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1. OBJETIVO

Implementar la metodologia para la recepcidén, procesamiento, disposicién fisica, consulta y
difusion de los documentos del centro de documentacidn.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a los documentos bibliograficos técnicos y cientificos administrados
por el Grupo de Gestién Documental y Centro de Documentaciéon, comprendiendo asi, la recepcion,
revisién y seleccion del material, procesamiento técnico en base de datos, finalizando con la
difusién de la informacion.

3. NORMATIVIDAD
Ver Nomograma.
4. DEFINICIONES

o ALMACENAMIENTO: Es la operacion consistente en ordenar los documentos en las mejores
condiciones posibles para su conservacién y uso.

o BIBLIOTECA VIRTUAL: Son las bibliotecas cuya base de datos esta situada en Internet, datos que
pueden ser consultados a través de la red. Ademas que tiene las publicaciones Institucionales para
bajar en formato digital.

o CATALOGACION BIBLIOGRAFICA: Es la operacion por la cual se describe el documento en funcidn
de sus caracteristicas formales y externas. como el autor, el titulo, el lugar de edicion, el editor, el
afio de publicacion, las caracteristicas fisicas, etc.

¢ CENTRO DE DOCUMENTACION: Es una unidad de informacidn que reune, gestiona y difunde la
documentacion de un area del conocimiento determinado o la producida por un organismo o
institucion a la que se circunscribe. Los documentos son principalmente de contenido cientifico-
técnico.

o CLASIFICACION BIBLIOGRAFICA: Es un sistema que organiza el conocimiento humano y que
permite asignarte una nomenclatura dada a un conjunto de documentos, con el fin de organizarlos
y facilitar su recuperacion.

o CONSULTA BIBLIOGRAFICA: Es la demanda de informacién que suele remitirse al Centro de
Documentacién, desde un formulario electrénico u otro medio, indicando qué tipo de temas se
buscan y acotando el periodo de publicacidn, materias, idioma, etc.

o CONTROL DE AUTORIDADES: El proceso de mantener la consistencia en la entradas de un
registro a través de referencias en un registro de autoridad.
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¢ DESCRIPCION FiSICA DEL DOCUMENTO (CATALOGACION): Es la operacién que describe el
documento para su identificacidn fisica y que permite luego identificarlo, localizarlo, incorporarlo
a los catdlogos, o solicitar un ejemplar cuando se requiera.

o DESCRIPTORES: Son los términos de un tesauro que representan un concepto sin ambigliedad.

¢ DIFUSION: Es el proceso por el cual se transmiten al usuario la informacién o los documentos
gue necesita o bien se le da la posibilidad de acceder a ellos.

¢ DOCUMENTACION: Conjunto de documentos reunidos para un fin determinado.

e HEMEROTECA: Es la coleccion de material impreso de publicacion diaria o periddica. Esto
corresponde a diarios, revistas y otros medios.

¢ INDIZACION: Es la operacién por la cual se escogen los conceptos mas adecuados para
representar el contenido de un documento (es decir, los temas que éste trata) y la traduccion de
estos conceptos a términos extraidos de un lenguaje documental (Tesauro o clasificacion).

o HTML : es un lenguaje de marcado que se utiliza para el desarrollo de paginas de Internet. Se
trata de la sigla que corresponde a HyperText Markup Language, es decir, Lenguaje de Marcas de
Hipertexto, que podria ser traducido como Lenguaje de Formato de Documentos para Hipertexto

¢ ISBN: Numeracidn internacional de libros.
¢ ISSN: Numero internacional normalizado de publicaciones en serie.
¢ JPG: es un formato de compresion de imagenes

¢ NORMALIZACION: Es un proceso dindmico y continuo imprescindible para el funcionamiento
Optimo que obedece a la necesidad de realizar el analisis y procesamiento de los documentos
tanto a nivel nacional como internacional, de forma tal que éstos sean comprensibles y
compatibles entre si.

¢ OPAC: (Online Public Access Catalog). Catalogo en linea de acceso publico. Permite realizar
consultas de los campos bibliogréficos mas comunes como autor, materia, titulo, signatura
topografica, afo.

o PDF (sigla del inglés Portable Document Format, «formato de documento portatil») es
un formato de almacenamiento para documentos digitales independiente de plataformas
de software o hardware.

o REFERENCIA BIBLIOGRAFICA: Es el producto final del andlisis documental que contiene la
descripcién bibliografica del documento original, su clasificacidn, indizacién y, eventualmente un
resumen y otra informacion.


https://es.wikipedia.org/wiki/Sigla
https://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_ingl%C3%A9s
https://es.wikipedia.org/wiki/Formato_de_almacenamiento
https://es.wikipedia.org/wiki/Software
https://es.wikipedia.org/wiki/Hardware
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o REGISTRO BIBLIOGRAFICO: Son la parte de la catalogacion que corresponde a la descripcion del
documento.

e RESUMEN ANALITICO: Es una breve exposicién del contenido de un documento en la cual se
indica el caracter del mismo, su contenido y las conclusiones a que llega. Tiene por objeto mejorar
los resultados de la difusién ofreciendo al usuario una visidn clara del contenido de un original,
llegando en ocasiones a sustituirlo.

e URL: "Uniform Resource Locator”, o bien, "Localizador Uniforme de Recursos" es una secuencia
de caracteres que se utiliza para nombrar y localizar recursos, documentos e imdagenes en
Internet.

5. POLITICAS DE OPERACION

1. El Centro de Documentacion del IDEAM, solamente recibird, registrara, catalogara vy
difundira material bibliografico cientifico técnico relacionado con las funciones misionales
asignadas al Instituto.

2. El Centro de Documentacion del IDEAM, solamente recibird, registrara, catalogara y
difundira material bibliografico cientifico técnico producido por las dreas misionales del Instituto,
gue cuente con la aprobacion oficial y el registro ISBN o ISSN.

3. La administracién técnica de la base de datos bibliografica estara a cargo de la Oficina de
Informatica y la administracidon operativa estara a cargo del Centro de Documentacion.

4, El Centro de Documentacién del IDEAM, solamente recibird copia en formato PDF los
documentos institucionales para poder ser difundidos en la Pdagina Web, vinculo de
PUBLICACIONES IDEAM

6. DESARROLLO
Ver anexo flujograma (Numeral 8)

6.1 INGRESO DE DOCUMENTACION Y BIBLIOGRAFIA NUEVA

TIEMPOS
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO zgmlg(S)L DE DE
ACTIVIDAD
Rea!mr y‘ verificar la Profesional  del Registro de Vallda'r ‘ '
pertinencia del nuevos cumplimiento | 5 min.
1 et g Centro de o
material bibliografico, y ., documentos | politica
. . Documentacion e - iy
realizar el registro en el bibliograficos | operacion 1y
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formato ingreso de 2.
nuevos  documentos
bibliograficos codigo A-
GD-F0O12.

Realizar el andlisis
técnico del documento
recibido y efectuar el

registro de .
. Registro en
catalogacion en la base Base de datos
. base de datos .
de datos. Profesional del Registro Registro
2 Nota: al termino del | Centro de g . consecutivo 30 min.
L, consecutivo Ly
proceso se debe | Documentacién L cadigo de
. .y cadigo de
asignar el cdédigo en el barras
. barras
formato registro
consecutivo codigo de
barras cddigo A-GD-
FO15
Ejecutar instructivo
organizacion . .
8 . y Profesional del Unidad
almacenamiento de g .
3 . s Centro de bibliografica 5 min.
colecciones cdédigo A- ., . o
Documentacién identificada

GD-1003 numeral 6.2
preparacion fisica.

Ubicar la unidad
bibliografica en el sitio | Profesional del | consecutivo
4 dispuesto para tal fin | Centro de | codigo de 5 min.
dentro del Centro de | Documentacion | barras
Documentacién.

Difundir la Informacion

. - Boletines
Bibliografica internos
Institucional a través | Profesional del . ¥

material

5 del catdlogo virtual | Centro de | ., .. 1dia
. . . bibliografico
dispuesto en la pagina | Documentacion . .

. disponible en
web del Instituto, vy la pagina web
boletines internos. Pag

6.2 DIFUSION DE DOCUMENTACION BIBLIOGRAFICA EN LA PAGINA WEB

TIEMPOS
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO zg::::g;LDE DE
ACTIVIDAD
Recibir copia en formato | Profesional del | Correo Correo de
1 PDF de la publicacién | Centro de | electrénico Acuse  de | 10 min
Institucional para difundir | Documentacién | de envio recibo y/o
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publicacidn
Digitalizar la imagen de la | Profesional del
portada del documento | Centro de | Imagen jpg 5 min
en formato jpg Documentacién
Subir la  imagen al | Profesional del
. . Imagen en el )
catdlogo virtual Centro de 5 min
., OPAC
Documentacion
Realizar la URL o enlace en Informacién
lenguaje html y vincularlo | Profesional del | digitada en el
dentro del registro de la | Centro de | campo  del 15 min
base bibliografica Documentacién | registro
bibliografico
Subir el archivo al servidor Carpeta de
gue administra la Oficina . Archivo
‘y Profesional del .
de Informatica electrénico .
Centro de 5 min
L, en el
Documentacion . .
directorio
virtual
Replicar el vinculo en la | Profesional del
L, Nueva url en .
aplicacion Web Centro de - 5 min
.. aplicacidn
Documentacion
Subir la URL a la pagina Documento
Web del Instituto . visualizado
. Profesional del .
mediante el punto de con vinculo .
L. ., Centro de . 10 min
administracion ., activo para
Documentacion
descargar
documento

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
01 02/07/2013 Creacion de Procedimiento
02 04/06/2014 Actualizacidn de Procedimiento
Nuevo formato de Procedimiento, en Normatividad se remite
03 03/12/2014 al Normo'g'rama del Proceso. Ald|C|onaImfer1te se hizo carr.1lf)|o
de Condiciones generales pasé a ser Politicas de Operacidn.
Actualizacion del documento por cierre de hallazgos en
04 03/09/2018 auditoria de gestion.
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8. ANEXOFLUJOGRAMA

PROCESO DE GESTION BIBLIOGRAFICA

Profesional del Centro de Documentacion

< Inicio >
€

Recibir y verificar la pertinencia del
material bibliografico, y realizar el
registro en el formato ingreso de nuevos
documentos bibliograficos cédigo A-GD-
Fo12. .

€

.Realizar el analisis técnico del
documento recibido y efectuar el
registro de catalogacidon en la base de
datos.

Nota: al termino del proceso se debe
asignar el codigo en el formato registro
consecutivo codigo de barras codigo A-
GD-FO15

1

Ejecutar instructivo organizacion y
almacenamiento de colecciones céddigo
A-GD-1003 numeral 6.2 preparacion
fisica.

L

Ubicar la unidad bibliografica en el sitio
dispuesto para tal fin dentro del Centro
de Documentacion..

1

Difundirlainformacion
Bibliografica lnstitucional a traveés
del catalogo virtual dispuestoen la
paginawebdel Instituto, y
boletinesinternos.

Recibircopiaen formato PDF de |la
publicacidn Institucional para

difundir

Digitalizarlaimagen de la portadadel
documentoen formato jpg

l

Subirla imagen al catalogo virtual

:

Realizarla URL o enlaceen lenguaje
htmly vincularlodentro del registro
de la base bibliografica

Il

Subirel archivo al servidorque
administrala Oficinade Informatica .

1

v
Replicarel vinculoen la aplicacion

WwWe b

h
Subirla URL a la pagina Web del
Instituto Mmedianteel puntode
administracion

Fin
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