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1. OBJETIVO

Clasificar y catalogar para identificar un ejemplar de otro con cualquier caracteristica que lo distinga.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con recibir los materiales bibliograficos en cualquier forma de adquisicion y
concluye con el material en estantes cuando ya se hizo el analisis bibliografico y el proceso técnico.

3. REFERENCIAS

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO

Segunda edicién de las Reglas de catalogacion
angloamericanas

Reglas https://faud.unc.edu.ar/wp- Externo
content/blogs.dir/3/files/sites/3/AACR2-2003.pdf

Clasificacion de la Biblioteca del Congreso de
Washington en Estados Unidos
https://www.sedic.es/wp-

Esquemas content/uploads/2019/06/LCC-Almudena-Knecht- Externo

051218.pdf

Lista de encabezamientos de materia para
Descriptores bibliotecas. Externo

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Las etiquetas del lomo se colocan a una altura establecida previamente para que queden alineadas.
4.2 Se sella la portada de cada libro para indicar el nimero de adquisicion.

4.3 Se sellan los cantos de cada libro para indicar la propiedad.

4.4 Los libros se colocan en los estantes alineados al borde del entrepafio.

4.5 Nuestra escritura oficial es la escritura romana o latina que se lee de arriba hacia abajo y de

izquierda a derecha, de esa misma manera se acomodan los libros en la estanteria, siguiendo la
numeracion de menor a mayor.

ELABORO REVISO APROBO
Leopoldo Ignacio Romero Villalobos Leyli Solis Frias Gerardo Porfirio Padilla Morales
Técnico bibliotecario / encargado Jefa de Departamento de Servicios Director de Direccion de Extension
del andlisis bibliografico. Bibliotecarios Universitaria 'y Servicios Estudiantiles
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5. DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
Catalogar Describir un libro para diferenciarlo.
Clasificar Ubicar el libro dentro de los estantes por su temética.
6. PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Técnico
Buscar en nuestra base de datos si existe el mismo documento. bibliotecario y
encargado del
1 e
Andlisis
Bibliografico.
Técnico
Procesar el documento como copia adicional si ya existe en la base de datos. | bibliotecario y
2 encargado del
Analisis
Bibliografico.
Técnico
Asignar un nimero de adquisicién a la copia adicional de acuerdo a la hoja | bibliotecario y
3 | de control. encargado del
Andlisis
Bibliografico.
Técnico
Capturar el numero de adquisicién en la ficha del sistema en uso e imprimir la | bibliotecario y
4 | etiqueta para colocarla en el lomo del libro. encargado del
Andlisis
Bibliografico.
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Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
Técnico
Si el documento es nuevo, catalogar de acuerdo a la Segunda edicion de las | bibliotecario y
Reglas de catalogacién angloamericanas. encargado del
_ Analisis
Ejemplo: Bibliografico.
5
Baca Urbina, Gabriel
Proyectos de sistemas de informacion/; paralelo/Autoria: Gabriel Baca
Urbina. México, D.F., 2015—XIV, 306 p.: IL.—ISBN: 978-607-744-138-0.
Clasificar en base a los esquemas que elaboré la Biblioteca del Congreso de
los Estados Unidos de América, en Washington.
Ejemplo de los esquemas de la clasificacion:
QH Historia Natural (General)
Distribucién Geografica Biogeografia
Divisiones Topograficas
197 Australia
197.5 Nueva Zelanda
Islas del Atlantico, véase QH 132.A1+ Técnico
Area del Pacifico. Islas del Pacifico bibliotecario
6 198.A1 Trabajos Generales encargado de);
198.A2-Z Por isla o grupo de islas A-Z Anélisgi]s
198.B5 Archipiélago de Bismarck oo
Bibliografico.
Estructura de la clasificacion:
Esquema de clasificacion: QH197, nimero como lo dice la tabla cutter, fecha
a partir de la segunda edicion.
Ejemplo
QH197 Clasificacion
F68 Clave de acuerdo a tabla cutter
1999 Fecha a partir de la segunda edicion
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Asignar descriptores, esto es basados en la Lista de encabezamientos de | Técnico
materia para bibliotecas. bibliotecario y
encargado del
Ejemplo Andlisis
Bibliografico.
Historia Natural
Natural history
Va ANIMALES Y PLANTAS
DISTRIBUCION GEOGRAFICA
BIOLOGIA
7 BOTANICA
GEOLOGIA
MINERALOGIA
PALEONTOLOGIA
ZOOLOGIA
xx BIOLOGIA
ZOOLOGIA
Técnico
Realizar proceso técnico que consiste en sellar los libros en los lugares | bibliotecario y
8 |asignados como ejemplo el lomo, portada, cantos e imprimir la etiqueta que | encargado del
se adhiere al lomo. Andlisis
Bibliografico.
7. REGISTROS Y ANEXOS
i ) DEPTO. AREA O PERSONA TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL RETENCION FINAL
DOCUMENTO
ABI-P04-F01 Hoja de control Dgpartamgnto de. 5 aflos Baja
Servicios Bibliotecarios
ABI-PO4-E02 Reporte de libros Dgpartamgnto del 5 afios Baja
procesados. Servicios Bibliotecarios

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Sistema informéatico Koha
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA

MODIFICACION

29 de mayo de 2025

Actualizacion de fecha de modificacion y nimero de revision.
Actualizacion en procedimientos y flujograma
Actualizaciéon en nombre de la persona que elabord, revisé y autorizé.

08 de noviembre 2024

Se crea el nuevo procedimiento
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9. FLUJOGRAMA

ENCARGADO/A DEL ANALISIS

BIBLIOGRAFICO TECNICO/A BIBLIOTECARIO/A

No.

Inicio

Se reciben los libros
comprados y/o donados,
para su andlisis.

Buscar en nuestra
base de datos si existe
el mismo documento.

¢El documento/libro
< es existente? >

/

SI

Procesar el documento
como copia si ya existe
en la base de datos.

Asignar nimero de
3 adquisicion.

A

Capturar el numero de
adquisicion en la ficha del
4 sistema en uso e imprimir
la etiqueta para colocarla
en el lomo del libro.

\ 4

Si el libro es nuevo,
catalogar de acuerdo a la
Segunda edicion de las
Reglas de catalogacion
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No.

ENCARGADO/A DEL ANALISIS

BIBLIOGRAFICO

TECNICO/A BIBLIOTECARIO/A

Clasificar en base a los
esquemas que elaboré la
Biblioteca del Congreso de
los Estados Unidos de
Ameérica, en Washington.

Asignar descriptores, esto
es basados en la Lista de
encabezamientos de

materia para bibliotecas.

y

Realizar proceso técnico.

Il

Fin




