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1. OBIJETIVO

Describir las actividades para la realizacidn del Terminado Final del material bibliografico, a partir de
los parametros establecidos en el Centro de Andlisis de Informacidn Bibliografica.

2. ALCANCE

Inicia con la entrega del material bibliografico por parte de los catalogadores y finaliza con el empaque
del material bibliografico en cajas dirigidas a las Bibliotecas.

3. BASE LEGAL

(RCAA2) Reglas de Catalogacion Angloamericanas 2° Edicion/2003, Conjunto de reglas que se aplican
a la descripcidn bibliografica.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Bandas de Seguridad: Son Tiras Magnéticas de Seguridad que ofrecen proteccién discreta al material
bibliografico de la coleccion, se desactivan durante el registro de salida y se activan nuevamente con
su fuerza original en el registro de entrada.

CAIB: Centro de Analisis de Informacién Bibliografica. Area de la Seccién de Biblioteca encargada de
realizar el andlisis y catalogacion del material bibliografico.

Catalogacion: Es el proceso de escribir los elementos informativos que permiten identificar un
documento y de establecer los puntos de acceso que van a permitir recuperarlo por autor, titulo o
materia que se conocen de antemano aplicando reglas ya establecidas internacionalmente.

Cadigo de Barras: Combinacion de lineas y nimeros que se encuentra en el material bibliografico que
indica el nimero de inventario generado por la base de datos. Esta etiqueta (6 x 3 cm) es autoadhesiva
y permite que se utilicen nuevas tecnologias como el lector de cédigo de barras y se agilicen los
procesos de préstamo en sala y externo. El cédigo de barras estad adherido en la contra-caratula cerca
del bolsillo de préstamo.

Cubierta: También denominada "pasta”. Constituye el aspecto externo del libro y abarca la cubierta,
lomo y la contracubierta.

Ficha de Vencimiento: Su objetivo es indicarle al usuario la fecha de devolucidon del material a la
biblioteca. Todos y cada uno de los libros procesados tiene una tarjeta o ficha de vencimiento, en la
cual se fijan las fechas en que vencen los préstamos. Esta se ubica generalmente en la Ultima pdgina en
blanco o en el interior de cubierta de la obra (al final del libro).
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Lomo: Es donde se imprimen los datos de titulo, nUmero o tomo de una coleccidn, el autor, logotipo
de la editorial, etc.

Material Bibliografico: Es el acervo documental que maneja una unidad de informacion en diferentes
formatos y soportes fisicos (papel, medio magnético o audiovisual, objetos) que van a conformar las
colecciones de una biblioteca. En papel se encuentra el material cominmente conocido como libros,
revistas, peridédicos. En medio magnético es la informacién presentada en disquetes o discos
compactos para lectura (CD-ROM). En medio audiovisual se presenta la informacidn como casetes de
audio, videocasetes, discos en acetato, discos compactos. En material cartografico se presentan los
mapas y planos. En forma de objetos se incluyen los mapamundis, figuras de anatomia humana,
animales disecados y otros.

Registro catalografico: Es la informacidn que tradicionalmente se presenta en una ficha de catdlogo de
biblioteca. Un registro puede incluir (no necesariamente en este orden): 1) una descripcién del item, 2)
el asiento principal y los asientos secundarios, 3) los encabezamientos de materia y 4) la clasificacién o
signatura topografica.

Rétulo adhesivo: Son aquellos elementos que sirven para identificar los libros o material bibliografico
en las respectivas colecciones, su lugar de ubicacidon y pegado va en el lomo del libro. Son de tipo
autoadhesivo y sus medidas son de 3.5 cm x 2.5 cm los cuales se pegan en el lomo desde la parte
inferior del mismo hacia arriba a una altura de 2.5 cm. Los rétulos llevan impreso el nimero
topografico o signatura topografica (nimero de clasificaciéon y clave de autor), acompafiados del
ejemplar en los casos en que haya mas de un ejemplar y de volumen para las obras que estén editadas
en varios tomos.

Roétulo de color: Es un rétulo adhesivo de forma circular con 1 cm de radio, el cual viene en distintos
colores segun la Biblioteca de destino del material bibliografico.

Sello Administrativo: Es un sello en tinta negra que se coloca en el material bibliografico impreso, el
cual contiene los datos mas relevantes de la forma de adquisicidn y de la catalogacion del material.

Software ALEPH: Es un sistema de gestién completo e integrado que maneja todos los aspectos de los
servicios bibliotecarios, tanto para el personal como para los usuarios. Desarrollado con arquitectura
cliente-servidor, utiliza la base de datos Oracle y ofrece soporte completo de Unicode. Tiene un disefio
multiplataforma y permite el acceso de la informacion a través de WWW, cliente Window y Z39.50.

Terminado Final: Conjunto de actividades que permiten la identificacidon externa de todos y cada uno
de los materiales bibliograficos que conforman las colecciones de una Biblioteca. Entre esas
actividades se encuentra la elaboracién y pegado de rétulos, elaboracidn y pegado de bolsillos y fichas
de préstamo, corte y forrado del material bibliografico.
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5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

GIB-PR-001, Desarrollo de Colecciones.

6. POLITICAS DE OPERACION

POLITICAS DE TERMINADO FINAL

Al material bibliografico, en cualquiera de sus formatos fisicos, se le debe realizar el terminado
final verificando la adecuacién de: la banda de seguridad, los sellos de lomo, el bolsillo con la
tarjeta de préstamo, la tarjeta de vencimiento, y los rétulos de lomo y de bolsillo.

Se deben colocar dos (2) bandas de seguridad, en distintas ubicaciones, al material bibliografico
impreso con mas de 300 paginas.

El material bibliografico sin espacio para ubicar el bolsillo y el sello administrativo, o que la calidad
del mismo no permita ponerle sellos, se le debe adherir una hoja en blanco del tamafio de sello
administrativo y en la parte de atras una hoja en blanco donde se adhieren los bolsillos.

En el material anillado (en material metalico o Velobind) el nimero topografico se ubicara en la
parte superior izquierda y no se debe colocar bandas de seguridad en esos casos.

Los CDs pegados con cinta adhesiva en las monografias de trabajo de grado, no deben ser
manipulados para evitar dafos en el material al tratar de adecuar la cinta adhesiva.

El material audiovisual entregado con empaque especial, debe permanecer en este empaque, sin
retirar los CDs. Adicionalmente, cuando sean 2 o mas CDs, el rotulo debe ser ubicado en el CD, al
igual que el cédigo de barras y la banda de seguridad. Al empaque especial se le asigna el
ejemplar 1.

En el material audiovisual, primero se debe colocar el cddigo de barras y luego la banda de
seguridad. La banda de seguridad no debe quedar encima del cédigo de barras.

El material bibliografico impreso que esté descuadernado, con hojas sueltas o con datos
bibliograficos insuficientes, debe ser devuelto al Area de Seleccién y Adquisiciéon.

El material bibliografico debe ser entregado a las Bibliotecas con dos listados impresos que asocien
el material entregado.

El sello del lomo debe tener siempre las siguientes dimensiones (2 x 6 cm), el cual contiene el
nombre de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y el de Sistema de Bibliotecas.
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La distancia para ubicar el bolsillo debe ser de: 6 cm de la parte superior y a 3 cm del centro del
libro, teniendo como referencia el cédigo de barras.

El rétulo del lomo debe ser ubicado a una distancia de 2.5 cm del borde inferior del libro (cuando
aplique).

POLITICAS DE ENTREGA A BIBLIOTECAS

7.

El material bibliografico que se ubique en cajas se debe organizar con el lomo hacia arriba, con el
fin de realizar verificaciones rapidamente.

El material audiovisual debe ser entregado en las cajas de CD's correspondientes.

El material bibliografico debe ser entregado a las Bibliotecas con dos (2) listados impresos que
asocien el material bibliografico, especificando: Cédigo de Barras, Titulo, Autor, Biblioteca,
Coleccidn, Signatura, Volumen/Ejemplar. Este reporte es generado automaticamente por el SIB -
ALEPH.

Para el traslado de material bibliografico a las distintas bibliotecas se debe solicitar el apoyo del
Area de Recursos Fisicos de la Universidad, mediante el formato GIF-PR-017-FR-014, "Solicitud de
Servicio".

Todo el material bibliografico remitido a las Bibliotecas debe llegar en cajas selladas vy

debidamente marcadas. Las cajas solo se podran abrir con el acompafamiento del personal de
CAIB y el personal asignado de la Biblioteca destino.

La verificacidn del material bibliografico se debe realizar en compafia del personal de CAIB y el
personal asignado de Servicios de Informacién de la Biblioteca destino.

El material bibliografico que no se encuentre relacionado en el listado de entrega y no se
encuentre en el SIB - ALEPH no podra ser recibido por el personal de la Biblioteca destino.

Los listados de entrega de material bibliografico deben ser firmados por la persona que recibio el
material bibliografico en las Bibliotecas.

RESPONSABLES

Profesional Universitario - CAIB

Responsable de realizar el control de calidad al material bibliografico procesado antes de su entrega a
las diferentes Bibliotecas.
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Asistente - CAIB

Responsable de realizar el terminado final al material bibliografico ingresado al Sistema de

Informacién Bibliografico.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8.1. Recibir el material bibliografico debidamente catalogado y agrupado segin la Biblioteca de
destino.

8.2. Asignar el Rétulo Adhesivo de Color al material bibliografico segun la Biblioteca de destino,
cuando este sea entregado sin el rétulo. El rétulo adhesivo de color corresponde a los rétulos

distintivos para cada Biblioteca.

a) Seleccione el rétulo de color correspondiente a la asignacion de la Biblioteca.

N° ROTULO DE COLOR BIBLIOTECA

1 Amarillo Ingenieria

2 Rojo Macarena A

3 Morado ASAB

4 Azul Tecnoldgica

5 Verde Vivero

6 Plateado Posgrados

7 Blanco Macarena B

9 Amarillo a Rojo Ramoén D’Luyz Nieto
10 Sin color Centro de Documentacion de Ciencias Sociales
11 Gris Porvenir
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b) Colocar el rétulo de color correspondiente en el lomo del libro.
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c)

32242098619
V718c
Ej.1

8.3. Colocar el Protector de Puntos.

a) Despegar el protector de punto a utilizar.
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SIGUD

b) Ubicar el protector encima del rétulo adhesivo de color. Aplica para material audiovisual y

libros.
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8.4. Colocar la Banda de Seguridad.

a) Abrir el libro por la mitad, separando las hojas y abriendo lo mejor posible.
b) Retirar los protectores de la banda de cada uno de los lados, y ubicarlo en la mitad del libro.
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c)

La banda de seguridad para el material audiovisual es una Tira de Seguridad DCD-2 3M™
Tattle-Tape™, la cual consiste en dos tiras pequefias que son colocadas en una superficie
plastica con un respaldo con adhesivo. Esta Tira es colocada en la superficie del disco no
grabada, de la siguiente manera®:

Paso | - Limpie la superficie del disco

1)

2)

3)

4)

Limpie el lado no grabado del disco ante de colocar la DCD-2, incluso en un disco nuevo.
Esto mejorara la adhesividad de la etiqueta al disco.

Evite dejar huellas o particulas de suciedad en la superficie del disco sujetando el disco
solo por los bordes.

Use un pafio suave anti-pelusa con alcohol izo propilico.

Frote el lado no grabado completamente, moviéndose desde el agujero del centro hasta
los bordes. Evite suciedad en ambos lados del disco durante la limpieza.

Deje que el disco se seque completamente.

No coloque el disco en la caja nuevamente.

Paso Il - Aplique la Tira DCD-2 al disco

Aplicando la seccion mds pequena de la Tira

1)

Posicione el disco (cara arriba) dentro del circulo de alineacién de la estera de aplicacion.
(Figura 1). El anillo levantado (en el lado grabado) debe encajar dentro de la parte
transparente o cortada de la estera de instalacion.

Figura 1. Colocando el disco dentro de circulo de alineacién en la estera de aplicacion.

! Tiras de Seguridad DCD-2 3M™ Tattle-Tape™; Instrucciones de aplicacion. Estados Unidos: 3M IPC, 2004.
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2)

3)

4)

5)

Retire el liner mas pequefio de la Tira DCD-2.

Ajuste la Tira DCD-2 sobre el agujero del centro del disco. (No lo adhiera al disco por el
momento.) Si decide hacerlo, alinee las tiras con la grafica del disco.

Sujete la seccidon mas larga de la Tira cerca del centro del disco. (Figura 2).
Adhiera al disco, la seccion mas pequefa de la Tira como sigue:
Presione suavemente y deslice los dedos hacia los bordes como lo muestra la Figura 2 para

posicionar la Tira en el disco.
Use una presion uniforme para evitar que se creen burbujas de aire.

Figura 2. Adhiriendo la seccion mas pequeiia de la Tira al disco deslizando hacia el borde.

Aplicando la seccién mds larga de la Tira

6)

Retire el liner mas largo de la Tira y coloque la Tira en el disco (Figura 3):

Suavemente retire el liner de la Tira.

Al mismo tiempo, use el borde de su dedo indice para lentamente guiar la Tira en la
superficie del disco.

Presione suavemente mientras desliza o guia la Tira en la superficie del disco.
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Figura 3. Retirando la parte larga del liner de la Tira y deslizando la Tira en el disco.
Finalizando la adherencia al disco
7) Sujete el disco por el centro (Figura 4).
8) Fuertemente presione a lo largo del disco en cada uno de los lados.

9) Usando su dedo vy, presion moderada, presione hacia afuera en la Tira para retirar las
burbujas de aire.

Figura 4. Presione firmemente para retirar burbujas de aire.

10) Complete la adherencia de la tira al disco como sigue (Figura 5):

Mantenga el disco en posicion cerca del agujero del centro.

Usando un movimiento circular, frote firmemente la tira alrededor de todo el disco.
Asegurese que la tira esté en contacto con todo el disco.

Deje 72 horas para que la Tira alcance su maxima adhesién al disco.
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Figura 5. Adhiriendo la Tira a la superficie del disco.

8.5. Colocar los Sellos de identificacidn de la Biblioteca. El sello de la Biblioteca tiene las siguientes
medidas (2 x 6 cm), el cual contiene el nombre de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas y el del Sistema de Bibliotecas. A continuacién, se indica la ubicacién de los sellos:

a) Cabeza— Borde Superior del libro ubicar (1) sello.
b) Pie —Borde Inferior del libro ubicar (1) sello.
c) Frente del libro — Borde Frontal ubicar (1) sello.

d) Contenido del libro: Ubicar (5) sellos o mas sellos dependiendo del grosor en la margen

inferior hacia el centro.

NOTA: No se permite sellos encima del contenido.

Este sello va

cada 10
hojas,
dependiendo
de la
cantidad de
hojas.
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8.6. Ubicar el Bolsillo y Ficha de Préstamo.

a) Ubicar dentro del bolsillo la Ficha de Préstamo.

b) Ubicar el bolsillo en la cubierta trasera del material.

¢) La distancia para ubicar el bolsillo es: 6 cm de la parte superior y 3cm del centro del libro,
teniendo como referencia el cédigo de barras.

d) Quitar el forro adhesivo del bolsillo y pegar en la cubierta trasera del libro.

NOTA: No se permite colocar el bolsillo encima del contenido. Si no se puede colocar el bolsillo por
cubrir informacion, se debe anexar una cartulina en blanco y realizar las actividades anteriores.

8.7. Colocar la Ficha de Vencimiento.

a) Ubicar la Ficha de Vencimiento en la cubierta trasera del material, o dentro del Bolsillo, detras
de la Ficha de Préstamo.

b) La distancia para ubicar la Ficha de Vencimiento es: 3 cm de la parte superior y 3 cm de centro
del libro, teniendo como referencia el cddigo de barras. Aplica para libros.

NOTA: No se permite que la Ficha de Vencimiento quede encima del contenido. Si no se puede colocar
la Ficha de Vencimiento por cubrir informacion, se debe anexar una cartulina en blanco y realizar las
actividades anteriores.
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8.8. Elaborar el Rétulo del Lomo, el Rotulo de Bolsillo y el Rétulo de la Ficha de Préstamo. Por
medio del software ALEPH se realizan los rotulos para el material bibliografico de la siguiente
manera:

a) Ingresar a ALEPH con el usuario y clave correspondiente.
b) Iralabarra de herramienta la funcién “item”.

c) Seleccionar la opcion “Imprimir etiquetas del item”.

d) Ubicar el cursor en Cédigo de barras.

j Catalogacian ALEPH - Versian 2( Bas: BIBI A A\ [S I 20.20( -6991 (21 = o: A _E'_n_@_ngﬂ
ALEPH Ver Catalogagia TTar - Edtar toc. mewgigiios [ioroto *Senvicios  Ayuda [Z]

=Nl] Erpriir Er s 23 i B [ = o R
() | Codigo de barras Estado de Proceso |I§ﬂ =
BO|Y | & | Borrar valores predefinidos de lems

w [R] Editar Registros Borrar Valores predefinidos de Objetos
- [1] Importar Registr(

[T] Disparadores Limpiar ltem

Sefial de Inventaric

Editar Registro BIB

Editar conjunto de items fuera de linea

e) Se despliega un cuadro llamado “Imprimir etiquetas de item”, pasar por la lectora el cédigo de
barras del material que requiere rétulo, si la lectora no lee el cédigo de barras digitarlo. En el
Sistema de Informacidon ALEPH se van listando segun el orden pasado, y a la vez cambia
automaticamente el estado del material bibliografico en el sistema a Rotulado y Listo para
entregar (TL).
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< Imprimir Etiquetas del Itemn

Barcode Imprimir
1301010097670 It Limnipiar
1301010097669

Borrar

1301010097668

Ingrese Codigo de Barras: Cerrar

i Llflg

| | Ayuda

NOTA: Esta actividad es realizada a varios libros al tiempo. Se sugiere por comodidad pasar por la
lectora hasta (99) noventa y nueve libros, que es el total de libros que acepta el Sistema.

8.9. Imprimir los Rétulos y el Listado del material rotulado.

a) Dar click en la opcién “Imprimir”.

] Catalogacién ALEPH - Versién 2001 Base: BIBLIOGRAFICA (DISO1) Servidor: 10.20.200.326091 (20.01) Usuario: 'ADGONZALEZ (=& =]
7]

=) B

[ |[cedise de barras = (=]

B0y |&|
[R] Editar Registros
[1] Importar Registr
[7] Disparadores

Imprimir Etiquetas del ltem ﬁ
[Barcode [ (=
" —

1301010087670

1301010007669

Ingrese Cédigo de Barras: Cerrar
T Ayuda

»

sl ]
b) Se abre un cuadro de dialogo llamado Impresién Rétulos Version 16 Aleph 500, donde se

visualiza: “Etiquetas para: Rdtulo de lomo — Rétulo de Bolsillo”.
€) Imprimir “Rétulos lomo”.
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ROTULO DE LOMO: Este rétulo se
ubica en el lomo parte inferior del libro
a 2 cm de la base.

Siempre se imprime primero el
Rétulo de Lomo.

Seleccionar la Opcidn “Enviar”.

[ ]
Se despliega un cuadro de dialogo el cual permite:
1 '""“'“'g
[E=H E=E=5)
1 del RIS | “Erystal ege
¥
— iy o e e Si la impresora estd configurada
imprimir directamente.
e Ir a la barra de herramientas vy
seleccionar la impresora.
Imprimir Directamente. e Darclick en OK.
e Cerrar ventana de Rétulo.
]
<[ » B
(xeal= £y Y| IEK 1 del y oK o= |8 “Eiystalegs
F
sz s ooz oz e Silaimpresora NO estd configurada.
e e o e Ir a la barra de herramientas y
seleccionar la carta para guardar en
PDF.
e Realizar los siguientes pasos:
Paso 1. Guardar en el
escritorio en PDF.
| I
E| 3 ;
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¥ Rotulos ALEPH 16 [=l[=]=]
| & @fm=pn <] || 1 4 T del LRI Erystal oge
3
570.28 57028 570.28 57028 570.28
Weam ‘Wasm ‘Weam
Ej 23 Ej.23 Ej. 22
Paso 2. OK
Export T e [R] Editar Registros
570.28 ) [1] Importar Registry
;V]S;n Format: oK ) [T] pisparadores
= Acrobat Fomat (PDF) -
Destination: _ Canedl | Y Rotulos ALEPH 16
= Diskfile - Export Options == EX
=5
Page Rang
o Al |
" Page Range:
From: |1 PaSO 3. OK
Cancel |
(™
Weém
Ej. 21
¥ Rotulos ALEPH 16 EEfE]
T Choose export file =
@_O-\- Escritorio » [ 42 ][ Buscar Escritorio A
- @

Organizar +

Nueva carpeta

I Escritorio

‘il Sitios recientes
4 Bibliotecas

™ Equipo
&L} €D/DVD Drive (E:
s Local Disk (C: on
s Local Disk (D: on

- e
3¢ Favoritos 775 Bibliotecas
18 Descargas =
f Equipo
1 > Carpeta de sistema

2015
f Carpeta de archivos

| EHE

Carpeta de sisterna

listado tec
Adobe Acrobat Document

R

informes

Procesos Tecnicos 02
Carpeta de sistemna

Red
| Carpeta de sistemna

Paso 4. “Guardar “

o

Nombre: [EHNRETEN

Tipo: [Portable Document Formt (*pd)

{~ Ocultar carpetas

Paso 5. Buscar el PDF en el escritorio.
Paso 6. Ubicar la papeleria en la impresora.
Paso 7. Imprimir.

Una vez impreso el Rétulo del Lomo, se continda con:

e)
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Imprimir “Rétulo bolsillo”. Se procede de igual manera que el rétulo anterior.

ROTULO DE BOLSILLO:

Seleccionar  “Rétulo  de
bolsillo”.
Seleccionar la
“Enviar 2”.

Ir a la actividad anterior

literal (c).

opcion
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Una vez impreso el Rétulo de Bolsillo, se continta con:

f) Imprimir los Listados. Para la entrega del material bibliografico es necesario contar con dos (2)
listados impresos donde se asocie el material procesado y listo para la entrega.

El listado es generado por el Sistema de Informaciéon ALEPH de la siguiente manera:

LISTADO:

e Seleccionar la Opcién “Listado”.

e Imprimir dos (2) listados para la
entrega del material bibliografico.
Copia 1: Se entregard a la Lider de
Servicios de la Biblioteca
correspondiente
Copia 2: Se entregard al Profesional
Universitario - CAIB.

. A continuacion se visualiza el
listado para impresion.
. Ir a la actividad literal (c).

B[0]u[A]
(R Editar Regé Archive 7
| (0 1mportar Registr
 Rotulos ALEPH 16 3]
- owered by ]
|x &l || 10« 1 del » M ou | | ~Erystaloge
. L
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
SISTEMA DE BIBELIOTECAS - AREA DE PROCESOS TECNICOS
U SPRIAL
R LISTADO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Entregao: Procesos Técnicos Caja Numero: Recibe:
CODBARRAS TTuLo AUTOR BIBLIOTECA COLECCION SIGNATUR.
1301010097570 Manus| de laboraterio Woodfield, Brisn F. MACARENAB Coleccion geners| 570.28 W86n
virtual
1301010097868  Manusl de laboratorio Weoedfield, Brian F. MACARENAB Coleccion genersl 570.28 WBEn
virtual
1301010097888 Manual de labaoratorio Weedfield, Brian F. MACARENAB Coleccion genersl 570.28 WEEn
virtual
| 3
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8.10.

Colocar el Rétulo del Lomo y el Rétulo del Bolsillo. Seleccionar el material bibliografico de
acuerdo al orden de los rétulos para mayor comodidad.

Verificar el titulo del material bibliografico.

Verificar con el Sistema de Informacién ALEPH, que el N° topografico del Rétulo de lomo y el
Rétulo de bolsillo coincida con el material bibliografico.

Si la informacidn es correcta proceder con la siguiente actividad, de lo contrario devolver el
material bibliografico para correcciones al catalogador responsable.

Rétulo de Lomo: Es el rétulo mas pequeiio, y siempre tiene la siguiente informacion:

N° topografico.

N° de Ejemplar.

Ubicar el Rétulo de Lomo al libro a una distancia de 2.5 cm del borde inferior. Luego,
seleccionar el protector y ubicarlo de manera que cubra todo el Rétulo de Lomo:

v
ZIN3ONI 30 V3 .
JviRILSIa QVOISEIAINA V1 30 W1s3uOd YI¥ v 30 0S300! No se debe cubrir

30.
sanid NOD NOIDVNTVA S3NdOU - )
. e "oowava:s: :;:vu,,om aq viwaists N0 3a VE el afio del Trabajo
h:l
de Grado.

NOTA: Si el libro posee solapa, el rotulo se coloca en el lomo del libro pero a la solapa se “perfora”

sequn el tamano del rétulo. Asi se protege un poco mds el material.

NOTA: Si el lomo del libro es muy delgado, se colocard en la portada del libro quardando la distancia

correspondiente.

Ubicar el Rétulo de Lomo y el Rétulo de Bolsillo al material audiovisual, tanto en el estuche
como en el CD con el protector correspondiente, de la siguiente manera:

322.42098619
V718¢

€)1

322.4209861'
V718c

Ej.1

Matacialaudiouisull ST mwf

de Cultura,
mmn.wm- Barragin y

Guadalupe
- Grupo
Dol SRS u mbmnmmu

mm‘ﬁﬁ‘“jﬂlﬁiﬂ,ﬁ\lﬂl
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€) Rotulo de Tarjeta: Es el rotulo mas grande, y siempre tiene la siguiente informacion:
e N°topografico.
e N°de Ejemplar.
e Titulo del material.
Ubicar el rotulo en la parte superior de la Ficha de Préstamo, de la siguiente manera:

f) Rétulo de Bolsillo: Es igual al Rétulo del Lomo, y siempre tiene la siguiente informacién:

N° topografico

e N°de Ejemplar
Ir a la cubierta trasera del material y ubicar el bolsillo, luego se adhiere el rétulo en la siguiente
posicion (todos los bolsillos tienen las mismas dimensiones):

Cuando  se realiza la
impresion, salen dos rétulos
de lomo, el segundo se
adhiere al bolsillo.

8.11. Verificar que el material bibliografico procesado tenga, los sellos, el bolsillo, los rétulos, los
protectores y la banda de seguridad, segln corresponda para el tipo de material bibliografico.
Si se encuentra alguna carencia, es necesario retomar la actividad faltante para completar el
terminado final.
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8.12. Realizar el empaque del material bibliografico en cajas.

a) Seleccionar el material bibliografico a empacar por Biblioteca, segun los listados impresos.

b) Ubicar el material bibliografico en cajas de acuerdo al listado impreso. El material bibliografico
debe coincidir con los listados en orden.

c) Verificar que el material bibliografico a almacenar cumpla con las siguientes condiciones:

e Organizar el material bibliografico con el lomo hacia arriba.
e (Cada caja debe ir con los dos listados del material bibliografico que alli se encuentre.

d) Ubicar las cajas del material bibliografico a entregar bajo las condiciones ambientales
adecuadas:

e Ubicar las cajas en un solo lugar, teniendo en cuenta las condiciones de conservacion del
material bibliografico.
e Organizar las cajas en forma consecutiva segun el orden de entrega.

e) Realizar la sefializacidn para identificar el material a desplazar. La sefializacion se coloca en la
parte frontal de la caja, utilizando preferiblemente papel reciclable en el cual se escribe la
Biblioteca a la cual se asigné el material bibliografico.

NOTA: No se debe rayar la caja, ya que puede servir para otro almacenamiento.
8.13. Informar al personal autorizado de gestionar el envio del material bibliografico.
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ANEXO: ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA PAPELERIA EN EL PROCESAMIENTO TECNICO DEL

MATERIAL BIBLIOGRAFICO

No

PAPELERIA:
ARTICULOS

DESCRIPCION

SELLO
ADMINISTRATIVO

SELLO ADMINISTRATIVO: Letra Arial 8. Inicia con Mayuscula
Signatura cada palabra. Como se evidencia en la muestra.

Topografica TAMANO:

5,5 cm de largo

8 cm de ancho
INFORMACION que debe contener el sello:

N°. Cédigo de barras:

Forma de Adquisicién:

Compra: Canje: __ Donacién:
Fecha de Adquisicion:

Ao Mes Dia

Fecha de Procesamiento
Afo____Mes____ Dia____

Proveedor

Procesado por

Biblioteca Destino

SELLO DE LOMO

SELLO DE LOMO: Letra Arial 10 en mayuscula como se evidencia en la
muestra.

TAMANO: 5 cm de Largo. 1,4 cm de ancho

INFORMACION:

UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

SISTEMA DE BIBLIOTECAS

BOLSILLOS

MILLAR DE BOLSILLOS PARA FICHAS AMARILLAS CON AUTOADHESIVO,
TAMARNO: 8,5 X 10,5 mm
(1000 UNIDADES)

PROTECTORES DE
ROTULO

MILLAR PROTECTORES PARA ROTULOS EN VINILO
TAMARNO 3,5X6 mm
(1000 UNIDADES)
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CAJA ROTULOS BLANCOS PARA IMPRESORA LASER REFERENCIA 3524

5. R;);l_’s'ﬁgE TAMARNO 35,9X25,4 mm
(24000 UNIDADES 6X10)
CAJA ROTULOS BLANCOS PARA IMPRESORA LASER REFERENCIA 3524
6. | ROTULO DE LOMO | TAMARNO 35,9X25,4 mm
(24000 UNIDADES 6X10)
ROTULO DE CAJA RPTULOS BLANCOS PARA IMPRESORA LASER REFERENCIA 3553
7. TARJETA TAMANO 63,5X46 mm
(7200 UNIDADES 3X6)
ROTULO MULTIUSOS X 1134
CIRCULO AUTOADHESIVO CON DIAMETRO 13 mm:
COLOR VERDE: Vivero
COLOR ROJO: Macarena a
ROTULO COLOR AMARILLO: Ingenieria
8.. | AUTOADHESIVOS |COLOR MORADO: ASAB
DE COLORES COLOR PLATEADO: Postgrados
COLOR DORADO: Administracién Deportiva
COLOR BLANCO: Macarena B
COLOR AMARILLO/ROJO: Ramén D’luyz Nieto
COLOR AZUL: Tecnoldgica
COLOR GRIS: Porvenir
FICHA DE MILLAIS DE FICHAS DE VENCIMIENTO BLANCA
9. VENCIMIENTO | TAMARNO7,5X12,5 mm
(1000 UNIDADES)
FICHA DE MILLAR DE FICHAS PARA PRESTAMO EN CARTULINA BLANCA
10. PRESTAMO DE TAMANO7,5X12,5 mm
BOLSILLO (1000 UNIDADES)
Caracteristicas de la caja CD slim:
. Con porta portada de ambos lados (para insertar papel)
o Tiene un espesor de 5.2mm.
17, | ESTUCHE ACRILICO | Color de estuches : Negro
) PARA CD . Material: Polipropileno (PP)

Dimensiones caja CD slim:
. Medidas estandar: 142 x 125 x 5,2 mm
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ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Equipo CAIB I::;;bre: Enith Mireya Zarate Nombre: Giovanni Rodrigo
Cargo: CPS Técnico — CAIB . Bermudez Bohdrquez
. Cargo: Jefe de Seccion de . .
Fecha: 01 de septiembre de Biblioteca Cargo: Vicerrector Académico

2016

Fecha: 13 de junio de 2017

Fecha: 03 de noviembre de 2017

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION

DESCRIPCION

13/06/2017 01

Elaboracién de Documento.
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