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OBJETIVO 

Describir las actividades que se realizan en el área de catalogación del Archivo de Bogotá para llevar a cabo el 
procesamiento técnico del material bibliográfico con el fin de asegurar homogeneidad en los procesos que se 
ejecutan en el área para la disposición de los documentos a los usuarios y ciudadanía en general.  

 

RESPONSABLE:  Profesional Universitario 

 

PASOS DESCRIPCIÓN ACTIVIDAD 

1 

Ingresar al sistema de información bibliográfica: Acceder mediante la url: https://adminbiblioteca.bogota.gov.co/. 
Diligenciar los datos de ingreso: Nombre de usuario y Contraseña 

 
 
*los datos de ingreso deben ser solicitados al líder del área de catalogación 

 
 

 

https://adminbiblioteca.bogota.gov.co/
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2 

Ingresar al módulo de catalogación: Dar click al botón denominado Catalogación en la parte superior derecha 
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3 

Consultar en el catálogo bibliográfico las existencias: en el botón de búsqueda realice la consulta por título del material 
para verificar si ya está registrado en el sistema de información bibliográfica. Si los datos coinciden totalmente (Titulo, autor, 
año de publicación, ISBN) adicione el ejemplar usando la opción Editar ítems”  y diligencie los campos solicitados en el 
formulario. Coloque la signatura topográfica con lápiz en el borde superior derecho de la portada del material especificando 
el número ejemplar asignado. 
 

 
  

4 
Clasificar el material bibliográfico: Si el material no se encuentra registrado en el sistema de información se procede a 
clasificarlo en el sistema de información de la colección bibliográfica. 
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Esta actividad se realiza haciendo uso del Sistema de Clasificación Decimal Dewey (SCDD) y las tablas de Cutter para la 
clave de autor  
 
 

5 

Catalogar el material bibliográfico: Ingrese al módulo de catalogación. En la opción “Nuevo Registro” se 
desplegarán las opciones de plantillas existentes. Escoja la que se requiera.  
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Se desplegará la plantilla seleccionada y diligencie los campos que se solicitan. Para ello, se debe dar cumplimiento 
a las normas RDA y AACR2 (Normas de catalogación bibliográfica), los parámetros establecidos en el formato 
MARC21 y usar herramientas como las Listas de Encabezamiento LEMB para la asignación de materias.  
En cada campo encontrará ayudas para el diligenciamiento de los campos (iconos en naranja).  
Al diligenciar la página actual, debe dar clic a la siguiente página para seguir capturando los datos solicitados 
(Recuadro verde).  
Los campos que aparecen en Rojo como “requeridos” son obligatorios y el sistema no permitirá guardar la ficha si 
nos son rellenados.  Al terminar de diligenciar todos los campos de clic en “Guardar” 
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6 

Asignar datos de inventario: Diligencie los campos solicitados y/o los que requiera. Al finalizar de clic en 
Guardar. Si requiere agregar otro ejemplar de clic en “Agregar un nuevo ítem” 
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7 

Realizar los procesos físicos al material catalogado:  Rotule el material bibliográfico de acuerdo con el 
numero topográfico correspondiente.  

- El rótulo se debe colocar en el lomo del libro y con una medida de 3 centímetros a partir del borde inferior 
del libro. En caso de que el libro tenga poco grosor él rotulo debe colocarse en la parte inferior derecha de 
la portada 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Coloque el protector del rótulo. (Verifique que el protector cubra totalmente el rótulo)  
- Coloque el código de barras   
- Coloque la banda de seguridad en el interior del material verificando que esta no pueda ser ubicada 

fácilmente 
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