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BIBLIOGRAFICO Version: 04

1. OBJETIVO
Describir las actividades necesarias para la ubicacion del material bibliografico
utilizado por los usuarios, en sus respectivos estantes.

2. ALCANCE

Colecciones de libros, material audiovisual, documentos electronicos,
publicaciones seriadas, folletos y archivo Corpes de la Universidad del Magdalena.
Se inicia con la organizacion de la coleccion de acuerdo a la signatura topogréfica
gue este posee hasta la ubicacién de éste en la seccidn correspondiente.

3. RESPONSABLE

El responsable de la adecuada ejecucion de este procedimiento es el jefe de
servicios al publico de la Biblioteca German Bula Meyer de la Universidad del
Magdalena.

4. GENERALIDADES

Este instructivo describe las actividades necesarias para la correcta ubicacion en
los estantes, del material bibliografico de la Biblioteca German Bula Meyer de la
Universidad del Magdalena, indicando paso a paso cada una de las acciones
necesarias para que este instructivo se ejecute adecuadamente y asi lograr
satisfacer los requerimientos de los usuarios al momento de solicitar el material.
Es responsabilidad del auxiliar de ubicacion, orientar a los usuarios sobre la
busqueda y recuperacion de la informacion para asegurar la correcta ubicacion del
material bibliogréafico

Este instructivo se debe realizar a diario en la Biblioteca German Bula Meyer de la
Universidad del Magdalena, por lo tanto debe ser de conocimiento de todo el
personal adscrito a la biblioteca.

4.1 Glosario De Términos

Signatura Topografica: Es un codigo alfanumérico que se coloca de manera
visible, normalmente en el lomo del libro, y permite su localizacién fisica en la
estanteria de la biblioteca. Se compone de numeros que indican grandes areas
tematicas y permiten una ordenacion general numérica; letra en mayuscula que
indica la inicial del apellido del autor y permiten una ordenacion alfabética y letras
en minascula que indican el titulo de la obra.
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Usuarios: En este documento se define quiénes son los usuarios para el servicio
de préstamo de material bibliografico. Los Usuarios de la biblioteca son aquellos
gue podran hacer uso del servicio de préstamo de material bibliografico en ésta,
gue se encuentren activos en el sistema de préstamo, muestren su carnet cuando
deseen realizarlo y que no se encuentren sancionados o inactivos por algun
motivo.

Temaéticas: Entiéndase por tematica el contenido especifico del libro o material
bibliografico, por ejemplo: Fisiologia Vegetal y Fisiologia de las Plantas. No
corresponden a la misma tematica: Teoria y Problemas de Geometria Analitica y
Fundamentos de Geometria Analitica. Es importante mencionar que la tematica
se puede determinar de acuerdo a la signatura topogréafica que es dada bajo la
Clasificacion Internacional Dewey.

Coleccion General: Es la coleccion conformada por el material que se prestan
por un periodo de 8 dias, tales son: Tesis, Revistas, y libros.

Categoria de Reserva: Categoria a la que pertenece el material que se presta por
horas, para nuestra institucién, el préstamo se hace por un periodo de 48 horas y
el material aqui incluido es: Libros de Reserva, CD’sy Videos.

Material Restringido: Se considera restringido, aquel material que no es posible
de recuperar (tesis, Coleccibn German Bula Meyer, CORPES) o aquel material
cuyo valor excede un y medio salario minimo mensual legal vigente.

Material Hemeroteca: Corresponde a las publicaciones seriadas (revistas y
periodicos), boletines, para todo tipo de usuarios desde escolares hasta usuarios
especializados.
Coleccion de Tesis: Esta coleccion la conforman fundamentalmente aquellos
trabajos que han sido realizados por los estudiantes de grado de la Universidad
del Magdalena.

5. DESCRIPCION

Los pasos a seguir para la ubicacion del material en sus respectivas colecciones y
estantes son:

Los auxiliares de Biblioteca, recolectan el material y lo llevan a la seccién a
la cual pertenecen (Ciencia y tecnologia, Humanidades y ciencias sociales,
Referencia, Corpes, Hemeroteca, Audiovisuales).

5.1. Nota: El material bibliogréfico se recolecta desde tres fuentes:
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Material devuelto por los usuarios, después de un préstamo domiciliario
(ventanilla);

Material bibliografico en consulta interna (mesas de salas de consulta).
Material procesado nuevo o para reubicacion (desde Seccidn de procesos
Técnicos).

El auxiliar rrecolecta el material bibliografico devuelto por préstamo
domiciliario (Ventanilla).

Si posee inconsistencias se registran en el BI-FO6 Formato de
Inconsistencias bibliograficas, y si presenta deterioro se dirige a
procesos técnicos para reparar y/0 encuadernar. Si el material no posee
inconsistencias, se lleva a la seccion a la cual pertenece.

El auxiliar de Biblioteca agrupa el material bibliografico de acuerdo a la
tematica, de la signatura topogréfica, la seccion y la coleccion a la que
pertenece:

Ciencia y tecnologia,

Humanidades y ciencias sociales,

Referencia,

Corpes,

Hemeroteca

Audiovisuales.

Clasifica el material de cada grupo, teniendo en cuenta la signatura
topografica en forma ascendente de ndmero entero y decimal, letra y
volumen, tomo y ejemplar si lo poseen.

El auxiliar verifica que el material bibliografico no se encuentre mojado,
mutilado o con hojas sueltas o con inconsistencias bibliograficas (no
coincide la signatura, no es posible la lectura de la signatura topografica, un
mismo titulo con dos signaturas diferentes), si es alguno de los casos, se
retira de la coleccién y se diligencia el formato BIl-FO6 Formato de
inconsistencias bibliograficas, para luego ser llevados a la seccion de
procesos técnicos.

Si el material no presenta ninguna de las inconsistencias anteriores, se
ubica en el estante y puesto que le corresponde teniendo en cuenta la
clasificacién asignada.

El auxiliar, debe revisar que la coleccion permanezca ordenada, para
satisfacer las necesidades de los usuarios.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Sistema de Clasificacion Dewey
Manual de Procesos Técnicos
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7. REGISTRO DE MODIFICACIONES

VERSION | FECHA |ITEM MODIFICADO DESCRIPCION
Cabdigo De acuerdo a la nueva codificacién
Formato de Segun la “Guia para la Elaboracion de
Documento Documentos” ver. 2.0
Alcance Redaccion del mismo
01 15/08/2006 Generalidades | 5¢ @mplio su contenido incluyendo el
glosario de términos
Descripcion Se detallaron las actividades a realizar
Documentos de L, .
. Se adicion¢ este item
Referencia
Se ajusta de acuerdo a los
Todos los items | requerimientos del Sistema de Gestion
Integral de la calidad.
, - Los responsables en la construccion del
02 26/05/2009 |Pie de pagina documento.
Se modifican los tiempos de préstamo de
S la coleccion de reserva y se elimina el
03 20/08/2009 5. Descripcion uso del BI-FO06 formato de deterioro fisico
de material bibliogréfico.
Elaboré Revisé Aprobd

Martha Lucia Ruiz Arango

Eira Rosario Madera Reyes

Ruthber Escorcia Caballero

Responsable de Proceso | Asesora de Calidad Rector
Gestion de Biblioteca Grupo de Gestion de la Calidad | Universidad del Magdalena
31/10/2012 15/11/2012 15/11/2012
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