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SUEA
INSTRUCTIVO PARA PROCESO FiSICO

1.0 PROPOSITO Y ALCANCE.
1.1 Propésito.

Establecer los pasos a seguir para llevara a cabo el Proceso fisico del material documental (MD)
recibido por parte de Unidad de Procesos Técnicos para su colocacion en estanteria.

1.2 Alcance.
Este procedimiento aplica a todo el material documental que se integre a la Biblioteca

2.0 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS.

Inventario Lista en que se relacionan y detalla el material documental de la
Biblioteca de la Facultad.
Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas

Proceso Fisico

Material Documental

UPT Unidad de Procesos Técnicos
JB Jefe de Biblioteca

CB Cdédigo de Barras

ST Signatura Topografica

Cantos
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3.0 INSTRUCTIVO.
Proceso Fisico al Material Documental
Recepcion de material documental

1. El Jefe de Biblioteca recibe el Material Documental de la UPT
* Reporte de Proceso Técnico de Material Documental de acuerdo a la forma FOR 7.5 UPT02
Solicitud de Altas, Bajas, Cambios y Reposiciones
* Etiquetas de Cédigos de Barras
* Etiquetas de Signatura Topografica
* Etiqueta de proteccion de Codigo de Barras

Registros en cada unidad de Material Documental de la Signatura Topografica y Numero de
Inventario.
1. Basandose en el ejemplar numero uno:
* Escribe con lapiz en la parte superior izquierda de la primera pagina la signatura topografica y
el numero de inventario, cotejandolo en el listado FOR 7.5 UPT02 Solicitud de Altas, Bajas,
Cambios y Reposiciones.

2. En el listado FOR 7.5 UPT 02 Solicitud de Altas, Bajas, Cambios y
Reposiciones, subraya con marca texto el material verificado.

3. Ubica la etiqueta de 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 ubicar
la etiqueta de Signatura Topografica y la coloca en la esquina inferior izquierda a
3 cm. de la caratula.

5. Coloca en el lomo etiqueta de identificacion en que se especifica si el Material
Documental se considera como Consulta o Reserva.

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

Sellos

1. Estampar el sello de la Biblioteca en los cantos del Material Documental, asi como en las paginas
18, 25y ultima (en caso de que no haya péagina 25 sellar en la 5).

Tira Magnética

1. Colocar tira magnética aproximadamente al centro del Material Documental.

2. Si ya se coloco la tira magnética identificar con marcador negro una linea en el borde superior
izquierdo del Material Documental

Proteccion del Material Documental
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Pegar el papel contac en el Material Documental para su proteccion o en su caso el cubre etiqueta
para Codigo de Barras y Signatura Topogréfica.

5.0 FORMATOS.

Nombre Cédigo
Puntos a Inspeccionar en el Material Bibliografico F 8.2.4 BB 01
Material faltante en Inventario F 8.2.4 BB 04
6.0 HISTORIAL DE REVISIONES.
Numero de revisiéon Descripcion Fecha de Revisiéon
0 Se cambio el encabezado y pie de pagina 29/08/05
1 Se modifico el alcance de este instructivo 16/11/2005

Elaboré: Coordinador(a) de Biblioteca

Aprobo: Jefe(a) de unidad Biblioteca

Fecha de Revision: 16/11/2005




