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1.Propésito y alcance.

Propésito.

Homologar la metodologia para llevar a cabo el proceso fisico del material documental, para
su integracion al acervo en la estanteria.

Alcance.

Aplica a todo el material documental existente en el catalogo en linea (OPAC).

2. Definiciones, terminologia y siglas

MD Material Documental

ST Signatura topografica

Caddigo de Barras Etiqueta que contiene el numero de inventario del material
documental.

Material Documental Son los libros, tesis, folletos, revistas, periddicos, mapas,

partituras musicales, carteles y otros materiales impresos
de contenido cultural, cientifico y técnico, asi como
micropeliculas, diapositivas, discos, diskettes, audio vy
videocassettes y otros materiales audiovisuales y
electrénicos que contengan informacion.

Proceso Fisico Acciones que consisten en sellar, etiquetar, forrar,
identificar, colocar dispositivo de seguridad del MD

Signatura Topografica (ST)  Etiqueta que identifica al material documental y consta de:
la clasificacion (Dewey); las tres primeras letras del apellido
del autor, ano de edicién y/o de reimpresion y ejemplar en

existencia.
Unidad de Procesos Es la unidad encargada de realizar el conjunto de
Técnicos actividades mediante las cuales se crean las entradas para

un catalogo. Incluye la descripcién bibliogréafica, analisis del
tema, asignacién de la clasificacién, y toda actividad
implicita en la preparacion fisica del articulo (item) para que
llegue al estante.

Clasificacion: Son los digitos correspondientes al Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey; misma que es asignada
mediante el andlisis del tema del material documental.

Ejemplar: Libro. Rol, senalizacion de agregacion que identifica a cada
ejemplar en catélogo en linea (OPAC), indica si el ejemplar
es de préstamo en sala, (no sale de la biblioteca) o es de
préstamo externo.
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3. Proceso Fisico del Material Documental

Recepcién de Material Documental

1.

El Jefe de Biblioteca o Bibliotecario, reciben el Material Documental

e Oficio del Material Documental procesado de acuerdo al formato FOR PTC 06
Oficio de altas de material documental entregado a las bibliotecas y/o FOR PTC
08 Oficio entrega de material documental para entregar por parte de la UPT vy
FOR PTC 01 Reporte de material documental procesado por bibliotecas.

e Etiquetas de Cdodigos de Barras

e Etiguetas de Signatura Topogréfica

Identifica el material documental.

1.

Basandose en el ejemplar nimero uno:

e Marca con lapiz en la parte superior izquierda de la primera pagina la signatura
topografica y el numero de inventario, cotejandolo en el reporte FOR PTC 01
reporte de Material Procesado para Bibliotecas

2. En el formato FOR PTC 01 Reporte de Material Procesado para Bibliotecas
subraya con marca texto, OK, v/, entre otros, el material y verifica en el OPAC la
ficha catalografica.

3. Ubica la etiqueta con su Signatura Topografica y la coloca aproximadamente a 3
cm. del borde inferior del lomo.

4. En caso de que Material Documental se encuentre en formato electrénico ubica la
etiqueta con su Signatura Topografica y la coloca en la esquina inferior izquierda a
3 cm. de la caratula.

5. Coloca la etiqueta de Codigo de Barras que corresponde a cada ejemplar en la
parte superior izquierda de la portada del Material Documental.

Sellos

1.

Estampa el sello de la Biblioteca en la primera y Ultima pagina, cuando se trate de
libros (queda opcional para cada biblioteca si lo estampa en los cantos y en otras
paginas adicionales a las ya senaladas)

Tira Magnética

Selecciona aproximadamente el centro del libro, revista, folleto, partitura y coloca
la tira magnética. (CD’s y DVD, lo coloca en la caja del mismo)

Luego procede a seinalar con marcatextos (no importa el color) en el canto
superior del material documental. Una vez realizado este proceso, deberd
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sensibilizar el MD y comprobar con el arco de seguridad que efectivamente esté
activada la tira magnética.

4. Cambio de estatus de Material Documental

1. Entrar al médulo de circulacién y seleccionar en el menu principal ejemplares.
2. Seleccionar estado del proceso del ejemplar.

¢*| Circulacion ALEPH - Version 20.01 Base: UCH50 - Administrativa (UCHS50) Servidor: 148.229.1.21:€
ALEPH Ver Usuarios m Circulacion  Solicitudes Reportes *Servicios Ayuda E]

& || Catalogar registro y crear registro de item Ctrl+F8
8] Cambiar informacion del ejemplar

£ I 2 @ | 0 I Restaurar i ié jemplar suario |
E- Actividades del us Cambiar estado del proceso del ejemplar
[L] Préstamos ITT

3. Teclear el cédigo de barras del MD que desea cambiar de estatus, abajo donde dice
verificar solicitudes.

4. No llenar los primeros dos campos (ir directo al campo codigo de barras).

5. Dar clic en Aceptar

Cambiar Estado de Proceso del Item @
Estado de Proceso: I E Aceptar
1D Almacen. Remotc I ILI
[V Verificar Solicitudes Cancelar |
Cédigo de Barras: | BO000258] e

Cambiar el estado del proceso del Material Documental (MD) en el Médulo de catalogacion
1. Entrar al médulo de catalogacién introducir el cédigo de barras del MD y dar enter.

"] Catalogacion ALEPH - Version 20.01 Base: UCHO1 - Bibliografic|
ALEPH Ver Catalogacion Items Editar Editartexto Admi

1= M >
Ij ICo'digo de barras ﬂ(m
B Oy |&)| \H——f/l

Lista de Items

2. Seleccionar la carpeta 2 de la informacion general del MD
3. Seleccionar estado del proceso (IP, en procesos).
4. Dar clic en aceptar.
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) Catalogaciia ALEPH - Versiée 2001 Base: UCHOL - Bibliogrifica (UCHOL) Servidor: 1482291216991 2001) Usuano: ADLA -
»
D [Cosgo de barrm 3[ B » BIBs 31510 ADM+ 31510 - La nueva ora del capitalismo Japdn y Es (Lépez Villatafie, Vicior) Alo: 1994
B 0] At s |
© (1) Funcones O (2) Navegacén [Secuen C6d. de Barras | Sub-bibloteca Clastacén Colecodén Estatus de item
= [L] Usta de Items (0/1)
[A) Mistorial de todos os Rems
= (1] Item (BCO00258, 338.952 LOP 1¢
[M) rastorial (Ulima actusiz. 07/03/))
(2] Brécors de Oraulacéa (14/02/12
(S) Resumen de Orodaoén
(0] Lista de Objetos (0)
7] Objeto
(8] Inf. BibBogrifica
(Y] Disparadores
et
1. Owplegue d Bem 2, Informaciin Gaearal (1) | 3 rbormaciin Garersi (2) | 4 Skormacin
Cloto da Larm: L= Eotann S e
T bbictecs: 3 E] atado de Procems:
Comocidns aceey 0] Novel Mumaracién 1 () a
No. de Suacrpcdns Novw Numaracin 318 -
Tew da Matern [T E]
Ragatro recn ° )
Tpo/triace 85 E] ° E
< — - Tpo/Cantcacin: [ 8] sz iconme o .

Para ver el estatus del MD en el Generador de reportes (LogAleph) es necesario obtener el

reporte que dice “Inventario por tipo de material documental “
@ 15.- Inventario por tipo de material documental - LogAleph v1.1.1 - Windows Intemet Explorer - — -—o“ @

@v () nttp://148.220225109/L0gAleph 2emd=show8id=0%2C1 &Del. & utar [ 43 x ][ 8ing 2 |

Archivo  Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

i Favoritos | 5 @] Sitios sugeridos v ] Galeria de Web Slice v

6 15.- Inventario por tipo de material documental -... o v (% @@ v Piginav Seguridadv Hemamientasv @~

>

LogAleph Wednesday, March 07,2012 UACH

15.- Inventario por tipo de material documental Regresa al ment
Inventario por tipo de material
Parémetros: Biblioteca: EIBLIOTECA CENTRAL

Biblioteca: BIBLIOTECA CENTRAL -

[E]) reporte en formato de Excel csv

- TIPO DE | Estatus
CLASIFICACION | DESCRIP INVENT AUTOR TITULO EDITORIAL -

Salvador Alvarado, estadista y
"B" ALV 1994 ej.2 BC001644 | EXTERNO pensador (Antologia) Comp. México FCE 1994 LIBRO
Francisco José Paoli Bolio

Salvador Alvarado, estadista y
"B" ALV 1994 ej.1 BC001643 | EXTERNO pensador (Antologia) Comp. México FCE 1994 LIBRO
Francisco José Paoli Bolio

~

Felipe Angeles y los destinos de la

3|"8" ANG 1996 .1 BC001609 | EXTERNO Guilpain Peuliard, Odile revolucion mexicana Odile Guilpain | México FCE 1995 LIBRO
Peuliard
Felipe Angeles y los destinos de la
48" ANG 1996 ej.2 BC001610 | EXTERNO Guilpain Peuliard, Odile revolucion mexicana Odile Guilpain | México FCE 1995 LIBRO
Peuliard
Listo G Intranet local | Modo protegido: desactivado A v ®10% ~

En el catalogo en linea, en la busqueda de seleccionar bib/ejemplares mostrara el estatus del
MD.
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@ SUBA - Resuitados de I busqueda - Mozl Firefox - > — . =

Archivo Editar Ver Higtorial Marcadores Herramientas Ayuda
- C 4 (] http://148.229.1.21:8991, KSFGHEQFSQMUI X ] i
2\ Masvisitados || Comenzar a usar Firefox 3. Ultimas noticias
|| SUBA.-Resultados de la biisqueda | + -
@ . Finalizar sesion | Fraturmcias | 1 v 1
Buscar en indices 1 Buscar por palabras clave 1 Lista de resultados 1 Basquedas anteriores 1 Mi estante electrénico
Registros seleccionados: Ver seleccién | Guardar o Enviar por correo electrénico | Crear subconjunto | Agregar a mi estante electrénico |
Conjunto completo: Seleccionar todo | Borrar seleccién | Categorizar | Refinar ]
Resultados para BAR= Bc000258; Ordenado por: Afo y Autor
Opciones de ord i : sAutor y Afios Afio y AutorsAutor y TitulosTitulo y afiosAfio y TitulosClasificacion F
Opciones de formato : » 951 » 952 » 953 » Vista breve-tabla
Registros 1 - 1 de 1 (el nimero maximo para desplegar y ordenar es 1000 registros) Faltacon] ralz ) £ Pag. Ant. Pag. Sig.0
# Autor Titulo Ano Bib/Ejemplares Clasificacion SFX | LES
informacion
i L6pez Villafafie, Victor La nueva era del capitalismo : Japén y Estados Unidos en 1994 Biblioteca Central( 1/ 338.952 LOP 1994 O SF
la Cuenca del Pacifico 1945-2000 0
Mis respectos
sste libro en
GoogleBooks
€ Pag. Ant. f Pag. Sig.0
hitp://148.229.1.21:8991, KSFGHEQFSQMUI _library=UCHO1&doc_number=000031510&year=&volume=&isub_library=BC
@ SU.BA. - Holdings - Mozilla Firefox s S Sl . —— b1 =
Archivo Editar Ver Higtorial Marcadores Herramientas Ayuda
“MNey 72y (L] http://148.229.1.21:8991/F/744 UEGBGITB2SCKSF GHEQFSQMUPYXFS: PF. 2 _library=UCHO1&doc_number=0( 77 ~ | | #§+ Google b
£\ Mésvisitados || Comenzar a usar Firefox| . Ultimas noticias
|| SUB.A. - Holdings -
S.U.B.A. - Holdings Regresar
Lépez Villafaiie, Victor.
La nueva era del capitalismo
México Siglo XXI Editores 1994
238p.; 21cm.
Pulse sobre "Reservar” o "Fotocopias” para hacer una solicitud de reserva o una solicitud de fotocopias de un ejemplar.
Pulse sobre una fecha de vencimiento subrayada para ver los detalles de la persona que tiene el ejemplar en préstamo.
Seleccione el afio Todos v Volumen Todos ~ Sub-biblioteca Biblioteca Central ~ [7/Ocultar ejemplares prestados |_Enviar ]
€ Pag. Ant. Pag. Sig. 0
... Estatus de Fecha de Hora de e 3 O No. de Codigo de Nota
Descripcion = P et Sub-biblioteca Coleccion Clasificacion = SFX
P item venc| venc solicitudes barras OPAC
338.952 LOP
Verj. 1 En proceso En proceso Biblioteca Central  Acervo General [o " BC000258
€ Pag. Ant. Pag. Sig. 0
2009 Ex Libris
P .mozilla. i entral,

5. Proceso fisico para material documental de descarte

Cuando un material documental, ha sido dado de baja del Aleph, para su descarte, se
le debera realizar el siguiente proceso fisico antes de exhibirlo para su donacion.

* Retirar las etiquetas de codigos de barras y de signatura topografica.
e Desensibilizar el material documental.

e Estampar el sello de Descarte u Obsequio en la primera pagina.
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6. Formatos

Nombre Cédigo
Reporte de material documental procesado por bibliotecas. FOR PTC 01
Oficio de altas de Material Documental Entregado a las Bibliotecas FOR PTC 06
Oficio entrega de material documental para entregar por parte de la UPT. |FOR PTC 08

6. Historial de Revisiones

Numero Descripcion Fecha de Revision
de
revision
0 Se modifica propésito, alcance, se agregan o modifican 07/05/2014
definiciones, recepciéon de MD, sellos, tira magnética y
cambio de estatus.
1 Se modifica el titulo del documento, se agregan formatos 05/06/2014
en el punto 1 del instructivo.
2 Se modifica en la pagina 4 en la parte de Ildentifica el 27/10/2014
MD, nimero 2
3 P&gina 4, tira magnética 24/03/2015
4 Se agregan los criterios del Proceso fisico para material 20/08/2015

documental de descarte




