
Manual de Organización y Procedimientos 

Bibliotecarios del Poder Judicial de 


Michoacán 


Morelia, Michoacán, 06 de Julio del 2016 



PODER JUDICIAL I~ 
MICHOACÁN ~ 

Biblioteca del Poder 
Judicial de Michoacán 

Manual de Organización y 

Procedimientos Bibliotecarios del 
Poder Judicial de Michoacán 

Pág.: l/58 
Edición : 2016 

Revisión: 2 

Tabla de contenido 

l. Introducción ........... .. .... ...... .... .................. ........ ... ..... .. '" 2 
11. Objetivos del ManuaL ........ .. .. .. ... .... ........ ........ .. ........ .. oo. 3 
111. Estructura Orgánica .. ............ ... ... .......... ......... .... ...... ...... 4 
IV. Biblioteca del Poder Judicial de Michoacán.... .................... 5 
V. Objetivo... ... ................................ . .. .. .................... .. ..... 6 
VL Misión ...... ................. .... ............ ....... ............ :.. ... .. ;.... . 7 
VII . Visión. ...... .. ............ ..... ....... ...... .. .... .. ........ ..... .. ....... .... 8 
VIII . Funciones General de la Biblioteca ... .. .... .......... .. .. ...... ...... 9 
IX. Personal de la Biblioteca ........... ............ .... . :.......... .. ...... .. 10 
X. Comité de Biblioteca.. .. ............ .. .... .... .................. .. ....... 11 
XI. Los Servicios que Ofrece la Biblioteca.................. .. .......... 12 
XII. Análisis y Descripción de Materiales................................. 13 

a) Tabla de actividades.. ........ ........................ .. ..... .... ..... 14 
b) Diagrama de actividades ...... ............ .. ................ ...... . 16 
c) Descripción del proced imiento................................ .. .. 17 

XIII. Préstamo y Devolución de Materiales ..... ;.................... .. .... 40 
a) Tabla de actividades........ .. .......... .. .. .. ...................... . 41 
b) Diagrama de actividades .. ............ .............. .. .......... .... 43 
c) Descripción del procedimiento .. ...... :.... .... .. ........ ...... .... 44 

XIV. Descarte del MateriaL.... .... ........ .. .... ...... ................ ..... ... 48 
a) Tabla de actividades.... .. .............. .. .. .. ....................... 50 
b) Diagrama de actividades... ....................... ............. .... 51 

XV. Adquisición del MateriaL ..................................... ,.......... 52 
a) Tabla de actividades...... .. ............................ .. .......... 53 
b) Diagrama de actividades .... .. .... .. .. .. .. ....... ........... .. .... 54 

XVI. Glosario ... ...... ....... ... .... . ...... .. ............. .. .. ...... ... ....... .... 55 



Manual de Organización y Pág.: 2/58
. Biblioteca del PoderPODER JUDICIAL lA 

Procedimientos Bibliotecarios del Edición: 2016
Judicial de MichoacánMICHOACÁN g 

Poder Judicial de Michoacán Revisión: 2 

1. Introducción 

El Poder Judicial de Michoacán es una institución pública, integrada por 

servidores públicos de excelencia, cuyo objetivo principal es el de brindar un servicio 

de administración e impartición de justicia confiable, transparente y oportuno a la 

sociedad michoacana. 

Por est!3 razón se requiere de una suma de esfuerzo de todos y cada uno de 

sus integrantes, para que juntos podamos materializar su función esencial, no sólo en 

la función jurisdiccional en sí misma, sino además de la organización en torno a la cual 

se despliega y adquiere sentido, y permea sentido en el seno de la sociedad. 

Las y los michoacanos requieren de un Poder Judicial consolidado'que cumpla 

su función de una manera pronta, rápida y expedita. En tal virtud, resulta 

imprescindible que la prestación de los servicios de carácter laboral que desarrollan 

quienes integran la judicatura michoacana, este debidamente regulada en aras de la 

certidumbre, de la seguridad y del entendimiento, para todos. 

Tal es el propósito del presente Manual de Organización y Procedimientos 

Bibliotecarios del Poder Judiciai de Michoacán que habrá de apoyar los trabajos 

realizados por el personal de la' Biblioteca; con el fin de que estas actividades se 

ejecuten con alto sentido de normalización de cada uno de los procedimientos. 

Dada a la política de mejora continua que prevalece en la Institución, este Manual 

de Organización y Procedimientos Bibliotecarios del Poder Judicial de Michoacán se 

mantendrá en constante actualización. 
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IL Objetivos del Manual 

Objetivo General 

El presente Manual de Organización y Procedimientos Bibliotecarios del Poder 

Judicialde Michoacán tiene como objetivo lograr la uniformidad de las actividades que 

se realizan en la Biblioteca, así como de establecer y aclarar la responsabilidad del 

personal en cada fase de los procesos. 

Objetivo Especifico 

Orientar al personal de nuevo ingreso y capacitar al personal existente, 

coordinando adecuadamente las actividades para evitar su duplicidad y la continua 

repetición de instrucciones. 
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111. Estructura Orgánica 

Para la realización de las tareas que se desarrollan en el Poder Judicial de 

Michoacán es necesario contar con una buena organización en su estructura orgánica, 

podemos observar que dicha institución esta conformadas por Supremo Tribunal de 

Justicia del Estado y el Consejo del Poder Judicial del Estado. 

El primero se encarga de todos los asuntos jurisdiccionales del Estado y el 

segundo de las cuestiones administrativas del Poder Judicial, de este mismo existen 

diferentes comisiones encargadas de diferentes aspectos. 

Sin embargo la que a nosotros nos compete es la Comisión de Carrera Judicial 

que esta encarga de vigilar que el personal este en constante actualización 

profesional, es por esto que trabaja coordinadamente con el Instituto de la Judicatura, 

quien desarrolla todos los cursos de capacitación, talleres y congresos que se 

imparten en la institución; por esta razón desde el 2015 la Biblioteca pasó a formar 

parte directa del Instituto de la Judicatura, esto con el fin .de apoyar las actividades 

que se realizan dicho órgano. 
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IV. Biblioteca del Poder Judicial 

La Biblioteca del Poder Judicial de Michoacán, es una biblioteca especializada 

en materia jurídica, tiene como función asegurar la recopilación, la conservación, el 

acceso y la difusión de los recursos de información a toda la población interesada en 

la materia. 

Actualmente la Biblioteca cuenta con tecnología de punta como es su sistema 

de automatización de bibliotecas Koha, que permite agilizar las labores bibliotecarias. 

Asimismo se cuenta con la plataforma de Biblioteca Digital, la cual esta diseña para 

poder poner a disposición de los usuarios, recursos en línea que les ayuden a 

desarrollar sus actividades cotidianas . 

La Biblioteca del Poder Judicial está interesada en que todos los usuarios 

puedan acceder a los servicios y a los recursos que esta ofrece, por esta razón 

desarrolla actividades de formaCión de usuarios para que conozcan y aprendan a 

utilizar estos recursos. 
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v. Objetivo 

Para la Biblioteca del Poder Judicial es importante que los usuarios puedan tener 

acceso a todos los recursos que esta les y puedan satisfacer sus necesidades de 

información. 

Por esta razón, pone al alcance de los usuarios, internos o externos, recursos y 

fuentes de información que apoyen al personal que labora al interior del Poder Judicial 

del Estado de Michoacán para que incidan de manera decisiva, oportuna y eficiente 

en los procesos de generación y difusión de conocimiento. De igual manera, los 

servicios de la Biblioteca se extienden al público en general. 
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VI. Misión 

La Biblioteca del Poder Judicial pretende ser un eje de apoyo transversal en cuanto 

a las actividades que se desarrollan dentro de la Institución y en el aesarrollo del área 

jurídica, de esta manera la biblioteca desea ofrecer servicios de información tanto al 

personal del Poder Judicial de Michoacán como al público en general, a efecto de que 

contribuyan al desarrollo laboral, académico y de investigación en aquellas áreas 

jurídicas que incidan en la función jurisdiccional. 
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VII. Visión 

La Biblioteca del Poder Judicial desea convertirse en un corto plazo, en una 

biblioteca especializada en materia jurídica líder en la región; prestando servicios de 

calidad por personal altamente capacitado y ofreciendo los mejores recursos 

informativos que satisfagan las necesidades de información de los usuarios, tanto de 

quienes laboran al interior del Poder Judicial; como al público en general. 

y de esta manera constituirse en una institución que a través de sus acervos y de 

los servicios que ofrece pueda cumplir activamente en la sociedad michoacana. 
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Para que la Biblioteca del Poder Judicial funcione adecuadamente deben de . 

realizarse actividades que sirvan para la mejor organización de sus c;:olecciones así 

como para la búsqueda y recuperación de la información, tales funciones a desarrollar 

son las siguientes: 

. 1. 	 Proporcionar los servicios de préstamo tanto interno como externo a los usuarios de 

la biblioteca 

2. 	 Orientar a los usuarios en la búsqueda de la información 

3. 	 Catalogar y clasificar los materiales bibliográficos. 

4. 	 Proponer la adquisición de nuevos materiales para mantener actualizadas las 

colecciones 

5. 	 Difundir los servicios que proporciona la biblioteca 

6. 	 Realizar actividades para la formación de usuarios y de promoción a la Biblioteca 

7. 	 Evaluar periódicamente de las colecciones para determinar las condiciones del 

material 
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IX. Personal de la Biblioteca 

El uno de los elementos primordiales en una Biblioteca, es el personal , ya que este 

es el encargado de poder difundir y conservar la información, así como de brindar 

apoyo y la orientar a los usuarios en la búsqueda y utilización de los recursos; por esta 

razón es necesario poder definir cada una de las actividades que desarrolla el personal 

de la biblioteca: 

a) El Auxiliar del Acervo Bibliográfico y Hemerográfico. 

Funciones: 

Coordinar al personal de apoyo en las actividades que tendrá que desarrollar; 


Sugerir materiales para su adquisición; 


Verificar que las actividades y los procesos realizados por el personal se efectúen con 


eficiencia; 


Atender a las demandes y necesidades de los usuarios; 


Proponer mejoras en los servicios que ofrece la Biblioteca; 


Catalogar y clasificar los materiales; 


Planificar las actividades a desarrollarse en la Biblioteca; y, 


Las demás que determine el Consejo del Poder Judicial del Estado y el Comité de la 


Biblioteca 


b) El Personal de Apoyo. 

Funciones: · 

Atender y orientar a los usuarios ; 


Apoyar en las actividades que se desarrollen en la Biblioteca; 


Controlar el préstamo y las devoluciones de los materiales; 


Realizar inventarios; 


. Catalogar y clasificar los materiales; y, . 

Las demás que determine el Consejo del Poder Judicial del Estado y el Comité de la 

Biblioteca 
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Para proponer y mejorar las actividades que se desarrollan dentro de la Biblioteca, 

se creó el Comité de Biblioteca, que está conformado por el Presidente del Supremo 

Tribunal de Justicia y del Consejo del Poder Judicial del Estado, un Magistrado, el 

Consejero Presidente de la Comisión de Carrera Judicial, el Director de Instituto de la 

Judicatura del Consejo del Poder Judicial, un Juez de Primera Instancia y el auxiliar 

del Acervo Bibliográfico y Hemerográfico; este comité tendrá como funciones: 

Elaborar estudios, proponer normas y medidas relacionadas con el buen 


funcionamiento y uso de la Biblioteca; 


Proponer al Consejo el personal que integra la Biblioteca; 


Elaborar el pres.upuesto anual de la Biblioteca y hacerlo llegar al Consejo para el 


trámite correspondiente; 


Proponer la adquisición de libros, suscripciones a revistas, intercambio de 


publicaciones y material de la Biblioteca en general; 


Elaborar las políticas de desarrollo y crecimiento de la Biblioteca; 


Garantizar que las publicaciones que edita el Poder Judicial se encuentren disponibles 


en la Biblioteca; 


Atender las necesidades del personal que labore en la Biblioteca y la ampliación de 


espacios y servicios; y, 


Elaborar los planes de capacitación, formación y desarrollo profesional del personal 


bibliotecario. 
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XI. Los servicios que ofrece la Biblioteca 

Los servicios que ofrece la biblioteca están destinados a ofrecerles a los usuarios 

los medios para que puedan tener acceso a los materiales, estos son algunos de los 

servicios: 

• 	 Atención a Usuarios: Orientar y atender a los usuarios dentro de la Biblioteca 

para satisfacer sus necesidades informativas. 

• 	 Préstamo Interno: Permite consultar a los usuarios internos y externos, 

cualquier tipo de material dentro de las instalaciones de la Biblioteca. 

• 	 Préstamo a Domicilio: Este servicio permite llevarse el material fuera de la 

Biblioteca por periodos establecidos. Aplica solo para los usuarios internos. 

• 	 Préstamo Interbibliotecario: Proceso mediante el cual la Biblioteca puede 

obtener los materiales de otra por medio de un préstamo recíproco. Este 

servicio es solo para los usuarios internos. 

• 	 Formación de Usuarios: Sesión informativa que tienen como propósito enseñar 

estrategias de búsqueda en el catálogo en línea de la Biblioteca, en bases de 

datos y la localización de los materiales en la estantería . 

• 	 Servicio de Alerta: Consiste en informar a los usuarios a través de su email 

las nuevas adquisiciones del material bibliográfico que ingresan a la biblioteca. 

• 	 Referencia virtual: Es el asesoramiento en línea a los usuarios que requieran 

orientación a sus necesidades de informacíón. 

• 	 Módulo de acceso a la Información: Tendrá como objetivo de asesorar y 

promocionar el derecho de acceso a la información, de acuerdo al Art. 54 fracc. 

111 y IX de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
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XII. Análisis y Descripción de los Materiales: 

Objetivo 

Establecer los lineamientos para desarrollar la descripción detallada y el 

análisis de los materiales de la Biblioteca del Poder Judicial de Michoacán, para poder 

llevar acabo su organización dentro de esta. 

Descripción 

Llevar a cabo el proceso de catalogación, clasificación y los procesos menores 

a desarrollarse en los materiales, este último se realizará en dos etapas. 

Material de apoyo 

~ 	 Reglas de Catalogación Angloamericanas. - 2a ed. revisión 2002 - actualización 2003. 

Bogotá: Rojas Eberhard, 2004 

~ 	Sistema de Clasificación Decimal Dewey (CDD) Ed. 21 en 4 Volúmenes 

~ 	 Formato Marc21 en su versión más reciente publicada en idioma inglés 

http://www.loc.gov/marc/ 

~ 	 Programa OCLC Dewey Cutter Program 

~ 	 Listas de encabezamientos de materia y tesauros especializados en materia jurídica 

http://www.loc.gov/marc
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Responsable 

Personal de Apoyo 

Personal de Apoyo 

Auxiliar del Acervo y 

Personal de Apoyo 


. Auxiliar del Acervo y 
Personal de Apoyo 

Auxiliar del Acervo y 

Personal de Apoyo 


Auxiliar del Acervo y 

Personal de Apoyo 


Auxiliar del Acervo y 

Personal de Apoyo 


Auxiliar del Acervo y 

Personal de Apoyo 


Auxiliar del Acervo y 
Personal de Apoyo 

Actividad 

1.Coloca sellos de propiedad en la página 
legal en los tres cantos del libro 

2.Coloca el código de barras en la 
cubierta del libro y en la última página de 

este 

3.Pega y grabado del Tag de RFID en la 
cubierta trasera del libro 

4.lngresar al intranet de Koha 

5.Seleccionar el módulo de catalogación 

6.Escoger la plantilla Marc para el tipo de 
material que se catalogará 

7.Registrar la información bibliográfica de 
los campos ·OOO-082 

8. Iniciamos con la catalogación 
descriptiva del material identificando cada 

uno de sus elementos 

9. Asignar los encabezamientos de 
materia (mínimo dos) y los asientos 

secundarios 

Documentos 
involucrados 

*Reglas de 
Catalogación 

Angloamericanes. 

*Formato Marc 21 

*Sistema de 
Clasificación 

Decimal Dewey 
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10. Agregar un ítem a cada registro 

12.Cubrir con cinta cristal la etiqueta de 
código de barras y de signatura 

topográfica 

Fin del procedimiento 
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Realiza: Personal de Apoyo Supervisa: Auxiliar del Acervo Bibliográfico y 
Hemerográfico 
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b) Diagrama del Análisis y descripción del material 
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c) Descripción del proceso de Análisis y descripción del material 

Para la iniciar con el Análisis y la descripción de los materiales, es importante primero 

conocer cuáles son las partes que conforman el libro, esto para para que podamos 

identificar de que áreas se tomará la información y en cuales se llevarán a cabo 

algunos de los procesos físicos: 

guarda port adilla 
~ /portada 

} páginas 

50 lapa cub ierta 

1. Colocar sellos de propiedad: 

Los sellos deberán de quedar distribuidos en los cantos del libro como se muestra en 

la siguiente imagen. 

Canto superior 

Canto lateral 

Canto inferior 
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a) Canto superior: Se sellará de frente de tal forma que el texto del sello se lea en el 

mismo sentido que el título de la portada del libro. 

b) Canto lateral: El sello se estampará de tal forma que el texto del mismo quede en 

dirección a la portada del libro. 

c) Canto inferior: Se deberá colocar el sello de manera que el texto quede en el mismo 

sentido del texto del canto superior. 
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Nota: Se debe tener cuidado para que el sello quede legible y completo. Que no se 

distorsione la imagen del mismo, así como evitar manchar las hojas y pastas con la 

tinta. 

En el caso de que el libro cuente con material complementario como folletos, 

manuales, mapas, etcétera, se deberán sellar en un lugar visible, evitando se cubra 

información o texto del material. 

d) Sello de página legal 

A efecto de poder identificar los materiales bibliográficos de la Biblioteca del Poder 

Judicial de Michoacán se debe colocar un sello de propiedad en la página legal de 

cada obra bibliográfica. 

I·ODERJVDICW.\A 
MICHOACÁN ~ 

BIBLI@TECA 
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Nota: El sello deberá colocarse lo más derecho y estéticamente posible, procurando 

no cubrir texto del documento. 

2. Código de barras 

El código utilizado es de fuente 3 of 9 Y está compuesto por 10 dígitos y se imprimen 

con etiquetas auto adherible láser, color blanco, medidas 1" X2 5/8" (30 piezas al 

paso), el código se pega en la cubierta del libro como lo muestra la siguiente imagen: 

El código de barras se pega a 4 cm de altura 

3. Pegado y grabado del Tag de RFID 

En la cubierta trasera del libro se realiza el pegado del Tag de RFID 
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Se graba el código de barras del libro en el Tag de RFID). Utilizando el siguiente 

equipo. 

Lector de código de barras: Permite escanear 

el código de barras, para realizar el proceso de grabación 

del Tag de RFID . 

Nota: En caso de no contar con lector de código de barras 

el procedimiento se realiza manualmente. 

Tags de RFID: Guarda la información del código 

de barras del libro, para identificarlo en el sistema 

Koha. 

Tapete RFID: Realiza el proceso de grabado 

del Tag de RFID 

Software de RFID: Vincula todos los componentes y permite realizar el proceso de 

grabación del Tag RFID en el libro. 
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4. Ingreso a la interfaz administrativa de Koha 

El bibliotecario ingresa a la siguiente dirección: 

http://biblioteca.poderjudicialmichoacan.gob.mx:8080/ 

~koha 
OHIi .l0U"C I IN H G ~ ...HD l ' ' ''' ''1 ""'" 

Nombra d. Uluario: 

:us ua rio! 

I 
. . i 

Biblioteca: 

Bib ii~ t Qc~'d81 P~d;;).uchC j a·1 del E;¡ ,)d~·.de 'r. [:::J 

Usuario I 

5. Selecciona el módulo de catalogación de Koha 

.. ·"" I':'.lH"'Jl.\l l ~.~"¡ · ' II'~I. I 1 -."" C' r" '. , :.' 

a""hd..... II.. , ~.. !l,... .. . C. " I'. " .... 

!Jkoha l· ·· ·.... . .... .. . ,.. . .. 
I F,.\·~ 

-::. Clttulació n IL!J pu bllc;¡donu pe ri6d lQ s 

o. Us uarlol 

~ 80.qu.d~ ¡¡\l anud a 

_lis tas 

A Ad qulalclon u.. 
l\ ln rormu 

1 Herra m iontas 

Acere.. d . Koha 

6. Selecciona la plantilla Marc para el tipo de material que se catalogará. 

)(.otM I C¡~09I c.i On )C ~!=-~-,-______-=-_ _"'

~~ \~ 189.1S..2Jl .61 ~:':i.(I"\~' ~:'l \l k\!h~""'-"loI.:w~oWt""",,:<4;(I" 
® Prim.fOi pl~ Ilj M~s ~llladol Q) Honw · l\.Itt.nlo - Gru... ' J SI tio. wg,tidcK 
. . . . .. _. - . . . . . . ...... . -_. ' .....-­~ - ' ._ ~"- ' . 

"'.. .... 1 I OlbU....c . ~ .I Pedi r J ...llcl . 1tI.1 kt , d.. d. Nlch.. . cin . Ayudo 

~koha 


......._ 
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?t.. t;l I ~'¡ lljll1 l,.oer .: l&: Ir :, mf\\~. fk (, )dc " ,s".0p ", ,y.,; €, ' e 

7. Registra la información bibliográfica del material, iniciando con los 
.campos 000 al 082. . 

1 ~ Guer~ T 11 Q. Búsqueda Z39.50 11. Cancelar !Modifi car hoja de trabaj o: Lib ros 

o 2 3 4 5 6 7 B 9 

000 ? • Líder 9<: 


003 ? . Identificad or del número de control '"x 

005 . ? . Fe cha y hora de la úl tima transacción 9<: 


008 ? . Elementos de longitud li ja .. Información general "X 


020 ? · Isbn 'ª L'i( 


040 ? · Fuente de catalo gación 9<: 


041 ? · Código de idioma r¡3 9<: 


043 ? • Código de área geog ráfica 9< 


082 ? · Número de cla si fi cación decimal Dewey 'ª <O)( 


Notas: 

a) 	 El campo 000 (Líder), 003 (Indicador de número de control), 005 (Fecha y hora de la 

última transacción), 008 (Elementos de longitud fija), están configurados de forma 

predeterminada en Koha, para el registro de los libros. En caso de ser un material 

diferente se deben modificar de acuerdo al material que corresponda. 

Ejemplo para el campo de control 000: 

étchivo 	 Edilar y'er HiSlO~~1 Marcadore! Herramienj.s A)'\JdaQj) 

If] Koha . Catalogaci6n ) Edi l.. x + . . ---- -_ . 
. +- .~ 199.2 S4.232.6 1:6t) Q+)/ ·:~1j · ¡;. cn:'k,:-h.)/((1 I.;.I <oql ll n ~1I-J(! ,lb I b l ¡ I. , . p l 

_ _,'- , , _ . o •• _ . . _ • _ • •••• . _ . 

@J Primeros pasos 181- Mas visi tados ~ Home - Mi lenio - Gro... [1 Sitios sugeridos 
• • 	 o . ' 

Circ ulación US:U:iloriO.l Busca r "! Ca rrito Mb .. 	 usua rio ! I Blbllole " del Po der Judici al del Esl~do de 'Alcho acln.. Ayuda !;:. 
inicio> Calalogacl6n ) Editar FlJnddmenlo3 d6 dtfecoo idm/~ltofÑOIMarco~JJ. Femsf'ldo Pablo ... (e/8it (Numero de reglsllo 1) 

Edición Fundamentos de derecho administrativo / Marcos M. Fernando Pablo 
... {el a/.j. (Número de registro 1) 

.r21 MOSltar documentación de campos MARC 

-
.!: Gu~~ ¡ Q B~;u8da n9.g) ~ Cancelar !Modificar hoja de ¡rabajo: Libr os .­

000 7 . Uder ~'1Il 


- 00 CamPQ (IJO de 007oA-ñam·iixi:nl77a.45OO · r-~ . 
 1­. d~SCtipchSn fiJa ' 

003 7 ·l den~n c ado'd8 ¡ numero de contl ol nI 

- 00 C3m.pOde eonllol O'SI ' .-- ._. 


Dar c1ic para 
realizar 

ODa • E lemenlo ~ de longitud n/a - Información general l '", 

'"' O Campo ~lo d~ i5óió3~2óli " sp ' b rol Ospad" ­ modificaciones 
Información genera! 

0207 	 - . Isbn CI:I :;-" . , Númeco 976f¡4mi9i6i' 
Inlemac!onal 

NOfmallHU:lo del 	 1= 
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En el campo 000 se realizan las modificaciones según el material que se está 

catalogando. 
' . 189.254.232.61: 80801c9i ·lJilllkoha/c alalO\1ui 1191pl u9i 'Uaullcher.pl7plugin_"ame =marc2lJea.:!.,. 

000 - Encabezamiento 

' -4 Tamaño del registro i(aulorenenado) 
. ~-:-Ñue~~~~ -- ­~ 5· Estado delregis!"ro 
1­

: 6- Tipo de registro I aI- Material del lenguaje .- - ­~ 7- Nivel bibliográfico s· Publicación periódica 

:8- Tipo de conlrol" : Sín tipo 9SP9cffic~ . 

;9',Esquema de codificación de c",~iele.. l a, UCS/U~icode· (aulo.ne nado) 
110.16 indicadorlsubcamposltamaño (aulorellenado) 

17· Nivel de codificación nivel completo . 

! 18 · Fonna da catalogac ión descriptiva a· AACR 2 

t 19 . Nivel de registro de racursos múltipla No especificado o no aplicable ,.. 
, . 

120-24.enlrada de mapa y longitudes (autor9I1enado) 

Elementos de longitud fija campo 008: este campo contiene 40 posiciones de 

caracteres (00-39) que suministran información codificada sobre el registro como un 

todo y sobre aspectos especiales bibliográficos del ítem (Material) que está siendo 

catalogado. Estos datos codificados son potencialmente útiles para la recuperación y 

propósitos de administración. Este campo es expandible. Dar che para 
realizar 
modificaciones 

008 ? - Elementos de longitUd nja -- Información Qeneral EX 


~ 00 !c-:15=O-=-31.,-:5:-:-b----'m::.-x""III""'III-:-:I.,.,..II-=:OO~-=-O-
Camp? fli_o de � I s-pa--:-d-----------1 12i 
descnpclonllJa -­

Información general 


En el campo 008 se realizan las modificaciones según el material que se está 

catalogando. 
, ~... ~.. ,.. O\~ 

o t¡4, .,.,..... ..,<l1I4.I , ... <1 ... ... ... 


~ .'.,.. '" I.< IuE , I ...'"'6.F"..u .. •.~ .. 

~\~)~ ".::~;.!.•.::~ ~ ...~..~ ~: ./ ':" ~\.,~' ",.. ".;"".. " . -"'I" ~. r '\J... .. -.: .. 1' 00.·«;..... .. 


¡. . ...,~ ••• ,...,. <wqo l 

I~ ,(.u ... .o.... ..~l 


¡~ . ~~M ...· ·~ •• ,..,)<,)0) 


J' .II..~......... .. ~"l' ¡ 
 I ' ... .. . I V'.. . .oII< .. 

U , ~...,,_I.tOt¡~ ·. '~ u ......n ' .~.~. 

" 
,'1 . I..... , ~... .. . ~... " , ,,,~,,,,-- .•. 4"" I 

r.. . I" "...I< : . ~I(' ~...... . ~~., ...4ot. } 
,·,.... .. ~J.o Ho!J!Ij .. 

l· ¡.;~ , .... . OÜ , ....'I<'1. ................
~!- ~_ot _~ •. I;~ .. .... ~..iA' ........ .,~... .oI 


."' .I"'~~~r...)o ' ..... .. 
 ', .I.,.' ..... !-'-I'•• :.:.. .,. ...........;• 

~ t.,,, __._.r., tH_1¡ ~ , . ,- . ... ~.... 

•. t _ ..,..... .. ..-,•. ,.... (· 'oiI '. .. ... '.... ..,. ,. 


" . r:~_I'-" " • . ' ~ "'.....ioI .....it'" . 
)\.)1 i4..... . 1 Ip ._ " ..... . t:- ... ~. _ .... - 'o, 
\, . ~-_.. .. 
b. f ....... o:<r t ......, .....<> 

'-, . r; .... 
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Si existe alguna duda en el llenado de los campos de control 000 al 082, o de algún 

otro campo, utilice la herramienta de ayuda que tiene integrada Koha, bajo el símbolo 

de interrogación (?), la ayuda contiene enlaces a documentos técnicos para los 

formatos MARC 21. 

Archi vo !:dita' y", tlistorial Marcadores Herramienja, AyudalliJJ '..... '1 1, . .p .... . ,,:.¡, I :J" :-:i';n;~;'~~\· 

! rn Koh• • C01. lo go'i6n. Edil.: ,,\:_+_.'-_________~_______~__""_~ ___"--'-______ -'-_'-'-"_____-"1 

. +­ r."" !B?lS4 .232,ó l: 3tiBIJl.::~i -l">ln.Ik('lho\" (<l 13l')\IM l l9/"IJdÑt4 I 'i,pl7bl~t(",ll\lIn!·t.' I . ls..:I~l1t'V."Ak.;\....jc =~·:\IIl=(I..~ t: . e I 
I (), E:us.:O( 

~ Primero'i pa sos ta Ma~ visitados f3) Home ~ Milenio· Gro... [] Sitios sugeri dos 

Ol cul aclÓn Usu-allos Buscar 1: Ca rrito rAíl ! .. usu¡ulo \ I al t. Jl aleca del Palier Jutl ldal del Est ado tl e MlchOiU:'&n .... AyudiJ r:-
Inlda ~ Calalog<lclón ) Edllar Ful'ldJJmef'llru de del9ChO admint$r&lNoIUarr03 M. Femando Pablo .. lel s/) (NúmBro de reol stro 1) 

Edición Fundamentos de derecho administrativo / Marcos M. Fernando Pablo 
... [et al.]. (Número de registro 1) 

!'2J M051' ar doc ument ació n de campos MARC 

.!: Gua(d~r ·1.... · ~~qu!d~~ C¡m, ela¡ , Modifi car nojada l /abajo: üblos -

000 7 . Ude l q: 

- 00 Campo lijo de 0071J.4 nam 01 22002117 01 4SOO . 
deSt ript!ón nl a' 

003 7 - Id entificador del número decoo:to! ,... 
~ 00 Campo de eonll ol OSI 

005 ? . t Pch a y hOl ade la ulllma I¡ an sacclón '-x 
- 00 Campo de (onlt'O, , XlI 9)21a:i~.o · 

0011 ? . Elen,J ¡Os de lon\Jllu d I'tJa - In(o/molelón Veneral e" 
- 00 Campo nia de 1502Cl3s20ii ...~ ¡, . b -d:o Ospa d 

deSctlllr!Ón ~ la ·· 
Información gen er a! 

0207 .. . ·I sb n o ~ 

NunlelO 9700493975661 
lnte maclonal 

NOlmaril<ldo del 

Puede utilizar directamente la página de la Biblioteca del Congreso 

http://www.loc.gov/marc/bibliographic/ecbdspa.htmlpara revisar el formato Marc21 en 

la versión en español octubre de 2007 o buscar la versión en inglés de octubre 2014 

(http://www.loc.gov/marc/bibliographic/). 

f . cl t " c . " uu • • toOJ 
ACIu U Utl l" N. , I IO , "'~ " ~ r.o'. A. IV ....~ ~~ .". ~.• . • . (O~.....~.~~ • . ~! .' . 

r~.. pl .,.., , ...." ...... "" . -""'''''''''0' ,...... ,,, ,,,.-,, 101.>.<': 11 """ . .... .... .... "',""""_-... """w ~ .. oI rCJI ' ..e-<" 

. 11) 1:1., 

. ~-~...~,~.~'",,~:":'·nJ..,.I1'~~t.: jfr>r 1JIt:l\! 

: :,~~:. ~~..:;'if~J?niJ~'[~~~:~1 
·~_Lw¡¡ eI5e·, e.;r ·J" ! ! · bir·!..~I I \"' !l·)~:z. J 
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b) Campo 020 ISBN Número Internacional Normalizado del Libro: asignado a las 

publicaciones tipo monográfico por agencias en cada país, se transcribe sin guiones. 

* Registra un número para un conjunto completo antes del número(s) de la(s) parte(s). 

* Incluye los ISBN del material complementario. 

020 ? 

'" a 

020 la 843959917X (obra completa) 
020 a 8439599188 (v. 1) 
020 a 8439599196 (v. 2) 

. Isbn '§ "'i< 

Número I 9786074860818 1-­
Internacional '--------'. 

Normalizado del 
libro 

~ e Términos de 
disponibilidad 

información de 
ca lifica ción 

Cancelado IISBN no 
válido 

-----_._-----­ . 

c) Campo 082 Número de Clasificación Decimal Dewey: el número de clasificación se 

construye utilizando los esquemas del Sistema de Clasificación Decimal de Dewey 

edición 21 diseñado originalmente por Melvin Dewey 1851-1931, editada por Octavio 

G. Rojas L., Margarita Amaya de Heredia; contenido 4 volúmenes: 

v.1 Introducción. Tablas 

v.2 -3 Esquemas 

vA índice relativo. Manual 

Su estructura se basa en un modelo jerárquico decimal que abarca desde los temas 

más amplios hasta los más concretos, cada una de las diez Glases principales se 

divide a su vez en diez divisiones y cada una de estas en diez secciones, así, cada 
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nivel inferior estará subordinado al nivel superior, algo que se denomina fuerza 

jerárquica. 

Tabla de clasificación Dewey 

Primer sumario 


Las diez clases. principales 


000 Generalidades 

100 Filosofía ía 


300 Ciencias Sociales 
400 Len uas 
500 Ciencias Naturales Matemáticas 
600 Tecnología (Ciencias Aplicadas) 
700 Las Artes, Bellas artes y artes 
decorativas 
800 Literatura y retórica 
900 Geo rafía e historia 

De acuerdo a la temática del libro se le asignará la clasificación que le corresponda 

utilizando el Sistema de Clasificación Decimal Dewey. Por ejemplo: 

082 ? - Número de clasil1cación decimal Dew ey la EX 

.. a Número de 852.5389946 
clasificación ...._________.......:...._ 

Clave de autor- H685c 
Numero de item 

~ 2 Número de la 21 
¡::¡ ·'R' 

Para los registros que hayan sido importados y/o deriven de otra biblioteca al utilizar 

el Z39.50, verificar que la clasificación corresponda a la edición 21 de Dewey. 

Agregar registro MARC 
o Moslrar documentación de campos MARC 

o . 2 3 5 6 8 9 
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. 
I 

l ilukr. 	 Aular:11 	 , 
ISDN: 	 ISSH;I ~ 

NllrnelO de Encabriado de 

IdonlW'[cl(.lónlC: lelnll: 


, . 	
" "• 

NIO.deConTlDl: 	 D1Iwey. ­
;1 

CrudD (cualqultua) 	 IOnl.v.d¡u: ; 

n COLUMBIA UNI\IERStT'r' 

L I SMIlHSONlAN INSTlnmON UBRARIES 

[Z] UBR.A,RY OF CONGRESS 

Buse,). I Clnc...!a! 

Para los libros de la colección de consulta agrega al inicio de la clasificación' 

(subcampo a) la letra C en Mayúscula y enseguida un espacio. Por ejemplo: 

082 ? - Número de clasificación deCi~eWeY 'G ~ 

Nún~ero~e t 85253894~1 
claslllcaclon 

---" - - - '.-- ­
~ b Clave de autor- H685c 


Numero de item 


.. 2 Número de la 21 

edición del Dewey 


d) 	Creación de Cutter 

Para la asignación del número de Cutter se usará el programa OCLC Dewey. Al 

escribir las palabras omite ,los acentos ya que el programa no reconoce la letra 

acentuada: 

* EICutter debe conformarse por una letra iniciar, tres dígitos y una letra al final en 

minúscula que corresponde a la primera letra inicial del título del libro (omite el 

artículo). 
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~ 

Ingresar la letra 1..",.......-...,.. 
del título al final '!III"""'" 

·,e OCLC DeW:e 

.. ,Table Type - ---, 

en minúJqJla 
Te't: ~ , I(" Cutlar Foo.r·FIg.... Table 

CullEr NurrlJar : ~~i017;j4-------¡=--+I....,.::m1I!/''SaI'tlCl'Tf"F1xr-Flr:a:nrrn!ml-l1L _____ 

C11~ 

Título del libro =[gerecho 
elosa Copy CUttEr I PaslB Te, t I Help ' I 

* Cuando el programa OCLC Cutter designa solo, dos números, este permanecerá así. , 

*Cuando una obra entra por título, el Cutter corresponderá a la primera palabra y la 

letra que se coloca al final corresponderá a la segunda palabra del título. 

Ejemplo: 

Título: Reforma procesal 

*En el Cutter se escribe la primara palabra (Reforma), número 332 y la última letra del 

Cutter, corresponderá a la segunda palabra del título que es procesal quedando 

, R332p 

OCLC Dewey 

Text: 1I Reforma r CuttEr Four-Flgure Table 

CuttEr Number: I~ (i CuttEr Sanborn Four-Figure Table 

Close Copy CuttEr I Paste Text I Help 

* Cuando el libro corresponde a una 2aed. en adelante, agregue el año de publicación 

dejando un espacio después del Cutter. 
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082 	 ? O 4 - Número de clas ificació n decimal Dewey I§ ' -'i< 
-- -".'-,-- ----- --- -----..._..._.. 

~ a Número de e 340.115 lE! Eic: 
clasifi cac ión 

~ b Clave de autor- G589m-Do16l --- -_.._._- .- .-.------- ­
l~u lTle ro de item L.:.::.J 

Número de la 21 

edición del Dew8V 


* Para evitar duplicidad en el Cutter, se utilizará cuando se considere necesario el4to 
dígito que da el programa OCLC. 

8. 	 Catalogación descriptiva 

a) 	 Asiento principal por autor personal. Una vez de terminar el registro de los campos 

000, se procede a la captura del campo 100 que corresponde al asiento principal por 

autor personal y los indicadores que correspondan dependiendo del tipo de autor 

(nombre personal, nombre corporativo, nombre de reunión). 

t _~i!GUo.rd~~:" "q Búsqueda Z39.50 I~~~cei~ r- iModificar hoja de (rab ajo: "UbIOs 

o 9...i 
100 ? 	 1 - Entrad a prlncipa l -- Nombre persona l L'i r· . 
... a No mbre pers on al ,rfC~.;::': on~zal alli-n.-s,-:::- ae . ----,I-=---------.lL­lvo~G;;';; ~el~- R,-:-'	 .rV~ -:-I


.- 9 9 (RUN) lo1 


Código (fel 	 el ¡: ~ 
- 4 rel aclonador 

... d Fe chas asoclad¡;¡s 


con el nombre 


Término 

rel aclonador 


- e 

Forma más" q 
com pleta del 


nombr e 


110 7 - . _NOlllb re corpora1ivo r'p: 


111 7 .- - Nombre de reunión r:x 


130 7 • Tftu lo unlrornle L~ll:: 


b) Área del título y mención de responsabilidad . Dependiendo del tipo de título se usará 

el campo 210, 222, 240, 243, 245 etcétera, tanto el título como el subtítulo se deben 

transcribir como aparecen en la fuente principal de información, respetando la 

redacción, orden, acentos y demás signos diacríticos. La mención de responsabilidad 

deberá asentarse de acuerdo a las RCAA registrando la función de cada autoridad tal 

como aparece en la fuente principal de información. 

http:I-=---------.lL
http:i!GUo.rd
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, S 6 7 e 

210 7 · lAlID*~ ow 

222 7 .. JlUolI~e a '. 

"2'0 7 

lO 7 • 1 """'N\"I'I~tlll.(U."O· " 

lf~ 7 1 O -. 'l'lt~",ltIo,:Io'" 

JW)" U fI \JI"otH " Fl ...'lt,.,. -¿. rpro:tt l~ohi;¡o(ltJnOd.~1'9It¡·j¡d /· 

IU.c;fl I b\WJd,Ñ. 


~ ... IIt IlJtan~ d ,1 


w.>. s.utu1Cl 
Ni:w1*P .:il' l lIIIMlfl l 
,lK t l6n d' Ufl IOI.. , 

t~I' ~"J ~J'\'( O ' . 
H'(C ltIotI del,Jl1)O!u~ 

24& 7 .FOImHI,IMl:,dtllifuIO =,>< 
lH7 · ~ o\IIl.IIo'C. 

Z5D 7 . W, nain u. .... """ " 
~.....16n 

R:" lod.IJln.~ 

C'. utu~ 


c) Mención de edición. Corresponde al campo 250, a partir de la segunda edición se 

registra el número de edición que indica la obra 

IJ! Gu"rda, ~I I --Q- B~sq u.~a i!9.50 -II -c;';c-;¡';;-J Modificar hoja de trabajo: Libros 

2 , 3 9 

240 7 . Trlulo uniforme h.K 

245 ? ,-:f -Mención dellllulo ­
Idioma de una obra • a ~rñienlo mercantil : 

Parle re stante del 

Ululo - Subtitulo 


- b juicio ejecutivo mercantil, juicio ejecutivo eriJ, doctrrñá-ie9lsla~n­
y jurisprudencia, primera instancia, recurso de apelacio n y j uicio 
de amparo I 

.... e ~1enclón de Aaron Hernán~Lo¡;ez.­
responsab!l!dad, ele. 

Nümero de la palIe f 

sección de una obra 

Nombre de la pa rte f 
- p 
sección de una obra ; 

246 7 . • Forma vartanle del titulo a Yt 

250 7 - -- • Mención de .dICIÓ pl';;"'~-~":='=::::¡:::::...____________, 
.:. a ~a~ed,===-Meoclón de edición lt?:: I---:============= 
~ b· Reslo de la mención 

" ­

Nota: Para nuevas ediciones: cuando el material es una edición diferente, se 

elaborará un nuevo registro, sin embargo, cuando se trate de una simple reimpresión, 

podría ser el caso de: una novela o un libro que menciona que es una reimpresión (y 

que no incluye algún cambio sustancial). En este caso si el registro ya existe solo se 

agrega una nota 590 con la siguiente frase: 
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590 ? - Nola lo ca l 'El ex 
Nola IOC;j I'" a ~u=;b=;:I¡=	 o=n=es=+=e7'1=añ;=o=:'(sc a=d7'o=e=n=d~¡f:=e=re=nl:=e=s=re=:¡=m=p=re=s:;=¡ =:=)=d:=e=r=:e¡=m=p=re=s=:¡ó;=n;=;;-¡ 

d) Área del lugar de publicación, distribución, etc. El campo 260 corresponde al lugar de 
publicación. Se deberá asentar tal cual aparece en la fuente principal de información. 

Registre el nombre y el lugar de la editorial respetando las normas establecidas en la 
RCAA. Omita la palabra editorial, press, etcétera, siempre y cuando esta no esté 
ligada. 

I_~,~ Ii_ o. Búsqueda Z39_50 II Cancelar IModificar hoja de Irab ajo: Ubros 

0123 5678 

240 ? . . Titulo uniforme LX 

-24~ ? 	 1 Ó- - Mención dellllulo 

Idioma de una obra Rev¡ si'ó'~ def p'rinc'ipi~ hipote¿arlo (ja' lega'1id~d I 
. Mención dI? R-i."ráej C'alvo 'González-Yaflinas. 


responsabilidad, elc. 


- a 

Parte 1estante del 

Ululo - SublltuJo 


- b 

Número de la parte I 

se~clón de una obra 


" n 

Nombre de 18 parte I 
sección de una obra 

.. • Forma variante del tllulo e r::-* 

• h!lenclón de edh:tón 'E:I 1:1X , 

Mención de edicIóna a 
Resto de la mención ¡-:===============----:¡--- ­

~ b 
de edición 

260 ? - Publicación, dlsl ibutlón, elc . (Pie de Imprenta) 40 ( 1t: 

Lugarde Madrid':-------- --- ­ - - . 
- a 

publicación, 
dlstrlbucl.ón, elc. 

Nombra del edllor. ---.---- ----- - -------- ---- - ------.--- ­

ulslrlbuldor. ele. 

• e Fecha de 2012 . 
publicación, 

dis tribución, alc. 

e) 	 Área de la descripción física: En el campo (300) se asignan los datos generales con 
los que se describe una obra. Registre el número total de páginas, así como las 
dimensiones del libro (altura en cm). 

http:dlstrlbucl.�n
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Cuando el libro incluya material complementario, consulte las RCAA 

012 3 45 &7 89 

300 1 '.O",npclón ¡siC! " " 

&leos;ón 
 p. ;• a 


'e 
 O'11ensioo15 1 cm. 


OI,osdelalles
• b hitos 

Yale,i.1
• e atompañanle 


Tipode unidad 


TamJñodt!la 
un~ad 

Nota: 


Paginación irregular: cuando el documento-presente diferente paginación ( xx, 789, 

A89, H56 p.) usaremos: 


1 v. (varias paginaciones) 

Ilustraciones: Las ilustraciones como gráficas, cuadros, fotografías, entre otros, se 

mencionarán en el subcampo b como il. 


$a xiii, 345 p. : $b il. ; $c 23 cm 


Usa la abreviatura para fotografías cuando estén impresas en papel fotográfico y 

adherido al propio documento. 


Material complementario: Usa los siguientes términos para identificar los materiales 

complementarios: 


CO-ROM, OVO, Oisco sonoro 


$axiii, 345 p. : $bil. ; $c23 cm + $e1 CO-ROM 

+ $e1 OVO 

+$e1 ~~~~~~ 

·. 
• b Otros delallelO 

____________________~ 

tis1cos 
Dlmllnslones 25 cm + 'b L)l 

lIIalerial UO:ROM. · , 
3compaíbnle 

npo de unidad- r 
Tamaño de la - g 

unIdad 
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f) 	 Mención de la serie: En .el campo (490) se registra la serie, se entiende por serie el 
conjunto de documentos independientes, relacionados entre sí por un título colectivo 
y cada uno de ellos identificado por su título propiamente dicho. Pueden estar 
numerados o no. 

I~GUatd';-~quod. m~50 I Cancel" I M.d~c" h~,d""h.jo: Ubros- - .. 

01 23 1 56189 

490 7 o' -""ene Ión de ~rle o'" 

··v 

", 

08SI~tlón 
numérlCalsftUel'\{!al 

del'tOlumen 

Numero 
lrl\emaUo rlal 

No¡malizadopiua 
Ubro$ 

- 0;11 

Recomendaciones: 

Cuando la serie se maneja de forma controlada el campo 490 lleva el primer indicador 

y segundo indicador b; es necesario agregar la forma controlada en la etiqueta 830, 

primer indicador b; segundo indicador O 

Si no controlas el título de serie, agrega la forma en 490 primer indicador O; segundo 

indicador b 

g) Área de notas 

Los campos 500-59X contienen las notas relacionadas con los aspectos bibliográficos 

de los libros que no son específicos para ningún tipo de material o control (por ejemplo 

control al archivar). Los campos de notas especializados se utilizan cuando se 

acceden datos que requieren o necesitan una nota introductora identificada por una 

palabra o una frase. El campo 500 se utiliza para dar información clara y oportuna 

para el usuario para otros detalles del material que se está describiendo. 

500 ? . . Nota general 'en e-x 

504 7 • Nota de bibliografía, Ele. lb l..i( 

505 7 . .. - Nota de contenido con formato preas ta.blecld o ro I:.x 

520? . ,-, . Nota de resumen, elc. !al:! .::¡; 

546 7 .. • Nota de Idioma ex 

590 ? ... . Nota lo ca l '''' "" 
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Referencias bibliográficas e índices (la tabla de contenido no se considera un índice). 


Elige alguna de las siguientes formas, según corresponda, para registrar esta 


información. 


504 Incluye referencias bibliográficas. 


504 Incluye referencias bibliográficas (p. 113-127) e índice. 


500 Incluye índice. 


Traducción de, en caso de que sea una traducción y se tenga el título del cual se 


tradujo: 


500 Traducción de: Procedurallaw. 


*Recuerda la relación que tiene esta etiqueta con la etiqueta 041 (lenguaje) 


9. Asignación de Encabezamientos de Materia 

Los campos600-6XX (con la excepción del campo 653 que se utiliza para generar la 

indización de términos no controlados) contienen encabezamiento de materias o 

términos de acceso que tienen información adicional como puntos de acceso al 

registro bibliográfico, estos términos están construidos siguiendo los principios y guías 

de elaboración de listas de encabezamientos de materias o Tesauros. La lista 

estandarizada o archivos de autoridad utilizadas están identificadas en el subcampo 

$2 que se usa simultáneamente con valor 7. 

El número que precede el campo de tema que a veces se muestra en la salida del 

registro, no se ingresa en este. Pueden generarse basados en la etiqueta del campo. 

Los guiones (--), que preceden una subdivisión general de tema no se ingresan, se 

pueden generar basados en la presencia de los subcampos, $v, $x, $y, y $z. 
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I ~ Guardar 1 ... 1I Q. Búsqueda l39.50 1I Cance la r IModificar hoja de trabajo: Libros 
-~ - -- ­

o 2 3 4 5 6 7 8 9 

600 . Asiento secundario de Materia..Nombre Personal r& "X 


610 - Asiento secundarlo de materia--Nombre de la reunión 'Gl "'" 


611 . - Asiento secundario de mate ria -- nombre de la reunión 'Gl "ii: 


650 - As iento secundario de materia--Termino temático es "ii: 


651 . - Asiento sec undario de materla--Nombre geográfico '<El "x 

Control de autoridad de Materia: con el propósito de controlar de manera eficiente los 

diferentes encabezamientos temáticos. Será necesario revisar las listas, abajo 

mencionadas, de encabezamientos u OPAC de otras bibliotecas en el siguiente orden 

de preferencia: 

" 1 '., . - - ..- .,. . . 

a I Catálogo de Unión de Autoridad de Materia 

l b ' Catálogo de Autoridades LlBRUNAM 

c .¡Catálogo LlBRUNAM . . ... .. . . 
d LEMB Digital o en su defecto impreso 

, e ! Catálogo de autoridades de la Biblioteca Nacional de México 
; f I Autoridades Biblioteca Nacional de España 
¡ ~ -: Catálogo CSIC autoridades ' 

Después: asigne los temas, revisa y edita las estructuras temáticas. Se requieren 

mínimo dos temas . 

• Relaciona los encabezamientos geográficos con la etiqueta 043. 

• 6XX En este grupo de etiquetas el segundo indicador siempre debe ser 4. 

• En las etiqueta 650 y 651 el primer indicador debe quedar vacío (nada) 
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Asignación de Asientos Secundarios (70X.;75X) 

Los campos 700-75X contienen un nombre y/o título o términos que permiten el 

acceso a los registros bibliográficos a través de términos no ingresados en las 

entradas principales (1 XX), entradas temáticas (6XX), mención de serie (4XX), 

entradas secundarias de serie (8XX), o títulos (20X-24X). Los números romanos o la 

palabra Título que antecede las entradas secundarias no se ingresan en el registro, 

se generan en las salidas basados en las etiquetas de los campos. 

I - -~e.rwr .... 11 Q. Bú squ~da Z39.50 I¡ can cel; -! Modificar hoja de trabajo: Lib ro s -----, -­
O 2 3 4 5 6 7 8 9 

700 - Asiento Secundario--Nombre personal"'" "" 


710 - Asiento Secundario--Nombre corporativo '§ 9t 


711 -~§I~ 0.i~$~c:üi;ª~d~~=:N~iú~r.~d~iar.~:~ 6j§0.]'Q c-,( 


- "Is iento Secundario--Título uniforme <G 9t 


Para el campo 700 se utilizarán las siguientes abreviaturas, ejemplo: 

Coordinador 

coord. 

Editor ed. · 
Traductor tr. 
Ilustrador il. 

10. Agregar ítem 

Para finalizar nuestro proceso es necesario agregar el ítem (o ejemplar) para saber 
cuántos materiales ejemplares existen de ese título. 
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¡:.,.... ,. 

,I l ·""'t-r,\ ....." 
~ 

• I'~~I". L\~, ..... U . 
lo . .... ... . . . , ..., 

~ I'Ó"'"' ~"""".,, , ,.,_. _t,. ' ... ,,,,,· ··\ 
r . M . ... .. " . -

t.I...nd.... I ~ .~ ... ft 

. ~ . • " . .... ¡ •••. 1>... . 
..~. , " " ,, . 

, -... . , . ..... ..1, • • '""' . ... . ,

1. '10"' ......-' ....... 
1I ~...· .l . ¡"O ........... , •• -h' 
. ,I"¡' (~ ... ~.. . . 

r ..... _. _ 
('... .. , .. 

1.I :.,IiII ~ I " 
:\)t:: 

1"'­ _ '.1111;'11.11\ ' 

Plantilla para cargar el ejemplar (ítem) en Koha 

2 - Forma de clasificacion 

3 - Especificacion de lIlaterlalesNolumen 

Dewey Decimal Classlneallon 

V. 1 1. 2 

B - Colecclon 

a - Ublcaclon permanente 

b - Ublcaclon temporal 

e - Ubicación en Estanterlas 

d - Fecha de atlquislcio" 

e - Forma de adqulsiclon 

coleccló-;;(; eneral 

BlbllolBca del Poder Judicial del ESlado de Mlchoac",iñ :,;. 

Blblloleca del Poder Judicial de l Eslado de IIIlchoa cán .., 

2015-03-01 

o -Costo, precio normal de compra 

h . Enumeraclon de serie M Cronolaoia 

o - Signatura topouranca completa 

p - Codigo de barras 

349~~6M534g20i5 ---­

0000002421 

t- Numero de ejemplarle.istencia 

u-URL 

EJ.2 

)( - Nota no pUblica 

y - Tipo de Material (Polrticas de presta mol 

z - Nota publica 

libros 

L ____======~ ___==---==--.....J 
Guardar cambios 

La información del ejemplar va distribuida en los siguientes campos del registro de 
material. Bajo las siguientes políticas: 

1. No dejar más de un espacio entre cada información. 

2. Usa la abreviatura Ej. Para indicar el número de ejemplar. 

3. Usa la abreviatura v. para indicar el número de volumen y t para el tomo al que se 
refiere el ejemplar. 
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Ejemplo: 

3 - Especificación de materiales: 
Volumen / Tomo 
8 - Colección 

p - Código de barras 
- Número de ejemplar / existencia 

V. 1 t. 2 

Puede ser: General, Consulta y/o 
Hemeroteca etc. 

Ej. 2 (se agrega a partir del 



Manual de Organización y Pág.: 40/58
Biblioteca del PoderPODERJUDICIAL I~ 

Procedimientos Bibliotecarios del Edición: 2016 
Judicial de MichoacánMICHOACÁN ~ 

Poder Judicial de Michoacán Revisión: 2 

XIII. Préstamo y Devolución de los Materiales 

Objetivo 

Establecer los lineamientos para el préstamo y devolución de los materiales 
bibliográficos de la Biblioteca. . 

Descripción 

El servicio de préstamo a domicilio es solo para los usuarios internos y consiste en 
llevase las obras a su casa; el préstamo de materiales (cantidad y días) dependerá del tipo 
de usuario. Es responsabilidad del usuario devolver los materiales en el tiempo establecido y 
en buenas condiciones. 
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a) Tabla de Actividades para el Préstamo y Devolución de los Materiales 

Documentos 
involucradosResponsable Actividad de Préstamo 

Auxiliar del Acervo y 

Personal de Apoyo 
 1.lngresar al intranet de Koha 

2.Busca al usuario por apellido o por 
Auxiliar del Acervo y número de trabajador 

Personal de Apoyo 

Auxi liar del Acervo y 

Personal de Apoyo 


3.Coloca el libro con el Tapete o ingresar 
de forma manual el códí o de barras 

Auxiliar del Acervo y 4. Se carga el préstamo en la cuenta del 
Personal de Apoyo usuario 

Auxiliar del Acervo y 

Personal de Apoyo 
 5. Se entrega el material al usuario 

Fin del procedimiento 

Supervisa: Auxiliar del Acervo Bibliográfico y 
de Apoyo 

Realiza: Auxiliar del Acervo y Personal 
Hemerográfico 
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Responsable 

Auxiliar del Acervo y 
Personal de Apoyo 

Auxiliar del Acervo y 
Personal de Apoyo 

Auxiliar del Acervo y 
Personal de Apoyo 

Auxiliar del Acervo y 
Personal de Apoyo 

Auxiliar del Acervo y 
Personal de Apoyo 

Auxiliar del Acervo y 
Personal de Apoyo 

Personal de Apoyo 

Actividad de Devolución 

1.lngresar al intranet de Koha 

2. Seleccionar el módulo de devolución 

3. Coloca el libro en el Tapete o ingresa 
de forma manual el código de barras 

4. Se carga el préstamo en la cuenta del 
usuario 

5. Descarga el material de la cuenta del 
usuario 

6. Colocar el material en el espacio 
designado para las devoluciones 

7. Intercala material en los anaqueles 
correspondientes 

Fin del procedimiento 

Biblioteca del Poder 
Judicial de Michoacán 

Manual de Organización y 

Procedimientos Bibliotecarios del 


Poder Judicial de Michoacán 
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Documentos 
involucrados 

Supervisa: Auxiliar del Acervo Bibliográfico y 
Hemerográfico 

Realiza: Personal de Apoyo 
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b) Diagramas de Préstamo y devolución 


Préstamo 


Devolución 

Pág.: 43/58 
Edición : 2016 

Revisión: 2 
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c) Descripción del Procedimiento para el Préstamo y Devolución del Material 

Préstamo de Material 

El software utilizado para el préstamo y devolución de los materiales bibliográficos a 

los usuarios del Poder Judicial es el Sistema Integrado de Gestión para Bibliotecas 

Koha. 

Los pasos para realizar el proceso en la interfaz administrativa de Koha para préstamo 

y devolución de materiales son los siguientes: 

1. El bibliotecario ingresa a la siguiente dirección: 

http://biblioteca.poderjudicialmichoacan.gob.mx:808 

r-' 

-_ lI. m-'~ ,i ."",~,~,,O"'---C},-- ," 
\ Nombl& d, usva¡io: 

1 l usu~riol 
¡ Conlr~se l'lll. 

:......i 
Biblio teca: 

I : Biblioteca del Poder Judicial del Estado de r.G 
i 
I 

. . . Usuario 1 .1 

2. Busca al Usuario por su No. de expediente o por su apellido 

lroiclo > CIfCul~C16n 

Circulación 
• Prt stamo Informes d~ clrcullclón 
• OevoluClón • Cola de "re servas 
• Rel1CJ'Ya r 
• Trans ferencia 
• Seleccionar Biuilolec a 
• Catalogación rápida 

• ReselVas a preparar 
• Reservas a retirar 
• PropcvciOn de reservas 
• Transferencias a re cibir 
• Rellasos • AdV4rt.nc la: Este informe consume muchos 

• Cargar archivo de Clfculaci6n fu era de linea (.koc) recursos en sistema con gran cantidad de ejemplares 
• Acciones pendientes de circulaCión nitra de linea re trasados 

o Obl:ener apllC aclón de escntOnD • Retrasos con OllAtas -limllados a su blblloleca, Vea la ayuda 
o Obtener agregado de Firefox de l in/orme para m~s detalles . 

http://biblioteca.poderjudicialmichoacan.gob.mx:808


-
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a) Da clic en el botón Enviar para que el sistema Koha, encuentre el registro del usuario. 

Clrculaclon Usuarios koha.admln 

!Jkoha 
Inicio) Ci,culación) Préstamos 

3. Una vez localizado el usuarios; colocar el libro en el Tapete o ingresa de forma 

manual el código de barras 

Inlolo) CiNulaclón) Pr~s1amos) Ornar López ~rales (7030167) 

Ornar lópez Morales 
176301~7) 

. . . .. 

In ri: :H~ códi!lo d~ barT"3s dl!l ítem: 

1023317 

J . RtOOrmrp:lt IiJlu'OI:D unptu I 

O· Préstamos o· Res~rv.as Restricciones 

El usu.uio no tiene nada prestado. 

Categoría: Staff (S) 
Biblioteca de origen : 
Blblioteoa del Poder 
Judicial del Estad o. 

lpréstamo 

Detane 

4. Se carga el préstamo que se ve reflejado en el registro del usuario 

Om... l¡\pe~ MOfllaa 
tlllatS1) 

P,ntllndo 11 Oll'l'ilf Lópel rAonles (7630t57) 
,,?"Uto cbdrvo ~ bOft .U .~ a, r.¡; 

M81\"JIII I"...~I 
,,~ Lor. .... <I . ......~.I..~Do''''~· 

.f: It.....~.,.,t~ ........:[l~ 


Tipa dIO,."r..d.c.¡~I:SW1(S) nulO ••C..ee\anHCodg1 ..Ieedo"'.. 1 do I 
veMlmh:ntoBtlklCec.IMCllgen:BI*IIoca ",lnQlJ!la n1ngun"m 

d.lPadorJo.ddoldriEstado. 
Llbcnle.llu.llcl muclunol: o 
D2lJl7 

5. Se entrega el material al usuario 

http:Res~rv.as


•••••• 

•• 
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Devolución de los Materiales 

1. El bibliotecario ingresa a la siguiente dirección: 

hUp://biblioteca.poderjudicialmichoacan.gob.mx:808 

' lJkoha ... . -- .. 
O,tN · IOVI\CI ¡"'lI GA" rto lIUMf I n ",., 

Nombre d_ usuano: 

usuariol 
Conl,¡seña: 

BiblJo lpca dei Poder JUdIcial d.el Est ado de ,., [:::J 

Usuario I 

2. Selecciona el módulos de Devolución 

IJkoha '=:,=::c:-r.--.....,..,=Jr===~~._.-
Buscar en al C31.11090 

Iolclo 

--::.. Circulación lf:!!J Publicaciones periódicas 

ñ Usüarios ,. Adquisiciones 

~ Búsqueda avanzada c..\ Informes 

r¡. Listas /. Herramientas 

0.0 Administraci6n de Kaha" Catalogación 

ro Autoridades ~ Acerca de, Koha 

3. Coloca el libro en el Tapete o ingresa de forma manual el código de barras, da 
clic en enviar 

"koll(~ "~tr--E ' . ' . - 1:~' l 
r ..... ,"~ ;11 :, ' , ,, ,, ,1 t " :,, ,~~ -:-'; ~ 

'-=. Ci n:lIl~dón Ifl!) Pl.l blluclone, p u lOd lc :I!I 

!: Adqu isicio nes 

l\ Informu 

ti Adminislr1lciÓn d e 1<011" 

CID AUlorldade. 
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4. 	 Koha descarga el libro de la cuenta del usuario 
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~koha Enviar I 
--_.-.- .._.I Préstzll~J Buscar eo el c at~ logo 

lnldo ) CIrcu lación )Devolve' 

Por favor, devolver Liberales ilustres mexicanos : a 

Biblioteca del Poder Judicial del Estado. 


( Recibo) 


Devolución 	 Opciones 

Ingres. código de barras d. lllem: IL _ ___--! o Perdonar cargos par vencimientos 
Envi ar I O Modo buzón 

ítems devueltos 
Ubicación

Autor 	 C6~!go Biblioteca : Biblioleu en 	 Signatura · Tipo Us uario NotaV:~~II;:I~I:to : Titulo banas . de orlyen : depositaria estanterfa 

,03f2612() 15 I liberales 02331 7 CPEJEM •CPEJEM 834 . 64 . BK ' Lópoz O. 
;23:59 : ilustres LS95i ~ GEN :Moralcs , :Humano . 

!me>:: icanos · Omar (S) : 

a) El registro del usuario queda liberado de materiales en préstamo. 

______ ________E~arl~koha 
l Prés1amo I Oeyolüción Buscar an al caUlaga 

IniCIO ~ Circulac ión ) Pr~slam o s J Omar LÓP91 Moral9S(76301 57) 

Dmar lópez Morales 
(7630157) 

Prestando a Omar López Morales (16JOI51) 
Inglese có digo de baltas d¡;1ílelll. 

L-________________~I PréSlamo l 

E~eciilque le ¡"CM de ~· e.rrclInlenlo (MUrOO/AAAA) : 

t.::l Recorder pOI le .se~6n: O Unpl~ r I 

Q- Re servas Reslricc iones 

5. .Una 	vez devuelto el material se coloca en la sección destinada para las 

devoluciones. 

6. 	 Posteriormente los materiales se intercalarán en su área correspondiente. 
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1. 	 Descarte del Material 

Objetivo 
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Establecer los lineamientos para la poder llevar acabo el descarte de los materiales 
existentes en la Biblioteca. 

Descripción 

El descarte de materiales es parte del proceso de la e"valuación de la colección y esta 
actividad es fundamental ya que esta manera retiramos de la colección los materiales que no 
han sido consultados o que se encuentran deteriorados ya sea por su uso o por algún 
agente biológico. 

Políticas de Operación 

Se descartarán los materiales según: 

• 	 Condiciones físicas: 

Cuando los materiales se encuentran en mal estado y su restauración ya no es viable . 

Cuando los materiales han sido mutilados. 

Cuando el material está infectado por algún hongo. 

• 	 Material obsoleto: 

• 	 Uso: 

Materiales que en su estancia en la biblioteca nunca llegan a ser consultados. 

Materiales que por su uso han tenido un deterioro excesivo (en este punto se 

recomienda buscar una edición más actual o conseguir el mismo ejemplar, ya que el 


desgaste de este material podrá significar que es un material con mucha demanda). 


• 	 Número de ejemplares: 

Para el crecimiento de una biblioteca se recomienda no tener una cantidad elevada 

de ejemplares, sobre todo si el material no tiene un constante movimiento. Como 

máximo se recomienda que existan 5 ejemplares para satisfacer la de manda de su 

consulta en sala y para los préstamos. 

• 	 Documentos con información escasa. 
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Sin embargo algunos materiales estarán exentos al descarte, siempre y cuando sus 

condiciones no pongan en riesgo a los demás materiales. Excepciones a considerar 

cuando se realiza el descarte: 

• Documentos antiguos, anteriores al siglo XIX. 

• Ediciones únicas. 

• Materiales de difícil adquisición. 

• Libros raros (ya sea por su empastado, ilustraciones, etc.). 

• Incunables (material impreso a partir de 1450). 
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a) Tabla de Actividades del Descarte 
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Documentos 

Responsable Actividad involucrados 

1. Evaluar la colección para detectar 

Auxiliar del Acervo y materiales posibles a descartar 
Personal de Apoyo -En caso de haber pasar al paso 2 

-En caso de No haber finalizar el 
proceso 

2. Separar los materiales del resto de 
Personal de Apoyo la colección 

3. Elaborar su ficha técnica indicando 
sus datos bibliográficos y la causa del 
descarte 

Personal de Apoyo 

4. Realizar el embalaje de los 
materiales colocando el listadoPersonal de Apoyo 
correspondiente del contenido de cada 
ca·a. 

Auxiliar del Acervo y 5. Entregar fichas técnicas y listados de 
los materiales a descartar al Comité de Comité de Biblioteca 
la Biblioteca para puedan evaluar los 
materiales y así aprueben el descarte. 
6. Una vez aprobado el descarte; se 
donara el material a alguna institución Auxiliar del Acervo 
sin fines de lucro. 

7. Informar a los Departamentos de 
Control Patrimonial y ContraloríaAuxiliar del Acervo 
Interna del Poder Judicial para dar fe 
de baja los materiales. 

Fin del procedimiento 

Supervisa: Comité de Biblioteca 
de Apoyo 

Realiza: Auxiliar del Acervo y Personal 
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b) Diagrama del Proceso de Descarte 
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. Establecer los lineamientos para la poder llevar acabo la adquisición de nuevos 
materiales para quese integren a las colecciones de la Biblioteca. 

Descripción 

La adquisición es una actividad de suma importancia, bibliográfica, puesto que está 
dirigida a cubrir las necesidades de información de los usuarios en tiempo, forma y calidad; y 
por medio de esta, la biblioteca incorpora a su colección las obras previamente 
seleccionadas; suponiendo así el abastecimiento y actualización de la colección. 

Políticas de Operación 

• Se podrán adquirir libros, revistas, folletos, videos, discos compactos y materiales 

multimedia, para incrementar los acervos de la Biblioteca, siempre y cuando cumplan 

con las condiciones necesarias para su integración al acervo; sobre todo que sean 

materiales especializados en materia jurídica. 

• Las formas de adquisición podrán ser: 

a) Compra; 

b) Canje; y 

c) Donación. 

• Para la adquisición por medio de compra se tendrá que convocar a una licitación 

• La selección de los materiales estará basada tanto en las sugerencias realizadas por 

los usuarios y conforme a las necesidades de los programas académicos que ofrece 

el Instituto de la judicatura. 

• Dicha tarea se tendrá que realizar cada seis meses o bien' si existen materiales tales 

como legislación en las cuales una vez realizad una reforma, tendrán que ser 

adquiridos; a fin de mantener actualizado el acervo. 

• Mantener un monitorio con las editoriales para conocer las novedades bibliográficas 
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a) Tabla de Actividades para la Adquisición de Material 

Responsable Actividad 

Documentos 
involucrados 

Auxiliar del Acervo 

1. Revisar y evaluar las sugerencias de 
los usuarios de la Biblioteca 

Auxiliar del Acervo 2. Solicitar la bibliografía básica de los 
cursos im artidos por el instituto 

Auxiliar del Acervo 3. Realizar la selección de las 
novedades publicadas por las distintas 
editoriales 

Auxiliar del Acervo y 4. Presentar al Comité de la Biblioteca 

Comité de Biblioteca los listados surgidos de estas 
selecciones 
-En caso de aprobarse pasar al punto 
5 
-En caso de no aprobarse se dará por 
concluido el roceso 

Auxiliar del Acervo 5. Se remitirá al Departamento de 
Adquisiciones para que sean los 
encargados de la cotización y compra 
de los materiales solicitados 

Auxiliar del Acervo 

6. Una vez recibidos los materiales por 
el Departamento de Compras; se 
realizará la recepción de los mismos 
en presencia del Departamento de 
Control Patrimonial y Contraloría 
Interna. 

Fin del procedimiento 

Realiza: Auxiliar del Acervo 
Bibliográfico y Hemerográfico 

Supervisa: Comité de Biblioteca 

Manual de Organización y 
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b) Diagrama del Proceso de Adquisición 
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XVI. Glosario de Términos: 

Acervo: conjunto de materiales bibliohemerográficos (libros, publicaciones 

periódicas, tesis, documentos, informes, folletos); audiovisuales (discos, fotografías, 

películas, videograbaciones, fonogramas, videos, cintas, etcétera); y formatos 

electrónicos (disquetes, CO, bases de datos); que posee una biblioteca. 

Canje: intercambio de publicaciones, por lo general equitativo, que se establece a 

través de un acuerdo entre las bibliotecas. 

Catalogación descriptiva: Proceso mediante el cual se describen los materiales, 

destacando elementos como el autor, título, edición, pie de imprenta, descripción 

física, serie, ISBN, etcétera, con el fin de formar un catálogo. 

Clasificación: forma de organizar los acervos de una biblioteca, en un orden 

prestablecido para localizarlos de manera rápida; las más conocidas son el Sistema 

Decimal de Clasificación de Melvin Oewey; Clasificación Decimal Universal y la 

Library of Congress Classification. 

Descarte: consiste en la evaluación crítica de la colección con el propósito de retirar 

los libros que por su obsolescencia, deterioro por el uso o por agentes naturales, entre 

otras causas, no cumplen con una función de utilidad para los usuarios de la biblioteca. 

Deterioro por agentes naturales: materiales dañados por agentes ambientales o por 

el transcurso del tiempo (hongos, humedad, papel ácido, apolillados, etcétera). 

Donación: transferencia gratuita de objetos, publicaciones o bienes a la biblioteca. 

Folletos y trípticos: contienen información propagandista o de ocasión cuya vigencia 

de contenido es efímera y, por lo mismo, prescindible. Además, por su forma física y 

tamaño requieren un lugar especial para su conservación y cuidado. 

Formato MARC: Es un registro catalográfico legible por máquina (Machine Readable 

Cataloging). Legible por máquina significa que un tipo particular de máquina, una 

computadora, puede leer e interpretar los datos contenidos en un registro 

catalográfico. 

Materiales hemerográficos: nombre general que se le otorga a los periódicos y 

revistas que puede consultar el público. Conjunto de dichas publicaciones. 
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Obra: todo aquello creado de manera individual o colectiva . Cualquier manifestación 

artística como un libro, una película, etcétera. 

Reglas de Catalogación Angloamericanas (RCAA2): Normas utilizadas 

internacionalmente para la correcta descripción catalográfica de diferentes materiales 

como libros, materiales gráficos, archivos de computador, etcétera. 

RFID (Radio Frequencia Identification): Sistema de almacenamiento y recuperación 

de datos remoto que usa dispositivos denominados etiquetas, tarjetas, 

transpondedores o Tags RFID. El propósito fundamental de la tecnología RFID es 

transmitir la identidad de un objeto (similar a un número de serie único) mediante 

ondas de radio. 

Sistema Dewey: sistema de clasificación de bibliotecas basado en un modelo 

jerárquico decimal. 

Usuario externo: persona no vinculada directamente con el Poder Judicial del 

Estado, que requiere hacer uso de los materiales y acervos con que cuenta la 

Biblioteca del Poder Judicial. 

. Usuario interno: persona que labora directamente en el Poder Judicial del Estado, 

que requiere hacer uso de los materiales y acervos con que cuenta la Biblioteca del 

Poder Judicial. 
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Armando Pérez Gálvez 
Consejero 
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/ 

\ 
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Consejero 
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