MINISTERIO DE AVBIENTE PROCEDIMIENTO PROCESAMIENTO TECNICO BIBLIOGRAFICO
Y DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Instrumentacion ambiental grado de Gestion

Version: 2 Vigencia: 06/10/2022 Cédigo: P-M-INA-06

Mantener y gestionar el acervo documental técnico del Ministerio, que compila el conocimiento generado por|
éste y por instituciones del sector tematico, a través del andlisis bibliografico, ordenamiento fisico,
mantenimiento de registros sistematicos, enriquecimiento, gestion y control de las colecciones bibliograficas
para su puesta en servicio a los usuarios.

1. OBJETIVO(S)

Inicia con la recepcién de la documentacién técnica y termina con la puesta en servicio del documento como
2. ALCANCE parte de las colecciones bibliograficas. Aplica a los funcionarios que desarrollan procesamiento técnico
bibliografico en el Centro de Documentacién.

No hara parte del acervo documental del Centro de Documentacién aquel material que no trate las areas
tematicas misionales del Ministerio.

De todo documento que publique el Ministerio (memoria institucional editada) se mantendra en el Centro de
Documentacién un minimo de 5 ejemplares: uno en consulta y cuatro en la reserva institucional.

De todo documento que publique el Ministerio se dejara en el Centro de Documentacion la version final de
diagramacion y/o montaje digital como archivo maestro para futuras reimpresiones o ediciones, junto con las
instrucciones de programa de edicién que correspondan. Adicionalmente, de estas publicaciones se dejara
en el Centro de Documentacién un ejemplar de la versién final en formato .PDF la cual sera obligatoriamente
incluida en el centro de documentacién virtual para consulta en texto completo.

De la memoria institucional no editada, se procurard mantener 2 ejemplares: uno en consulta y uno en la|
reserva institucional.

De los documentos que conforman las demas colecciones (no memoria) se procurara conservar 1 ejemplar,
en consulta. Cuando el documento esté en formato video o en formato digital se procurard conservar 2
ejemplares: uno en consulta y uno en reserva.

El acervo documental que no puede ser catalogado por funcionarios del Centro de Documentacién en razén a|
EN=To Mol \ln =N = =) -Xei [0\l |2 capacidad de carga laboral, sera entregado, por contrato, para su catalogacién por terceros quienes deben
como minimo contar con 4 afios de experiencia especifica en procesamiento técnico bibliografico de los
cuales, por lo menos un afio debe corresponder a las areas tematicas misionales del Ministerio.

El procesamiento técnico bibliografico se regira por las Normas de Catalogacion Angloamericanas aplicadas
sobre formatos CEPAL o MARC 21 segun corresponda a la coleccion.

La seleccién de descriptores tematicos se basara en primera instancia en el Tesauro Ambiental para
Colombia y en los tesauro oficiales de las instituciones de investigacion adscritas y vinculadas a este
Ministerio y, si el descriptor no se encuentra alli se utilizaran tesauros afines a las areas principalmente
CEPAL y AGROVOC,; los registros catalogréaficos incluiran los nombres cientificos y vulgares de las especies
que describa el documento; los descriptores geogréaficos correspondientes al pais se basaran en el
diccionario geogréfico del IGAC.

Preferencialmente las descripciones catalograficas incluiran resumen y tabla de contenido para todas las
colecciones.

La memoria no editada no se puede entregar para canje.

Los registros de los documentos de la memoria institucional no editada deben incluir la identificacién del
contrato o convenio por el cual se desarrollé en el campo simbolo.
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Decreto 1600 de 1994

Tesauro Ambiental para Colombia, Tesauro CEPAL, Tesauro OCDE
Listados de encabezamiento

Formato de catdlogo MARC 21, Formatos de Catalogo CEPAL
Normas de Catalogacion Angloamericana

Directiva Presidencial No 10 del 20 de agosto de 2002, numeral 1.1.3,
Ley 397 de 1997, Ley General de Cultura

Articulo 1° de la Resolucién 1508 de 2000

Articulo 11 de la Ley 98 de 1993

Articulo 14 y 42 de la Ley 594 de 2000

Numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002

4. NORMAS Y DOCUMENTOS
DE REFERENCIA
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5. PROCEDIMIENTO

entrega el material al
contratista.

De lo contrario, ingresa a la
base de datos, aplica las
etiquetas, ubica en estante y
finaliza.

Seguimiento de material para catalogar; ingresa la
informacion del material documental a la base de
datos dependiendo de la coleccion a que
corresponda, aplica las etiquetas topografica y de
inventario y ubica en la estanteria. Si el
documento es memoria editada, incluye el archivo
digital en el Centro de Documentacién virtual y
entrega los ejemplares a la reserva de la biblioteca
virtual Fin del procedimiento.

cicLo p PUNTO DE
Ne. ACTIVIDAD T DESCRIPCION RESPONSABLE | ontroL REGISTRO
1 Recibe el material H Recibe el material documental de fuentes internas Técnico
documental. 0 externas. administrativo
Selecciona el material admitiendo el que
corresponda a las areas teméaticas del Ministerio y
Admite el material que diligencia el formato de recepcion material .
. S Coordinadora/ L .
corresponda a areas bibliografico. . Recepcion material
2 s S H ] . . . Profesional I
teméaticas del Ministerio y Nota: La memoria editada se recibe del Universitario bibliografico.
registra. procedimiento: P-M-INA-05 Divulgacion de
conocimiento técnico por canje y distribucion de
publicaciones
Separa los documentos , - Profesional
. i o Separa los documentos segun la coleccion a que . L
segun coleccion y verifica Universitario /
3 - ; V,H |corresponda. P
existencias en las bases de o . . . técnico
Verifica existencias en las bases de datos: s .
datos. administrativo
4.a Si el documento existe y se cuenta con las
. . copias de reserva, remite el ejemplar a la bodega
Si el documento existe y se L h .
- de publicaciones para canje. Aplica el
cuenta con copias de reserva, e . - L
. . procedimiento:  P-M-INA-05 Divulgacion  de
ingresa el ejemplar a bodega conocimiento técnico por canje y distribucién de| Profesional
4 |de publicaciones para canje H ublicaciones. Fin del procedijmiinto Universitario X Base de datos WINISIS
(Aplica P-M-INA-05 y finaliza). P ' P '
4.b. Si el documento no existe 0 no se cuenta con
copias de reserva va a la actividad No. 5
Si el documento NO existe y/o
NO se cuenta con las copias Coloca en los documentos seleccionados el “sello
de reserva, coloca sello de de inventario”, diligencia todos sus campos y . -
. . . e Profesional Seguimiento de
5 [inventario, marca el H |marca el documento con el ndmero topogréfico . o -
o . - . - . Universitario material para catalogar
documento y diligencia el asignado y diligencia el formato Seguimiento de
formato Seguimiento de material para catalogar.
material a catalogar.
Catalogacién del material documental:
6.a Si la -catalogacion es hecha por un
Cataloga el material documentalista externo, relaciona el material a
documental. procesar y el esquema de base de datos que debe
Si la catalogacion es usar el contratista y entrega el material al
realizada por externo, contratista. Va a la actividad No 7. Base de datos WINISIS
relaciona el material a Sistema Integrado de
procesar y el esquema de 6.b Si la catalogacion es hecha por un Bibliotecas -SIB
base de datos a usar y documentalista interno: diligencia en el formato . Seguimiento de
6 H Documentalista. X

material para catalogar

Centro de
documentacién virtual
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Recibe y verifica calidad del material procesado,
los registros catalograficos correspondientes,
ubica fisicamente en los sitios de la coleccion
correspondiente y actualiza la base de datos.
Diligencia el formato: Seguimiento de material

Base de datos WINISIS

Sistema Integrado de
Profesional Bibliotecas
Universitario /

Recibe el material procesado
y los registros, ubica en los

7 " . H |para catalogar anotando el nimero de unidades . X -
sitios y actualiza la base de i . técnico Seguimiento de
procesadas y fecha de recepcion. Si el s . -
datos. . . : . administrativo material para catalogar
documento es memoria editada, incluye el archivo
digital en el Centro de Documentacion virtual y
Centro de

entrega los ejemplares a la reserva de la biblioteca

. . - documentacion virtual
virtual Fin del procedimiento

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Gestion del Conocimiento: Corresponde al conjunto de actividades desarrolladas para utilizar, compartir, divulgar, desarrollar y administrar los
conocimientos que posee una organizacion y los individuos que en ésta trabajan, de manera de que estos sean encaminados hacia la mejor
consecucion de sus objetivos.

Catalogacion: Apuntar, registrar, clasificar libros manuscritos, videos, etc., haciendo un catélogo con ellos

Referenciacion: Indicacién de un escrito del lugar del mismo o de otro al que se remite al lector.

Memoria institucional: Conjunto de documentos producidos por la entidad a través de sus funcionarios o por contratacion, que recogen tanto
las actuaciones administrativas como el conocimiento sobre los temas misionales o de rectoria técnica del sector administrativo. La memoria
institucional en su totalidad debe ser conservada por el Archivo de la institucién y su contenido es sustento histérico y judicial. Todas las
dependencias del Ministerio estan obligadas a transferir al Archivo los documentos que hayan cumplido su valor administrativo y sobre los cuales
se haya determinado su condicién de conservacién permanente de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental

Memoria institucional técnica: Conjunto de documentos producidos por la entidad a través de sus funcionarios o por contratacién, que recogen
el conocimiento sobre los temas misionales o de rectoria técnica del sector administrativo

Memoria institucional editada: Conjunto de documentos publicados por la entidad en su caracter de editor o autor institucional

Memoria institucional técnica no editada: Conjunto de documentos producidos por la entidad a través de sus funcionarios o por contratacion,
que recogen el conocimiento sobre los temas misionales o de rectoria técnica del sector administrativo, no sujetos a publicacion editorial.

Biblioteca virtual: Aquella que incorpora los avances de la realidad virtual; sus equipos de cémputo tendran que reflejar la tecnologia de punta y
las representaciones en hipermedia seran las adquisiciones més representativas, para relacionar y dirigir al usuario a colecciones especificas
que no se encuentran en un solo sitio, y administrando su uso remoto.

Canje: Es el procedimiento de adquisicion de publicaciones por el que bibliotecas u otras instituciones intercambian materiales bibliogréaficos.
Catalogacion: Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la descripcién completa de un documento y la asignacion de una
asignatura topografica. Las operaciones incluyen la catalogacion por materias -interna- ademas de la eleccion y redaccion de los puntos de
acceso principal y secundarios. El resultado de la catalogacién es un registro o asiento bibliogréafico.

Coautor: Persona que comparte con otra u otras la responsabilidad del contenido intelectual o artistico de una obra, cuando no se especifica la
parte correspondiente a cada una.

Colaborador: Persona que comparte con otra u otras la responsabilidad del contenido intelectual o artistico de una obra, cuando se especifica la
parte correspondiente a cada una.

Compilador: Persona que retine en una sola obra partes, extractos o materiales de otras varias publicaciones o documentos.

Cooperacién bibliotecaria o inter-bibliotecaria: Colaboracién entre bibliotecas que tiene como objetivo ofrecer servicios de mayor calidad
mediante la puesta en comun de los recursos de cada una de ellas y la participacién en proyectos comunes. La cooperacion bibliotecaria puede
tener distintas vertientes: normalizacién de procesos y servicios, préstamo inter-bibliotecario, colaboracién en la catalogacion, creacién de
catalogos colectivos, adquisiciones cooperativas, establecimiento de redes de comunicacién entre bibliotecas, etc.

Desiderata: Papeleta en la que el usuario de una biblioteca expone la conveniencia de adquirir ciertas obras.

Documento: Es toda fuente de informacion registrada sobre soporte.

Documento bibliogréafico: Monografias, textos, revistas, colecciones, videos, tesis, conferencias, manuales, cintas magnetofénicas y en general
todo aquel material cuyo contenido y caracteristicas admitan referenciarlo.- Coleccién general: Constituida por los libros que nos son generados
por el Ministerio, pero que contienen tematicas que maneja el Ministerio.

Ficha bibliogréafica: Contiene los datos de identificacién de una obra, Al realizar una ficha bibliografica se debe asegurar que todos los datos
que tenemos en ella, nos permita identificar con precision la obra.

Descarte documental: Es la operacién por la cual se retiran los documentos que no tienen valor técnico para el Centro de Documentacion, los
documentos descartados son dados en donacion o como canje para obtener otros documentos de interés para el Centro de Documentacion.




