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1. INTRODUCCION

El manual de servicios del Centro de gestion del conocimiento y el
aprendizaje, CGCA es un documento que contiene la descripcion de
actividades y tareas que deben seguirse en la realizacion de las funciones
del CGCA de la Universidad de Cundinamarca. Es de gran importancia este
manual para la optimizacion de la organizacion interna del CGCA dentro de la
Universidad, el establecimiento y estandarizacion de procedimientos hace
mas viable el autocontrol, puesto que en ellos quedan claramente sefaladas
las verificaciones que se deben hacer para cada una de las actividades que
se desarrollan y asi asegurar que cada paso este bien hecho antes de
continuarcon el siguiente.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Asegurar adecuadamente la consulta y orientacion de las diferentes
experiencias realizadas por los centros de gestién del conocimiento y el
aprendizaje CGCA; que sirva como herramienta de trabajo contribuyendo €z
y eficientemente a la Misién del CGCA y de la Universidad de Cundinamarca.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fortalecer los mecanismos de sensibilizacidon, describiendo los
procedimientos y actividades de manera adecuada

e Describir las experiencias necesarias para realizar la gestion en los
servicios bibliotecarios de la Universidad de Cundinamarca.

o Realizar difusion de las actividades relacionadas que los servicios
bibliotecarios ofrecen a sus usuarios.

e Identificar la serie de actividades, responsables, registros,
normatividad y alcance desarrollados dentro de la funcién de los
servicios CGCA en la Universidad de Cundinamarca.
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3. ALCANCE

Integrar las actividades necesarias, requeridas y relacionadas para una
eficiente gestion del Centro de Gestion del Conocimiento y el Aprendizaje -
CGCA, desde la planeacién, programacion, seguimiento, control, servicio a
usuarios, procesos técnicos y el desarrollo de las colecciones, tanto en
soporte fisico como electronico

— digital, desde su contratacion hasta su disposicion al publico.

4. DEFINICIONES

e ADHESIVO DE CODIGO DE BARRAS: Papel autoadhesivo de 6 cm de
ancho por 4.5 de alto en el cual se imprime la informacion bibliografica y el
cbdigo de barras.

e ADHESIVO DE LOMO: Papel autoadhesivo de 3.5 cm de ancho por 2.5
dealto en el cual se imprime la signatura topografica.

o COLOFON: Ultima pagina de libro.

o DEFINICION DE DESCARTE: El descarte bibliografico consiste en la
evaluacion critica de la coleccién con el propésito de retirar el material
bibliografico que, por su obsolescencia, deterioro por uso y agentes
naturales, entre otras causas, no cumplen con una funcién de utilidad para
los usuarios de las bibliotecas.

e EJEMPLAR: Cada una de las copias sacadas de un mismo original
omodelo.

e ENCARGADO DE AREA: Es toda persona que mantiene una relacion
laboral con la Universidad de Cundinamarca a término fijo o indefinido, con
asignacion de funciones en un area especifica.

e ITG TAGFAST: Software que permite etiquetar los Tag de RFID para una
rapida identificacion, activar y desactivar la seguridad del material
bibliografico.

e LISTA DE ENCABEZAMIENTO DE MATERIAS: Es un lenguaje
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normalizado que cubre todas las areas del conocimiento, que permite un
control de vocabulario para analizar y recuperar informacion.

e MATERIAL BIBLIOGRAFICO: El material bibliografico es el conjunto
deelementos suficientemente detallados que permite la identificacion de
la Fuente documental (impresa o no), de la que se extrae la informacion
bibliogréfica, algunas clases de material bibliografico son: libros, revistas,
CDs, etc.

e RFID BIBLIOSTAFF STATION: Estacién de préstamo y devolucion para
madulos de circulacion, incluye las funciones de leer, y escribir Tags RFID.

e SALA DE PROCESOS TECNICOS: Espacio ubicado dentro de la
biblioteca asignado para dar recibo al material bibliografico nuevo, y
posteriormente procesarlo dentro del S.I.G.B ademas alistarlo fisicamente
para su ubicaciénen la estanteria y/o envi6 a la seccional o extension que
corresponda.

e SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY: Sistema de
clasificacion numérica de estructura jerarquica, compuesto por categorias
y subcategorias, tomando divisiones y subdivisiones que van desde el
cbdigo Dhasta el 900.

e SISTEMA DE SEGURIDAD ELECTROMAGNETICO: Sistema basado en
una tirilla de seguridad que emite un campo electromagnético, detectable
porsensores ubicados en la entrada de la biblioteca los cuales activan una
alarma en caso de que se intente pasar por esta sin que el encargado del
area de préstamo los desactive.

e TABLA DE CONVERSION ALFANUMERICA: También conocida Como
Tabla de Cutter-Sanborn, serie que contiene la codificacion para identificar
la clave de autor de manera alfanumérica.

e TAG DE RFID: Es una etiqueta tamafo tarjeta, frecuencia 3.56 MHz. Se
adhiere al material bibliografico para una Alta detencién en seguridad,
circulaciéon y procesos de inventario.

o« TECNOLOGIA RFID: Tecnologia que mediante el uso de frecuencia de
radio permite el inventario y control que componen el acervo bibliogréafico.
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e TIRILLA DE SEGURIDAD: Elemento adherido al material bibliografico,
gueemite una sefial electromagnética, el cual es activado y desactivado en
el momento del préstamo y devolucion del material bibliografico

5. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de Colombia de 1991, Art. 70y 71.

e Ley30dediciembre 28 de 1992; “Por la cual se organiza el Servicio Publico
de la Educacién Superior”.

e Ley 23 de enero 28 de 1982 “sobre Derechos de Autor”.

e Ley 397 de agosto 7 de 1997, “Por la cual se desarrollan los articulos 70,71
y72 y demas articulos concordantes de la Constitucion Politica y se dictan
normas sobre Patrimonio Cultural, fomentos y estimulos a la Cultura, se
creael Ministerio de Cultura y se trasladan algunas dependencias’

e LeyNo. 98 de diciembre 22 de 1993 “Por medio de la cual se dictan normas
sobre democratizacion y fomento del libro colombiano”

e Decreto 264 de 1963 “Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre
defensa y conservaciéon del Patrimonio Historico, Artistico y Monumentos
Puablicos de la Nacion”.

e Decreto 83 del 26 de abril de 2002 “Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 397 de 1997 en materia de Patrimonio Arqueoldgico Nacional y si
dictan otras disposiciones

e Ley 1185 del 12 de marzo de 2008 “Por la cual se modifica y adiciona la
Ley397 de 1997 y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 163 de 1959, reglamentada por el Decreto Nacional 264 de 1963 “Por
lacual se dictan medidas sobre defensa y conservacion del Patrimonio
Historico, Artistico y Monumentos Publicos de la Nacion”

e Proyecto Educativo Institucional de la Universidad de Cundinamarca.
e Plan Estratégico 2008-2011.
¢ Resolucién Numero 1030 del 27 de mayo de 2005 “Por la cual se expide

el Reglamento del Servicio de Biblioteca de la Universidad de
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Cundinamarca

Reglas de Catalogacion Angloamericanas (Anglo-American Cataloguin
Rules2 y 3 edicion)

Sistema de Clasificacion Dewey (Dewey Decimal Classification System
DDC).

Manifiesto de la UNESCO, noviembre de 1994.

Estandares e Indicadores de Calidad para Bibliotecas de Instituciones de
Educacion Superior. Comité Permanente de Bibliotecas de Instituciones de
Educacion Superior de Bogota. 1999.

Normas Minimas para Sistemas de Bibliotecas e Informacién Cientifica de
Instituciones de Educacion Superior. Instituto Colombiano para el Fomento
dela Educacién Superior.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica (NTCGP 1000:2004.
Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 19011.

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano. MECI
1000:2005.
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6. PROCESOS TECNICOS

Es la columna vertebral de toda biblioteca, pues desde esta area se alimentan las
colecciones, comprende una serie de actividades que permiten la organizacion y
clasificacion de la informacion, asi Como su presentacion, con el fin de facilitar y
normalizar su busqueda.

6.1 CLASIFICACION Y CATALOGACION

La catalogacion es la tarea de organizar el material bibliografico obteniendo
entradassegun sus datos dentro de un sistema de descripcidn con la intencion de
realizar uncatalogo, a su vez la clasificacion es la ordenacion segun las areas de
conocimiento propias de estos materiales.

6.1.1 GENERALIDADES

La tendencia mundial en materia de bibliotecas universitarias sefala que “el
cambiode paradigma en la enseflanza universitaria, que pasa de un sistema
basado en la docencia a un sistema enfocado al aprendizaje. El nuevo modelo
requiere el soporte de todo tipo de recursos, tanto de informaciones como
tecnoldgicas, pedagogicas, etc., implica un mayor uso de la Biblioteca y exige el
trabajo conjunto de una gran diversidad de profesionales: bibliotecarios,
informaticos, técnicos audiovisuales, asesores pedagogicos, etc.” !

1 REBIUN. Normas y directrices para bibliotecas universitarias y cientificas (22 ed.aum.). Madrid:
Ministeriode Educacién y Cultura, 1999 disponible en:
http://lwww.rebiun.org/doc/Bibliotecas%20Universitarias%20y%20Cientificas.pdf.

PAGINA: 11 de 72
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El Centro de Gestion del Conocimiento ademas de ofrecer sus servicios
tradicionales en materia bibliografica,debe proyectarse a la comunidad educativa
a través de las experiencias de extension Cultural, Como: charlas, exposiciones,
exhibiciones de libros, cine foros, difusién enlas redes sociales, etc.

Se articulan experiencias de formacion de usuarios en todas las unidades
regionales donde se busca que el estudiante sea eje central en la construccion del
conocimiento con asesorias que le permitan tener los conocimientos en normas
técnicas, bases de datos y gestores bibliograficos entre otros.

El usuario es la razon de ser de los Centros de Gestion del Conocimiento. Por
tanto, se dirigiran todos los recursos del Centro de Gestién del Conocimiento, su
organizacién técnica y administrativa con el propdsito deprocurar el acceso de la
manera mas eficiente a la informacién procurando satisfacersus necesidades
informativas y apoyando de este modo la generacion de conocimiento.

La coleccion bibliografica debe estar actualizada y organizada. Cubriendo todas
las areas del conocimiento y respondiendo a las necesidades de informacion de
la comunidad educativa.

Teniendo en cuenta este cambio de paradigma el Sistema del Centro de Gestién
del Conocimiento de la Universidad de Cundinamarca desarrolla las directrices
para todas y cada una de lasfacetas de la Biblioteca.

6.2TAREAS DE CATALOGACION

Son cada una de las tareas que realiza la sala de procesos técnicos y que va
desdela recepcion del material, hasta la entrega al encargado del area para su
ubicacion enla estanteria.

6.2.1 RECEPCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Proceso mediante el cual se recibe y verifica segun el comprobante de entrada de
elementos devolutivos de almacén que el material bibliografico este completo, en
buen estado, y se separan segun la distribucion dada por la Unidad de Apoyo
Académico para ser procesado.

Constatar que la descripcion del material bibliografico corresponda con el listado
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de entrada de almacén, y que el estado de este sea optimo, de no ser asi el
material bibliografico no se recibira hasta tanto se corrija el inconveniente en
almacén.

6.2.1.1 CAMBIOS DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Si el material presenta defectos fisicos se tramitara el cambio de los ejemplares
conel distribuidor comercial segun términos de referencia del contrato de compra.

6.2.1.2 DISTRIBUCION A LOS CENTROS DE GESTION DEL
CONOCIMIENTO

La distribucién se realizara de acuerdo con la informacion suministrada por la
Unidad de Apoyo Académico en la cual se estipula el Centro de Gestion del
Conocimiento destino.

6.2.1.3 SELLOSBIBLIOGRAFICOS

Se utilizan dos sellos, el primero para ser diligenciado con la informacion de
registrobibliografica del ejemplar, y el segundo para poner la marca de la biblioteca
propietaria. Ejemplo de Sello de registro bibliografico.

El sello de biblioteca se utiliza para “marcar” el material segun la biblioteca a la
que pertenece.

El sello de informacién bibliografica se imprime fisicamente en la primera pagina
dellibro este se diligencia con la informacion requerida. Ejemplo de sello de
biblioteca.

El sello de biblioteca se localiza aleatoriamente en las paginas interiores del libro
conel objeto de marcarlo, y en un nimero de veces que no supere diez (10),
procurandono obstruir la informacién contenida en las paginas y de preferencia en
la parte superior derecha si el cuerpo de los parrafos asi lo permite
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6.2.2 CATALOGACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Conjunto de actividades mediante las cuales se registran en forma completa y
ordenada las partes esenciales que identifican a cada uno de los materiales con el
finde facilitar su recuperacion.

Gran parte de la catalogacion consiste en transferir datos de la portada y
contraportada de un documento a un registro bibliogréfico.

Las reglas de catalogacidon usadas serdn las Reglas de Catalogacion
Angloamericanas, Ultima edicién. Son reglas estructuradas y normalizadas con
caracter internacional para la descripcion sistematizada de todos los materiales
de una biblioteca.

El formato de ingreso de datos al Sistema de Gestidn de Bibliotecas (SIGB) sera
el formato MARC21 tanto Bibliografico Como de autoridades.

En cuanto al sistema de clasificacion esta Biblioteca se acoge al Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey ultima edicién.

6.2.2.1 DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA

Tarea consistente en identificar y registrar entradas de informacion de un
documentopara su posterior recuperaciéon en un sistema de informacion.

Estas entradas suelen identificar datos tales Como:

e Titulo y mencién de responsabilidad

e Edicién

o Detalles especificos del material (o tipo de publicacién)
e Publicacion, distribucion, etc.

e Descripcion fisica

e Serie

¢ Notas

e Numero normalizado y condiciones de disponibilidad

6.2.2.2 AREA DE TITULO Y MENCION DE AUTOR

En esta area se transcribe el titulo tal como aparece en el material, seguido de la
designacion general del tipo de material, los titulos paralelos o el subtitulo y la
mencion de responsabilidad, en la cual se incluye ademas del autor, los coautores,
Lebes traductores y compiladores siempre que aparezcan mencionados en el
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material que se esta procesando. Existen varios tipos de titulo y éareas
relacionadas asi:

e Titulo propio: Es el nombre principal distintivo de una publicacion por
lacual se conoce la obra.

e Titulo paralelo: Aquel que esta en otro idioma.

e Titulo alternativo: Segundo titulo unido mediante conjuncion

e Subtitulo: Palabra o frase que sigue al titulo principal y tiene como funcion
aclarar o explicar el titulo.

e Autor: Persona o entidad responsable de la creacion del contenido
intelectual o artistico de una obra.

6.2.2.3 MENCION DE EDICION Y RESPONSABILIDADINTELECTUALDE LA
EDICION

e Edicion: Toda nueva impresion de un material que difiere del original
ytiene modificaciones sustanciales a la anterior.
Las ediciones se mencionan a partir de la segunda.

e Piedeimprenta: Es el conjunto de tres elementos que identifican el lugar
de publicacién,

e Editor: Persona o entidad responsable financieramente de la
publicaciéndel material y afio de publicacion.
Se registra asi: ciudad, nombre del editor, fecha.

e Colacion o descripcion fisica del material: Corresponde a la descripcion
fisica del material que se estd procesando. Incluye la designacion
especificadel material, sus detalles fisicos, dimensiones y mencion de
material acompafiante.

e Serie: Se entiende por serie un grupo de monografias o materiales en
general, publicados sucesivamente y que obedecen a un plan editorial.
Generalmente lleva un titulo comun que los identifica y una numeracion
consecutiva.
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6.2.2.4 NOTAS

En esta area se incluye toda la informacién adicional que a juicio del catalogador
esimportante dar sobre el material que se procesa y no ha sido posible incluir en
las areas anteriores. Cada nota constituye un parrafo independiente.

6.2.2.5 NUMEROS NORMALIZADOS

Son los nimeros Unicos mundiales estandarizados que identifican globalmente los
materiales.

e ISBN: International Standard Book Number,
(Namerolnternacional Normalizado para Libros.

e ISSN: International Standard Serial Number.
(Numero Internacional  Normalizado para
Publicaciones Seriadas

e |ISMN: International Standard Music Number (Numero
Internacional Normalizado para Partituras y Grabaciones
Sonoras.

6.2.2.6 NIVEL DE CATALOGACION

Es el elemento de la descripcidn que constituye un conjunto de informacién. Vemos
tres niveles de descripcion que incluyen los elementos que las bibliotecas y demas
entidades calcogréficas que tienen como minimos.

e Primer nivel de catalogacion: Para el primer nivel de descripcion
sedeben incluir por lo menos los Siguientes elementos:

-Titulo propiamente dicho / Primera mencion de responsabilidad.
Mencionde edicion.

-Lugar de publicacion

-Editorial Fecha. Paginas. Notas. ISBN.

e Segundo nivel de catalogacién: Para el segundo nivel de descripcion
sedeben tener en cuenta los siguientes datos:
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- Titulo propiamente dicho

- Designacion general del material

- Otra informacion sobre el titulo

- Titulo paralelo / primera mencién de responsabilidad

- Cada una de las menciones subsiguientes de responsabilidad.

- Mencioén de edicion

- Mencion de responsabilidad relacionada con la edicion.
Lugar depublicacion

- Editorial

- Fecha.

- Extension del item (numero de péaginas). Otros detalles fisicos,
dimensiones

- Material complementario.

- Titulo de la serie / Mencioén de responsabilidad relacionada con la serie
- ISNN

- Numeracion dentro de la serie.

-Titulo de la subserie, ISSN de la subserie

- Numeracion de la subserie.

- Notas.

- Numero normalizado ISBN. ISNN. ISMN, segun clase material.

e Tercer nivel de catalogacién: Para el tercer nivel de descripcion se
incluyen todos los elementos sefialados en las reglas de catalogacion que
Sean aplicables al item que se esta describiendo, incluyendo el uso de
hipervinculos y objetos digitales, o la combinacion de estos dos como el
casode imagenes con la portada del libro hipervinculadas a documentos
portables(PDF’S).

En todo caso Este ultimo nivel sera el utilizado por el catalogador en el &rea
de procesos técnicos del Centro de Gestion del Conocimiento de la
Universidad de Cundinamarca.
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6.2.2.7 PUNTO DE ACCESO

Es aquel elemento de la descripcion bibliogréfica que sirve como instrumento de
indizacién y cuya finalidad es localizar la descripcidén correspondiente, dentro del
catalogo. Pueden ser personales, tematicos, corporativos, por titulo, o por nimero
de clasificacion.

Para determinar los puntos de acceso se aplican las normas descritas en las reglas
de catalogacion angloamericanas.

6.2.2.8 AUTORIA

Elautor o responsable de la creacion del contenido intelectual o artistico de una obra
puede ser una persona, un grupo de personas o un ente corporativo.

Autor personal :( Una sola persona responsable) la etiqueta se encabezarapor el
(los) apellido (s) y nombre (s) del autor separados por coma, quien ademas figura
en la mencién de responsabilidad. Ejemplos:

e Sagan, Carl
e Cisneros Estupifian, Mireya Andrea

Se elegira encabezamiento el nombre por el cual se conoce cominmente, este
puede ser el nombre verdadero de la persona, el seudénimo, el titulo de nobleza.

e Entidad corporativa: Una entidad corporativa es una organizacion o
un grupo de personas que se identifica mediante un nombre
determinado y que actia, o puede actuar como una unidad.
(Asociaciones, instituciones, firmascomerciales, empresas sin fines de
lucro, gobiernos, dependencias gubernamentales, entidades
religiosas, conferencias).

La etiqueta diligencia por el nombre del ente, el que ademas figurara
en la mencién de responsabilidad.

e Responsabilidad o autoria compartida por dos o tres personas o
entidades: Se diligencia el registro por la persona o ente corporativo
que figure en el primer lugar.

Se podran hacer etiquetas secundarias de coautor por las otras. Se
hardn las menciones de responsabilidad por los autores o entes
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corporativos segunel caso.

e Responsabilidad o autoria compartida por mas de tres personas
o entidades: Se encabezara por el titulo. Se haran fichas secundarias
por la persona o ente que figura en primer lugar y si se estima
necesario.

6.2.3 TAREAS DE CLASIFICACION

Definida Como un sistema de ordenamiento l6gico del conocimiento. Consiste en
distribuir los libros en grupos comunes de una misma materia o de un determinado
tema.

La clasificacion del material se puede realizar en tres etapas:

e Clasificacion fisica en grupos teméaticos
e Clasificaciéon propiamente dicha
e Asignacion de encabezamientos de materia

6.2.3.1. CLASIFICACION FiSICA EN GRUPOS TEMATICOS

Es la separacion del material bibliografico en grupos por materia 0 semejanza
tematica.

6.2.3.2. CLASIFICACION PROPIAMENTE DICHA

Se analiza individualmente cada obra y se le asignara de acuerdo con su
contenido un simbolo o numero de clasificacion que exprese su ubicacion
especial dentro ceuna rama del conocimiento.

Generalmente en las bibliotecas se utiliza el sistema de Clasificacion Decimal
Dewey con vigencia universal. Fue ideado por el bibliotecario estadounidense
Melvin Dewey en 1873y publicado por primera vez en 1876.

En el sistema de clasificacion Dewey las materias se agrupan en diez (10) clases
numeradas del O al 9. Las clases del 1 al 9 agrupan las materias de caracter
especifico, reservandose la clase de 0 para los temas de caracter general que no
pertenecen a una disciplina determinada. Las clases se indican con tres cifras asi:

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la CalidadAsegurese que corresponde a la Ultima version
consultando el Portal Institucional




SERVICIOS DEL CENTRO DE APRENDIZAJE Y ELCONOCIMIENTO

MACROPROCESO DE APOYO CcODIGO: AAAMO01
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 18

VIGENCIA: 2024-05-24

PAGINA: 20 de 72

000 Generalidades

500 Ciencias naturales y
matematicas

100 Filosofia y psicologia

600 Tecnologia (ciencias aplicadas)

200 Religion

700 Artes

300 Ciencias sociales

800 Literatura y retérica

400 Lenguas

900 Geografia e historia

Cada una de estas clases tiene diez (10) divisiones, numeradas también del 0 al 9. Las
divisiones se hacen conservando dos cifras asi: 780 Musica

780 Musica Vocal

782.7 Voces de nifios

En el ejemplo anterior vemos como cada vez que damos una nueva division
sefialamos un asunto mas especifico dentro de una disciplina.

Las subdivisiones de las materias en el sistema decimal se hacen partiendo de lo
general a lo especifico, Sin embargo, hay tres clases que no cumplen esta regla 'y
son: Las clases del 400 (linguistica) y 800 (literatura) se dividen lingtisticamente.

Ejemplo: 460 espariol
860 (Literatura espafiola)

La clase del 900 (historia) se divide geograficamente, primero por continente y luego
por paises. Ejemplo: 946 Historia de Espafia - 46 (La cifra 4 significa Europa y 6

Espafa)

6.2.3.3 ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

Asignacion de encabezamientos de materia Encabezamiento: Forma de
expresada por medio de una palabra o una frase de lenguaje natural, un tema o

asunto del que trata una obra.

Su objetivo es facilitar el acceso tematico a los diferentes materiales.

e Principios para la asignacion de encabezamientos: Para la
asignacion de encabezamientos se deben tener en cuenta los

siguientes principios:

- Principio de especificidad: Designacion precisa del
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contenido del material odocumento

- Principio idioméatico: Los encabezamientos deben ser
redactados en el idiomade la comunidad de usuarios a la
cual se sirve (espafiol). Este principio tiene en cuenta tres
aspectos:

Propiedad: se debe elegir una forma castiza o propia del idioma, al estructurar un
encabezamiento. Ejemplo: Normalizacion y no Estandarizacion

Concision: Se debe realizar un analisis semantico y sintactico de las frases que
expresan los conceptos en consideracion y elegir laformamas concisay gramaticalmente
correcta. Ejemplo: Psicofisiolégica y no Psicologia fisiologica

Uso: Se debe respetar y asimilar el desarrollo propio de las ciencias reflejado en el uso
de una terminologia en constante evolucion. Es necesario distinguir entre el uso de
términos correctos idiomaticamente y el uso generalizado de ciertos extranjerismos,
barbarismos y modalidades dialécticas. Ejemplo: Computadores y no ordenadores
Principio de encabezamiento Unico: Se debe elegir una sola forma o

denominacion para representar siempre el mismo tema o concepto y rechazar
equivalentes o sinénimos que indistintamente se usan.

Formas que adoptan los encabezamientos:

Una sola palabra: Ejemplo: Anatomia
Dos o0 mas palabras que forman un término o idea de significacién independiente.
e Ejemplo: Biologia Molecular - Frases:
e Ejemplo: Asociaciones de profesionales y técnicos

Subdivisiones

Son términos que se aplican al encabezamiento principal con el fin de especificarlo
o de limitar el asunto al cual se refiere. Pueden ser de 4 categorias:

e General

e Geogréfica
e Cronolégica
¢ Forma

Subdivisiones generales: Se emplean bajo un encabezamiento principal o bajo una
subdivision para limitar a un aspecto especial, el concepto expresado por el
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encabezamiento. Ejemplo: Medicina — Historia

Subdivisiones geogréaficas: Se emplean para limitar el encabezamiento principal
0 sus subdivisiones a un area geografica especifica. Ejemplo: Periodismo —
Colombia

Subdivisiones cronoldgicas: Se emplean para limitar el encabezamiento
principal 0 sus subdivisiones a un periodo en particular. Ejemplo: Literatura
colombiana — Siglo XX

Subdivisiones de forma: Se emplean para indicar el arreglo fisico que presenta el
material o el tema. Se refieren a la forma de presentacién de la obra, mas que a su
contenido tematico. Se pueden afadir como Ultimo elemento a cualquier
encabezamiento. Ejemplo: Medicina — Diccionarios

Un encabezamiento puede ameritar una o mas de estas subdivisiones para lo cual
debe conservar el siguiente orden:

Encabezamiento principal
Subdivisién general
Subdivision geografica
Subdivisién cronoldgica
Subdivision de forma

Ejemplo: Filosofia — Historia — Colombia — Siglo XX — Manuales

Registro de Entidad propietaria: Es el registro que nos permite conocer a que
programa de la oferta académica pertenece el material bibliografico catalogado,
eneste campo se registra el nombre de la universidad y el nombre del programa
académico separados por un guion. Ejemplo:

Universidad de Cundinamarca — Ingenieria de Sistemas.
Universidad de Cundinamarca — Enfermeria

Universidad de Cundinamarca — Tecnologia en Cartografia
Universidad de Cundinamarca — Licenciatura en Educacion Basica con

énfasis en Educacion Fisica, Recreacion y Deporte.
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6.2.3.4 SIGNATURA TOPOGRAFICA:

Definicion: Cdédigo numérico o alfanumérico que se pone a un libro o documento
para indicar su colocacién en los estantes y facilitar su busqueda.

Este codigo esta conformado por:
e El namero de clasificacion

e Laclave de autor (cédigo alfanumérico que identifica el autor de la obra)
yse puede determinar utilizando la siguiente tabla:

1 2 3 4 5 6 7 8 9
C D G L o) R U V

B E H M P S W
F | N Q T X
N Y

K Z

e Ejemplo: Titulo: Psicologia general, autor: Arciniegas, Yolanda
Signatura topogréfica: 150 A72p

A = Inicial del apellido del autor en MAYUSCULA
7, 2 nUmeros que identifican las letras r y ¢ del mismo apellido p =
inicialdel titulo en mindscula

Cada titulo debe llevar una signatura que lo identifique y diferencie de los demas,
por eso cada vez que tengamos dos libros con la misma signatura cuyos
contenidossean diferentes se debe agregar a la clave de autor un elemento
alfanumérico que los diferencie.

Ejemplo: 1 15 150
5 0
0
A A7 A72
7 2p p2
2 1
p
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A la signatura topografica también se pueden agregar letras que distingan una

coleccioén de otra.

e Ejemplo: Para identificar la coleccion de referencia a la signatura dada se le

antecede la letra R

Letras que identifican los paises latinoamericanos en el area de literatura espafiola

asi:
A Argentina PA Paraguay
H Honduras Ch Chile
B Bolivia Pe Peru
M México E Ecuador
CO Colombia PR Puerto Rico
N Nicaragua S El Salvador
CR Costa Rica U Uruguay
P Panama G Guatemala
C Cuba V Venezuela

En la literatura portuguesa: B Brasil

La signatura topogréfica se registra en:

e Ellomo, en el caso de que el ancho del lomo permita la correcta lectura
dela informacion contenida en el rotulo.

e Laportadadellibro, paraaquel material cuyo lomo muy delgado no permite

la correcta lectura del rotulo.
La signatura topografica sirve para:
e Ordenar los libros en los estantes

o |dentificar el contenido del libro

e Ubicar el material segun su contenido tematico

e Dar informacion sobre la coleccion a la que pertenece
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6.2.4 DESCRIPCION ETIQUETAS LIBRO

Las etiquetas minimas utilizadas para la catalogacion de libros se encuentran
establecidas en el Formato Bibliografico Marc 21.

Nota: Para la utilizacion del tipo de letra (MayUscula/Minuscula), debe observarse
los ejemplos de cada etiqueta y aplicarlos segun los mismos.

Etiquetas Campos
008 Informacion General
020 ISBN
040 Fuente de Catalogacion
082 Numero de Clasificacion
100 Autor

110 Nombre Corporativo

111 Nombre Reunién

245 Titulo

246 Forma Variante del Titulo

250 Edicion

260 PublicacionDistribucion

300 Descripcion Fisica

490 Serie

500 Nota General

504 Nota Bibliogréafica

650 Materias

700 Autores Secundarios

710 Autores Secundarios
Corporativos

850 Institucion Propietaria
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942

Tipo Material

008 - Informacion general: Contiene informacion codificada sobre el
registrocomo un todo y sobre aspectos especiales bibliograficos del
item que se estacatalogando

020 -

ISBN: Contiene

informacion

sobre el

numero estandarizado

Internacional delibros. “International Standard Book Number” ISBN.

Etiqueta

Indicador

Subcampos

Definicién

Ejemplo

020

#

A

ISBN

9701059158

040 —-Fuente de Catalogacién: Codigo asignado por la Biblioteca del
Congreso ala agencia catalogadora de la Biblioteca de Fusagasuga CO-FuUNI.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicion Ejemplo
040 g A Entidad CO- FUUNI
Catalogadora

082 — Numero de Clasificacion Decimal Dewey: Codigo Numérico que se pone
allibro para ser ubicado en la estanteria, este nUmero es tomado del Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicion Ejemplo
082 0-4 a-b Numero de | oo sMssa
clasificacion

100 - ENTRADA PRINCIPAL - NOMBRE PERSONAL: Contienen nombres
otitulos uniformes, los cuales son utilizados, como entrada principal del
registro bibliografico.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicion Ejemplo
100 1# a Nombre Mullins,John
Personal
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Fechas
asociadascon
el nombre

1940-2001.

110 - AUTOR CORPORATIVO: Nombre del autor corporativo como entrada
principal del registro bibliografico.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicion Ejemplo
110 1# a Nombre | smsonPLM
Corporativo

111-NOMBRE DE REUNION: Nombre del autor corporativo como entradaprincipal del
registro bibliografico

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicién Ejemplo
111 1# A Nomk.’fe X Congreso
Reuniodn

245 - TITULO PROPIAMENTE DICHO: Area para el titulo y mencion de

responsabilidad en la descripcion de una obra.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definicion Ejemplo
Mencion de
A Titulo .
Responsabilidad
Un Enfoque en
245 1/0-9 B Parte R(,astante la Ton}a.
del Titulo Estratégicade
Decisiones
M i6 .
C encion de John Mullins

Responsabilidad
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Se omiten los articulos definidos que estan al inicio del titulo.

246—-Forma Variante del Titulo: Una forma del titulo que aparece en diferentes
partes de un item, o una porcion del titulo propiamente dicho.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definicion Ejemplo
Titulo
) Marketi
246 # A propiamente arketing
) Management
dicho

250-Mencion de Edicion: Informacion Relacionada con la Edicién del Libro

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicién Ejemplo
250 # a Edicion 5a
260 - PUBLICACION, DISTRIBUCION: Informacién relacionada con la

publicacién, impresién, distribucién, ejemplar, entrega, o produccién de un
trabajo.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicién Ejemplo
A Luge.lr d?, Mexico
publicacién
260 4 | # B Nombre de fa | \)Graw Hil
editorial
C Fechade 5007
publicacién

300 DESCRIPCION FISICA: Una descripcion fisica del item analizado, que incluye
su tamafo, dimensiones y detalles fisicos como una descripcion del material
acompafante y los tipos de unidades y tamafios.
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Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicién Ejemplo
Bumero de
a . 519 p
paginas
Il Afi
260 4 4 b O_tros dgta es | Gréficos
C Dimensiones | 24 cm
o MaterlaIN +1CD
acompafante
490-Serie: Una mencién de serie que solamente contiene el libro
Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicién Ejemplo
. Coleccio
490 # a Serie © ecc.lon
Deportiva

500 Nota General (R) Informacion general para la cual no ha sido definido un campo
de notas especial.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definiciéon Ejemplo
Informacion
adicional que .
o g Indica
260 # # a alfabético
corresponde .
i contenido
a ninguna
otra etiqueta

504 Nota de Bibliografia: Informacion sobre la presencia de una o mas

bibliografias,discografias, filmografias y/o otro tipo de referencias bibliograficas en
el item descrito en el material acompafiante.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicion Ejemplo
Nota Incluye
260 # # a bibliografica | bibliogréafia
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650 ASIENTO SECUNDARIO DE MATERIA - TERMINO TEMATICO: Un asiento
secundario de materia en el cual el elemento de entrada es un término tematico.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicion Ejemplo
a Termino Planificacion
tematico estratégica
260 1 4 —— g
Subdivision .
X Marketing
general

700 - ASIENTO SECUNDARIO - NOMBRE PERSONAL: Un asiento secundario

enel cual el elemento de entrada es un nombre personal.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definiciéon Ejemplo
Autor )
a secg:l?jaejos Walker, Orville
700 1 # .
Termino de
e ., Coautor
relacion

850- Institucion Propietaria: Informacién sobre la Entidad Responsable y el

Programa Académico.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicién

Ejemplo

850 # # a Institucion

Universidad de
Cundinamarca—
Administracion
de Empresas

942 — TIPO DE MATERIAL: Seleccione un tipo de material.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicién Ejemplo
842 4| # c Tipo de Libro
material

6.3. ALISTADO FINAL

Una vez catalogado y creados los diferentes ejemplares, se procede a alistarlo para
agregarlo a la coleccion de cada biblioteca, esto se realiza en tres pasos asi:
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Nota: Bajo ningun motivo el material bibliografico deberéa ser puesto al servicio de
los usuarios en las diferentes colecciones sin el cumplimiento con la totalidad de
actividades de alistado final.

6.3.1 IMPRESION DE ADHESIVOS DE IDENTIFICACION

Luego del proceso de catalogacion se generan los cédigos de barras y de lomos
enla opcion IMPRIMIR del médulo de catalogacién seleccionando las opciones
LOMOS y CODIGOS DE BARRAS y agregando los ejemplares respectivos en el
cajon de captura se genera los archivos PDF de cada clase los cuales se proceden
a imprimir en impresora laser, esto con el fin de que el cédigo de barras sea legible
prlectores opticos.

Los tres Adhesivos por ejemplar se adhieren al material asi:

e Un (1) adhesivo de lomo 2 cm arriba de la parte inferior del lomo del libro.
Ejemplo:

— 35om —

M? clasificacion
Clave autor

Ejemplar: N° 25cm

519.72
METp

Ejemplar:
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e Un (1) adhesivo de lomo adhiriendo la ficha de vencimiento. Ejemplo:
= —
FECHA VENCIMIENTO

12 em

e Un (1) Adhesivo de codigo de barras en la parte inferior de la cubiertaposterior
del libro. Ejemplo

6.5cm

Cadigo N°
Clasificacion
Autor
Titulo
EjemplarN°®

WO 00

Cadigo N°

45¢cm

Nota: Luego de adherirlos todos se protegen mediante pelicula adhesiva (papel
Contac o filmolux)
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6.3.2 DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD

Es un conjunto de elementos interrelacionados que funcionando en conjunto
permite detectar intentos de sustraccién no autorizados de material bibliogréfico
de las bibliotecas

6.3.2.1 SISTEMA TECNOLOGICO RFID

Tecnologia que mediante el uso de frecuencias de radio permite el inventario y
controlde los ejemplares que componen el acervo bibliogréfico.

El procedimiento para cargar la informacion de cada ejemplar en el sistema inicia
cargando datos al TAG mediante el uso de la estacion RFID BiblioStaff,
seleccionando la opcion para leer Tag de RFID - En el programa ITG TagFast
dandoclic en la opcion Quick Read ONE Tag. Esto leera la informacion que
contiene el Tag de RFID. Luego se selecciona opcién limpiar pantalla. - En el
programa ITG TagFast se da clic en la opcion Clear Display. Limpia la pantalla de
informacion que contenga el Tag deRFID. contenga el

Luego de esto se debe escribir el codigo de barras del material bibliografico - En
el médulo de ajuste Write Tags, se escribe el codigo de barras que contiene el
material bibliografico y luego dar clic en la opcion Write Tag Data. Guarda la
informacion. Finalmente se selecciona la opcién Seguridad de datos - En la opcion
Security Datadar click que activara la seguridad del material bibliografico. Y se
Adhiere el Tag y adhesivo protector del tag en la cubierta posterior del material
bibliografico.

6.3.2.2. SISTEMA DE SEGURIDAD ELECTROMAGNETICO.

Sistema que, mediante detectores de dispositivos electromagnéticos, los cuales
seadhieren al material bibliografico, activa o desactiva la alarma a la salida de los
Centros de Gestion del Conocimiento

Se adhieren la tirilla electromagnética abriendo al libro por la mitad y acomodandola
tan adentro como sea posible, luego de agregarla se debe encender el dispositivo
de activacién y desactivacion yluego probar que Este funcione correctamente
acercando el material bibliografico alsensor.

Si el Centro de Gestion del Conocimiento de la seccional o extension no cuenta
con sistema de seguridad el material se ubicara en la estanteria.
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6.4 FORRADO

La sala de procesos técnicos de los Centros de Gestién del Conocimiento central
de la Universidad de Cundinamarca cuenta con un sistema de forrado que
consiste en una maquina cortadora de fundas de polipropileno y las cubiertas de
polipropileno en tres (3) tamafios pequefias, estdndar y grandes.

El encargado de la actividad seleccionara la cubierta adecuada segun el tamafio
delejemplar la colocara al libro y cortara el exceso en mediante la cuchilla de corte
dela maquina forradora.

6.4.1 ENTREGA DEL MATERIAL CATALOGADO Y ALISTADO

Una vez terminado todo el proceso técnico de los ejemplares estos se entregaran
segun su destino asi:

e Sede principal, se verificara el total con el registro de distribucion.

» Seccionales y extensiones, él encargado de Area de Procesos Técnicos
coordinara con el Jefe de Recursos Fisicos y Servicios Generales y el
Encargado de Almacén el transporte del material hasta su destino indicado
en el registro de distribucion.

e La entrega del material se hara verificando el contenido uno a uno segun
formato de distribucién, y ademas se enviara copia de dicho formato para
gue el encargado del Centro de Gestion del Conocimiento y/o almacenista
de la seccional o extensiénpueda verificar el listado con el contenido

e Las cajas luego de la verificacion de salida en la sala de procesos técnicos
del Centro de Gestion del Conocimiento central se embalaran y sellaran
con cinta de embalaje y se entregaran al transportado

6.5 UBICACION EN EL ESTANTE

Las obras se organizan en el estante individual, estas se ordenan teniendo en
cuentala signatura topografica que esta contenida en el adhesivo del lomo de cada
ejemplar,se empiezan a ubicar en la estanteria de arriba abajo y de izquierda a
derecha y continuara en el siguiente estante (siempre el de la derecha) del mismo
modo.

Siempre se debe tener en cuenta el alfabeto y la numeracion a la hora de ubicar
elmaterial.
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6.6 CATALOGACION DE TRABAJOS DE GRADO, TESIS Y
MONOGRAFIASACADEMICAS.

Para la Universidad de Cundinamarca, la investigacion es la base del aprendizaje
en los estudiantes. Los trabajos de grado y tesis constituyen uno de los ultimos
requisitos académicos para obtener el titulo profesional o grado académico. Estas
publicaciones reflejan los resultados de estudios e investigaciones que realizan
los alumnos en articulacion y bajo la supervision del area docente y de
investigacion, por lo que representan una valiosa expresion "bibliografica" del
guehacer académico de la Universidad.

El proceso de catalogacion de los trabajos de grado tiene comofin organizarlos, para
garantizar su acceso y recuperacion de forma agil y oportuna. Este instructivo tiene
como objetivo presentar las pautas de catalogacion de trabajos de grado, con el
propésito de normalizar de acuerdo con estdndares internacionalmente
establecidos,en distintos aspectos en la confeccion de un trabajo de grado, tales
como tamario, formato, partes del texto y nimero de copias.

6.6.1 RECEPCION DE LOS TRABAJOS DE GRADO.

Actividad mediante la cual se reciben los documentos presentados al comité de
grado de las diferentes Facultades, segun la relacion adjunta, verificando que el
material venga completo y en buen estado

6.6.2. CATALOGACION DESCRIPTIVA DE TRABAJOS DE GRADO,
TESISY MONOGRAFIAS ACADEMICAS.

Es una fase del proceso del andlisis documental, que esté relacionada con la
identificacion y la descripcion de la obra.

Para la “catalogacion descriptiva” se debe extraer la informacién de la fuente o
documento que se esta analizando de acuerdo con las Reglas de Catalogacion
Angloamericanas, esta informacion se incorpora en el registro bibliografico

6.6.2.1 DESCRIPCION DE ETIQUETAS TESIS

Las etiquetas minimas utilizadas para la catalogacion de los trabajos de Grado se
encuentran establecidas en el Formato Bibliografico Marc 21.
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Etiquetas Campos

008 Informacion General
090 (Nlllggi?izzgcién e
100 Autor
245 Titulo
260 bistribucion
300 Descripcién Fisica
500 Nota General
502 Nota de Tesis
504 Nota Bibliografica
520 Nota de Resumen
546 Nota de Idioma

650 Materias

700 Autores Secundarios

710 Autores  Secundarios

Corporativos
942 Tipo de Material

008 - Informacion general: Contiene informacion codificada sobre el registro como un
todo y sobre aspectosespeciales bibliograficos del item que se esta catalogando.

090 - Otro namero de clasificacion: Contiene el nimero de Clasificacion Alfanumeérico
que consta de dos letras identificando el Programa Académico, seguido de cinco
nameros de menor amayor.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicion Ejemplo
090 = a Numero de | )\ 5001Fy
clasificacion

Teniendo en cuenta el Cuadro de Programas Académicos de la Universidad
deCundinamarca:
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CODIGO

PROGRAMA

AE

Administracién
de Empresas

Z0

Zootecnia

AM

Ingenieria
Ambiental

Ingenieria
Industrial

LF

Licenciatura en
Educacion
Fisica,
Recreacion y
Deporte

LS

Licenciatura en
Educacion
Bésica con
Enfasis en
Ciencias
Sociales

PS

Psicologia

EE

Enfermeria

GT

Especializacion
Gerencia para
la
Transformacion
Digital

EAA

Especializacion
Agroecologia y
Desarrollo Agro
ecoturistico

EMD

Especializacion
Marketing
Digital

DCE

Doctorado en
Ciencias de la
Educacion

CODIGO

PROGRAMA

CP

Contaduria
Publica

AG

Ingenieria
Agrondémica

Ingenieria de
Sistemas

Ingenieria
Electrénica

PD

Profesional en
Ciencias del
Deporte

TS

Tecnologia en
Desarrollo de
Software

MU

Musica

EG

Especializacién
en Gerencia
Para el
Desarrollo
Organizacional

GP

Especializacion
Gestion publica

ENA

Especializacion
Nutricion y
Alimentacion
Animal de
Especies no
Convencionales

EEA

Especializacién
Educacion
Ambiental y
Desarrollo de la
Comunidad
(virtual)

Teniendo en cuenta el Cuadro de la Sede, Seccional o Extension

Sede, seccional o o
Extension Codigo
Fusagasuga Fu

Girardot Gi
Ubaté Ub
Facatativa Fa
Chia Ci
Soacha So
Zipaquira Zi
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100 - ENTRADA PRINCIPAL - NOMBRE PERSONAL: Contienen nombres o titulos
uniformes, los cuales son utilizados, como entradaprincipal del registro bibliogréfico.

* Se omiten los articulos definidos que estan al inicio del titulo.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicion Ejemplo

Nombr LG Tovar

100 14 a ombre Opez Tovar,
personal Lorena

245 - TITULO PROPIAMENTE DICHO: Area para el titulo y mencién de responsabilidad
en la descripcion de una obra.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicion Ejemplo
Propuesta
Metodoldgica
a Través de la
Danza Para
Ser Aplicada
en Nifios con
Problemas de
Conducta de la
Escuela Julio
Sabogal de
Fusagasuga
Jornada tarde

245 1/0-9 a Titulo

260 - PUBLICACION, DISTRIBUCION: Informacion relacionada con la publicacion,
impresion, distribucion, ejemplar, entrega o produccion de un trabajo.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definicién Ejemplo
Lugar de .
a . Fusagasuga
260 4 4 publicacion
Nombre de la | Universidad de
B o }
editorial Cundinamarca

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la tltima version consultando el Portal Institucional




MACROPROCESO DE APOYO
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO

peC SERVICIOS DEL CENTRO DE APRENDIZAJE Y ELCONOCIMIENTO

CODIGO: AAAMO001
VERSION: 17

VIGENCIA: 2023-02-23

CUNDINANARCA PAGINA: 39 de 79
Fecha de
C L 2010
publicacion

300 DESCRIPCION FiSICA: Una descripcion fisica del item analizado, que incluye su
tamafo, dimensiones y detalles fisicos como una descripcion del material acomparfante
y los tipos de unidades y tamafios.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definicion Ejemplo
a Numero de 145 p
paginas
B Otros detalles Graficos,tablas,
300 # # fiscos imagenes
C Dimensiones 29 cm
£ Material de + 1 CDROM +

acompafnamiento | 1
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500 Nota General: Informacion general para la cual no ha sido definido un campo de
notas especial.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definicion Ejemplo

El antiguo
instituto técnico
Universitario de
Informacion Cundinamarca
adicional que no | ITUC, se
corresponde a convirtio en la
ninguna etiqueta | Universidad de
Cundinamarca
a partir del afo
1992

500 # # a

502 Nota de tesis: Indicacion de tesis o disertacion académica y la institucion en la
gue se presento

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definicion Ejemplo
Tesis (titulo
otorgado)
Universidad de
Cundinamarca,
Fusagasuga,
2024

502 # # a Nota de tesis

504 Nota de Bibliografia: Informacion sobre la presencia de una o mas
bibliografias, discografias, filmografias y/o otro tipo de referencias bibliograficas
en el itemdescrito o en el material acompafante.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definicion Ejemplo
Nota Incluye

504 # # e .- .
a bibliogréafica bibliografia
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650: ASIENTO SECUNDARIO DE MATERIAL — TERMINO TEMATICO: Un asiento
secundario de materia en el cual el elemento de entrada es un término tematico

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definiciéon Ejemplo
a Termino Planificacion
tematica estratégica
650 1 — d
Subdivision .
X Marketing
general

520 Resumen: Contiene informacion sin formato que describe el alcance y el contenido

general delmaterial.

Etiqueta

Indicadores

Sub- Campo

Definicién

Ejemplo

520 #

Resumen del
documento

Trabajo de grado
basado en el
movimiento
campesino
colombiano, como
fendbmeno social,
politco 'y de
transcendencia;
en una de sus
formas; la
Asociacion
Nacional de
Usuarios
Campesinos
(A.N.U.C).
Comprende un
estudio de
la violencia
en
Colombia, la
poblacion rural, la
problematica
demografica del
mundo, las luchas
agrarias del siglo
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DOCUITT
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XX y la reforma
agraria.

546 Nota de Idioma: Informacién textual del idioma del material descrito.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definicion Ejemplo
Nota de ~
a dioma Espafiol
546 # # —
Caodigo de
b . Spa
idioma

650 ASIENTO SECUNDARIO DE MATERIA - TERMINO TEMATICO: Un asiento
secundario de materia en el cual el elemento de entrada es un términotematico.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definicion Ejemplo
Termino e
a tematica Educacion Fisica
650 1 4 —
Subdivision
X Deportes
general
Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicién Ejemplo
Termino
a tematica Parkour
650 2 4 —
Subdivisiéon
v Deporte Extremo
general

700 - ASIENTO SECUNDARIO - NOMBRE PERSONAL: Un asiento secundario en el
cual el elemento de entrada es un nombre personal.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo Definicion Ejemplo
Mendez
Autor .

a secundario Castiblanco, Yuly

700 1 # Marcela

Termino de .
e ., Editor, traductor,
relacion
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710 - ASIENTO SECUNDARIO - NOMBRE CORPORATIVO: Un asiento secundario en
el cual el elemento de entrada es un nombrecorporativo.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicién Ejemplo
Autor Universidad de
a secundario Cundinamarca
710 1 # :
Termino de
e . Coautor
relacion

942 — TIPO DE MATERIAL.: Seleccione un tipo de material.

Etiqueta | Indicadores | Sub- Campo | Definicién Ejemplo
Ti d .
942 # # a |empq © Trabajo de grado
material

7. DESARROLLO DE COLECCIONES

En la constante transformacion de las diferentes areas de conocimiento se crean
dindmicas de evolucion, superacién y desarrollo de los documentos que registran
esta informacion.

Esto quiere decir que muchos de los materiales de los Centros de Gestion del
Conocimiento y mas aun de las Bibliotecas universitarias estan en constante
cambio, tanto en ediciones como en cambios de formato, actualizaciones, etc.

Lo anterior hace que las bibliotecas como responsables del depésito y como
facilitadoras del acceso a la informacion se vean prestas a asignar prioridades para
procurar tener el material apropiado, es decir el que en verdad satisfaga las
necesidades de informacion de los usuarios quienes en ultimas transforman esta
enconocimiento.

Ante la produccion exponencial de publicaciones que a diario salen de las
editoriales,se hace cada vez mas importante la tendencia de los bibliotecélogos
por manteneren las colecciones los documentos que verdaderamente sirvan como
acervo de conocimiento a la institucion.

Las politicas que se adopten por la institucion deben evitar acumular publicaciones
gue solo constituyan documentos fisicos sin aplicacion practica en la produccion
deconocimiento de la universidad, lo cual justifica que, asi como se cuenta con
politicasde seleccién y adquisicion y/o de desarrollo de colecciones, se fijen
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asimismo las politicas de descarte, deshecho o disposicion final.

“Toda biblioteca debe dotarse de un plan de descarte que, a modo de seleccion
negativa, sirva de contrapeso a la continua entrada de fondos en la coleccién,
evitando que, a la larga, una cantidad importante de volimenes de nulo o escaso
uso entorpezcan el acceso directo y la busqueda de informacién, ademas de
ocupar un espacio casi siempre escaso. Asi pues, el descarte constituye una
operacion que la Biblioteca periédicamente debe realizar para favorecer la
accesibilidad e, incluso,la conservacion de la coleccién. Podemos concluir que el
descarte es el precio que hay que pagar por la limitacién espacial de las bibliotecas
y por laincesante evolucién del conocimiento humano.”

Cuando el retiro se efectia por reubicacion del ejemplar a otra biblioteca dada su
pertinencia por la necesidad de informacion académica. En el registro de descarte
bibliografico se identifica este tipo de descarte con el codigo DPOL1.

A. Total: cuando o los ejemplares se retiran definitivamente de los Centros de
Gestion del Conocimiento. En el registro de descarte bibliografico se
identifica este tipo de descarte con el cédigo DT02.

7.1 JUSTIFICACION DEL DESCARTE

e Para que el espacio ocupado por las colecciones no se vaya
reduciendo detal forma que haya necesidad de ampliarla (crecimiento
progresivo de las colecciones).

e Para gque la calidad del material sea la mas adecuada y proporcionada
al servicio de consultas que requieran los usuarios.

e Para que la especializaciéon de la biblioteca se conserve al dia.

e Para dar reputacion a la biblioteca

e Para seleccionar las obras que necesitan repararse, encuadernarse,
reemplazarse, etc.

e Para procurar ofrecer una Biblioteca con colecciones mas completas
y recientes.

7.2 SELECCION PARA DESCARTE
Se tiene en cuenta:

A. Descartar las ediciones antiguas cuyas nuevas ediciones
verdaderamentereemplacen la informacion de la existente.
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B. Documentos cuyo contenido encierra escaso valor, porque:

e Su informacidon no estd actualizada, especialmente la referente a
ciencias, tecnologia, geografia, viajes y trasporte porque sus
ediciones o publicaciones obsoletas ya han sido superadas.

e Lostemas que tratan son triviales o superficiales. Su expresion literaria
esmediocre.

e Lainformacién que contiene es falsa.

e Porque la Universidad cambio sus lineas de investigacion y docencia
y algunos documentos ya no son imprescindibles.

7.3 TIPOS DE DESCARTE

Existen dos tipos de descarte: Descarte Parcial o reubicacion

e Obras de referencias que se encuentran triplicadas, tales como Diccionarios
Directorios, Anuarios, etc.

e Documentos no utilizados en la biblioteca tales como:

e Obras cuyo registro de préstamo aparece sin movilidad durante los
altimoscinco (5) afios.

e Duplicados innecesarios de novelas o libros que tratan temas
gue nointeresan al publico lector.

e Obras en idiomas extranjeros de dificil traduccién (ruso, arabe, griego, etc.

e Documentos con mala o deficiente presentacion, sobre todo en su
encuadernacion, impresiones poco claras, ilustraciones, margenes,
calidadde papel, etc.

e Material que atente contra el derecho de autor segun la legislacion vigente.

e Documentos gastados: papel sucio, paginas ilegibles, falta de paginas
0 unporcentaje elevado (mas del 20%) de paginas en blanco.

e Publicaciones que por haber recibido algun liquido (agua, café, etc.)
tienensus hojas pegadas.

e Documentos mutilados en un 50% cuya copia de hojas o capitulos
sea dedificil consecucion.

e Documentos apolillados o que han sufrido un proceso de
desintegraciénproducido por hongos.

e Documentos que cambian de formato.

e Documentos cuyo valor y condicibnno justifican su
reparacion, encuadernacion o almacenamiento.
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e Materiales cuyo estado fisico no permite aprovecharlos:
transparenciasennegrecidas y demas.

e Revistas duplicadas, numeros sueltos de revista y colecciones de
revistascuya tematica no sea la de interés propio de la universidad.

e Lasrevistas comerciales cuya impresion sea mayor a seis meses
y sucontenido pierda actualidad.

e Los periédicos y diarios de caracter nacional se descartan cada
seismeses.

Los periddicos locales deben encuadernarse y guardarse para hacer parte de
lamemoria regional.

e Los periddicos y diarios de caracter internacional se descartan cada
docemeses.

e Peliculas, diapositivas y microformas que presentan rayones,
destefidos odesgaste por hongos.

e Material audiovisual (peliculas, CD, VHS, BETA) cuyas

imagenes osefiales de sonido son defectuosas.
e de calidad inferior.

7.4QUE NO SE DEBE DESCARTAR

e Documentos antiguos siglos anteriores al XIX.

o Copias Unicas o ediciones principe.

e Incunables.

e Libros raros o que sus caracteristicas internas o externas destacables,
talescomo ex libris, ilustraciones y demas.

e Manuscritos.

Obras de autores, cientificos, artistas, investigadores locales como las
publicaciones de la Universidad de Cundinamarca, periddicos municipales,
departamentales, regionales, etc

7.5REGISTRO DEL DESCARTE.

Se debe preseleccionar los ejemplares a descartar, teniendo en cuenta la ultima
fecha de uso y su estado fisico.

Cada Centro de Gestién del Conocimiento se encargara de realizar la revision
semestral de su acervo bibliografico e identificar el material susceptible de
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descarte, lo registrara en el formato establecido en el Sistema de Gestion de
Calidad para tal fin y remitira la solicitud de descarte al Centro de Gestion del
Conocimiento Central, quien verificara el cumplimento de los criterios técnicos y
aprobara el descarte.

En cuanto al manejo de inventarios, en cualquier tipo de descarte, si llegase a
requerirse, cada Centro de Gestién del Conocimiento luego de ser aprobado el
descarte, debera gestionar conel area competente la baja de inventarios.

El material bibliografico descartado se embala en cajas de carton, selladas con
cintade embalaje, a las cuales se les adhiere una copia del registro de descarte
identificadoel contenido de esta.

Del descarte total:

e EI material bibliografico en condiciones fisicas desfavorables
consultado enlos ultimos cinco afos, debe ser solicitado en reposicion
al Centro de Gestion del Conocimiento Central quien gestionara su
adquisicién, modificara la visibilidad en el catalogo publico (OPAC) y
colocaré en el registro bibliografico una nota de 500 del formato MARC
haciendo constar los numeros que faltan para seradquiridos.

e Al ser aprobado el descarte total, la hoja de vencimiento y el bolsillo
se desechan, luego se estampa la palabra “DESCARTADO” y la fecha
(se debeutilizar un sello de caucho para realizar este proceso) en el
material bibliografico.

e Se debe desactivar el dispositivo de seguridad.

e Toda marca de propiedad del documento debe ser borrada o
sobreponersecon un sello superpuesto de “Descartado”.

Del descarte parcial:

o EIl material bibliografico debe encontrarse en Optimas condiciones
fisicas para su uso.

e Haberse analizado el contenido bibliogréafico y recibir la aceptacion de
reubicacion de la Biblioteca seleccionada.

e Haber sido analizada y aprobada por el Centro de Gestion del
Conocimiento Central la solicitud de reubicacion, esta sera la
encargada de modificar la ubicacion del material bibliografico en el
catalogo publico OPA
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7.6 REPOSICION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DESCARTADO

El Centros de Gestion del Conocimiento Central teniendo en cuenta el
procedimiento establecido para el desarrollo de colecciones, realizara la gestion
con el area encargada de darviabilidad a las necesidades de adquisicion de
material bibliografico.

8. COLECCIONES

Los Centros de Gestion del Conocimiento de la Universidad de Cundinamarca
ofreceran a sus usuariosDiferentes colecciones sujetas a la disponibilidad en
cada Sede, Seccional yextension.

8.1 COLECCION GENERAL

Se conforma por material bibliografico de temas generales y de demanda regular
en los Centros de Gestion del Conocimiento.

8.2COLECCION DE RESERVA

Conformada por aquel material bibliografico de tematica general o especializada
que por su alta demanda de préstamo requieren un régimen especial de
préstamos,asegurando que puedan ser usados cubriendo a un mayor nimero de
usuarios.

8.3COLECCION DE REFERENCIA

Contiene todo el material bibliografico que sirve para tener una guia rapida y exacta
sobre un concepto en particular o que puede remitir a documentos que contengan
informacion mas profunda sobre el tema de investigacion.

8.4COLECCION DE TRABAJOS DE GRADO, TESIS Y MONOGRAFIAS
ACADEMICAS.

Coleccion que custodia la produccion académica que es requisito para optar al
tituloprofesional por parte de estudiantes de la Universidad de Cundinamarca,
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esta coleccion alberga tanto material en formato tradicional fisico, como en soporte
digital.

8.5HEMEROTECA

En esta coleccion se encuentran todo tipo de publicaciones seriadas tales como
revistas comerciales, académicas y cientificas, periédicos, boletines, y demas
material bibliografico con una periodicidad determinada.

8.6 CARTOTECA

Es la coleccion de Mapas, fotografias aéreas, planos, atlas y demas material de
interés en el area de cartografia.

8.7MEDIATECA

Es la Coleccion de Material Audiovisual disponible en diversos formatos digitales
yanalogos.

El préstamo de los equipos se realizara por el tiempo de reproduccion del material
a visualizar y se registrara en el formato establecido para tal fin en el Sistema de
Gestién de Calidad.

8.8 COLECCIONES ELECTRONICAS

El CGCA hace uso de las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacion,
enpro de estar en los nuevos entornos del siglo XXI, desde las estrategias de
Gestionde los recursos, Gestion de tecnologia, Usuarios y Curaduria que van
en consonancia con la Gestion del Conocimiento y la Innovacién, apoyando
directamente a nuestra comunidad académica en la produccion de conocimiento.
Esta coleccion desde los criterios de seleccion y los resultados de uso da repuesta
a la necesidad de mantener la oferta de este tipo de recurso desde los procesos
decontratacion

Nos encontramos actualmente con dos tipos, el repositorio y las bases de datos:

El repositorio se debe remitir al manual AAAMO03 (Manual Repositorio
institucional)y las bases de datos académicas, son recursos contratados por la
Universidad.

8.8.1 GESTION DE LA COLECCION
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En cuanto a la renovacion y contratacion del servicio de bases de datos y el
repositorio, el proceso debe garantizar la cantidad, disponibilidad y pertinencia de
los servicios.

El CGCA realiza la proyeccion del plan anual de adquisiciones desde la vigencia
anterior, segun lo contratado y las solicitudes realizadas por la academia, estas
segun las necesidades de esta.

El proceso se inicia a partir de la creacion del ABS097 (Adquisicion de bienes,
servicios u obras contratacién directa) en €l se consignan las obligaciones,
especificaciones, cantidad y valor, esta debe ir a revisibn cooperativa.
Posteriormente de aceptarse la oferta, y revisa el cumplimiento de este, se elige d
oferente.

En cuanto a la usabilidad de las colecciones tenemos dos puntos a observar, tanto
el numérico, cualitativo y técnico, siendo los dos ultimos los que se aseguran desde
las especificaciones del ABS097.

Lo numérico refiere a los reportes de uso, en los cuales se evidencian por sede,
regional y facultad la consulta de los recursos de cada una de las colecciones

El mantenimiento de las colecciones, en el caso del repositorio el desarrollo de la
coleccién (Subir y describir los metadatos) depende directamente del CGCA y de
cada uno de sus lideres; mas el mantenimiento, funcionamiento de su estructura
deleguaje, mddulos y migracion depende del proveedor. De lo anterior, la ultima
partecobija a las bases de datos, mas para el caso, el proveedor se hacen cargo
de la gestion de la coleccion contratada.

La ubicacion y acceso a de estas colecciones se encuentra en la pagina web del
Centro de Gestidon del Conocimiento, especificamente

en
https://www.ucundinamarca.edu.co/unidadapoyoacademico/ en el recurso E-
Biblioteca y buscador.
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Imagen 1. Pagina Institucional Biblioclic- CGCA
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: 4 "‘i\\\“\‘;“( INICIO BIBLIOTECA SEDES SERVICIOS CGCA COLECCIONES BIBLIOCIFRAS PUBLICACIONES @

Enlaces rapidos

Busca en mas de 1M de recursos, entre revistas, libros y

diferentes elementos audiovisuales e-Biblioteca

Buscar... =
‘ Q (FQ Recursos digitales

(® Palabrasclave (®) Titulo (®) Autor

UNCIONamic il
ar Chrome, Safari o Firefox Repositorio ( \

[;] Solo Catalogos
'* CGCA
Para f namientc

Listado actual de las bases de datos suscritas, es de aclarar que esta base
tiende a cambiar, a mantenerse o disminuir segun las necesidades de la
academia.

ANO ITEM RECURSO ELECTRONICO
1 ScienceDirect
2 Scopus
3 EBSCOhost
4 Editorial Magisterio
5 E-BOOK 724
6 McGraw Hill
7 Pearson
8 California Edit
2023 9 Celnga.Ige Lefarnlng
10 Editorial Brujas
11 Manual Moderno
12 Editorial Kinesis
13 Ediclones de la U
14 ECOE EDICIONES
15 BONUM
16 DELTA PUBLICACIONES
17 DEXTRA
18 DIAS DE SANTOS
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19 IC EDITORIAL
20 NARCEA
21 REVERTE
22 PARANINFO
23 MUNDI-PRENSA
24 IEEE Xplore
25 Legiscomex
26 Xperta
27 Gestion Humana
28 Viex
29 Embase
30 NNN Consult
31 Naxos Music Library
32 Naxos Sheet Music
33 Virtual Pro
34 J-Gate
35 Pasa la Pagina
36 E-Collection
37 IGI-Global
38 Biblioteca Digital Macro
39 Turnitin
40 Refworks
41 Ebook Central
42 Proquest Colombia s.a.s
43 Scitech Premium Collection
44 AlphaCloud
45 ODILO
46 KNOVEL
47 OECD
48 SIBILA

8.9TRATAMIENTO MATERIAL BIBLIOGRAFICO DONADO:

La donacion de material bibliografico, se refiere al acto de transferir libros, documentos
u otros recursos informativos de un individuo, organizacion o entidad a la biblioteca del

Centro de Gestion del Conocimiento, sin esperar una compensacion a cambio. Este tipo
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de donacion tiene como objetivo enriquecer el acervo bibliogréfico de la institucion,
apoyar la investigacion académica y el aprendizaje, y facilitar el acceso a una mayor
diversidad de materiales y recursos que pueden no estar facilmente disponibles a través
de fuentes comerciales. Las donaciones suelen ser gestionadas y catalogadas por los
gestores del CGCA para asegurar que se integren adecuadamente a las colecciones
existentes y cumplan con los Lineamientos de aceptacion y manejo de materiales de la
universidad.

8.9.1 PROCESO DE DONACION MATERIAL BIBLIOGRAFICO

e Todo material bibliografico que se desee donar al Centro de Gestién del Conocimiento
sera revisado y evaluado por los gestores encargados. Esto se hace para asegurar que
el material cumpla con los lineamientos establecidos y garantice su relevancia y utilidad
dentro de la biblioteca de la Universidad de Cundinamarca.

e El listado del material bibliogréfico debera ser entregado en el formato “DONACION
MATERIAL BIBLIOGRAFICO” y ser entregado via correo electrénico a el CGCA de
cada Unidad Regional.

* Luego de verificar y evaluar el material bibliografico, los gestores del CGCA deberan
remitir el formato "DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO" debidamente
firmado, aceptando el material que cumple con los lineamientos de donacioén.

e Al momento de la recepcion del material bibliografico, se verificara que cada uno
esté en buen estado. No se aceptara material con humedad, hongos,
mutilaciones, subrayados o fotocopiados.

e Una vez aceptada la donacion, el Centro de Gestién del Conocimiento de la
Universidad de Cundinamarca se convierte en propietario del material
bibliografico. Tendra la potestad de decidir su ubicacion, uso y destino final segun
las necesidades de la comunidad universitaria. Cabe aclarar que el CGCA no
creara clasificaciones especiales ni fondos particulares para los materiales
recibidos durante este proceso de donacién.

8.9.2 LINEAMIENTOS DE ACEPTACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
DONADO

El Centro de Gestion de Conocimiento ha establecido lineamientos para la revision y
catalogacion del material bibliografico donado a la Universidad de Cundinamarca. Estos
lineamientos tienen como objetivo garantizar que las colecciones estén siempre
actualizadas y se ajusten a las necesidades académicas y formativas de la comunidad
universitaria.

e Relevancia académica: El material bibliografico donado, debe ser acorde y
pertinente para uso de los diferentes programas académicos que se ofertan en
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cada sede, extension y Seccional de la Universidad de Cundinamarca; es de
igual modo debe apoyar las areas de investigacion de la institucion.

e Actualidad y condicion del material: ElI material bibliografico donado debe

estar en buen estado fisico y tener, como méaximo, diez afios de antigtiedad, a
menos que tenga un valor historico o de investigacion especial. Los materiales
deteriorados, obsoletos 0 que requieran reparaciones significativas seran
rechazados por el CGCA.

e Duplicacion: Los titulos del material bibliografico donado seran revisados en el

Catalogo bibliotecario para validar que no estén ya disponibles en la biblioteca.
Si un titulo se encuentra ampliamente disponible en la coleccion, puede no ser
aceptado, a menos que exista una alta demanda o posea alguna caracteristica
dnica.

e Colecciones: En caso de que el material bibliografico contenga colecciones,

estas deberan estar completas. Si las colecciones estan incompletas, seran
rechazadas por el CGCA.

e Tipo de material: El CGCA no aceptara donaciones de publicaciones seriadas,

como revistas, periédicos, boletines, entre otros.

9. SERVICIOS

Los Centros de Gestion del Conocimiento ofreceran a los usuarios de la
universidad de Cundinamarca los siguientes servicios.

FORMACION DE USUARIOS
La Universidad ofrecera asesoria en el manejo y uso de los diferentes serviciosy

colecciones disponibles, como bases de datos, bibliotecas virtuales, normas
técnicas, el reglamento, multas, manejo del catdlogo y demas recursos
electronicos con que cuenta el Centro de Gestién del Conocimiento

9.2 CIRCULACION Y PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Dentro del que hacer bibliotecario, el servicio de circulacion y préstamo ofrece a
losusuarios extender el acceso a la informacion consignada en los ejemplares por
medio del préstamo externo.

El préstamo externo permite al usuario llevar consigo material bibliografico para
suuso fuera de los Centros de Gestion del Conocimiento, lo cual busca beneficiar
directamente al usuario en procurade satisfacer plenamente sus necesidades de
informacion.
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Busca resolver dudas, asesorar a la comunidad académica sobre el uso correcto
de los recursos fisicos y digitales con los que cuenta el CGCA

Este documento tiene por objeto proponer las directrices, experiencias,
condiciones,responsabilidades, controles y demas politicas que permitan ofrecer
este servicio de forma adecuada y controlada, beneficiando asi a los usuarios de
los diferentes Centros de Gestion del Conocimiento en la Sede, Seccionales y
extensiones de la Universidad de Cundinamarca.

9.2.1 DEFINICION DE CIRCULACION Y PRESTAMO

Conjunto de actividades desarrolladas en las bibliotecas a través de las cuales se
les permite a todos los usuarios obtener en calidad de préstamo y devolver el
material disponible dispuesto en los diferentes fondos bibliogréaficos de los Centros
de Gestion del Conocimiento de la Universidad de Cundinamarca.

La funcion de este servicio es la de orientar, informar y facilitar el material
Bibliogréaficoque sirve de apoyo a los diferentes usuarios de los Centros de Gestion
del Conocimiento de la universidad, investigadores, docentes y estudiantes, asi
como también, el personal administrativo.

Este servicio es automatizado y por medio de un Sistema Integrado de Gestién
Bibliotecaria se vale de tecnologia para registrar el préstamo o renovacion del
material bibliografico, su devolucién y las multas en caso de retrasos. Asi mismo,
elusuario puede realizar consultas del material existente, accediendo al catalogo
en Linea (OPAC) desde cualquier dispositivo con acceso a Internet por medio
de busquedas segun Autor, Titulo, Materia, asi como por palabras claves o
materias.

El Sistema Integrado de Gestidén de Bibliotecas opera en entorno WEB, lo que le
brinda al usuario un sistema amigable e intuitivo. Del mismo modo, le permite al
responsable del area dar un servicio de préstamo eficiente y oportuno.
Dentro de las justificaciones para controlar la circulacion y préstamo de
material bibliografico en los Centros de Gestién del Conocimiento se tienen
los siguientes:

e Para tener un adecuado control de la gestion de préstamos de
materialbibliografico

e Para gestionar de manera adecuada el inventario bibliogréafico
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de lasdiferentes Centros de Gestion del Conocimiento de la
Universidad de Cundinamarca

e Para satisfacer de la mejor manera las necesidades de informacion
de losusuarios.

e Para dar organizacion a la gestion bibliotecaria.

e Para generar estadisticas de uso del material bibliografico y asi
apoyar a latoma de decisiones.

Para ofrecer en los Centros de Gestion del Conocimiento servicios y materiales
coherentes con lasnecesidades de los usuarios

9.3 SERVICIOS DE CIRCULACION Y PRESTAMO DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

Conjunto de experiencias que se ofrecen en el &rea de circulacion y préstamo de
los Centros de Gestion del Conocimiento de la Universidad de Cundinamarca.

9.3.1 PRESTAMO DE MATERIALES.

Los Centros de Gestion del Conocimiento de la Universidad de Cundinamarca
ofrecen a sus usuarios regulares el servicio de préstamo de su coleccion bajo la
modalidad de préstamo en sala y préstamo externo.

Dicho servicio es brindado en las areas de circulacién y préstamo de los Centros
de Gestion del Conocimiento de la sede, seccionales y extensiones, segun
corresponda al tipo de coleccion y tematica necesitada.

Dicho préstamo se realiza por 4 dias habiles y hasta por 4 ejemplares de diferente
titulo pertenecientes a la coleccion general, el material bibliografico perteneciente
a las colecciones de referencia, trabajos de grado, reserva, mapoteca y
hemeroteca solo se presta para su consulta en las salas de lectura de las
bibliotecas.

9.3.2 DEVOLUCION DE MATERIALES

El Centro de Gestion del Conocimiento ofrece a los usuarios dos alternativas para
efectuar la devolucion de losmateriales:
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o Efectuar la devolucién a través de las areas de circulacion y
préstamo alpersonal encargado.

e En los modulos de auto préstamo de los Centros de Gestion del
Conocimiento que cuentan con estosdispositivos.

Si al momento de retornar el material el encargado del &rea encuentra que este
noesta en estado 6ptimo reportara la novedad a la coordinaciéon del Centro de
Gestion del Conocimiento, instanciaen la cual se decidira el tipo de sancion, que
puede ser econdémica o la reposicion del material afectado.

Las obras seran organizadas teniendo en cuenta la ubicacion en el estantereferida
en el numeral 4.2.2.11 del presente manual

9.3.3 RENOVACION DE PRESTAMOS

Se ofrece la posibilidad de renovar por una (1) vez los materiales en préstamo a
lasareas de circulacion y préstamo de los Centros de Gestidén del Conocimiento o
por medio del catdlogo publico(OPAC). Para esto, el préstamo no debe estar
vencido.

9.3.4 ALIANZAS INTERBIBLIOTECARIAS

Los Centros de Gestidn del Conocimiento de la Universidad de Cundinamarca
permiten a usuarios externos de las diferentes instituciones de educacion superior
con las cuales existan alianzas,tener acceso al material de interés de consulta con la
modalidad de préstamo externo, siempre y cuando este tipo de préstamo este
especificado dentro de lasalianzas.

9.3.5 PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Teniendo en cuenta que el servicio de Préstamo Interbibliotecario es de tipo especial y es
eventualmente entre bibliotecas, consiste en la posibilidad de compartir de forma
equitativa el uso de los distintos acervos bibliograficos de cada institucion. Los usuarios
ante la necesidad urgente de obtener respuesta y no teniendo otro recurso geles permita
resolver en tiempo el pedido, se benefician al poder satisfacer sus necesidades de
consulta urgente de materiales que por razones de distancia 0 econdémicas, serian
inaccesibles para ellos.Su objetivo principal es establecer vinculos con los cuales la
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comunidad estudiantilde la Universidad de Cundinamarca y las instituciones con las
cuales exista alianzapuedan tener acceso a los acervos bibliograficos de cada una de
las partes, satisfaciendo las necesidades de informacién de la comunidad estudiantil.

El préstamo Interbibliotecario permite:

¢ Intercambiar informacién entre las diferentes instituciones con las
cualesexista alianza.
e Facilitar a los usuarios externos la consulta urgente de los materiales
bibliograficos.
e Satisfacer necesidades de informacion a todos los usuarios que
lo requieran.
Las alianzas Interbibliotecarias permiten a usuarios externos pertenecientes a
instituciones con las cuales existan alianzas el acceso al acervo bibliografico de
los Centros de Gestion del Conocimiento de la Universidad de Cundinamarca.

El intercambio de informacion entre las bibliotecas aliadas nos permite lo siguiente:

e Préstamo Interbibliotecario
e Inclusion de diferentes instituciones de educacion superior en el
servicio deinformacion

e Acceso a los recursos de informaciéon en formatos fisicos vy
electronicos

9.35.1 LAS ALIANZAS Y EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Consulta y descarga gratuita de los documentos incluidos en Repositorio
Institucional de la UDEC. Es importante aclarar que los documentos de USO
interno, no se encuentran visibles para los usuarios externos. El Repositorio
Institucional es de acceso publico para todos los usuarios.

La alianza incluye solo los servicios de informacidn y recursos que presta al Centro
de Gestion del Conocimiento.

La alianza tendra vigencia de un (1) afio, renovable automaticamente por mutuo
acuerdo. En caso de que alguna de las partes no desee continuar, puede
manifestarsu deseo de finalizacion preferiblemente con un mes de anticipacion.
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9.4 CATALOGO EN LINEA U OPAC (CATALOGO DE ACCESO PUBLICO
EN LINEA)

La sigla OPAC corresponde a “Online Public Access Catalog”, la cual es una base
de datos formada por los registros bibliograficos de los distintos materiales que
integran la coleccion de las Bibliotecas. Nuestro catalogo puedes consultarlo
desde cualquier ordenador conectado a internet en la direccion:
catalogo.ucundinamarca.edu.co:2676.

9.4.1 BUSQUEDA

Existen dos opciones para la busqueda y recuperacion de material bibliografico
pormedio del OPAC, La busqueda simple y la busqueda avanzada.

9.4.2 BUSQUEDA SIMPLE

Mediante esta opcion se hace uso del cajon de busqueda insertando en las
palabrasque permitan recuperar informacion, tales como el nombre del autor o el
titulo del libro.

9.4.3 BUSQUEDA AVANZADA

Esta opcion permite hacer una busqueda delimitada de informacion en la que se
puede opcionalmente seleccionar colecciones, delimitar materias, e inclusive
excluirdescriptores por medio del uso de operadores booleanos (AND, OR, NOT).

9.4.4 RESERVA

Esta opcion permite al usuario hacer reservas de titulos que se encuentren
prestados con el objetivo de retirar este material cuando esté disponible.

9.4.5 SUGERENCIAS
Opcién que permite al usuario realizar sugerencias sobre las colecciones,

serviciosy posibles compras de material bibliografico

9.5 CONSULTA DE RECURSOS ELECTRONICOS

Espacio equipado con equipos de computo que permite la consulta de los recursos
electronicos adquiridos y/o suscritos por la Universidad de Cundinamarca. Estos
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equipos se prestaran por turnos de maximo 2 horas por usuario para lo cual debe
acercarse al area de atencion con su carné institucional y canjearlo por el tiempo
que dure su consulta por la ficha del equipo respectivo. Una vez terminado su
tiempoel usuario debera devolver la ficha al area de atencion. El encargado del
area diligenciara el formato disponible para tal fin en el Sistema de Gestion de
Calidad.

9.6 PRESTAMO DE DISPOSITIVOS DE LECTURA DE LIBROS
ELECTRONICOS

El Centro de Gestion del Conocimiento de la universidad de Cundinamarca ofrece
el servicio de préstamo dedispositivos electronicos para la lectura de E- books.

o Este servicio esta destinado exclusivamente para usuarios regulares,
bajo las condiciones del médulo de circulacion y préstamo del Sistema
de Gestion Bibliotecaria

e Los equipos solicitados seran destinados Unica y exclusivamente con
fines académicos y estudios relacionados con la investigacion.

9.7 REFERENCIA

Servicio que busca satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios por
medio de una asesoria personalizada o una interfaz web sobre su pegunta de
investigacion.

Este servicio busca:
e Facilitar a los usuarios el acceso a la informacion, sin importar

donde se encuentre, ya sea en formatos convencionales o
electrénicos.

e Garantizar un uso seguro y eficiente de la informacion localizada

e Asistir y capacitar a los usuarios en la basqueda y utilizacion
de lainformacion en cualquier soporte.

e Brindar un servicio de calidad Mediante la referencia
bibliotecaria los usuarios de la universidad

Como las personas externas a ella podran solucionar sus inquietudes de una
manera instantanea lo que hara que este proceso contribuya a un mejoramiento de
la calidad de vida, la explotacion de la informacion y los recursos.

Este procedimiento para los Centros de Gestion del Conocimiento de la
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Universidad de Cundinamarca lo convertirda en un agente activo y comprometido
con la educacion y el beneficio de todas las personas que deseen emplear este
servicio como una alternativa y procesoconstante para la formacion y adquisicion
de conocimientos.

9.8 PRESTAMO DE COMPUTADORES PORTATILES

Servicio que busca facilitar el préstamo de computadores portatiles con los que
cuenta el Centro de Gestion del Conocimiento con fines académicos, de
aprendizaje e investigacion (bases de datos, revistas electronicas, libros
electrénicos, catalogos de bibliotecas, objetos virtuales de aprendizaje, sitios Web,
aplicaciones ofimaticas, herramientas para la investigacién) satisfaciendo las
necesidades informativas y educativas de la comunidad universitaria de forma
individual o colectiva, mediante la utilizacién de equipos informaticos y a través de
la red inalambrica de la Universidad de Cundinamarca.

e Podran hacer uso de este servicio los miembros activos de la comunidad
Universitaria (estudiantes, docentes, egresados y personal administrativo)
presentando su carné institucional vigente.

e Los equipos seran destinados Unicamente con fines académicos e
investigativos.

10.ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

El Centro de Gestion del Conocimiento Central de la Universidad de
Cundinamarca ubicada en la sede Fusagasugad emanara las directrices de
administracion de los servicios bibliotecarios en las diferentes Centros de Gestion
del Conocimiento ubicadas en seccionales y extensiones, asi mismo lidera las
pautas de los procesos técnicos, la administracion de recursos educativos y los
convenios interbibliotecarios.

10.1 USUARIOS
Son las personas que mantienen un vinculo vigente con la Universidad de

Cundinamarca y que se dividen en las siguientes tres categorias:

Regulares: Miembros del personal docente, estudiantes matriculados empleados
administrativos.
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1. Graduados: Personas egresadas de los diferentes programas de la
universidad de Cundinamarca que tengan carné vigente.

2. Externos: Personas no vinculadas directamente con la Universidad
de Cundinamarca pero que pertenecen activamente a instituciones que
cuentencon convenios con la Universidad de Cundinamarca.

Nota: Los usuarios externos tendran acceso a los servicios de préstamo externo
sila institucion donde estudia tiene dicho servicio expresamente autorizado
mediante alianza interbibliotecaria con la Universidad de Cundinamarca, los
estudiantes egresados tendran acceso a la informacién solamente dentro de los
Centros de Gestion del Conocimiento bajola modalidad de consulta en sala.

10.1.1 DERECHOS DE LOS USUARIOS

Los usuarios de los Centros de Gestidon del Conocimiento de la Universidad
de Cundinamarca tienen derechoa:

e Obtener informacién sobre los servicios y recursos que ofrece el Centro de
Gestion del Conocimiento.

e Recibir un trato cortes y amable por parte del personal adscrito a las
Bibliotecas.

e Hacer sugerencias, quejas, reclamos y manifestar su opinion a través
de losmedios dispuestos para tal fin, Buzén de sugerencias, pagina
institucional, o al coordinador del Centro de Gestién del Conocimiento

e Conocer las respuestas de las sugerencias, quejas y reclamos querealice.
e Recibir asesoria por parte del personal del Centro de Gestion del

Conocimiento en sus busquedas deinformacion.

e Recibir atencién oportuna de acuerdo con el servicio solicitado.
e Acceder a los recursos y servicios con que cuenta el Centro de

Gestion del Conocimiento segun sus politicas de uso y en los horarios
establecidos para tal fin.

e Utilizar el material bibliografico del Centro de Gestion del
Conocimiento, salvo el que se encuentre enel area de procesos
técnicos.

o Disfrutar de un ambiente adecuado para la lectura y la investigacién
tanto individual como grupalmente.

e Conocer el reglamento del Centro de Gestion del Conocimiento y ser
informado de sus modificaciones.
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10.1.2 DEBERES DE LOS USUARIOS

Los siguientes son los deberes de los usuarios de los Centros de
Gestion del Conocimiento de la Universidad de Cundinamarca.
Conocer, aceptar y cumplir el reglamento de los Centros de Gestion
del Conocimiento de la Universidad de Cundinamarca.

Identificarse como miembro de la comunidad académica por medio del
carné institucional.

En caso de pérdida del carné institucional avisar a la coordinacién del
Centros de Gestion del Conocimiento para evitar su uso indebido por
parte de terceros.

Impedir que otra persona use mi carné para ingresar a los Centros de
Gestidn del Conocimiento o utilizarsus servicios del mismo modo que
mi usuario de la plataforma institucional para acceder a los recursos
de la E-Biblioteca.

Respetar los horarios y politicas de uso de los servicios bibliotecarios.
Acatar de buen modo las indicaciones del personal del Centro de

Gestion del Conocimiento y de la empresa de seguridad.
Brindar un trato respetuoso y amable a las personas que laboran en
los Centros de Gestién del Conocimiento y a los demas usuarios.

Procurar el silencio en todas las areas del Centro de Gestién del
Conocimiento.

Mantener el teléfono celular en modo silencioso o en vibracion y
contestarlofuera del Centro de Gestién del Conocimiento.

Respetar la concentracion de los usuarios a mi alrededor.
Consumir alimentos y/o bebidas fuera de los Centros de Gestién del

Conocimiento en los espacios apropiados para tal fin tales como las
cafeterias.

Utilizar las areas de estudio individual solo con este fin y guardar
absoluto silencio.

Utilizar los espacios de trabajo grupal en absoluto orden y procurando
usar el tono de voz mas bajo posible.

Hacer uso de audifonos para escuchar medios audiovisuales y/o sonoros.
Dejar en orden y aseado el espacio que utilizo.

Cuidar y dar el uso apropiado al material bibliografico del Centro de Gestion
del Conocimiento.

Revisar el estado fisico del material bibliografico que llevo en calidad

de préstamo, asi como cuidarlo y regresarlo en la fecha de devolucién
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asignadaen el mismo estado que se lo llevo.

e Asumir las responsabilidades que se generen por la mora en la
devolucion del material, asi como por su perdida.

e Reportar cualquier irregularidad detectada en servicios Yy/o
colecciones de los Centros de Gestion del Conocimiento.

e Actualizar datos personales cada vez que se registren cambios.

e Cuidar sus pertenecias

10.1.3 SANCIONES A LOS USUARIOS

La Universidad de Cundinamarca aplicara un régimen de sanciones por
anormalidades en la utilizacion de los servicios de los Centros de Gestién del
Conocimiento y el mal comportamiento de los usuarios de estas.

10.1.3.1 MULTAS

Pagara multa todo usuario regular que no devuelva los materiales bibliogréaficos al
cumplirse la fecha de vencimiento asi:

1. Coleccion General: Para materiales de coleccion general, el diez por
ciento (10%) del salario minimo legal diario vigente por cada dia de
retraso, por cadaitem, por cada dia de retraso sin perjuicio de la
sancion administrativa.

2. Coleccion de reserva: Para materiales de las colecciones de
reserva, el cinco (5%) del salario minimo legal diario vigente por cada
dia de retraso, porcada item, por cada hora de retraso, tomando como
referencia las horas de servicio de los Centros de Gestion del
Conocimiento y hasta un maximo de 48 horas a partir de la horafijada
para su devolucion tras lo cual se fijard una sancion administrativa.

3. Material en préstamo Interbibliotecario: Los materiales entregados
en calidad de préstamo Interbibliotecario, tendran una multa de quince
por ciento (15%) del salario minimo legal diario vigente por cada item
y por cadadia de retraso hasta por treinta (30) dias sin perjuicio de
las multas y/o sanciones aplicadas por la biblioteca prestataria, en
caso de pérdida de estematerial el usuario responsable debera pagar
o sustituir dicho material a la biblioteca prestataria de acuerdo con sus
politicas.
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4. Retiro sin autorizacién: Los usuarios que retiren materiales
bibliograficos de los Centros de Gestion del Conocimiento de la
Universidad de Cundinamarca, sin la debida autorizacion de préstamo
externo pagara de multa el cincuenta por ciento (50%) del salario
minimo legal diario vigente por cada item retirado irregularmente,
hasta diez (10) dias consecutivos. Transcurridos estos diez (10) dias,
al usuario que no haa devuelto el correspondiente material se le
suspenderan todos los servicios bibliotecarios, hasta tanto se
encuentre a paz y salvo y por tres (3) meses mas de calendario
académico sin perjuicio de las multas ya causadas.

Nota 1: Los porcentajes de que se habla en los anteriores puntos se
aproximarana la centena mas cercana.

Nota 2: El servicio de préstamo externo sera suspendido mientras el
usuario nonormalice su situacion con el servicio de circulacion y préstamo.
Nota 3: Las multas y sanciones establecidas seran aplicadas por el
coordinadordel Centro de Gestion del Conocimiento, para lo cual solo
bastara su comunicacion escrita o verbal.

Nota 4: las multas seran cargadas a la plataforma de cada estudiante una
vez devuelva el material y deberddescargar el recibo de pagoy cancelar su valor
de acuerdo con el procedimiento de tesoreria.

Nota 5. Ningun usuario podrd matricularse sin estar a paz y salvo con el Centro de
Gestion del Conocimiento

10.1.3.2 SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Son sanciones que se aplican a los usuarios por diferentes faltas al reglamento, y
gue se aplican ademas sin perjuicio de las multas.

10.1.3.2.1SANCION ADMINISTRATIVA POR PERDIDA DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO.

Los usuarios a quienes se les ha suministrado material bibliografico en calidad de
préstamo y que lo han extraviado deberan devolver el mismo titulo extraviado en
iguales 0 mejores caracteristicas de edicion y completamente nuevo. Sin
embargo,de tratarse de un titulo que no se encuentre en el mercado debera
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remplazar este por otro titulo de igual o mayor valor cuyas caracteristicas seran
determinadas por el coordinador de cada Centro de Gestion del Conocimiento.

10.1.3.2.2SANCION ADMINISTRATIVA POR DANOS A LA PLANTA
FISICA, LOS EQUIPOS, EL MOBILIARIO Y EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Los Usuarios que sean sorprendidos mutilando, sustrayendo sin autorizacién, o
haciendo usos indebidos del material bibliografico, le serdn suspendidos
definitivamente los servicios bibliotecarios y se informara a su respectiva facultad,
Unidad de Apoyo Académico y Vicerrectoria Académica, para que se apliquen las
medidas contempladas en reglamentos y estatutos de la Universidad.

10.1.3.2.3SANCION  ADMINISTRATIVA POR IRREGULARIDADES
ASOCIADAS AL MAL USO DEL CARNE INSTITUCIONAL EN
LOS CENTROS DE GESTION DEL CONOCIMIENTO DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA.

Se suspendera por un (1) afio el servicio de préstamo a domicilio y se remitira una
comunicaciébn a su respectiva facultad, Unidad de Apoyo Académico y
Vicerrectoria Académica, para que se apliquen las medidas contempladas en
reglamentos y estatutos de la Universidad.

10.1.3.2.4SANCION ADMINISTRATIVA POR MAL COMPORTAMIENTO EN
LAS INSTALACIONES DE LOS CENTROS DE GESTION DEL
CONOCIMIENTO

Quien consuma alimentos, fume o tenga comportamientos que alteren el normal
funcionamiento del Centro de Gestion del Conocimiento, seré retirado del recinto
sin perjuicio de las sanciones disciplinarias a que hubiere lugar segun estatutos y
reglamentos de la Universidad de Cundinamarca, para lo cual bastara con que el
encargado del area le indique al usuario que se retire.

10.1.3.2.5SANCION ADMINISTRATIVA POR REINCIDENCIA EN LAS
CONDUCTAS PREVIAMENTE SANCIONADAS.

La reincidencia documentada en las faltas sefialadas acarreara al usuario la
suspension de los servicios bibliotecarios por un semestre calendario.

10.2 INVENTARIO BIBLIOGRAFICO
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El Inventario Bibliografico estd compuesto por todo el material bibliogréfico que
compone las colecciones y servicios de los Centros de Gestién del Conocimiento.

10.2.1 ACTIVIDAD DE INVENTARIO BIBLIOGRAFICO

Los Centros de Gestion del Conocimiento adscritos a la Universidad de
Cundinamarca en la sede, seccionalesy extensiones estan en la obligacion de
administrar y llevar a cabo las actividades de inventario con el fin de detectar
novedades. Dichas actividades se realizaran mensualmente en los cinco (5)
primeros dias del mes, en los Centros de Gestion del Conocimiento que cuentan
con sistema RFID, y semestralmente en las demas.

10.2.2 REGISTRO DE LA ACTIVIDAD DE INVENTARIO BIBLIOGRAFICO

El registro del inventario Bibliografico se realizara por medio del Sistema de Gestidn
Bibliotecaria, en el caso de las bibliotecas que cuentan con tecnologia RFID,
comparando la informacién capturada mediante el dispositivo de inventarios
Handheld, para el caso de las bibliotecas que no cuentan con esta tecnologia,
solicitaran al Centro de Gestién del Conocimiento central el reporte de inventario
y confrontaran con este suacervo bibliografico.

10.2.3 NOVEDADES EN EL INVENTARIO BIBLIOGRAFICO

Las novedades en el inventario bibliografico seran registradas en el formato
definidopara tal fin en el Sistema de Gestion de Calidad.

10.3 MANTENIMIENTO FiSICO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

Todo Centro de Gestion del Conocimiento debera incluir en su rutina diaria
el mantenimiento del fondobibliografico evidenciando su control, teniendo en
cuenta los siguientes factores:

e Del Orden topogréfico de las colecciones:

Todo Centro de Gestion del Conocimiento debera asignar un espacio
identificado, para disponer del material bibliogréafico utilizado por los usuarios
interna o externamente, para luego ser ubicado en su respectiva coleccion,
teniendo en cuenta la signatura topografica, deizquierda a derecha y de
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arriba hacia abajo en cada seccidn de estanteria, haciendo uwde dos trancas
libros por bandeja para su respectivo apoyo.

e Del Aseo de la estanteria y material bibliogréfico:

Todo Centro de Gestidn del Conocimiento deberé velar por las 6ptimas condiciones de
aseo del espacio académico, estanteria y material bibliografico. Los Centro de Gestion
del Conocimiento que por sus condiciones ambientales estén expuestas a altos niveles
de polucién, acaros y demas agentes contaminantes, deberan realizar actividades de
limpieza en la estanteria y el material bibliografico en periodos no mayores al mes, estas
actividades deben ser evidenciadas bajo los formatos establecidos en el Sistema de
Gestién de Calidad.
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE APROBACION

VERSION AAAA MM DD DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 2013 05 09 Emision Documento
2 2013 08 15 Recodificacion del Documento

Se actualiza debido a los nuevos sistemas
3 2014 10 10 tecnoldgicos de seguridad del as bibliotecas de la

UDEC

Se actualiza debido a los nuevos sistemas
4 2014 11 08 tecnolégicos de seguridad de Lasbibliotecas

de la UDEC

Se realiza para actualizacion de sistema dePréstamo
5 2015 04 14 de nuevos elementos tecnol6gicosKINDLES.

Se realiza para actualizacion de sistema y reglamento
6 2015 06 24 de préstamo de elementostecnolégicos KINDLES

Se actualiza el mapa de préstamo de KINDLES
7 2015 09 21 debido a la demanda de Usuarios

Se elimina la ficha de préstamo (formato AAAF005)
8 2015 10 22 debido a que el sistema de gestion bibliotecario crea

el registro.

Se incluy6 dentro del manual informacién de relevancia
9 2016 04 07 el punto 4.2.5 Impresion de adhesivos de

identificacion.
Se agregan especializaciones al cuadro de

programas académicos, y se agregan
10 2016 09 08 numerales6.2.2.6 Alianzas

Interbibliotecarias y 6.2.2.7 Préstamo

Interbibliotecarias

Se Incluyen  funciones de las alianzas
11 2016 10 20 Interbibliotecarias

Se incluye el préstamo de computadores portatiles
12 2017 04 17 en el numeral 6.2.7 se corrigen actividades varias de
catalogacion y clasificacion.

Se actualiza manual a nuevo formato, se incluyen
definiciones, bibliografia, webgrafia y anexos. Se
13 2017 06 16 realiza ajustes a la enumeracién de los items.

Se realiza la actualizacion del documentoa la nueva
plantilla del manual segln la norma de calidad 1SO
14 2017 10 11 9001-2015,realizando sus respectivos ajustes. Se
realiza ajuste al item 6.3.1 Recepcion de los
trabajos de grado.

Se actualiza el color del manual conforme al Manual
de imagen institucional.
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Se menciona en el alcance, la existencia y respectiva
gestién de las colecciones digitales.

Se incluye el subcapitulo de numeral 8.8 Colecciones
electronicas y el subcapitulo

8.8.1 de Gestién de la coleccion, especificandose la
existencia y gestion de repositorio y las bases de
datos.

Se llama al documento de Adquisicion de bienes,
servicios u obras contratacion directa (ABSr097). y el
Manual del repositorio institucional (AAAMO003).

Se agrega una Imagen. Pagina web. CGCA. Se
agrega en formato tabla las bases suscritas a hoy dia.
Se actualiza el nombre de bibliotecas a Centros de
Gestion del Conocimiento dentro de la gestion de la
Universidad de Cundinamarca, se actualiza el
objetivo general y el segundo objetivo especifico,
modificacion de los campos de: clasificacion y
17 2023 02 23 catalogacion, generalidades, recepcion de material
bibliografico, distribucion a las bibliotecas, niveles de
catalogacion, ejemplo de signatura topogréfica,
formacién de usuarios, circulacion y préstamo,
actualizacién de listado bases de datos

Se actualiza formato y se incluye apartado 8.9
“Tratamiento material bibliografico donado”, 8.9.1
18 2024 05 24 “8.9.1 Pr_oceso_de Donacién Materi_a] Biinogréfico’_’ y
8.9.2 “Lineamientos de Aceptacion de Material
Bibliografico Donado”
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