar Comité como apoyo a las medidas de reaccion y recuperacion del |Jefe Division de
documentos acervo Bibliografico en caso de que se vea afectado por algun tipo de  [Documentacion y Grupo
catastrofe con: de Biblioteca
4 Sefializacion necesaria que permita equipos para la atencién de
desastres y las rutas de evacuacion y rescate del material
Bibliografico.
4 Lista de los documentos a salvar con prioridad Coleccién Patrimonial
de la Biblioteca Florentino Gonzélez.
v Orden y detalles de la operacion de salvamento con el personal a
contactar, cajas con materiales para intervenciones de emergencia.

RIESGO ACCION A TOMAR RESPONSABLE
Desastres ) v Recolectar aguas en los exteriores, para evitar las inundaciones Jefe Division
naturales (Lluvias y depésitos de agua, que afectan las inmediaciones de las Administrativa
e inundaciones) bodegas.

v Revisar periédicamente los tejados, bajantes de agua, canales
de las bodegas y ventanas.
v Revisar, controlar y mitigar la humedad al interior de las bodegas.
v Un adecuado sistema de iluminacién y ventilacion al interior de las
bodegas.
v Mayor capacitacién en el sistema de alarma de emergencia
Catalogo v’ Adquirir un en sistema integrado (Software) para gestion de bibliotecas. | Jefe de Oficina de
desactualizado y Sistemas
local Winisis.

SISTEMA BIBLIOGRAFICO KOHA

El software estd disefiado y conformado por los siguientes médulos (circulacion, catalogacion,
autoridades, adquisiciones, publicaciones periddicas, informes, usuarios, OPAC, administracion) que
ayudan al responsable de la unidad de informacién en el control de la coleccién y en la interaccion
con sus usuarios. Su interface es de facil uso, mediante una plataforma tipo WEB que permite el
acceso tanto aI area adm|n|strat|va como a la parte publica.

cata S — Carm

Ykoha

Préatm

o= Circulacién

é Usuarios

o\ Bisqueda avanzada

r‘.‘ Listas

‘ Catalogacién

f<») Autoridades

wacton | Procumber s Gesrel de o Mackn

Publicaciones periédicas
wh Adquisiciones

-

‘ Informes

/ Herramientas

f Administracién de Koha

, Acerca de Koha

Verifigue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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MODULOS DE LA APLICACION

La aplicacién ayuda al responsable de la unidad de informacion en el control de la coleccion y en la
interaccion con sus usuarios; su interfaz es de facil uso, mediante su plataforma tipo Web permite el
acceso tanto al area administrativa como a la parte publica contiene los siguientes modulos:

Circulacion

Catalogacion
Autoridades
Adquisiciones
Publicaciones periddicas
Informes

Usuarios

OPAC: Catélogo de Acceso
Publico en Linea

Administracion

Akoha

" ‘(ﬁ.boum

6 Usuarions G Pubicaciones pesiodias
q Borgueda avanzada g Adquasciones
rinnn c Informes

Q@D Aorsades / Harramientas

e Admuniats acita de Koha

’ Acerca de Koha

MODULO DE CIRCULACION

Circulacion

Usuarios Buscar ~ & Carrito Mas ~

ese el nimero de camé del usuario o parte de su apellido

Akoha ¢

esoler | Procuraduria General de la Nacion - Biblioteca Florentino Gonzalez ~

| J Enver]
Préstamo | Devolucion Renovar Buscar en el catdlogo

Inicio > Circulacion
Circulacion Reservas Transferencias

X, Préstamo = Cola de reservas = Transferencia

& Devolucién ) Reservas a preparar ) Transferencias a recibir

3 Renovar £ Reservas en espera de retiro o

# Seleccionar biblioteca | Proporcién de reservas O Retrasos

© Retrasos con multas

Circulacion fuera de linea

Cargar archivo de circulacion fuera de linea (_koc) 3 Obtener aplicacién de escritorio

Acciones pendientes de circulacion fuera de linea © Obtener agregado de Firefox
Opciones:
. Préstamo, devolucién y renovacién de materiales.
. Impresién de recibos de préstamo y devolucién.
. Registro de usuarios
. Gestion de reservas
. Gestion de trasferencias
. Gestion de multas monetarias y administrativas
. Envio de notificaciones via correo electronico o impresas
. Cada biblioteca dentro del sistema puede tener politica de circulaciones distintas e

Verifigue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Agreg

independientes

. Informe de circulacion

. Herramientas de catalogacion rapida
. Seguimiento de préstamo en sala

. Modelo auto préstamo interno

. Utilidad de circulacion offline

MODULO DE CATALOGACION

. Soporta simultdneamente diferentes formatos para la creacion de registros incluidos
ar registro MARC

Guardar |~ Q Biisqueda Z39.50/SRU 44 Preferencias = Cancelar

000 7
- 00

001 ?-

- 00

003 -

- 00

005 7-

- 00

006 7-
007 -

- 00

008 7-

- 00

010 2

- a

015 2
a2

s a

- q

016 2
a2

- a

020 °

- a

s

s

1 2 3 4 5 6 7 8 9

- CABECERA =
campo de control de |
longitud fija *
NUMERO DE CONTROL =
campo de control | ‘

IDENTIFICADOR DEL NUMERQ DE CONTROL =
campo de control |

=

FECHA Y HORA DE LA ULTIMA TRANSACCION =
campo de control* |

=

CODIGOS DE INFORMACION DE LONGITUD FLJA-CARACTERISTICAS DEL MATERIAL ADICIONAL = =
CAMPO FIJO DE DESCRIPCION FiSICA-INFORMACION GENERAL = =
campo de control de |
longitud fija
DATOS DE LONGITUD FIJA-INFORMACION GENERAL &

campo de control de |
longitud fija =

| =

=

[][]- MiMERO DE CONTROL DE LA BIBLIOTECA DEL CONGRESO =
Nimero de control de | ‘
Lc

[][]- NOMERO DE BIBLIOGRAFiA NAGIONAL i =
Fuente | ‘

Nimero de |
fa nacional

Informacién |
calificativa

| ® =

[][]-NOMERO DE CONTROL DE UNA AGENCIA BIBLIOGRAFICA NACIONAL = =
Fuente. | |

Nimero de control del | ‘
registro

[][]- MOMERO INTERNACIONAL ESTANDAR DEL LIBRO = =

Nimero Internacional | ‘
Estandar del Libro

Condiciones de | ‘
disporibilidad

nformacién. | ==

. UNIMARC y MARC21, permitiendo la clasificacion por diferentes tipos de materiales.

. Permite la importacion y exportacion de los archivos en formatos MARC21, XML.

. Imprime etiquetas para lomos, bolsillos y codigo de barras, en lotes o por ejemplares
seleccionados.

. Identifica registros duplicados.

. Control de autoridades.

. Puede generar autométicamente archivos de autoridades a partir de las entradas de los
registros bibliograficos.

i Informes de catalogacion.

Verifigue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—F- 07; Versién: 2; Vigencia: 05/11/2021
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MODULO DE AUTORIDADES

Ingrese el encabezamiento principal (solamente $a)

[Predeterminado v|[contiene

V|

Buscar

hasase s cinal (sol

“Encabezamiento AZ VH Enviar|

P pal {

$a) | Buscar encabezamiento principal  Buscar en todos los encabezamientos

+ Nueva autoridad v Q Nuevo desde Z39.50

Nombre corporativo
Nombre de reunién
Nombre geogréfico
Nombre personal
Predeterminado

Término cronoldgico
Término tematico
Términos de género/forma

Titulo uniforme

. Maneja registros UNIMARC y MARC21.

Buscar en el registro completo

. Verifica automaticamente las coincidencias entre las entradas de los registros bibliograficos y
los registros de autoridades, validandolos automaticamente al catalogar el material.

. Permite manejar relaciones de véase y véase también, asi como campos necesarios para
establecer jerarquias.

. Puede generar automaticamente archivos de autoridad a partir de los registros bibliograficos.

. Control de autoridades

Agregar Autoridad Nombre personal

Guardar || Q Biisqueda 739,50

0 1 2 3 4

6 7 8

500 _|[|- TRAZADO DE VEASE ADEMAS-NOMBRE DE PERSONA @ =

.0 Niimero de control del [ | ® =
registro de auloridad
o ndmero normalizado
.4 Cidigo de relacion | EE
-5 Institucién que aplica [ ] =]
el campo
- 6 Enlace | |
. 8 Enlacs entre campo | | & =
nimero de secuencia
. a Nombre de persona. | |
- b Numeracion | |
- Titulos y otros | =
témminos asociados al
nombre
s d Fechas asociadas al | |
nombre
Y Términe indicativo de | | =
L Fechade | |
icacion/de la obra
s a Inmrma‘ci’nn | | =
a h Medio | |
o Informacion de [ |
relacién/Frase
instructiva de
referencia
s Caificador de [ | ==
atribucion
a k Subencabezamiento | | =
de forma
il Lenguaje de la cbra | |
am Mediode | | ==
on para
misica
an Numero de parte 0 | | =
seccion de la obra
a0 Mencion de ameglo [ |

Verifigue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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MODULO DE ADQUISICIONES

Akoha —— =

Bisqueda de proveedor |~ Bsqueda de pedidos
Inicko » Adquisiciones:

Adquisiciones + Nuewo proveedor
Pigina de adquisiciones
Pedis demoradis Adquisiciones

Sugesentias

Farturas No hay monedas actualmente activas
Mensajes EDIFACT Por favor, especifique una moneda aciva
Administracidn

Pigina de adminisiracign Debe definir un presupuesto en Administracion

Eifgm’ Administrar pedidos Sugerencias pendientes
:J:I:L:; :i\s FMHMED % 1 sugerencias esperando. Adminisirar sugerencias.

. Creacion de proveedores y pedidos de manera automatica

. Gestién de sugerencias de compras.

. Gestion de recepcion de pedidos.

. Gestion de reclamos y pedidos atrasados

. Permite el control de las adquisiciones por centro de costos o0 presupuestos.

. El sistema pueda controlar lo adquirido a través del proceso normal de adquisicion por otro
medio como canje o donacién.

. Permite la administracion de los presupuestos, facilitando la consecucion de los
presupuestos a través de los informes de los presupuestos ya ejecutados y los que
faltan por ejecutarse.

. Permite usar diferentes monedas a un fondo.

. Feed RSS de las nuevas adquisiciones.

. Informes de adquisiciones.

MODULO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

0 k 0 h a 'SLSN’ ‘Titulo:’ \W&quueda avanzada

Buscar suscripciones | Préstamo  Buscar en el catélogo

Inicio » Seriadas

+ Reclamos =
+ Controlar vencimiento + Nueva suscripcion
+ Administrar periodicidades
+ Administrar patrones de

numeracion
+ Agregar campos de

suscripcion

Verifigue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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. Gestion de coleccion de suscripciones.
. Gestién de proveedores.
. Sistemas de prediccion de recepcion de ejemplares.
. Control de ejemplares retrasados.
. Gestion de reclamaciones.
. Lista de enrutamiento.
. Informe de publicaciones periddicas

MODULO DE INFORMES

Informes

Informes guiados

- Asistente de informes guiados
« Crear nuevo

- Utilizar guardados

- Crear a partir de SQL
Diccionario de informes

« Ver diccionario

Asistentes de estadisticas

Adquisiciones

Usuarios

Catalogo

Circulacién
Publicaciones periédicas
Caja registradora
Reservas

Listas principales

+ Usuarios con mas préstamos
- ltems mas prestados

Inactivo

+ Usuarios que no han pedido prestado
- ltems nunca prestados

Otro

items perdidos

Pedidos por fondo

Catalogo por tipo de item

Tiempo de préstamo promedio
Esquema de base de datos de Koha
Biblioteca de informes Koha

. Genera listado y estadisticas por todos los mddulos que componen el sistema, con base en
filtros especificos de acuerdo con las necesidades particulares de la institucion.

. Permite exportar la informacion de los reportes a hojas de calculo o archivos de texto para
gue puedan ser manipulados por el usuario.

. La generacién de los reportes esté disefiada para ser utilizados por el usuario final sin la

intervencién de especialistas en computo, todos los campos del sistema son recuperables por
medio de los reportes.

. Creacion de informes a partir de SQL (Lenguaje de base de datos).
. Informes predefinidos mas comunes y generacion de informes guiados.

MODULO DE USUARIOS

Circulacion ~ Usuarios  Buscar - ¥ Camito  Mas ~

Akoha )i e

Buscar usuarios | Préstamo  Devolucidn  Renovar  Buscar en el catblogo
saros ; Detabes 08 usuano para ELVIAMARIA SOLER OLARTE (51746487)

ELVIA MARIA SOLER OLARTE
(51746487)

ELVIA MARIA SOLER OLARTE (51746487)

e A
011, Colombia

Teléfono principal

Email principal

Email secundario:  esoler@procuraduria gov co

Detalle

Historial

Historial

2Edts | @Cambiar contrasefia || @Duplicar || & imprimiy || QBuscar para reservar

Informacién de contacto # Edexr

esoler | Procuraduria General de la Nackin - Biblioteca Florentino Gonzalez «  Ayuda

Uso de biblioteca # Edts

Nimero de camé: 51746487
7

PGN Staff (PGN)
Fechs de registro: 2

Focha do
vencimiento:

Biblioteca:
Gonzilez

Procuraduria General de la Nacion - Biblioteca Florentino

Mostrar No
préstamos al
responsablo
Nombre de esoler
usuario:

Contraseia:

Direccion alternativa 7 Eot

Verifigue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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. El sistema cuenta con un modulo de administracion de usuarios que permita la creacion e
inactivacion de los diferentes usuarios. Asi mismo posibilita la asignacion de perfiles y dejar
rastros de las acciones realizadas en dicho médulo.

. Por lo anterior el médulo debe permite:

. Que se establezcan los permisos sobre las consultas, formatos, acciones disponibles para
cada rol y perfil registrado en el software.

. La administracion de usuarios del sistema, sera a través del Directorio Activo de la
entidad.

. El sistema valida cada usuario con el Directorio Activo y permite el acceso a la
aplicacion dependiendo del perfil de usuario asignado.

. El sistema permite la definicion y modificacion de perfiles y permisos de usuarios.

. La creacion de grupos de usuarios con sus respectivos permisos.

. Dejar un rastro de las transacciones por usuario, fecha, horay tipo de transaccion.

. Genera listados y estadisticas para todos los médulos que componen el sistema, con

base en filtros especificos de acuerdo a las necesidades de la Biblioteca Florentino
Gonzalez de la Procuraduria General de la Nacién.

. Permite exportar la informacion de los reportes a hojas de calculo o archivos de texto para
gue puedan ser utilizados por el usuario.
. La generacién de los reportes esté disefiada para ser utilizados por el usuario final sin la

intervencién de especialistas de computo, todos los campos del sistema son recuperables por
medio de los reportes.

. Informes predefinidos mas frecuentes y generacion de informes guiados. Informacion de
usuario: Préstamo, detalles de contacto, multas, historial de circulacion, log de
modificaciones, mensajeria, avisos.

CATALOGO DE ACCESO AUTOMATIZADO PUBLICO - OPAC

El catalogo automatizado permite el acceso publico en linea de los materiales de la biblioteca de la
Procuraduria; facilita tanto el personal de la biblioteca como el publico a tener acceso a él en varias
terminales dentro de la biblioteca o desde el hogar via Internet.

Akoha

B s

Prats! (P LT Prcsatsa ey Nack . Sekc Poeos G %0208 411 40 et o

FNSHS)  Pocrads G e ke - Sokwca Fotoo e W00 011 0 Utal i

Verifigue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—F- 07; Versién: 2; Vigencia: 05/11/2021
Pagina 20 de 23



PR

N
gt

w | MANUAL: PROGRAMA DE GESTION BIBLIOGRAFICO

PROCESO: DOCUMENTAL

Versiéon

Fecha 31/07/2022

Cédigo DO-M-02

Fi

ltros de resultado de busquedas

Feeds RSS de busqueda.
Contenido mejorado, permite el manejo de listas y carritos Inserciéon de comentarios por

grupos y usuarios.

ADMINISTRACION

Skoha

nicio » Administracion

Buscar preferencias del sistema  Préstamo

Administracion de Koha

Preferencias globales del sistema

Administra preferencias globales del sistema tales como
tipo MARC, formato de fecha, email del administrador, y
plantillas

Buscar

Parametros basicos
Bibliotecas y grupos
Defina bibliotecas, sedes y grupos
Tipos de item
Defina tipos de ftem utiizados para las
roglas de préstamo
Valores autorizados
Defina categorias y valores autornzados para ellas
Usuarios y circulacién
Categorias de usuario
Defina las categorias de usuarias
Reglas de circulacion y multas
Defina reglas de circutacion y multas para conjuntos de
DDIOOCAS, CALOQOAAS 0O LIUANOS ¥ pOS de item
Tipos de atributo de usuario
Dafieir 105 atributos

Consejo

y
estadistica) para los registros de usuarios
Limites de transferencia de la biblioteca
Limitar ta capacidad de transfers items entre bibliotecas
Dasaco en 1 HILAGLECA G0 Ofgen, L DINICIECS receptors ¥ & tipo
de flem en cuestion. Estas normas sblo entrardn en vigor st la
proferencia UseBranchTransferLimits esté ON
Matriz do costo de transporte
Dafina of Co50 do YANTPONA ONtre S000s
Alortas de circulacion de items
Dafina roglas Para NOUNCATONS 00 PIOStamos y

Secciones

Preferencias globales del sistema.
Bibliotecas sedes y grupos.

Tipos de item.

Valores autorizados.

Categorias de usuarios.

Reglas de circulacion y multas.
Limites de transferencias de biblioteca.
Alertas de circulacion.

Hojas de trabajo bibliograficas MARC.
Tipos de autoridad.

Fuentes de clasificacion.

Reglas de coincidencia de registro.

Permite ubicar informacion en diferentes repositorios que tenga la Procuraduria.
Soporta diferentes tipos de busqueda (basica, avanzada, etc.)
Permite el uso de operadores boleanos

| Buscar|

Buscar on of catdlogo

Catalogo

Hoja de trabajo bibllografico MARC

Croar y gestionar hojas de trabajo para registros
DIBBOGrANICOS QUe CONNGN 135 CAMACIAMSHCAS G JUS FAQIStron
MARC de campos y ) Como tambebn las
plantilas Usacas en o editor MARC
Correspondencia Koha - MARC

Definic equivaiencias entro i base de datos de
wransacciones de Koha (SQL) y 103 registros bibliogrisicos MARC
Note qQue estas equivalencias pueden sof definidas on la
structura de hojas 0o cargs MARC. Esta harramients es 8510 un
ALAJO Para AcHloran ol trabajo

claves para cor ia MARC

Defina of MApes entre PAALIAS Clave y CAmpos MARC. Las
palabras clave SON USAGAS DA encontrar algunos datos
indeponcientomente de 1a hoja de trabajo
Prueba de las hojas de trabajo bibliogrificas MARC

Verifica ta estructura MARC. Si modifica su hoja de trabajo,
TOCOMANGEAMOS QU ULHCH S513 DAMAMIENLE PATA CHIQUIS
070003 00 53U definicidn de formato,
Tipos de autoridad

Croar y gestionar hojas ¢e rabajo para autoridades. Estas
definen tas caracterisicas de sus 1eistros MARC (definiclones
de Campos y SubCAmPOos).
Fuentes de clasificacion

Defina fuentes de clasificacson (es deck, esquemas para
SONALUIAS) USAGOS 0N 51 COMCTION. Dofina tambidn, reglas de

para clasiicar

Regla de coincidencio de registro

AGMINESYTS reglas POra buscar Comadencias alomabcss on
rogrios MARC Gurante |a imponacon
Configuracion de conjunto OA1

Adminkstrar conjuntos OAI
Campos para basqueda on items

campos pe

para
ftems
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. Monedas y tipos de cambio

o Presupuestos

. Fondos

. Palabras eliminadas.
ANEXOS

FORMATO DE PRESTAMO BIBLIOGRAFICO

ELVIA MARIA SOLER
OLARTE (5

Atencion:
Prestando a ELVIA MARIA SOLER OLARTE (51745487)
. Mensajes
» Configuraciones de préstamo
Prestado: Cien aflos da soledad / (SID-005539) Vence en 18062020
1 Prestamos(s)
Préstamo
* > Numero de peéstamos por tipo de item
Detatle € Columnas
Tio Renovar Devolucién
Fecha de Biblioteca de Prestado Retirado eiccica vemzcnna
vencimisatn * Titulo ¢ ui;. ¢ Ubicacién ¢ origen ’ o ¢ desde ¢ Signatura ¢ Cargo & Multa ¢ Precio ¢ ot e

Préstamos de hoy

Renovacion
de
Vencemanto

18QiS0Cas Totales: 0.0 0.00 0.0 ——————

ETIQUETA NUMERO. DESCRIPCION Y/O EQUIVALENCIA EN LA CATALOGACION

020 ISBN. Descripcién de los nimeros de este cédigo internacional.

082 Clasificacion con sistema Dewey. (para libros informativos y referencia)

099 Clasificacion local (Para literatura)

100 Autor personal. Debe ingresarse en forma normalizada. Apellido (s), Nombre (s), fecha nacimiento-

fecha muerte (si se poseen)

110 Autor corporativo. Debe ingresarse en forma directa del organismo o entidad. Excepcién hecha

para aquellas entidades de cubrimiento nacional como Ministerios, Superintendencias, Alcadias,

etc. Ej. Colombia. Ministerio de Educacion. Bogota. Alcaldia Mayor

111 Autor conferencia congreso. Debe ingresarse el nombre de la reunién, congreso, etc. Seguido

del numero, afio y lugar. Debe quedar de la siguiente forma: Nombre (Numero : Afio : Lugar)

240 Titulo uniforme. Es la forma de agrupar un tipo de escritos o formas conocidas de la misma

manera. Ej. Leyes, decretos, etc. Biblia. Espafiol. Las mil y una noche. Don Quijote.

245 Titulo propiamente dicho del libro. Si tiene subtitulo se separa del titulo por el signo dos puntos

(:) y después se escribe la mencién de autoria en forma nombre (s) apellido (s).

Las otras menciones de responsabilidad se separan entre si por el signo punto y coma (;)

250 Mencién de la edicion. Se nombra desde la primera edicién o su reimpresion.

260 Pie de imprenta. Esta formado por tres elementos. Lugar : Editor o casa editorial, fecha. E la
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casa editorial se omite el nombre editorial, ediciones, e hijos, Ltda., etc.

300 Descripcion fisica. NUumero de paginas o volumenes, ilustraciones, dimensiones, material
acompafiante

440 Titulo de la serie y subserie seguido del nimero. Se separa éste del titulo por punto y coma (;)
500 Notas generales

501 Nota de con

505 Nota de contenido.

Para varias obras en un mismo volumen se escribe el titulo de éstas, si posee mencion de
responsabilidad se separa con / y al final (entre titulo y titulo) se separa con punto y coma (;). Si son
varios volimenes su separacién se hace con dos guiones (--) .

Los titulos y autores se recuperan en etiquetas 740 y 700 respectivamente.

600 Materia personal. Autores quienes son tema de la informacion, se ingresa como la etiqueta 100.

Para biografias o critica de autores.

610 Materia corporativa. De Igual que en etiqueta 110

611 Materia de congreso. De igual forma que la etiqueta 111

650 Materia propiamente dicha. El orden debe ser materia propiamente dicha, subdivisién general,
subdivision de lugar, subdivision de fecha y por Gltimo subdivision de forma. Teniendo como base
LEMB.

651 Materia geogréafica o nombre geogréafico. Conserva la misma estructura de la 650.

700 Secundaria de autor. Se aplica igual que la etiqueta 100 y se escribe el rol si es diferente a autor.
710 Secundaria de autor corporativo. De igual manera que la etiqueta 110

711 Secundaria de Congreso, conferencia. De igual manera que la etiqueta 111

740 Secundaria de titulo. Solo el nombre del titulo que se desee recuperar. Generalmente son los
escritos en el contenido.

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL )
FECHA DOCUMENTO QUE DESCRIPCION DEL CAMBIO
MODIFICA

26/05/2020 1 Actualizacién a la Norma ISO 9000:2015

31/07/2022

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el memorando 005 del 22
de julio de 2022, referente a la “Implementacion vy
mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad — SGC”, se
actualiza este documento conforme a los lineamientos
establecidos para la gestion de la informacion documentada;
por lo anterior, se aplica la nueva plantilla y su codificacion
toda vez que este documento se encontraba identificado con
el cédigo GUI-GD-AM-002.
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