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1.Propésito y alcance.

Propésito.
Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo el Proceso fisico del material documental
(MD)recibido departe de la Unidad de ProcesosTécnicospara su integracion al acervo en la
estanteria.

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

2. Definiciones, terminologia y siglas

Cdbdigo de Barras Lista en la cual se relaciona y detalla el Material
Documental de la Biblioteca de la Facultad
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 y
videocassettes y otros materiales audiovisuales y
electrénicos que contengan informacion.

Proceso Fisico Acciones posteriores al Proceso Técnico que consisten en
el sellado, etiquetado y colocacion del dispositivo de
seguridad al Material Documental.

Signatura Topografica (ST) Para la localizacién de los documentos en las bibliotecas es
necesario sefalar el lugar fisico
que ocuparan en la misma, lo que se hace mediante un
codigo al que se le denomina “signatura”. La signatura
consta de una serie de elementos tales como:

El nimero o las letras correspondientes a la clasificacion

utilizada. Las tres primeras letras, en mayuscula, del
apellido del autor, el afio de edicibn 6 en su caso de la
reimpresion
Unidad de Procesos Es la unidad encargada de realizar el conjunto de
Técnicos actividades mediante las cuales se crean las entradas para

un catélogo. Incluye la descripcidn bibliogréfica, analisis del
tema, asignacion de la clasificacion, y toda actividad
implicita en la preparacion fisica del articulo (item) para que
llegue al estante.

Clasificacion: Es la operaciébn que consiste en agrupar uno o0 varios
elementos en un conjunto o clase en virtud de al menos
una propiedad o atributos.
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Ejemplar: Libro. Rol, sefializacion de agregacion que identifica a cada

ejemplar en catalogo en linea (OPAC), indica si el ejemplar
es de préstamo en sala, (no sale de la biblioteca) o es de
préstamo externo.

3. Proceso FisicodelMaterial Documental
Recepcion de Material Documental
1. El Jefe de Biblioteca recibe el Material Documental

» Oficio del Material Documental de acuerdo a la formaFOR 7.5 UPT 03 y el
Reporte de Material Procesado para Bibliotecas, FOR 7.1 UPT 02

» Etiguetas de Cdédigos de Barras

» Etiquetas de Signatura Topogréafica

» Etiqueta de proteccién de Cédigo de Barras

Registro en cada ejemplar del Material Documental |  a signatura topogréfica y el
Numero de Inventario.

1. Basandose en el ejemplar nUmero uno:
» Marca con lapizen la parte superior izquierda de la primera pagina la signatura
topografica y el nimero de inventario,cotejandolo en el reporteFOR 7.1 UPT 02
reporte de Material Procesadopara Bibliotecas

2. En el formatoFOR 7.1 UPT 02Reporte de Material Procesado para Bibliotecas
subrayacon marca texto el material y verifica en el OPAC la ficha catalografica.

3. Utilizando los Esquemas del Sistema de Clasificacion Dewey verifica si esta bien 6
existe una No Conformidad.

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

5. En caso de que Material Documental se encuentre en formato electronico ubica la
etiqueta con su Signatura Topogréficay la coloca en la esquina inferior izquierda a
3 cm. de la caratula.

6. Coloca la etiqueta de Cdodigo 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, (Cada
biblioteca tiene asignado las paginas donde se colocaran los sellos).
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Tira Magnética
Cologuela tira magnética,en el Material Documental.
Proteccion del Material Documental

Pegar elpapel contac el MD para su proteccion en su caso el cubre etiqueta para
Cddigo de Barras y Signatura Topografica.

4. Formas

Nombre Caodigo
FOR 7.5 UPT 03 Oficio de Material Documental Entregado a las|FOR 7.5 UPT 03
Bibliotecas
FOR 7.1 UPT 02 Reporte de Material procesado para Bibliotecas FOR 7.1 UPT 02

5. Historial de Revisiones

Numero Descripcion Fecha de Revision
de
revision

0 Se modificé todo el instructivo 18-03-2011




