	[image: image1.jpg]Universidad

Catolica
de Manizales

-
Z
=
z
O
S

CATOLICA




	PROCESO GESTIÓN DE RECURSOS EDUCATIVOS  
	Código:
	GRE-P-17 

	
	PROCEDIMIENTO PARA PROCESAMIENTO TECNICO  
	Versión:
	1

	
	
	Página:
	3 de 3



	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para el procesamiento técnico del material bibliográfico 


	ALCANCE
	Desde la descripción de los elementos del libro hasta el envío del reporte a Diseño para la página web


	DEFINICIONES
	El procesamiento técnico del material permite el análisis, catalogación, clasificación y preparación física.  Ingreso en el software y difusión. 


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Describe los elementos del libro en un formato siguiendo las normas catalográfica. Formato GRE-F-34  
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Formato diligenciado

	2
	H
	Asigna un número de clasificación de acuerdo al Sistema utilizado
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Formato diligenciado

	3
	H
	Asigna de acuerdo a la Tabla Cutter el número de autor: personal, coorporativo, Congreso o Eventos
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Formato diligenciado

	4
	V/A
	Asigna los descriptores, palabras claves de acuerdo al contenido
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Formato diligenciado

	5
	H
	Revisa el análisis realizado por la auxiliar y envía el libro con el formato a procesos técnicos para su análisis
	COORDINADOR BIBLIOTECA
	Material bibliográfico

	6
	H
	Ingresa al módulo de Análisis la información faltante correspondiente al libro, tesis, video en DVD o Cd y material complementario.
	AUXILIAR DE PROCESOS TÉCNICOS
	Módulo de análisis

	7
	H
	Realiza el procesamiento físico: 

Elaboración de la ficha y bolsillo de préstamo con los datos del libro
	AUXILIAR DE PROCESOS TÉCNICOS
	Material bibliográfico

	8
	H
	Coloca la ficha, bolsillo y hoja de vencimiento en el libro
	AUXILIAR DE PROCESOS TÉCNICOS
	Material bibliográfico

	9
	H
	Elabora el rótulo con el número de clasificación y lo coloca en el lomo del libro
	AUXILIAR DE PROCESOS TECNICOS
	Material bibliográfico

	10
	H
	Forra el libro para su conservación
	AUXILIAR DE PROCESOS TECNICOS
	Material bibliográfico

	11
	H
	Elaboración de fichas de inventario del material bibliográfico.
	AUXILIAR DE PROCESOS TECNICOS
	Ficha de inventario

	12
	H
	Ubicar en el fichero de Inventario por número de acceso en orden ascendente, las fichas de los libros, las tesis y Cd o DVD. 
	AUXILIAR DE PROCESOS TÉCNICOS
	Ficheros manuales

	13
	H
	Organiza por número de clasificación los formatos de análisis y los archiva
	AUXILIAR DE PROCESOS TÉCNICOS
	Ficheros manuales

	14
	V/A
	Del módulo de préstamo en Novedades, se saca el reporte de los libros nuevos por fechas y programas
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Siabuc 9: módulo de préstamo por novedades

	15
	H
	Elabora las estadísticas de libros y tesis procesadas, recatalogados y material enviado al depósito.
	AUXILIAR DE PROCESOS TÉCNICOS
	Reporte de estadísticas

	16
	H
	Se envía el reporte generado  impreso y por e-mail a los programas académicos, se coloca un reporte en la cartelera de la Biblioteca
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Reporte de estadísticas y comunicaciones por e-mail.

	17
	H
	Se envía este reporte a diseño para colocarla en la página web de la Biblioteca y al Estudio de Televisión para redes sociales.
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Reporte  de estadísticas y comunicación por e-mail


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Septiembre de 2014


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	No.1,2,3,4
	Se modifica el responsable y registro de las actividades

	No. 5
	Se reestructura la actividad 

	No. 6
	Se cambia el registro de sistema de información por módulo de análisis 

	No. 14
	Se cambia el registro de Sistema de información por Siabuc 9: módulo de préstamo por novedades

	No. 16,17
	Se le adiciona al registro comunicado por E-mail 


[image: image1.jpg]