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1. PROPOSITO

El propésito de este documento es normalizar las actividades que se realizan para clasificar
el material bibliografico que ingresa al Sistema de Bibliotecas de la UTMACH, de acuerdo
a normas internacionales aceptadas, en funcion de la organizacién del fondo bibliografico.

2. ALCANCE

Comprende las actividades que se realizan para clasificar los materiales bibliograficos que
ingresan al Sistema de Bibliotecas de la UTMACH, con la utilizacion del Sistema de
Clasificacion Dewey. Intervienen en este proceso todos los bibliotecarios del Sistema de
Bibliotecas de la UTMACH.

3. DEFINICIONES

Clasificacion.- es colocar el documento en una clase dentro de un esquema o bien
agrupar los libros por caracteristicas comunes y siempre por razén de su contenido. La
clasificacion es necesaria para organizar el gran caudal de conocimientos que organizan y
administran las bibliotecas.

Coleccién.- Documento que retine bajo un titulo comun trabajos de varios autores sobre
una o varias materias.

Coleccion bibliografica.- es la suma total de materiales bibliograficos que constituyen los
fondos de una coleccién particular.

Documento.- es cualquier material bibliogréfico, susceptible de ser descrito en un registro
bibliografico. Dentro de este contexto, un documento puede ser un libro, una coleccién de
libros, una pelicula, video, etc.

Descripcién bibliografica.- es el conjunto de informacion que identifica univocamente a
dicho documento.

Catélogos.- Listas de materiales preparadas para un fin especifico, por ejemplo, un
catalogo de ventas.

Inventario.- Proceso de comprobacién de la existencia de publicaciones, documentos, etc.,
que han entrado en determinado fondo. Con este término se designa también el proceso
de control y revision de las publicaciones.
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Signatura topografica.- es el conjunto de simbolos numéricos y alfabéticos que se plasma
en un marbete en el lomo del libro. Compuesta por el nimero de clasificacion de Dewey, la
numeracion asignada por Cutter para los autores, el afio de publicacion, el nimero de
volumen o tomo y la cantidad de ejemplares si precede

Sistema de Clasificacion Decimal Dewey (SCDD).- es un sistema universal para la
clasificacion del material bibliogréfico, disefiado originalmente por Melvil Dewin. Es una
herramienta para la recuperacion de la informacién bibliografica que permite asignar una
codificacién para facilitar la ubicacion sistematica de los documentos en los estantes. Es
uno de los sistemas mas antiguos, y el mas difundido por gran cantidad de paises en el
mundo entero. El sistema CDD es un sistema jerarquico que aplica el principio decimal a la
subdivision de los conocimientos acumulados en las colecciones de las bibliotecas. Cada
grupo en la division sucesiva del conocimiento, desde el mas amplio, hasta el mas
restringido, se divide sobre una base de 10. La primera divisién consta de diez clases
principales que abarcan todo el conocimiento y el trabajo intelectual humano.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

OBSERVACIONES

1

Seleccion de los libros para su
correspondiente clasificacion.

Bibliotecarios

Analisis del contenido e
identificacion los temas sobre
los que trata la obra,
respetando las reglas basicas
de clasificacion

Bibliotecarios

De acuerdo a:
“Instructivo del Sistema
de Clasificacion Decimal
Dewey, segunda edicion
(SCDD2)"

Seleccion de la disciplina
apropiada o el campo de
estudio de la obra.

Bibliotecarios

Utilizacion del Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey
para seleccionar el nimero de
clasificacion que se va a
asignar al material;

Bibliotecarios

()]

Asignacion del numero de
clasificacion al libro,

Bibliotecarios

Adicién de la clasificacion en
la signatura topografica del
documento.

Bibliotecarios

Anexo 1. Asignacion de la
signatura topografica.

Habilitacion fisica del
documento

Bibliotecarios

Control periédico de la
aplicacion efectiva del
Sistema de Clasificacion
Decimal Dewey

Si se aplica correctamente el
Sistema de Clasificacién
Decimal Dewey, se pasa a la
actividad #9, caso contrario
se regresa a la actividad #4.

Jefe de Biblioteca

Actualizacion del estado
actual del sistema de gestion
integral PMB

Bibliotecarios
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. ANEXOS
Anexo 1. Asignacion de la signatura topografica

La signatura topografica es el conjunto de simbolos numéricos y alfabéticos que se plasma
en un marbete en el lomo del libro. Compuesta por el nimero de clasificacion de Dewey,
numeracion asignada por Cutter para los autores, el aio de publicacion, el numero de
volumen o tomo y la cantidad de ejemplares si precede. También se explica en el instructivo
de Organizacion de los Fondos bibliografico de las Bibliotecas de la UTMACH.

1.1 Procedimiento para la asignacion de la signatura topografica.
+ Una vez que hemos asignados el numero pertinente de clasificacion, es necesario
agregar otros datos para identificar la obra que ha sido clasificada.
+ La signatura topogréafica permitira identificar y ubicar una obra de manera Unica
dentro de una coleccion. Este codigo es colocado en el lomo de los libros o en alguna
parte visible sobre otras clases de soportes.

1.2 Elementos que la componen:

+ Numero de clasificacion

« Notacién interna: Usualmente se utiliza las tablas Cutter-Sanborns, pero las
bibliotecas de la UTMACH utilizaran las 3 primeras letras del apellido del autor y la
primera del titulo, cuando hay mas de un titulo del mismo autor.

» Afo de publicacion

« Numero de volumen

*  Numero de ejemplar
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8.CONTROL DE CAMBIOS

No. FECHA CAMBIO RESPONSABLE
1 20140428 | Emision original en forma de RD

instructivo
2 20160401 | Estandarizacion a formato de RD

procedimiento

C. U

Resol. No. 312 /2,076
Fecha: 9. 8/D2/9 01/
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1. PROPOSITO

El propésito de este documento es normalizar el proceso de catalogacién del material
bibliografico que ingresa al Sistema de Bibliotecas de la UTMACH, de acuerdo a normas
internacionales aceptadas, con el objetivo de controlar, identificar y recuperar los documentos
que forman parte de una coleccidn bibliografica.

2. ALCANCE

Comprende las actividades que se realizan para la descripcién fisica e intelectual de los
materiales bibliograficos del Sistema de Bibliotecas de la UTMACH, con la utilizacién de las
Reglas de Catalogacion Angloamericanas (RAAC2). Intervienen en este proceso todos los
bibliotecarios del Sistema de Bibliotecas de la UTMACH.

3. DEFINICIONES

Catalogacion descriptiva.- es la acciéon de describir y registrar, en forma sintética y
condensada, el aspecto intelectual y fisico de un documento de acuerdo con normas
preestablecidas a fin de uniformar la descripcion de los mismos.

Coleccién.- documentos que redne bajo un titulo comun trabajos de varios autores sobre una
o varias materias.

Coleccion bibliografica.- es la suma total de materiales bibliogréficos que constituyen los
fondos de una coleccion particular.

Documento.- es cualquier material bibliografico, susceptible de ser descrito en un registro
bibliografico. Dentro de este contexto, un documento puede ser un libro, una coleccién de
libros, una pelicula, video, etc.

Descripcién bibliografica.- es el conjunto de informacién que identifica univocamente a dicho
documento.

Hoja de trabajo.- son el medio necesario para el registro e ingreso de informacion bibliografica
a las diferentes bases de datos del centro. Ellas contienen las diversas areas, destinadas a
recoger la informacién sobre una unidad bibliografica.

Inventario.- Proceso de comprobacion de la existencia de publicaciones, documentos, etc.,

que han entrado en determinado fondo. Con este término se designa también el proceso de
control y revision de las publicaciones.
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EJEMPLO DEL INGRESO DE DATOS AL SISTEMA PMB
HOJA DE TRABAJO DEL REGISTRO

Opcion nuevo registro. En esta pantalla no se ingre  sa informacién

Ingresar titulo propio , Titulo paralelo y Subtitulo (s) u otra informacién sobre el
titulo del libro

Autoria: Ingresar la descripcién del autor desde el médulo de catalogacion
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Editorial, afio y mencién de edicion
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Descripcion fisica del documento. Paginas e ilustraciones

Ingresar los términos de Indizacion
Categorias: Seleccion de los descriptores del Tesauro de la UNESCO que viene por
defecto.
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Ingresar la Clasificacion

Ingresar la indizacion libre

Campos personalizados. Ingresar el ISBN de los libros y notas de tesis.

18/20

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE CATALOGACION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS DE LA UTMACH
JULIO 2016



Informacion de gestion. Idioma y la URL de la portada del libro.

Hoja de trabajo de Ejemplar

Afadir el namero que identificara el libro dentro del fondo bibliografico. Numero del
Cddigo de barra del libro.

Ingresar la signatura topografica, seleccionar la biblioteca y la seccién que pertenece el
libro, via de adquisicion, fecha de ingreso y procesamiento del libro, responsable del
procesamiento, entre otros elementos.
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