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1. OBJETIVO
Establecer y definir los pasos a seguir para obtener la sistematizacion en la
clasificacion y localizacién practica, expedita y adecuada del acervo.
2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todo el personal que labora g
Informacion del ITESRC Dr. Rogelio Montemayor S. asi
usuarios(as) (alumnos(as), docentes y personal en general
3. POLITICAS V
3.1 La clasificacion del acervo para su acenie localizacion fisicos debera
hacerse a través del sistema de clasificacié
3.2 El manejo de los inventarios imientos necesarios para el correcto
funcionamiento del Departamento de Informacion debera registrarse por medio del
SIABUC.
4. RESPONSABILIDAD Y A t@‘ D
4.1 El personal del Depa ento de Informacioén, mediante el desarrollo diario de
sus actividades, es responsable de efectuar adecuadamente estos procedimientos.
5. DEFINICION :
5. 1PERI ,. SEMESTRAL:
Tlempo e x e Se cursa un semestre.
Peri sto-Enero (ordinario)
Periodo 2 ebrero Julio (ordinario)
Perio erano
Periodo 4 Intersemestral
Elaboro Revisé: Aprobé:

M.P. Veronica Rangel Medina Director General
Jefa del Depto. de Innovacién y Calidad

C.P. Bertha Montemayor Villalobos M.A. y L. Rocio Bernal Garza ! 5 }
Jefa del Departamento de Informacion JL Representante de la Direccion Jt M.C. Alejandro Merced Valdés Agume J
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5.2 Sistema de clasificacion decimal Dewey.
Sistema de ordenamiento fisico légico por temas.

5.3 SIABUC:
Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima. Software
administrador de bibliotecas que permite agilizar el procesamie control de la

informacion bibliografica.

6.1 Recepcion de libros del almacén

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Q

6.1.1 Al momento de la recepcién de libros,
Informacion coteja titulo y cantidad de ejem
la existencia fisica coincida con lo anotad C

I del Departamento de

tra factura para verificar que
probante.

6.1.2 Después de recibidos los librgs, colecan los sellos de identificacion del
Departamento de Informacion en_las%paginas interiores sugeridas por el sistema
Dewey vy los cantos de cada ejem

6.2 Catalogacion de libros

6.2.1 El personal del Departamento de Informacion cataloga segun el sistema
Dewey, de maner&y posteriormente en el sistema electronico SIABUC los

libros recibidos.
6.2.2 El pe XIS’[F& en el SIABUC los datos (titulo, autor, edicion, pie de

imprentag’€lasificacion y fecha) de cada ejemplar recibido para la elaboracion de la
ficha eI a de catalogacion que debera contener algunos de los siguientes

datgs:
o Numerp de adquisicion
Clasificacion

Fecha de elaboracion de ficha
Titulo del libro

Apellido y nombre del autor(a)
Numero de edicion
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Pais de edicion
Editorial

ISBN

Paginacion

Traductor
Observaciones
Contenidos generales

6.3.1 El personal del Departamento de
estantes, segun el sistema Dewey. A parti
para la comunidad del Plantel.

7. REFERENCIAS

7.1_Sistema de clasificacién De¢ @‘ ey
Comprendida en 1 guia practiea ¥4 valumenes.
7.2 SIABUC

Sistema Integral Auto%o de Bibliotecas de la Universidad de Colima.

8. REGISTROS \
N/A

9. HISTORI
Niv nterior Nivel Actual Fecha de Modificacién
Revision
Original 00 6/Noviembre/ Documento elaborado por
2002 primera vez
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00 01 28/Marzo/2003 Cambios en la redaccion

del documento

01 02 12/Octubre/2004 Cambios en la redaccion
del documento

02 03 04/Agosto/2005 ejora
03 04 30/Junio/2006 d de Mejora
04 05 29-Enero-2007 ambio de
specificaciones
05 06 18 —Junio Cambio administrativo
06 07 05-Séptiembre- Cambio Administrativo
08
07 08 p-2008 Cambio por acciones de

auditoria

08 0 01 0-Ago-2010 Cambio de
especificaciones

09 23-Feb.2011 Cambio de
especificaciones

10 11 1°-Febrero-2013 Cambio de

especificaciones
11 12 16-Abril-2013 Cambio Administrativo
12 13 19-mayo-2014 Cambio Administrativo
13 14 27-agosto-2015 Cambio Administrativo




