Manual de Organizacién y Procedimientos
Bibliotecarios del Poder Judicial de
Michoacan

PODER JUDICIAL | g

MICHOACAN

Morelia, Michoacan, 06 de Julio del 2016




PODER JUDICIAL
MICHOACAN

Manual de Organizacion y
Procedimientos Bibliotecarios del
Poder Judicial de Michoacdn

Biblioteca del Poder
Judicial de Michoacan

WA

Pag.: 1/58
Edicion: 2016
Revision: 2

.
I,
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

Xl
XII.

XI1.

XIV.
XV.

XVI.

Tabla de contenido

INtrodUCCION. ... I
Objetivos del Manual.............cocooiiiiiiiiii
Estructura Organica.............coooviiiiiiii
Biblioteca del Poder Judicial de Michoacan........................
ODBJELIVO ...
S 0N .
VS 0N e

Los Servicios que Ofrece la Biblioteca..............................
Analisis y Descripcion de Materiales................cccoeveeniinn...
a) Tabla de actividades................cooeeveiiniinnn. s § 555 i
b) Diagrama de activVidatdes. o ccxsess ssmmmasssiss oo msimnnresisne
c) Descripcion del procedimiento.................ccocoooviiiian.
Préstamo y Devolucion de Materiales.............cc..ccooeviiiininnn,
a) Tabla de actividades.............coooviiiiiiiiiice
b) Diagrama de actividades..............ccooeiiiiiiiiiiiiiinn,
c) Descripcion del procedimiento...........c.oooiiveiiiiiiiininn.
Descarte del Material............ccoceeviiiiniiiiciiiiiiiiinineee
a) Tabla de actividades.................cceiveiiiinnnis S
b) Diagrama de actividades.............cooviviiiiiiiiiiiiin,
Adquisicion del Material. i s soswuvneass 08 sonmmns 455 asns
a) Tabla de actividades. . «: ssswesscs s355 s sasmammnnis s s s smsmmnnsassssa
b) Diagrama de actividades............ccooviveiiiiiiiiiieiiennns
ASIGISTEITION. . . coinisinssces « 55 » rimmsmasmosmmminres o 55 5 3 4ubSESHRA SRS = 0 0 = mmsnmnsmmrmt & 5 § 5 ARGEHE




Manual de Organizacion y Pag.: 2/5_8
Procedimientos Bibliotecarios del Edicion: 2016
Poder Judicial de Michoacdn Revision: 2

-Biblioteca del Poder
Judicial de Michoacan

MICHOACAN S

PODER JUDICIAL &

1. Introduccion

El Poder Judicial de Michoacan es una institucion publica, integrada por
servidores publicos de excelencia, cuyo objetivo principal es el de brindar un servicio
de administracion e impartic'ién de justicia confiable, transparente y oportuno a la

sociedad michoacana.

Por esta razon se requiere de una suma de esfuerzo de todos y cada uno de
sus integrantes, para que juntos podamos materializar su funcién esencial, no s6lo en
la funcion jurisdiccional en si misma, sino ademas de la organizaciéon 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 funcién de una manera pronta, rapida y expedita. En tal virtud, resulta
imprescindible que la prestacion de los servicios de caracter 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 propésito del presente Manual de Organizacion y Procedimientos
Bibliotecarios del Poder Judicial de Michoacan que habra de apoyar los trabajos
realizados por el personal de la Biblioteca; con el fin de que estas actividades se

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

Dada a la politica de mejora continua que prevalece en la Institucion, este Manual
de Organizacion y Procedimientos Bibliotecarios del Poder Judicial de Michoacéan se

mantendra en constante actualizacion.
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Objetivos del Manual

Objetivo General

El presente Manual de Organizacio’nv y Procedimientos Bibliotecarios del Poder

Judicial de Michoacén tiene como objetivo lograr la uniformidad de las actividades que

se realizan en la Biblioteca, asf 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

repeticion de instrucciones.
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lll. Estructura Organica

Para la realizacion de las tareas que se desarrollan en el Poder Judicial de
Michoacéan es necesario contar con una buena organizacion en su estructura organica,
podemos observar que dicha institucion 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 Comision de Carrera Judicial
que esta encarga de vigilar que el personal este en constante “actualizacién
profesional, es por esto que trabaja coordinadamente con el Instituto de la Judicatura,
quien desarrolla todos los cursos de_ capacitacion, talleres y congresos que se
imparten en la institucion; por esta razén desde el 2015 la Biblioteca pasé a formar
parte directa del Instituto de la Judicatura, esto con el fin.de apoyar las actividades

que se realizan dicho 6rgano.

. Consejo del Poder |
L Judicialidel Estado |

Supremo Tribunal

~de Justicia del
Fatada

\ S

3 § : i _»,.:; ﬁf?_‘:i
Comision de Carrera Judicial |

e Y

' Instituto de la Judicatura |

. Bibliotees
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IV. Biblioteca del Poder Judicial

La Biblioteca del Poder Judicial de Michoacén, es una biblioteca especializada
en materia juridica, tiene como funcion asegurar la recopilacién, la conservacion, el
acceso y la difusion de los recursos de informacion a toda la poblacién interesada en

la materia.

Actualmente la Biblioteca cuenta con tecnologia de punta corho es su sistema
de automatizacion de bibliotecas Koha, que permite agilizar las labores bibliotecarias.
Asimismo se cuenta con la plataforma de Biblioteca Digital, la cual esta disefa para
poder poner a disposicion de los usuarios, recursos en linea que les ayuden a

desarrollar sus actividades cotidianas.

La Biblioteca del Poder Judicial esta interesada en que todos los usuarios
puedan acceder a los servicios y a los recursos que esta ofrece, por esta razon
desarrolla actividades de formacidon 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

informacion.

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

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

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

en los procesos de generacion y difusion de conocimiento. De igual manera, los

servicios de la Biblioteca se extienden al publico en general.
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VI. Misién

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

a las actividades que se desarrollan dentro de la Institucion y en el desarrollo del area

juridica, de esta manera la biblioteca desea ofrecer servicios de informacion tanto al

personal del Poder Judicial de Michoacan como al publico en general, a efecto de que

contribuyan al desarrollo laboral, académico y de investigacion en aquellas areas

juridicas que incidan en la funcién jurisdiccional.
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VIl. Visidon

La Biblioteca del Poder Judicial desea convertirse en un corto plazo, en una
biblioteca especializada en materia juridica lider en la regidn; prestando servicios de
calidad por perso.nal altamente capacitado y ofreciendo los mejores recursos
informativos que satisfagan las necesidades de informacién de los usuarios, tanto de

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

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

los servicios que ofrece pueda cumplir activamente en la sociedad michoacana.
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VIIl. Funciones génerales de la Biblioteca

Para que la Biblioteca del Poder Judicial funcione adecuadamente deben de .
realizarse actividades que sirvan para la mejor organizacion de sus colecciones asi

como para la busqueda y recuperacion de la informacion, 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 busqueda de la informacion
Catalogar y clasificar los materiales bibliograficos.

4. Proponer la adquisicion de nuevos materiales para mantener actualizadas las
cblecciones

5. Difundir los servicios que proporciona la biblioteca
Realizar actividades para la formacion de usuarios y de promocién a la Biblioteca

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

mate_rial
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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 informacion, asi como de brindar
apoyo y la orientar a los usuarios en la busqueday utilizacion de los recursos; por esta
razon es necesario poder definir cada una de las actividades que desarrolla el pe.‘r'sonal

de la biblioteca:

a) El Auxiliar del Acervo Bibliografico y Hemerografico.
Funciones:

- Coordinar al personal de apoyo en las actividades que tendra que desarrollar;

- Sugerir materiales para su adquisicion;

- Verificar que las actividades y los procesos realizados por el personal se efectien 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; v,

- Las demas que determine el'_Consejo del Poder Judicial del Estado y el Comité de la
Biblioteca

b) El Personal de Apoyo.
Funciones:

- Atendery 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 demas que determine el Consejo del Poder Judicial del Estado y el Comité de la

Biblioteca
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X. El Comité de Biblioteca

Para proponer y mejorar las actividades que se desarrollan dentro de la Biblioteca,
se creo el Comité de Biblioteca, gue esta conformado por el Presidente del Supremo
Tribunal de Justicia y del Consejo del Poder Judicial del Estado, un Magistrado, el
Consejero Presidente de la Comision de Carrera Judicial, el Director de Ihstituto de la
Judicatura del Consejo del Poder Judicial, un Juez de Primera Instancia y el auxiliar

del Acervo Bibliografico y Hemerografico; este comité tendra 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 presupuesto anual de la Biblioteca y hacerlo llegar al Consejo para el
tramite correspondiente;

- Proponer la adquisicion de libros, suscripciones a revistas, intercambio de
publicaciones y material de la Biblioteca en general;

- Elaborar Ias.politiCas 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 ampliacion de
espacios y servicios;y,

- Elaborar los planes de capacitacion, formacion y desarrollo profesional del personal

bibliotecario.




Manual de Organizacion y Pag.: 12/58
Procedimientos Bibliotecarios del Edicion: 2016
Poder Judicial de Michoacédn Revision: 2

Biblioteca del Poder
Judicial de Michoacén

MICHOACAN

ODER JUD |
p JUDICIAL %@

Xl. Los servicios que ofrece la Biblioteca

Los servicios que ofrece la biblioteca estan destinados a ofrecerles a los usuarios
los medios para que puedan tener acceso a los materiales, estos son algunos de los

servicios:

e Atencidn a Usuarios: Orientar y atender a los usuarios dentro de la Biblioteca
para satisfacer sus necesidades informativas.

e Préstamo Interno: Permite consultar a los usuarios internos y externos,
cualquier tipo de material dentro de las instalaciones de la Biblioteca.

e Préstamo a Domicilio: Este servicio permite llevarse el material fuera de la
Biblioteca por periodos establecidos. Aplica solo para |os usuarios internos.

e Préstamo Interbibliotecario: Proceso ‘mediante el cual la Bibliotecé puede
obtener los materiales de otra por medio de un préstamo reciproco. Este
servicio es solo para los usuarios internos.

e Formacion de Usuarios: Sesion informativa que tienen como propésito ensefiar
estrategias de busqueda en el catalogo en linea de la Biblioteca, en bases de
datos y la localizacion de los materiales en la estanteria.

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

- las nuevas adquisiciones del material bibliografico que ingresan a la biblioteca.

o Referencia virtual: Es el asesoramiento en linea a los usuarios que requieran
orientacion a sus necesidades de informacion. .

e Modulo de acceso a la Informacién: Tendra como objetivo de asesorar y
promocionar el derecho de acceso a la informacién, de acuerdo al Art. 54 fracc.

lIl y IX de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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XIll. Analisis y Descripcion de los Materiales:

Objetivo
Establecer los lineamientos para desarrollar la descripcién detallada y el
analisis de los materiales de la Biblioteca del Poder Judicial de Michoacan, para poder

llevar acabo su organizacion dentro de esta.
Descripcion

Llevar a cabo el proceso de catalogacion, clasificacion y los procesos menores

a desarrollarse en los materiales, este Ultimo se realizara en dos etapas.

Material de apoyo

> Reglas de Catalogacion Angloamericanas. — 22 ed. revisic’)h 2002 — actualizacion 2003.
Bogota: Rojas Eberhard, 2004

» Sistema devCIasificacién Decimal Dewey (CDD) Ed. 21 en 4 Volumenes

» Formato Marc21 en su version mas 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 juridica
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a) Tabla de actividades del analisis y descripcién del material
Documentos
Responsable Actividad invelucrados
Personal de Apoyo 1.Coloca sellos de propiedad en Ie_l pagina
_ legal y en los tres cantos del libro
_ 2.Coloca el codigo de barras en la
Persanal de Apoyo cubierta del libro y en la Ultima pagina de
este
A;::gi;:f;@frzooy 3.Pega y grabado del Tag de RFID en la
poy cubierta trasera del libro
*Reglas de »

- Auxiliar del Acervo y
Personal de Apoyo

4.Ingresar al intranet de Koha

Aucxiliar del Acervo y
Personal de Apoyo

5.Seleccionar el mdédulo de catalogacion

Auxiliar del Acervo y
Personal de Apoyo

6.Escoger la plantillé Marc para el tipo de
material que se catalogara

Auxiliar del Acervo y
Personal de Apoyo

7.Registrar la informacién bibliogréfica de
los campos-000-082

Auxiliar del Acervo y
Personal de Apoyo

8. Iniciamos con la catalogacion -
descriptiva del material identificando cada
uno de sus elementos

Auxiliar del Acervo y
Personal de Apoyo

9. Asignar los encabezamientos de

materia (minimo dos) y los asientos
secundarios

Catalogacion
Angloamericanes.

*Formato Marc 21

*Sistema de
Clasificacion
Decimal Dewey
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Auxiliar del Acervo

10. Agregar un item a cada registro

Auxiliar del Acervo y
Personal de Apoyo

11.Imprimir y pegar la etiqueta de
signatura topografica en-el lomo

Personal de Apoyo

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

Fin del procedimiento

Realiza: Personal de Apoyo

Supervisa: Auxiliar del Acervo Bibliografico y

Hemerografico
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b) Diagrama del Analisis y descripcion del material
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c) Descripcion del proceso de Analisis y descripcion del material

Para la iniciar con el Analisis y la descripcion de los materiales, es importante primero

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

identificar de que areas se tomara la informacion y en cuales se llevaran a cabo

algunos de los procesos fisicos:

portadilla

ol
J/pdginas

guarda

porftada

sobrecubierta

solapa: cubierta

1. Colocar sellos de propiedad:

Los sellos deberan 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 sellara de frente de tal forma que el texto del sello se lea en el

mismo sentido que el titulo de la portada del libro.

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

direccién a la portada del libro.

POOIR Y T
LIS

c) Canto inferior: Se debera 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, asi 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 deberan sellar en un lugar visible, evitando se cubra

informacion o texto del material.

d) Sello de pagina legal

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

Judicial de Michoacén se debe colocar un sello de propiedad en la pagina legal de

cada obra bibliografica.
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Nota: El sello debera colocarse lo mas derecho y estéticamente posible, procurando

no cubrir texto del documento.

2. Codigo de barras

El cédigo utilizado es de fuente 3 of 9 y esta compuesto por 10 digitos y se imprimen
con etiquetas auto adherible 1asér, color blanco, medidas 1" x 2 5/8” (30 piezas al

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

Tl Vivam Tesdn

| ¥ I Il I’\l !lHJl
BIENES Y DI l)\* |
{! NTRE G X
SITUACION D C I.MR I
MATRIMONIAL I

El codigo de barras se pega a 4 cm de altura

HOSOH

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 cédigo de barras del libro en el Tag de RFID). Utilizando el siguiente
equipo.

Lector de cédigo de barras: Permite escanear
el codigo de barras, para realizar el proceso de grabacion
del Tag de RFID.

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

el procedimiento se realiza manualmente.

Tags de RFID: Guarda la informacion del cédigo

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 reallizalr el proceso de

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

El bibliotecario ingresa a la siguiente direccion:

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

GFEN-SOURCE INTEGAATED LAARY 13 TEM

Nombra de usuario:

‘usuariol o
Conlraseda:
ioou (L ) . B !

Biblioleca:
sibliateca del Poder Judicial del Estado de p[~]

Usuario | !

5. Selecciona el moédulo de cétalogacién de Koha

= TR T T ST SRS TN e =i —r—
W” tertaz admbairati 2 % QN P e L () 3 G e e e B R D A R R S v,.,n";iﬂh
€ L WRBRDBILAK e e ¢ O nge a8 h 40 =

@ Pameror pasos 5 Mas wiwlos @ Hene - Miler o G £ o8 wpercon
(reviadhe  luisdes  fhncae  » Conlio s o

Akoha C———— 1

nararlal - Aiblinsecs del Pader kidlrlal o] Laiadn e Michaachn - Aynds

Prdmame  (\eomm e e

e

_ Clrculacién Publicaciones periédicas

2 Usuarlos
fu)

& Adqulsicionas
Ll

o\ 8asqueda avanzada ‘l' Informes
P-' Listas
| @ Cralogacien

@ Auteridades

/ Herramientas
/ & Administraclén da Koha
‘ Acerca de Koha

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

W T Koha » Catalogacén L

(€ ) 18925423261 600/ - bVRChA/I I A Ak

) O guscor vEe ft 40 =
@ Primeros pasos |3 Mas Wsltados ) Home - Mitenio - Gru.. | Sitios wgeridos

Chculaclén  Ucumrlos  Buscar ¥ Canilio  Bés ~

Akoha ~TTTT ]

Bosqueds on catalogaclén | Prastsms

usuarlot | Diblloteca dul Poder Judiclal dal Estado de Michoscén »  Ayuds

Intelo  Catalagacisn

+Nuovoregiska~ | QNuevodesde 23350 ~

Hoia a 1rabaks pradelormada
Adguinicianes

Catalzgacién Rapida
CD-ROM
oV y VHS

Mo
Revalas, Sedadas
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7. Registra la informacion bibliografica del material, iniciando con los

.campos 000 al 082.

v l Q Busqueda 733.50 {! Cancelar iModiﬂcar hoja de trabajo: Libros -

l B Guardar |

000 ? -Lider &

003 ? -Identificador del ndmero de control &

005.7? -Fechayhora de la Gltima transaccion =

008 ? - Elementos de longitud fija -- Informacidn general =
020 ? = -lshn® =

040 ? - Fuente de catalogacion =

041 ? - Cddigo de idioma = =

043 ? - cCodigo de 4rea geografica =X

082 ? - Ndmero de clasificacién decimal Dewey & &%

Notas:

El campo 000 (Lider), 003 (Indicador de numero de control), 005 (Fecha y-hora de la
ultima transaccion), 008 (Elementos de longitud fija), estan 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: |

Archivo Editar ¥er Histonial Marcadores Herramienfas Ayuda(H) [#°°
" W S—— T T o

3 Koha» Catalogacién » Edit.. » Yok e L Pondiry'c RN X gy SN i il
K . vL 189.254.232.61:6050; ¢ gi-ban:koha/catal ogung/addbibliopl P onuniber = 1&1amewarkcode = dop=dse ~ € S Buscar fedl B #® 4 ®
@ Primeros pasos £} Mas visitados ) Home - Milenio - Gru... | Sitios sugeridos
Circulaclén  Usuarios  Buscar ® Carrite  Mas ~ usuario! | Biblloteca del Poder Judicial del Estada de Michoacdn «  Ayuda
Inlelo » C. » Edilar de derecho islrativo / Marcos k. Fernando Pablo ... et el (NUmeto de reglstio 1) ’

Edicion Fundamentos de derecho administrativo / Marcos M. Fernando Pablo
... fet al.]. (NUmero de registro 1)

M Moslrar documentacidn d& campos MARC

B Guardar v ! dEdsquada 79550 /| Cancelar | Modifcar hoja de frabajo: Libros .-

0 i 2 3 4 5 6 7 8 g

000 ? - Lider ** o e . ; L S
- 00 . Campofjode  00704nam a22002177a 4500 4 7
descripelén fija *
083 ? - Identificagor del numero de contiol ** S R R
~ 00 Campo de conliol OS¢ s 4
005 ? -Fechayhora ds la (tuma lransacclén ™ . . Dal‘ ChC para
~ 0o—-Camoo de conltol”  NEATIRIANGNA N 5 — i, G .
. S realizar
008 | -Elementos de longitud Nja - Informaclén general “ R
B Campoijode 15020352012 sp b (000spad ) h 1 1
"o J : modificaciones

Informactén general
620 7 -lshy © o
>a Nimero 9786493975661

Internaclonal
Normalizado del
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En el campo 000 se realizan las modificaciones segln el material que se esta

catalogando.

. 189.254.232.61:6080/cqi-bin/koha/cataloguing/plugin_jauncher.pl ?plugin_name =marc21_leader.

000 - Encabezamiento

1-4 TaFnaﬁo del régislvo ) ‘(au(orellenado) ) . ) L
!5- Estado del registro - Nuevo = J b3
'6- Tipo de regiélvo . . | @ Material del lenguaje ,
7- ivel bibliogiéfico " s- Publicacién peridica =)
8 Tipo de control . i Sin tipo especlfico v .
;9- Esq'uema de codificacion de caracteres| a- UCSIUﬁicud?(aulo-!lenadu)
10-16 indicador/subdampos/tamaﬁo . (aulorel-lenado)ﬂ
17- Nivel de codificacién nivel completo v
| 18 - Forma da calalogacion das:n';.:l.iva a- AACR 2 -

19 - Nivel de registro de recursos miltipie " No especificado o no éplicablg v

<20:24_enlrada de mapa y [ongilﬁdes (autorellenado)

OK [ Cancelar

Elementos de longitud fija campo 008: este campo contiene 40 posiciones de
caracteres (00-39) que suministran informacion codificada sobre el registro como un
todo y sobre aspectos especiales bibliograficos del item (Material) que esta siendo

catalogado. Estos datos codificados son potencialmente Utiles para la recuperacion y

Dar clic para
realizar
modificaciones

propositos de administracion. Este campo es expandible.

008 ? - Elementos de longitud fija - Informacién general 5%
= 00 Campofijode  (150315b mx|lllll 11 80[ O spa d )
descripcidn fija --
Informacidn general

|
3

En el campo 008 se realizan las modificaciones segun el material que se esta
catalogando.

Ten e mutetsd BXS Loy

€954 - Tacha mmperada on o wcleoe 15012
4 T 00 Incha €51k & bl siitn -t cunnb et atie venzils
[0

et o 1o KM B A e (0NN 9
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‘

Si existe alguna duda en el llenado de los campos de control 000 al 082, o de algun
otro cam'po, utilice la herramienta de ayuda que tiene integrada Koha, bajo el simbolo
de interrogacion (?), la ayuda contiene enlaces a documentos técnicos para los
formatos MARC 21.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Henamlen]as Ayuda(t) ,_ﬁw ) i ' 0 NS :
o - A st s e X TRTTIPTAL Rbgl il ) Ll ey ey LS et 2 S ot ad 2bel il sl A Y t
|/ 1] Koha> Catalogacidn » Edit.. x \z|+ ) I - Mais TN iy i 14 { L t ;.Jw.‘

¥ 6 3 189.254.232.61;1!\‘!201‘{@-l‘;:ntoh:«ca'.:d aguangdaddbibli o ?L‘wm.on\nnhm»1&[:;1;' ﬁ ' @ fi a 9 ’ =

wviakcode=&uop=te - ' ' (L Buscor

@ Primeros pasos & Mas vunadns @ Home - Mxlemo Gru... U Slhos sugeridos
Clrculaciéon  Usuailos Enscnr l Carrito Mzs - usuarlol | Biblloteca del Poder Judicial del Estada de Michoacsn ~  Ayuda |:-

Inleio » C: »Edlitar de derecho

M. Femando Pablo .. el al] (Nimera de registro 1)

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

{) Mostrar documentacidn de campas MARC

B Guardar | ¥ Q Busqueda 3950 Carcalar | Modificar hoja de lrabajo: Libros s

0 1 2 3 4-5 6 7 8 8 '

000 7 - Lider “* T T P——

- 00 Campo fijo de  00704nam 2220021772 4500 . [~

descripelén fila *

003 ? - identiicador del nomera de controt “* . e

.y  Compodecontol QS g . S

005 ? -Fechayhora de la Ullima lransaccién “*

- g0 Campodecntol’ Zpisopigiedéeen T 0 ' 2
ios de longilud Ma - Informacién  general i ] . L .

- 00 C1mpu flode 15020352012 sp b 000 0 spad &7

descrlpetdn fija -
Informaclén general

020 7 7 .ishn @ x
L 23 Nimero 9783493975561
. Internaclonal =
Mormalizado del ) -
Puede utilizar directamente la pagina de la Biblioteca del Congreso

http://www.loc.gov/marc/bibliographic/ecbdspa.html para revisar el formato Marc21 en
la version en espaﬁdl octubre de 2007 o buscar la version en inglés de octubre 2014

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

€ B A et

1 Primied: 4 pavm # Wb wetadut @ Heawe - Miteve - G 1 Sy e

f,—- Lo LIRS G 1 |
MSTET] DAT! OS BIBLIOGRAFICOS
—:.// B gt Thmemaie ok Berka.s Voewmas M IRC |

ds 2007
# 7000) - Actusiiz acidn Ho. B (Octubra de 2037y

Actusescion No. | (Octbre or
Tranhon cotnn rmiveey o $ecsnare s loeuron (an 1 fimstas LIRSS 1 Db s v s =iyl s it o b en W hems gt

Thbla de Comtexidae

i pass (14 30030
=)

(330 h, ;\um 195rD|
Bl “I

R ]
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b) Campo 020 ISBN Numero Internacional Normalizado del Libro: asignado a las

publicaciones tipo monografico por agencias en cada pais, se transcribe sin guiones.

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

* Incluye los ISBN del material complementario.

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

020 ? - Ishn & =
By Nimero | 9786074860818
Internacianal

Normalizado del

lihro

a ¢ Términos de
disponibilidad
sy informacion de o - B - =
calificacion .
oy Cancelado/ISBNna - T m®
vélido

c) Campo 082 Numero de Clasificacion Decimal Dewey: el numero de clasificacion se |
construye utilizando los esquemas del Sistema de Clasificacion Decimal de Dewey
edicion 21 disefiado originalmente por Melvin Dewey 1851-1931, editada por Octavio

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

v.1 Introduccién. Tablas

v.2 -3 Esquemas

v.4 indice relativo. Manual

Su estructura se basa en un modelo jerarquico decimal que abarca desde los temas
mas amplios hasta los mas concretos, cada una de las diez clases principales se

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

jerarquica.

Tabla de clasificacion Dewey

Primer sumario
- Las diez clases. principales

000 Generalidades

100 Filosofia y psicologia

200 Religion

300 Ciencias Sociales

400 Lenguas

500 Ciencias Naturales y Matematicas
600 Tecnologia (Ciencias Aplicadas)
700 Las Artes, Bellas artes y artes
decorativas

800 Literatura y retorica

900 Geografia e historia

De acuerdo a la tematica del libro se le asignara la clasificacion que le corresponda

utilizando el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey. Por ejemplo:

082 ? - Ndmero de clasificacion decimal Dewey ‘& &

o Ndmerode 8525389946 R B =
clasificacion '

- Clave de autor-  HgB5¢ -

Numero de item

= Nimerodela 21
edicidn del Davey

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

el Z39.50, verificar que la clasificacion corresponda a la edicién 21 de Dewey.

Agregar registro MARC

[¥] Mostrar documentacion de campos MARC
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Bunlos de Blsqueda 23050

Tade:

ISON:

Nimera de
IdentMcacién LC:

Hio. de controf:

Crudo (cuaiquiara)

Servidores de-hlsqueda Solocs

Autor:
ISSN:

Encahezado de

Dewey:

1D esténdar:

" TcoLumBia UNNVERSITY
|| SMITHSONIAN INSTITUTION LIBRARIES
() uBRARY OF CONGRESS

Buscar | Cancelar

Para los libros de la coleccion de consulta agrega al inicio de la clasificacion

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

\_

082 ? - NUmera de clasificacion decimal Dewey = =
. Nimero de € 852538994 )
clasificacion ]

Clave de auter-
Numero de item
P, Nimerodela 21
edicidn del Dewey

He85c

]
2

d) Creacion de Cutter

Para la asignacién del numero de Cutter se usara el programa OCLC Dewey. Al

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

acentuada:

* El' Cutter debe conformarse por una letra inicial, tres digitos y una letra al final en

minGscula que corresponde a la primera letra inicial del titulo del libro (omite el

artiéulo).
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wey Cutter Proaram ¥1.10.6%
Ingresar la letra
del titulo al final _ Teas  [cbrers
en minu la Cuteer Number; [C1174]

C11

Titulo del libro =l_ljerecho

* Cuando el programa OCLC Cutter designa solo dos numeros, este permanecera asi. .
*Cuando una obra entra por titulo, el Cutter correspondera a la primera palabra y la

letra que se coloca al final correspondera a la segunda palabra del titulo.

Ejemplo:

Titulo: Reforma procesal

*En el Cutter se escribe la primara palabra (Reforma), nimero 332 y la Gltima letra del
Cutter, corresponderéd a la segunda palabra del titulo que es procesal quédando
'R332p

Table Type —

Text: | Reforma (" Cutter Four-Figure Table

—
Cutter Number: ‘R332j (® Cutter Sanborn Four-Figure Table

Close ’ Copy Cutter Paste Text

* Cuando el libro corresponde a una 2a ed. en adelante, agregue el afio de publicacion

dejando un espacio después del Cutter.
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082 ? 0 4 -Numero de clasificacidn decimal Dewey ®
w g Ndmero de C 340115 = [ER=
clasificaclan
= p Clave de autor-

* Para evitar duplicidad en el Cutter, se utilizard cuando se considere necesario el 4to
digito que da el programa OCLC.

8. Catalogaciéon descr_iptiva

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 reunién).

| BGuardar | ¥ Q Bisqueda Z39.50 '. Cancelar | Modificar hoja de trabajo: ‘Libros b
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 /
100 2 1 - Enlrada principal -- Nombre personal =% ’
5 4 Nombre personal  (§ Calva Gonzalez-Vallinas, Rafael. | )i
S g GRUN [t
=4 - Cddigo del : — o R
relaclanador |
-4 Fechas asociadas
con ek nombre
- e Término o Ok
relaclonador
“q Forma mas
complela del
nombre
10 7 - Nombre corporalivo %
111 ? 7 -Nombre de reunlén "R
130 2 - Thuto uniforme %

b) Area del titulo y mencién de responsabilidad. Dependiendo del tipo de titulo se usara
el campo 210, 222, 240, 243, 245 etcétera, tanto el titulo como el subtitulo se deben

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

redaccion, orden, acentos y demas signos diacriticos. La mencién de responsabilidad

debera asentarse de acuerdo a las RCAA registrando la funcién de cada autoridad tal

como aparece en la fuente principal de informacion.
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B auader ~ | QBisqueda 3950 1| Cancalur Modifcar haja de trabajo. Pradoterminado v

0 1 2 3 4 5 6 7 ] 9

210 7 <Yty aviviado © x
222 7 " Thoto ave @ %

240 7 - Tt uriforme T

w1 ? « Thao yrsiome colpcivg %

245 7 1 0 - kpncien del iglo " ¥
Momafieunaobia®  Revitlén del principio hipotecano de fegalidad 7~
Mencon Ot Rafael Calvo Gonzdier-Valinas, o

a
¢
1e352n | abiidad, elc.
— Fuieiesianie del
n
»

- Sulbluto
e 13 padle §
e una obia

torwnde el
secclon de una obra

96 7 - Foima varianie dél kulo © ' x
ur 7 +Touto antmiior © =

250 7 + Manciin de edcdn T x

— 2 Mennidn oe pescadn

- b Reslodelaminida
0 sEitien

c¢) Mencion de edicion. Corresponde al campo 250, a partir de la segunda edicion se

registra el nimero de edicién que indica la obra

& Guardar | v || Q Bisqueda 239.50 || Cancelar iModiﬁcar hoja de trabajo; Libros -

0 1 2 . 3 4 5 6 7 8 9

240 ? T~ 7 - Thuto unlforme %
245 2 1 3 -Menclon del flulo "™
- a Idioma de una obra €| procedimisnte mercantil :

- b Par{le restante dal jyicio ejecutivo mercantil, juicio ejacutivo civil, doctrina-legislacien
ltulo - Subiltulo 'y 5y rigprudencia, primera instancia, recurso de apelacion y juicio
de amparo /
Ty
- ¢ Menclénde  Aaron Hernandez Lopez.
responsablildad, ete.
= Nimerodelapates 7777 T T

seccidn de una obrz
ap Nornbre de la parte /

: &
seccién de una obra

. 246 ?  -Formavartante deltitylo © = / R

250 ? 7 7 - Mencidn de adiclan B r

L= Mencion de edition lE_; ;d | — ]

sy - Reslodslamenclén B
gde edlcldn

Nota: Para nuevas ediciones: cuando el material es una edicion diferente, se
elaborara un nuevo registro, sin embargo, cuando se trate de una simple reimpresion,
podria ser el caso de: una novela o un libro que menciona que es una reimpresion (y

que no incluye algin 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 ?

“a

7 - Nota local ® =

Notaloeal | Bublicado en diferentes reimpresiones + el afio(s) de reimpresion

d) Area del lugar de publicacién, distribucion, etc. El campo 260 corresponde al lugar de
publicacion. Se deberé asentar tal cual aparece en la fuente principal de informacion.

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.

| Eﬁﬂ' || Q Bosqueda 239.50 || Cancelar | Modificar hoja de trabajo; Libros

0 1 2 3 4 5 86 7 8 9
240 2 -Tiulo uniforme S
245 2 1 G - Mencion del litulo ™%
- a Idioma de una obra  Revisi6n del principia hipotecario de legalidad /
- - Menclénde  Rafael Calvo Gonzalez-Vallinas. T
responsablildad, elc.
- p Farte restante del
titula - Subiltulo
= n Numero de la parte /
secclén da una obra
Nombre de la parte 7
sectidn de una obra
" - Forma variants del fitulo ‘& ™
7 - Mencién de ediclén ® %,
a g tdencldn de edlcldn
+p  Reslodelamencion o T
de edicién
260 2 -Publicacién, disMibucién, ete. (Rle de imprenta) '@ “x
-2 Lugarde | Madrid :
. publicaclan,
distiibucidn, etc.
= b Nombre del edltor, fFomtacTim r\ug;aual,
distribuldor, elc.
“ e Fechade 2012,
publicacldn,

distribuclén, stc.

e) Area de la descripcion fisica: En el campo (300) se asignan los datos generales con
los que se describe una obra. Registre el nimero total de péginas, asi como las
dimensiones del libro (altura en cm).
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Cuando el libro incluya material complementario, consulte las RCAA

\Gﬂﬂldﬁ vy dBﬁsquedai@ﬁD * Cancelar | Modiicar hoja de Irabajo: Liros Y-

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

M2 -Deseripcénfisica @

23 Edension 3| P ax
e Dimensionss  {{em, -E
o Oios detales [~ B

fisicos
g wateial |

atompafianie

sy Tipo e unidad & ’ I - 1-
- Tamafodela | P B &

unidad

Nota:

Paginacion irregular: cuando el documento presente diferente paginacion ( xx, 789,
A89, H56 p.) usaremos:

1 v. (varias paginaciones)

llustraciones: Las ilustraciones como gréficas, cuadros, fotografias, entre otros, se
mencionaran en el subcampo b como il.

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

Usa la abreviatura para fotografias cuando estén impresas en papel fotografico y

adherido al propio documento.

Material complementario: Usa los siguientes términos para identificar los materiales
complementarios: -

CD-ROM, DVD, Disco sonoro
$axiii, 345 p. : $bil. ; $c23 cm + $e1 CD-ROM
+ $e1 DVD

+ $e1 disco sonoro

1 2 3 4 5 6 7 8 9

300 7 - Descripclon fislca & %

&% Exenslén  xii, 1652 p. : ' e
- p Ofros delalles  il.; o
fisleos .
- ¢ Dlmenslonss 26 cm + ’ o = 0%
. Waterial T CD-ROM. = e T
acompailante el
-t Tipo de unidad ’ = Giva

-q Tamario de la 5 ’ ) ' # = o
unidad
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f) Mencion de la serie: En el campo (490) se registra la serie, se entiende por serie el
conjunto de documentos independientes, relacionados entre si por un titulo colectivo _
y cada uno de ellos identificado por su titulo propiamente dicho. Pueden estar

numerados o no.

B Guardar \Ojéﬂw,)l-dz 1050 | Cancelar | Modificar hoja de trabajo: Libros 2

o 2 3 4 &5 8 7 8 9

490 2 0 -Henclon de sede © X

vy Mewindeses Ciatemisdodeechosgsini T ow
Deslgnacién e e e e e e
numéricalsecusnial
del volumen
“x Numero : . = S i

Intemational
Normalizado para
Ubros

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 0

- Sino controlas el titulo de serie, agrega la forma en‘ 490 primer indicador 0; segundo

indicador b

g) Area de notas

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

de los libros qué no son espéciﬁcos para ningun 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. EI campo 500 se utiliza para dar informacion clara y oportuna

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

| B Guerdar | ~ || Q Bisqueda 239.50 || Cancelar | Modificar hoja de trabajo: Libros -
- - 3 R — EXPREIS [ U

500 7

590 ?

©o504 7 |
505 7 |
520 7 |
546 7 |

234X5789

" - Nota general '@ &

- Nota de bibliografia, Elc. '©& =

- Nota de contsnido con formato preeslablecido ‘@ “x
- Nota de resumen, stc. @ &

- Nota de ldloma “%

” - Nota local ®
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Referencias bibliograficas e indices (la tabla de contenido no se considera un indice).
Elige alguna de las siguientes formas, segln corresponda, para registrar esta

informacion.

504 Incluye referencias bibliograficas.

504 lnciuye referencias bibliogréaficas (p. 113-127) e indice.

500 Incluye indice.

Traduccion de, en caso de que sea una traduccion y se tenga el titulo del cual se
tradujo: ' |

500 Traduccion de: Procedural law.

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

9. Asignacion de Encabezamientos de Materia

Los campos 600-6XX (con la excepcion del campo 653 que se utiliza para generar la
indizacion de términos no controlados) contienen encabezamiento de materias o
términos de acceso que tienen informacién adicional como puntos de acceso al
registro bibliografico, estos términos estan construidos siguiendo Ibs principios y guias
de elaboracion de listas de encabezamien-tos de materias o Tesauros. La lista
estandarizada o archivos de autoridad utilizadas estan identificadas en el subcampo

$2 que se usa simultdneamente con valor 7.

El nimero 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 subdivisién general de tema no se ingresan, se

pueden generar basados en la presencia de los subcampos, $v, $x, 3y, y $z.
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| = Guardar | ~ | Q Bisqueda Z39.50 || Cancelar i Modificar hoja de trabajo: Libros -

SRLE S

0 1 2 3 4 5 6 7 5 9

600 7 - Asiento secundario de Materia--Nombre Personal @ =
610 3 - Asiento secundario de materia--Nombre de la reunién © =
61 7 - Asiento secundario de materia -- nambre de la reunidn @ =
650 7 - Asiento secundario de materia--Termino tematico = =%

651 7 - Asiento secundario de materia--Nambre geografico ® &%

Control de autoridad de Materia: con el propésito de controlar de manera eficiente los
diferentes encabezamientos tematicos. Serd necesario revisar las listas, abajo
mencionadas, de encabezamientos u OPAC de otras bibliotecas en el siguiente orden

de preferencia:

| Cata|ogo de Unién de Autondad de Matena
~ Catélogo de Autoridades LIBRUNAM
' Catalogo LIBRUNAM
LEMB Digital o en su defecto i lmpreso - -
Catdlogo de autoridades de la Biblioteca Nacional —de México
' Autoridades Biblioteca Nacional de Espana V
' Catalogo CSIC autoridades

Qo a0 oY

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

minimo dos temas.
¢ Relaciona los encabezamientos geogféficos con la etiqueta 043.
e 6XX En este grupo de etiquetas el segundo indicador siempre debe ser 4.

e En las etiqueta 650 y 651 el primer indicador debe quedar vacio (nada)
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- Asignacion de Asientos Secundarios (70X-75X)

Los campos 700-75X contienen un nombre y/o titulo o términos que permiten el
acceso a los registros bibliograficos a través de términos no ingresados en las
entradas principales (1XX), entradas tematicas (6XX), mencién de serie (4XX),
entradas secundarias de serie (8XX), o titulos (20X-24X). Los numeros romanos o la
palabra Titulo que antecede las entradas secundarias no se ingresan en el registro,

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

| B Guarder | v || Q Busqueda 733.50 || Cancelar i Modificar hoja de trabajo: Libros v

N\

o 1+ 2 3 4 5 6 -7 8 9

700 P - Asiento Secundario--Mombre personal & 5
710 P - Asiento Secundario--Nombre corparativo ‘& =
711 P 7 -RAsiento Secundario--Nombre de la reunion /& &
730 P - Asienlo Secundario--Tituio uniforme = =

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

Coordinador

coord.

Editor ed..
Traductor tr.
llustrador il.

10. Agregar item

Para finalizar nuestro proceso es necesario agregar el item (o ejemplar) para saber
cuantos materiales ejemplares existen de ese titulo.
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1208, | Mt srecho administrativo /

i« kb, Watoon U,

[RiQ

_ Ubicaclen aciuaf Ithllntece de optgen

bt v bk Tk N Bt e D Lt e
B U R Y et ik €r b St in

— Flhees  Zibus ALenive dgesees @cme B e

A o S P o P
Coteecin + Slynatss 1 Istado e i Littuar
ot MIBIRL RN Theath OIZLEY 0o
Crmd iz

Plantilla para cargar el ejemplar (item) en Koha

N

- Forma de clasificacion

w

- Especificacion de imateriales/Molumen

©

- Coleccion

- Ublcacion permanente

o

(-2

- Ubicacion temporal

- Ubicacion en Estanterfas

o

d - Fecha de atdquisicion

e - Foria de adquisiclon

g - Costo, precio normal de compra .

h - Enumeracion de serie - Cronologia
0 - Signatura topografica completa
p - Codigo de barras

1 - Numero de ejemplarfexistencia
u-URL

X - Nota no publica -
y - Tipo de Materlial (Politicas de prestamo)

z - Nota publica

Guardar cambios |

Dewey Decimal Classification .

Colecclén General -

-

2015-03-01

v

349.46 M5349 2015
0000002421

El.2

Llbros v

Blblioteca del Poder Judiclal del Estado de Michoacan |+
Biblloteca del Poder Judicial del Estado de Michoacan |~

La informacion del ejemplar va distribuida en los siguientes campos del registro de

material. Bajo las siguientes politicas:

1. No dejar mas de un espacio entre cada informacion.

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

3. Usa la abreviatura v. para indicar el nimero de volumen y t para el tomo al que se

refiere el ejemplar.
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Ejemplo:

3 - Especificacion de materiales:
Volumen / Tomo

v. 1t 2

8 - Coleccion

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

p - Codigo de barras

t - Numero de ejemplar / existencia

Ej. 2 (se agrega a partir del
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XIll. Préstamo y Devolucién de los Materiales

Objetivo

Establecer los lineamientos para el préstamo y devolucion de los materiales
bibliograficos de la Biblioteca. '

Descripcion ,

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 dias) dependera 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 Devolucion de los Materiales

Documentos

Responsable Actividad de Préstamo involucrados

Auxiliar del Acervo y
Personal de Apoyo 1.Ingresar al intranet de Koha

2.Busca al usuario por apellido o por
Auxiliar del Acervo y | numero de trabajador
Personal de Apoyo d

Auxiliar del Acervo y

Personal de Apoye 3.Co|o¢a el libro con el Tapete o ingresar

de forma manual el cédigo 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

Realiza: Auxiliar del Acervo y Personal Supervisa: Auxiliar del Acervo Bibliograficoy
de Apoyo Hemerografico '
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Documentos
. .. involucrados
Responsable Actividad de Devolucion

Auxiliar del Acervo y
Personal de Apoyo 1.Ingresar al intranet de Koha

: 2. Seleccionar el mdédulo de devolucion
Auxiliar del Acervo y
Personal de Apoyo

Auxiliar del Acervo y

: ' ete o ingr
Personal de Apoyo 3. Coloca el libro en el Tapete o ingresa

de forma manual el cédigo de barras

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

Auxiliar del Acervo y | 5. Descarga el material de la cuenta del
Personal de Apoyo usuario

Auxiliar del Acervo y |6. Colocar el material en el espacio
Personal de Apoyo designado para las devoluciones

Personal de Apoyo |7 |ntercala material en los anaqueles
correspondientes

Fin del procedimiento

Realiza: Personal de Apoyo Supervisa: Auxiliar del Acervo Bibliografico y
Hemerografico
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b) Diagramas de Préstamo y devolucién

Préstamo

{6olusar o ltbro o
el c8dlpo de
Barms ‘_

‘Ingresara
Intranet
Kokd

Hustar al
Usuario

Base de Datos

Devolucion

H2

Eolbeatellbro o
8l cadigiolde
-Harras

Seleccionas gl
——— L G
daVolticlon s

Ingresar. a
Intranet
. Koka

“Base de Datos |

H6

Y 1 - 4 e ‘1 v
Interealaren ol
aceruo los

f matetiates iy

[ Sdpntrea el
- materialal T
f u‘anleS 2]

I etarga el

materal sld

Gients

e} desigiiuda

i Coloear of
| Tatatisl Bn-areas
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c) Descripcion del Procedimiento para el Préstamo y Devolucion del Material

Préstamb de Material

El software utilizado para el préstamo y devolucion de los materiales bibliogréaficos a
los usuarios del Poder Judicial es el Sistema Integrado de Gestion para Bibliotecas
Koha.

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

y devolucién de materiales son los siguientes:
1. El bibliotecario ingresa a la siguiente direccion:

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

OPEN-SOUACE INTEGRATED LIBAARY $YSTEM
Nombie de qsuarié:
lusuariol
Contrasefia.
.seccoe

Biblicteca: |
* Biblioteca del Podar Judicial dal Estado de M[~] |
i : :

Usuario

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

, Insérie el nGMEro da Came del Lsuaa O pute U s a0,
Ako /N ) e
| Préstamo | Devolucion  Buscar en el calalogo

Inicio > Curculacién

Circulacién

« Prestamo Informes de clrculacién =
» Devolucitin » Cola de reservas

« Renovar

* Reservas a preparar

» Reservas arelirar

+ Prapozcitn de reservas
« Trans(erencias a recibir

« Transferencia
» Seleccionar Bibiioleca
« Catalogacion ragida

ClrcutaclénTuara da linea » Relrasos - Advartencha: Este informe consume muchos

» Cargar archivo de circulacion fuera de linea { koc) racursos eq sistema con gran cantidad de ejemplares

= Acciones pendientes de circulacion ruera de linea retrasados
© Obtener aplicacion de escatond  Retrasos con multas - Limitados a su biblioteca. Vea la ayuda
© Obtenar agregado de Firefox del informe para mas detaltes.
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a) Da clic en el boton Enviar para que el sistema Koha, encuentre el registro del usuario.

Circulacton  Usuarlos  Buscar ' Carrito  Mas ~

INserte el ndmern d& caine del usuana o parte d= <y apell
1

Il

v

|[Lépez Morales|

Akoha

}! Enviar |

T 2 T ., B : B
| Préstamo | Davolucion  Buscar en el calalbgo

Inicia » Circutacién > Préstamos

koha.admin

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

manual el cédigo de barras

Iniolo » Ciroulacién » Préstamos > Omar Lipez Morales (7630167)

Omar Lépez Morales
(7630167)

e,

-,-5"&.

Ingrese cddino de bamas del item:

Prestando a Omar Lépez Morales {76301

1023317

@
ik

Categoria: Statf (S)
Biblioteca de origen:
Biblioteoa del Poder
Judloial del Estado.

0- Préstamas 0- Reservas

Ef ysuario no tiene nada prestado.

Préstamo

Detaile

T Rtmr@lm!ﬂl!lbl:D Lmpiar

Restricciones

| / Editar || B Camblar contrasefa [| m ouplicar || & imprimit ~ || Q Busoar para resarvar || Mas~

4. Se carga el préstamo que se ve reflejado

en el registro del usuario

Intcio » Circulzeién » Préstames) Omar Lbpax Morsles (7830157)
Omar Lipez Marelas W s i
(80187 | /€dim | @ Comblw cordraseia ‘& Dupcwr  ABlnprimi v Q Buscarpauaresevar - Mdi-
‘ Pr . do 2 Omar Léy les (7630157) Atanclén:
- estando a Omar Lépez Morales ( .
- Siits ol b bitie il Cuotax y corgox: El usuadia tisns Malss y cargos pendentss de 5 00. Reskaw pago
‘J'. f? | sl ‘ Mensajos
- . Aggzgw un cuevd mensok
P fupacitizes 11 foch 8 vancimlunts (LA ADO/ASAR) -
& Rucetén porla ncb«.L] Umplar
. ] TRESErYS
& Renaver Devoluciéh
Caiegoriic St (5) TRulo Tpodo  Prastedo o igode  Slgnatwie Cargo Preclo  eatmecionar lodo | salacelonas 1
Bloicteca de origen Bekoisca veneimiento aem o pieinds ingumol
del Podor duckcial gl Estado. . ;s
031252015 7359 Libereles llustres mexicanos - 0. Humano m neants 634.64 500 (]
e T ¢ 0237 = 1698
Préstamo o0¢ Lty

5. Se entrega el material al usuario
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Devolucion de los Materiales

1. El bibliotecario ingresa a la siguiente direccion:

http://bibliotéca.poderiudicialmichoacan.qob.mx:808

| Akoha

OPEN-SOURCE INTIGRATEO LIBKARY SYSTCH
Nombre de usuario:
usuariol
Canltrasedia:
seseee ‘
S et s t

: . '
Bibliateca del Poder Judicial de) Estada de NE‘

Usuario 1

Biblicteca:

2. Selecciona el mddulos de Devolucién

Ingiace c4dign Be barl 55 paea devaluia
Frés1amo || Dovoluclén | Buscarusuanos  Buscar en ol catdlogo

Iniclo

|
- Circulacién . Publicaciones periédicas ‘ :
. 3 i
)
® Usuarios @@ Adquisiciones ( |
um !
O\ Blsqueda avanzada ‘l Informes M
S v i
ri Listas ‘ / Herramientas ) ’ ‘
. |
‘ Catalogacién Q{'} Administracién de Koha
. 1L

@™ Autoridades . 0 Acerca de Koha

3. Coloca el libro en el Tapete o ingresa de forma manual el cédigo de barras, da

clic en enviar _

AN Y

volutdén | TaCa st Lonhn gl g

Akohd

o
- Circulacién @ Publicaclones periddicas
$ Usuarios Adqulsiclones
a a8
o\ Busquada avaniada ‘l‘ Infarmas
ri Listas . / Harramisntas
s Catalogacidn & Administracidon de Koha

an Autoridades ’ Acerca de Koha
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4. Koha descarga el libro de la cuenta del usuario

Insede @ numevo de caie: Jel uzuano ¢ paine de su apellio.

| Préstamo l Buscar en el catélogo

iniclo » Clrculacidn > Devolver

Por favor, devolver Liberales ilustres mexicanos : a
Biblioteca del Poder Judicial del Estado.
( Reclbo )

Devolucion Opclones

Ingrese cédigo de barmras del ltem: l:l

. D Perdonar cargos por vencimientos
Enviar

E] Modo buzén

I items devueltos

‘ Codigo . . o Ublcacién '
Vg:;'::é':m ' Titulo Autor de Teblc::llw:a £ dli'b:;:lll?,':ra en Signatura-Tipo Usuarlo  Nota
i . _ barras . gen . P estanteria A
10372672015 fLibsraIes 023317 CPEJEM 'CPEJEM 834.64  BK -Lopez D.
\23:59 Uilustres : ' X LBISi ! GEN :Marales , . Humano .

| mexicanos

i mear ).

a) Elregistro del usuario queda liberado de materiales en préstamo.

Ine2ite el nimera de iame del usuario o parle de su apellida

Préstamo | Devolucion  Buscar en el catélogo

Iniclo > Clrculaclén » Préstamos » Omar Ldpez Moralas (7630157)

Omar Lépez Morales

(7630157) / Editar || @ Cambiar contrasefia | fa Duplicar || # Imprimir~ |
. 4’.3' _ Prestando a Omar Lépez Morales (7630157)
gzs ' Ingrese cddigo de barras del flem.

- l Préstamo ‘
' Especifique la facha de venchiniznto (MMDD/AAAA) :
’ B 1] Recordor por la sesién: [ wimplar

0- Préstainos 0- Reservas Restriccionss

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

6. Posteriormente los materiales se intercalaran en su area correspondiente.
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I. Descarte del Material
Objetivo

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

Descripcion

El descarte de materiales es parte del proceso de la evaluacién de la coleccién y esta
actividad es fundamental ya que esta manera retiramos de la coleccién los materiales que no
han sido consultados o que se encuentran deterlorados ya sea por su uso o por algun
agente bioldgico.

Politicas de Operacion

Se descartaran los materiales segun:

Condiciones fisicas:

Cuando los materiales se encuentran en mal estado y sufesfauracién ya no es viable.
Cuando los materiales han sido mutilados. '

Cuando el material esta infectado por algtin 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 edicion mas actual o conseguir el mismo ejemplar, ya que el
desgaste de este material podra significar que es un material con mucha demanda).
Numero 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
méaximo se recomienda que existan 5 ejemplares para satisfacer la de manda de su
consulta en sala y para los préstamos.

Documentos con informacion escasa.
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Sin embargo algunos materiales estaran exentos al descarte, siempre y cuando sus

condiciones no-pongan en riesgo a los demas materiales. Excepciones a considerar

cuando se realiza el descarte:

e Documentos antiguos, anteriores al siglo XIX.

¢ Ediciones Unicas.

e Materiales de dificil adquisicion.

e 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

Documentos

Responsable Actividad involucrados

1. Evaluar la coleccion para detectar

Auxiliar del Acervo y |Mmateriales 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
la coleccion

3. Elaborar su ficha técnica indicando
Personal de Apoyo sus datos bibliograficos y la causa del

Personal de Apoyo

descarte
‘ 4. Realizar el embalaje de los
Personal de Apoyo ~ | Materiales  colocando el listado
correspondiente del contenido de cada
caja.

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

Comité de Biblioteca

7. Informar a los Departamentos de

Auxiliar del Acervo | Control  Patrimonial 'y Contraloria
: Interna del Poder Judicial para dar fe
de baja los materiales.

Fin del procedimiento

Realiza: Auxiliar del Acervo y Personal Supervisa: Comité de Biblioteca
de Apoyo
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b) Diagrama del Proceso de Descarte
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Il. Adquisiciéon de Material
Objetivo

-Establecer los lineamientos para la poder llevar acabo la adquisicion de nuevos
materiales para que.se integren a las colecciones de la Biblioteca.

Descripcion

La adquisicion es una actividad de suma importancia, bibliografica, puesto que esta
dirigida a cubrir las necesidades de informacion de los usuarios en tiempo, forma y calidad; y
por medio de esta, la biblioteca incorpora a su coleccién las obras previamente -
seleccionadas; suponiendo asi el abastecimiento y actualizacion de la coleccion.

Politicas de Operacion

e Se podran 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 integracion al acervo; sobre todo que sean
materiales especializados en materia juridica.

e Lasformas de adquisicion podran ser:

a) Compra;

b) Canje;y

c) Donacion.

e Para la adquisicion por medio de compra se tendra que convocar a una licitacion

e La seleccion de los materiales estara 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. | ,

o Dicha tarea se tendré que realizar cada seis meses 0 bien'si existen materiales tales
como legislacion en las cuales una vez realizad una reforma, tendran que ser
adquiridos; a fin de mantener actualizado el acervo.

e Mantener un monitorio con las editoriales para conocer las novedades bibliograficas
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a) Tabla de Actividades para la Adquisicién'de Material

Documentos

Respbnsable ‘ Actividad involucrados

1. Revisar y evaluar las sugerencias de
Auxiliar del Acervo | |0S usuarios de la Biblioteca

Auxiliar del Acervo |2, Solicitar la bibliograﬂ’a basica de los
cursos impartidos por el instituto

Auxiliar del Acervo |3 Realizar la seleccion de las
novedades publicadas por las distintas
editoriales

Auxiliar del Acervo y | 4. Presentar al Comité de la Biblioteca
Comité de Biblioteca |95 Ii.stados surgidos de estas
selecciones

-En caso de aprobarse pasar al punto
5

-En caso de no aprobarse se dara por
concluido el proceso

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

6. Una vez recibidos los materiales por
Auxiliar del Acervo  |©! Departamento de Compras; se
realizara la recepcion de los mismos
en presencia del Departamento de
Control Patrimonial y Contraloria
Interna.

Fin del procedimiento

Realiza: Auxiliar del Acervo ‘ Supervisa: Comité de Biblioteca
Bibliografico y Hemerografico :
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b). Diagrama del Proceso de Adquisicion
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XVI. Glosario de Términos:

Acervo: conjunto de materiales bibliohemerograficos (libros, publicaciones
periddicas, tesis, documentos, informes, folletos); audiovisuales (discos, fotografias,
peliculas, videograbaciones, fonogramas, videos, cintas, etcétera); y formatos
electronicos (disquetes, CD, 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. '

Catalogacion descriptiva: Proceso mediante el cual se describen los materiales,
destacando- elementos como el autor, titulo, edicion, pie de imprenta, descripcion
fisica, serie, ISBN, etcétera, con el fin de formar un catalogo.

Clasificacion: forma de organizar los acervos de una biblioteca, en un orden
prestablecido para localizarlos de manera rapida; las mas conocidas son el Sistema
Decimal de Clasificacion de Melvin Dewey; Clasificacion Decimal Universal y la
Library of Congress Classification.

Descarte: consiste en la evaluacion critica de la coleccion con el proposito de retirar
los libros que por su obsolescencia, deterioro por el uso o por agentes naturales, entre
otras causas, no cumplen con una funcion de utilidad para los usuarios de la biblioteca.
Deterioro por agentes naturales: materiales dafados por agentes ambientales o por
el transcurso del tiempo (hongos, humedad, papel acido, apolillados, etcétera).
Donacion: transferencia gratuita de objetos, publicaci.ones o bienes a la biblioteca.
Folletos y tripticos: contienen informacion propagandista o de ocasidn cuya vigencia
de contenido es efimera vy, por lo mismo, prescindible. Ademas, por su forma fisica y
tamano requieren un lugar especial para su conservacion y cuidado.

Formato MARC: Es un registro catalografico legible por maquina (Machine Readable
Cataloging). Legible por maquina significa que un tipo particular de maquina, una
computadora, puede leer e interpretar los datos contenidos en un registro
catalogréfico.

Materiales hemerograficos: nombre general que se le otorga a los periddicos y

revistas que puede consulitar el publico. Conjunto de dichas publicaciones._
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Obra: todo aquello creado de manera individual o colectiva. Cualquier manifestacion
artistica como un libro, una pelicula, etcétera.
Reglas de Catalogacion Angloamericanas (RCAA2): Normas utilizadas
internacionalmente para la correcta descripcion catalografica de diferentes materiales
como libros, materiales graficos, archivos de computador, etcétera. '
RFID (Radio Frequencia Identification): Sistema de almacenamiento y recuperacion
de datos remoto que usa dispositivos denominados etiquetas, tarjetas,
transpdndedores o Tags RFID. El propdsito fundamental de la tecnologia RFID es
transmitir la identidad de un objeto (similar a un nimero de serie Unico) mediante
ondas de radio.
Sistema Dewey: sistema de clasificacion de bibliotecas basado en un modelo
jerarquico 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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