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1. Propósito
Organizar, clasificar, catalogar y procesar físicamente los materiales bibliográficos de nueva adquisición de modo que puedan ser recuperados adecuadamente por los usuarios mediante procedimientos automatizados.
2. Alcance
Este procedimiento incluye los procesos técnicos bibliográficos mayor y menor. El mayor referente a la clasificación y catalogación del material bibliográfico y el menor a su habilitación física: sellado, etiquetado, papeletas, cintas magnéticas y forrado. 

 Es aplicable a los materiales bibliográficos de nueva adquisición, entre los que figuran libros de la colección general cuyo alcance temático abarque los planes y programas de estudio ofertados por el Instituto Tecnológico de Cancún (IT Cancún).
3. Políticas de operación
PROCESO TÉCNICO MAYOR

La clasificación del material bibliográfico se realiza conforme a la normalización catalográfica del formato internacional LC Library of Congress Classification.
Para signar el código alfanumérico de los apellidos de los autores/as de los documentos se utiliza el sistema de clasificación código Cutter-Sanborn

La catalogación conforme a Reglas Angloamericanas de Catalogación y el llenado de los registros a través de MARC 21, registro catalográfico legible por máquina (MAchine- Readable Cataloging).

Se registran siguientes campos de la etiqueta de MARC 21: 020 ISBN, 050 Número de clasificación de la Biblioteca del Congreso, 100 Nombre personal como entrada principal, 110 autor corporativo, 245 Título/ Mención de responsabilidad, 250 Edición, 260 Lugar: editorial, 300 Descripción física/ páginas, dimensiones y 650 encabezamientos. 

La captura de los elementos bibliográficos de los materiales se realiza en una base de datos denominada SIABUC, Sistema Integral de Administración Bibliotecaria de la Universidad de Colima.

PROCESO TÉCNICO MENOR

Sellos

A cada material de nueva adquisición se le asigna un número de adquisición o inventario consecutivo compuesto por seis dígitos. 

Se establece ingresar los números de adquisición consecutivos a materiales pertenecientes a un mismo título.

Se signará el sello del número de adquisición en la portada, contraportada, así como en una página clave seleccionada.

Sello de propiedad se coloca tanto en la portada, así como en la página clave seleccionada y en los cantos superior, frontal e inferior. 

La colocación de los sellos no debe interferir la lectura del texto en ningún caso; éste se ubica en los espacios en blanco de las páginas asignadas.

Etiquetado

Etiqueta topográfica:
Cada libro va marcado en el lomo con una etiqueta que indica la signatura topográfica que clasifica las obras por temas, posibilita una ágil localización de los materiales, tanto para el personal como para los usuarios de los mismos.

Etiquetas de Código de Barras:    Cada libro es marcado con la etiqueta de código de barras, asociadas al número de adquisición del material bibliográfico cuyo registro se elabora en el proceso de catalogación.

Impresión de etiquetas:    Para obtener las etiquetas topográficas y de código de barras es necesario imprimirlo a través módulo de análisis del programa SIABUC.

Para facilitar al usuario la ubicación del acervo en la estantería; Las etiquetas de signatura topográficas se imprimen en hojas de colores Estos colores se utilizarán tanto en las estanterías como en los libros que se coloquen en ellas: de la A a la G color rosa, H de color verde, J y K de color amarillo, L, M, N,O y P color rojo, R y S de color naranja, T de color azul y Z de color morado.
Papeletas de Devolución
La papeleta de devolución sirve para indicarle al usuario en qué fecha deberá devolver la obra solicitada en préstamo a domicilio, mientras que al bibliotecario le sirve para mostrar el grado de utilización de la obra.

Se coloca una papeleta de devolución a los materiales sujetos a préstamo externo establecidos en el reglamento del centro e información.

La papeleta de devolución se coloca en la parte posterior del libro.

Seguridad de los materiales. Tira Magnética
Con el objetivo de proteger los materiales contra el robo se coloca una tira magnética de dos lados ultra delgados que están diseñadas para aplicarse entre las páginas de los libros.
Forro

Para prolongar la vida útil de los libros se forran con plástico auto adherible transparente.
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5. Descripción del procedimiento
	SECUENCIA
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1. Recibe y revisa el material bibliográfico 
	1.1 Recibe y revisa el material bibliográfico para determinar que se encuentra en las condiciones físicas requeridas y contenidos temáticos conforme a la requisición.
	Responsable de Organización Bibliográfica

	2. Analiza y agrupa el material por título y/o contenido temático  semejante.
	2.1 Analiza los contenidos del material y agrupa por título semejante y contenido temático a fin de asignarles un número de adquisición consecutivo entre sí.
	Responsable de Organización Bibliográfica

	3. Signa sello de número de adquisición
	3.1 Signa sello de número de adquisición o inventario consecutivo compuesto por seis dígitos; en la portada, y en una página clave seleccionada.
	Responsable de Organización Bibliográfica

	4. Coloca sellos de propiedad
	4.1  Coloca sellos de propiedad en la primera hoja de portada y cantos superior, frontal e inferior
4.2 La colocación de los sellos no debe interferir la lectura del texto en ningún caso; éste se ubica en los espacios en blanco de las páginas asignadas
	Responsable de Organización Bibliográfica

	5. Revisa en la base de datos si el material ya existe en el fondo bibliográfico
	5.1 Revisa en la base de datos del sistema SIABUC los registros topográficos para determinar si el material de nueva adquisición ya existe en el fondo bibliográfico y evitar duplicidad.
5.2  Si ya existe el registro del ejemplar, se ingresa el número de adquisición en la ficha existente correspondiente y continúa en el la actividad 9.1
	Responsable de Organización Bibliográfica

	6. Consulta clasificación LC en catálogos bibliográficos on line
	6.1 Consulta la clasificación LC en los catálogos on line catalog. Library of congress en https://catalog.loc.gov;  biblioteca UNAM en  http://www.bibliotecacentral.unam.mx/ ; biblioteca del tecnológico de Monterrey https://biblioteca.tec.mx 
6.2 La clasificación del material bibliográfico se realiza conforme a la Normalización catalográfica del formato internacional LC.
	Responsable de Organización Bibliográfica

	7.  Asigna código cutter- Sanborns
	7.1  Asigna el código alfanumérico del apellidos del autor/a de los documentos empleando el sistema de clasificación  cutter- Sanborns
	

	8.  En el módulo de análisis crea ficha y llena los campos de entrada MARC 21
	8.1 Ingresa al módulo de análisis del SIABUC, genera una ficha nueva y llena los campos de entrada de acuerdo con las reglas de catalogación Angloamericanas RDA2 según MARC 21 en las etiquetas, 020 ISBN, 050 Número de clasificación de la Biblioteca del Congreso, 100 Nombre personal como entrada principal, 110 autor corporativo, 245 Título/ Mención de responsabilidad, 250 Edición, 260 Lugar: editorial, 300 Descripción física/ páginas, dimensiones y 650 encabezamientos. 
8.2 En el módulo de análisis bloquea para préstamo externo el ejemplar número uno de cada título nuevo a fin de que sea empleado solo para consulta.
	

	9.  Imprime las etiquetas de código de barras y  de signatura topográfica
	9.1 Ingresa al módulo de análisis del SIABUC Imprime las etiquetas de código de barras y de signatura topográfica conforme a los números de adquisición del material de nuevo ingreso registrado en el paso anterior.
9.2 Las etiquetas de código de barras se imprimen en hojas blancas.

9.3 Las etiquetas de signatura topográficas se imprimen en hojas de colores para facilitar al usuario su ubicación en la estantería: de la A a la G color rosa, H de color verde, J y K de color amarillo, L, M,  N, O y P color rojo, R y S de color naranja, T de color azul y Z de color morado. 
	

	10.  Recorta las etiquetas  e introduce en el ejemplar correspondiente
	10.1 Recorta las etiquetas e introduce en el ejemplar verificando cuidadosamente que se trate del ejemplar correcto en función del número de adquisición signado previamente.
	

	11.  Coloca la etiqueta topográfica en el lomo del libro
	Coloca la etiqueta de signatura topográfica en el lomo del libro a un centímetro del borde inferior, asegurándose de que sea visible la primera letra de la clasificación LC.
	

	12.  Adhiere la etiqueta de código de barras en la cubierta trasera del libro
	Adhiere la etiqueta de código de barras en la cubierta trasera a un centímetro del borde superior derecho y un centímetro del borde lateral derecho.
	

	13.  Coloca tira magnética en el interior del ejemplar
	Coloca una tira magnética entre las páginas de libros, en la parte más cercana posible al lomo teniendo cuidado de no maltratar la encuadernación.
	

	14.  Forra el libro
	Forra el libro con plástico autoadherible transparente.
	

	15.  Entrega el material procesado
	Entrega el material procesado a la oficina de atención a usuarios para el fondo del acervo.
	


6. Documentos de referencia
	NOMBRE DEL DOCUMENTO

	Reglas de Catalogación Angloamericana
Tabla de Cutter UNIFORBI (online)

Library of Congress Classification Outline, https://www.loc.gov/catdir/cpso/lcco/


7. Registros
	Registros
	Tiempo de retención
	Responsable de Conservarlo
	Código 

	SIABUC
	Permanente
	Responsable de atención a usuarios del Centro de Información
	N/A

	Requisición de material bibliográfico
	1 semestre
	
	N/A


8. Glosario
Material bibliográfico: Materiales impresos que integran la Colección General correspondiente a las carreras y programas que ofrece el Instituto Tecnológico de Cancún.

Colección General: Conjunto de obras científicas o literarias, correspondientes a las carreras y programas que ofrece el Instituto Tecnológico de Cancún, afines y de interés general sujetos a préstamo externo.

Préstamo externo: Préstamo de material bibliográfico para consulta fuera de las instalaciones del Centro de Información.
SIABUC: Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima. Es un software auxiliar en las actividades de un centro de información o biblioteca. Desarrollado por la Universidad de Colima.

Procesos técnicos: Alude a las actividades de clasificación y catalogación
Clasificación: La clasificación bibliográfica consiste en asignar un lugar a cada libro dentro de una organización Sistemática del conocimiento, 

Clasificación LC: Clasificación de la biblioteca del Congreso de los Estados Unidos. Divide al conocimiento humano en 21 grandes grupos representados por una letra mayúscula; por medio de la edición de otra letra mayúscula; a estos grupos principales, se da origen a las subclases, las que a su vez se subdividen en temas más específicos utilizando números arábigos, los cuales pueden comprender del 1 al 9999.
	A
	OBRAS GENERALES.

	B
	FILOSOFÍA. PSICOLOGÍA. RELIGIÓN.

	C
	CIENCIAS AUXILIARES DE LA HISTORIA.

	D
	HISTORIA EN GENERAL E HISTORIA DE EUROPA.

	E
	HISTORIA: AMÉRICA.

	F
	HISTORIA: AMÉRICA.

	G
	GEOGRAFÍA. ANTROPOLOGÍA. RECREACIÓN.

	H
	CIENCIAS SOCIALES.

	J
	CIENCIAS POLÍTICAS.

	K
	LEGISLACIÓN.

	L
	EDUCACIÓN.

	M
	MÚSICA

	N
	BELLAS ARTES

	P
	LENGUAJE Y LITERATURA

	Q
	CIENCIA

	R
	MEDICINA

	S
	AGRICULTURA

	T
	TECNOLOGÍA

	U
	CIENCIA MILITAR

	V
	CIENCIA NAVAL

	Z
	BIBLIOGRAFÍA Y BIBLIOTECOLOGÍA


Proceso técnico menor o Físico: conjunto de actividades tendientes a habilitar físicamente el material para su consulta: Colocación de sellos de número de adquisición, de propiedad, etiquetas topográficas y de código de barras, papeleta de devolución, tiras magnéticas y forrado. 

Número de Adquisición: número consecutivo compuesto por seis dígitos. 

Foliado: Signar sello con número de adquisición consecutivo
Cutter Sanborn es un sistema de clasificación desarrollado por Charles Ammi Cutter. Utiliza letras y números para proporcionar un código alfanumérico a los apellidos del autor/a de los documentos, destinado a establecer la signatura librística.
Registro catalográfico: Un registro catalográfico es un registro bibliográfico, o sea, la información que tradicionalmente se presenta en una ficha de catálogo de biblioteca. puede incluir los registros MARC 21  020 ISBN, 050 Número de clasificación de la Biblioteca del Congreso, 100 Nombre personal como entrada principal, 110 autor corporativo, 245  Título/ Mención de responsabilidad, 250 Edición, 260 Lugar: editorial, 300 Descripción física/ páginas, dimensiones y 650 encabezamientos.

 
Etiqueta Pedazo de papel que contiene información relacionada con el libro permitiendo la clasificación de las obras por temas y autores, posibilita una ágil localización de los materiales, tanto para el personal como para los usuarios de los mismos, se pega sobre el libro.

Etiqueta de signatura topográfica etiqueta que contiene un conjunto de números y letras que nos indica los códigos de la clasificación del contenido del libro y el código o cutter del autor de dicha obra. Se coloca en la parte inferior del lomo del libro 
Etiquetas de Código de Barras:    Etiqueta con un código de líneas verticales que reconoce características asociadas al número de adquisición del material bibliográfico cuyo registro se ha elaborado durante el proceso de catalogación. 

Papeletas de Devolución: La papeleta de devolución sirve para indicarle al usuario en qué fecha deberá devolver la obra solicitada en préstamo a domicilio, mientras que al bibliotecario le sirve para mostrar el grado de utilización de la obra. 

Se coloca una papeleta de devolución a los materiales sujetos a préstamo externo establecidos en el reglamento del centro e información.

La papeleta de devolución se coloca en la parte posterior del libro
10. 
Cambios de esta versión

	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	24 de Agosto 2018
	 Migración a la versión 2015 de la norma.
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