TECNM CAMPUS REGION CARBONIFERA

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA

1. Proposito
Establecer y definir los pasos a seguir para obtener la sistematizacion en la organizacion y localizacion practica, expedita
y adecuada del acervo.

2. Alcance
Este procedimiento se aplica a todo el personal que labora en la Coordinacion de Biblioteca del TecNM Campus Region
Carbonifera, asi como también a sus usuarios/as.

3. Politica de Operacién

3.1 La clasificacion del acervo para su acomodo Yy localizacion fisica debera hacerse a través del sistema de clasificacion
Dewey.

3.2 El manejo de los inventarios y movimientos necesarios para el correcto funcionamiento de la Coordinacion de Biblioteca
debera registrarse por medio del SIABUC.

4. Diagrama del procedimiento

Coordinador/a de Biblioteca

Recepcion de libros

v

Se colocan sellos de identificacion y cinta
magnética.

'

Catalogar tematicamente con el Sistema
de Clasificacion Decimal Dewey.

'

Registrar en libros y en el sistema
SIABUC

!

Imprimir y colocar etiqueta con datos de
clasificacion.

v

Se coloca el ejemplar en los estantes, de
acuerdo con la clasificacion.

Fin
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

de manera fisica.

2. Registrar en libro de adquisiciones los datos de
catalogacion.

3. Registrar en el SIABUC los datos de catalogacion
descriptiva de cada ejemplar recibido para la elaboracién de la
ficha electrénica que debera contener algunos de los
siguientes datos:

1. Al momento de la recepcion de libros cotejar el titulo y | Coordinador/a de

cantidad de ejemplares contra factura para verificar que la | Biblioteca
. . existencia fisica coincida con lo anotado en el comprobante.
1. Recepcion de libros del . - .
almacén 2._ Des_,puesf,de reC|b|.r _Ios libros, se ,cqlocap_lps sellos de .

identificacién de la Biblioteca en las paginas inicial, 91 0 19 y | Coordinador/a  de
los cantos de cada ejemplar, posteriormente se coloca al | Biblioteca
interior del libro la cinta magnética para su seguridad.

1. Catalogar segun el sistema de clasificacion Decimal Dewey, | Coordinador/a de

Biblioteca

Coordinador/a de
Biblioteca

Coordinador/a de
Biblioteca

biblioteca correspondiente.

esta disponible para la comunidad del Plantel.

1. Ndmero de adquisicion

2. Clasificacion
2. Catalogacién de libros 3. Fechade e;laboracién de ficha

' 4. Titulo del libro

5. Apellido y nombre del autor/a

6. Numero de edicién

7. Pais de edicion

8. Editorial

9. ISBN

10. Paginacion

11. Traductor

12. Observaciones

13. Contenidos generales Coordinador/a de

3.Imprimir en SIABUC la etiqueta y se coloca en el lomo del libro. | Biblioteca

Acomodo fisico del 1. Colocar el ejemplar en los estantes, segun el sistema de | Coordinador/a de
ejemplar en el &rea de clasificacién Decimal Dewey. A partir de ese momento el libro | Biblioteca

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

Sistema de clasificacion

Decimal Dewey

Comprendida en 1 guia préactica y 4 volimenes.
SIABUC - Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima.

7. Registros

Registro

Plazo de conservacion

Conservacion e — —
De Tramite | De Conservacion Histdrico

Arearesponsable de
conservarlo

N/A

8. Glosario
PERIODO SEMESTRAL:

Tiempo en el que se cursa un semestre.
Periodo 1 Agosto - Enero (ordinario)
Periodo 2 Febrero - Julio (ordinario)
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Periodo 3 Verano

Periodo 4 Intersemestral

SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY.

Sistema de ordenamiento fisico Idgico por temas.

SIABUC: Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima. Software administrador de bibliotecas
gue permite agilizar el procesamiento y control de la informacién bibliografica.

9. Anexos
N/A
10.Cambios de esta versién
Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
11 de septiembre de 2017 Documento elaborado por primera vez
15 de agosto de 2018 Cambio de logotipos
15 de agosto de 2019 Cambio de especificaciones de disefio de formato de documento
24 de septiembre de 2020 Cambios administrativos
23 de marzo de 2022 Cambios administrativos
Marzo 2024 Actualizacion de Revisién
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