it Instructivo de trabajo para Catalogacion de Cédigo: PL-IT-03

Z /i Bibliografia.
A Referencia a la Norma ISO 9001:2015

0 meseo 8.1,8.2.2,85Y 8.6 Revision: 1

1. Propdsito.

Estandarizar los criterios de clasificacién de bibliografia y mantener actualizada la base de datos del centro

de informacion, por medio del software SIABUC9, con el fin de proporcionar un mejor servicio a los
estudiantes del Instituto Tecnolégico de la Piedad.

2. Descripcion de actividades.

e Proceso técnico.
e Proceso de catalogacién

Proceso técnico.

2.1 Colocar sellos de identidad.

2.2 Instalacién de la etiqueta magnética de seguridad.

2.3 Proceso de Catalogacién en base a contenidos.

2.4 Captura de datos en el Sistema SIABUC9, datos fijos (datos generales libro) y etiqueta MARC.
2.5 Etiquetado (Etiqueta MARC) y forrado de libro.

2.6 Colocar en estanteria.

Proceso de catalogacion.

2.7 Primeramente, se revisa el titulo para asignarle la letra correspondiente a la clasificacion de acuerdo a dicha

informacion.

2.8 Verifica los subtemas de contenido y en base a ello asignarle el nimero correspondiente a la clasificacion.

2.9 Asignacion de nimero CUTTER (tomando en cuenta el autor el Apellido Paterno).
2.10 Paginacién de ubicacion de la etiqueta de seguridad.
2.11 Integrar ejemplares correspondientes a la ficha.

3. Conservacion de la informacién documentada.

Informacion Cddigo Responsable | Tiempo de |Disposicion | Almacenamiento
documentada de Conservacion y preservacion
conservarlo
N/A NA NA NA NA NA
4. Glosario.

SIABUCO: Sistema de Informacion y Actualizacion de Bibliotecas de la Universidad de Colima, version 9.

REGISTRO O ETIQUETA MARC: Es un protocolo de identificacion para el intercambio de informacién que
permite estructurar e identificar los datos de tal forma que puedan ser reconocidos y manipulados por
computadora.
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5. Control de cambios.

Numero de Fecha de Descripcién del cambio.
revision. actualizacion.
1 30 de Noviembre de | Transicién Norma 1SO 9001:2015
2017
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Laura Angélica Alcala
Cermenfo.
Jefa del Centro de Informaciéon

Ing. Maria Teresa Arellano
Casillas.
Subdirectora de Planeacion y
Vinculacion

Dr. Juan Manuel Padilla
Hernandez.
Director

Firma:

Firma:

Firma:

30 de Noviembre de 2017

11 de Diciembre de 2017

20 de Diciembre de 2017
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