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INTRODUCCION

Se elabora el presente documento denominado manual de procedimientos de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la Divisién
de Ciencias Econémico Administrativas (DICEA), cuyo proposito fundamental esta centrado en dar a conocer al personal
administrativo que labora en esta area, los procedimientos que deben desarrollar en forma ordenada, secuencial y detallada, asi
como los érganos administrativos que intervienen en dichos procedimientos.

En el presente manual se precisan las responsabilidades operativas pertinentes de acuerdo a la actividad, asi como la ejecucion y
control de las mismas, proporcionando la descripcion de los procedimientos para el correcto cumplimiento, y con ello permitir una
adecuada coordinacién de actividades a través de los flujos de informacién emanados de la interrelacion del personal de la Biblioteca
“Dr. Angel Martinez Garza”. :

Finalmente, su actualizacion tendré que realizarse de manera periédica y deberan registrarse las posibles modificaciones que
impacten la organizacion de la Division, siempre y cuando no contravengan los ordenamientos internos y los lineamientos de orden
institucional que rigen a la Universidad Auténoma Chapingo.

AR

Dr orano

Director de la DICEA
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OBJETIVO DEL MANUAL

Determinar las actividades que se deben realizar dentro de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la Division de
Ciencias Econ6mico Administrativas (DICEA), para la consecucion de los objetivos para los cuales fue creado.
Ademas de contar con una guia para la induccién de nuevo personal al puesto en cuanto a las obligaciones y

actividades a realizar.
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0001-00

ADMINISTRATIVAS

OFICIO DE AUTORIZACION

Con fundamento a lo dispuesto por la Ley que Crea la Universidad Autbnoma Chapingo, en sus articulos 4° fraccion |,
IX, X y 9°y del Estatuto de la Universidad Autonoma Chapingo en sus Articulos 75° 76° 154° se autoriza el presente
manual denominado Manual de procedimientos de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la Divisién de Ciencias
Econémico Administrativas (DICEA),

El presente manual tiene la finalidad de describir de manera precisa y comprensible las actividades que se realizan
en la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la Divisién de Ciencias Econémico Administrativas (DICEA), para tener
un mejor desarrollo de sus actividades.

Chapingo, México, septiembre de 2018.

ATENTAMENTE
“Enserniar la Explotacién de la
Tierra, no la del Hombre”

Autorizacion

M.C. omez Castillo
4S director Académito

Y. ) %W/ f Asesoria Técnica
(zféu o

avest Balladades Lic. Ma. Del Car
Subditectora de la UPOM Jefa del Departamento de Orgamzacuon y Métodos
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1. ALTA PARA ALUMNOS
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POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el proceso de alta para alumnos regulares de DICEA, reingreso
0 cambio de carrera en la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza”.

POLITICAS DE OPERACION:
e Los alumnos deberan estar dados de alta en el ciclo escolar vigente (Art. 8 Reglamento de la Biblioteca de DICEA).

e El alumno debera darse de alta en la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza”, una vez que esté dado de alta en la
Subdireccion Académica.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Alta para Alumnos de la DICEA Numero del anexo: CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

0001-01
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad

Alumno DICEA (AD) 1 Solicita al AB su alta en la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza”.

Auxiliar Bibliotecario (AB) 2 Solicita al AD la hoja de alta que le proporciona la SA de la DICEA.

Aukxiliar Bibliotecario (AB) 3 Si el AD no entrega la hoja de alta, le notifica que no es posible darlo de alta. Regresa
a actividad 1.
Si el AD entrega la hoja de alta, revisa en el casillero de tarjetas que exista la tarjeta
del AD, en caso de no existir le solicita los datos personales y procede a elaborarla.

Auxiliar Bibliotecario (AB) 4 Entrega la tarjeta al AD para que verifique sus datos.

Alumno DICEA (AD)

Verifica que los datos estén correctos.

¢ Silos datos no son correctos se lo indica al AB para que lo corrija o elabore otra
tarjeta.
Regresa a la actividad 4

¢ Silos datos son correctos, firma la tarjeta y la regresa al AB.

Aukxiliar Bibliotecario (AB)

Recibe la tarjeta y da de alta al AD en el mddulo de préstamo.

Notifica al AD que ya puede hacer uso del material bibliografico de la biblioteca.

Coloca la tarjeta en el casillero correspondiente.

©O| 0| Nl O

FIN
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Alta para Alumnos de la DICEA Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-01
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
ALUMNO DICEA (AD) AUXILIAR ALUMNO DICEA (AD) AUXILIAR BIBLIOTECARIO (AB)
BIBLIOTECARIO (AB)
INICIO Solicita al AD la hoja de
alta que le proporciona
la SA.

No

—>
Solicita al AB su altaen la | ¢
biblioteca

> O |5

Corrige los datos del AD o _’G
elabora otra tarjeta.
Notifica al alumno que no

Recibe y da de alta al AD en el
Firma la tarjeta y
es posible darlo de alta. la regresa al AB.
>
L

modulo de préstamo.
y
@ @ Notifica al AD que puede hacer

uso del material bibliografico
Revisa en el casillero que
exista la tarjeta de usuario

del AD y si no existe
procede a elaborarla.

Datos
correctos

Entrega
hoja de
alta

Coloca la tarjeta en el casillero
correspondiente.
* v
Entrega tarjeta al AD para
que verifique sus datos.

FIN
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2. ALTA PARA PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
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POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el proceso de alta del personal académico y administrativo de

DICEA en la biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza”.

POLITICAS DE OPERACION:

 El personal académico y/o administrativo de base y de contrato tendra obligacién de renovar su registro al inicio
de cada afio (Ciclo escolar), para evitar su cancelaciéon (Art. 8 del Reglamento de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez

Garza” de la DICEA.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Alta para Personal Académico y Administrativo de la NUmero del anexo: CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DICEA PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-02
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
Personal Académico y 1 Solicita al AB su alta en la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza”.
Administrativo (PAYA)
Auxiliar Bibliotecario (AB) 2 Solicita al PAYA que le proporcione sus datos.
Personal Académico vy 3 Proporciona sus datos al AB.
Administrativo (PAYA)
Aukxiliar Bibliotecario (AB) 4 Elabora la tarjeta de alta con los datos proporcionados por el PAYA y se la entrega
para que verifique que los datos estén correctos.
Personal Académico y 5 Revisa los datos de la tarjeta.
Administrativo (PAYA) ¢ Silos datos no son correctos se lo indica al AB para que lo corrija o elabore otra
tarjeta. Regresa a la actividad 3.
e Silos datos son correctos, firma la tarjeta y la regresa al AB.
Auxiliar Bibliotecario (AB) 6 Recibe la tarjeta y da de alta al PAYA en el médulo de préstamo
7 Notifica al PAYA que ya puede hacer uso del material bibliogréafico.
8 Coloca la tarjeta del PAYA en el casillero correspondiente.
9 FIN
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Alta para Personal Académico y Administrativo de la Nimero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
DICEA PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-02
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

INICIO

AUXILIAR BIBLIOTECARIO (AB)

Solicita al AB su altaen la
biblioteca.

Proporciona sus datos

personales al AB.

»

Solicita al PAYA sus
datos personales.

No

v

correctos
los datos.

Son

Elabora la tarjeta
con los datos y la
entrega al PAYA.

Si

:

Indica al AB
error en los

datos para su _@
correccion.

Firma la
tarjetay la

regresa al AB.

]

Recibe la tarjeta y da de
alta al PAYA en el médulo
de préstamo.

Y

Notifica al PAYA que ya
puede hacer uso del
material bibliografico

\ 4

Coloca la tarjeta del PAYA

en el casillero
corresnondiente

'

FIN
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3. ALTA PARA TESISTAS
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POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcidon de actividades para llevar a cabo el procedimiento de alta a tesistas de la DICEA en la biblioteca
“Dr. Angel Martinez Garza”.

POLITICAS DE OPERACION:

e El Director de tesis debera enviar oficio dirigido al Jefe de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza”, para que el
exalumno pueda darse de alta como tesista en la biblioteca y hacer uso del acervo bibliografico.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Alta para Tesistas

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

Numero del anexo:

_ 0001-03
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
Tesista (T) 1 Solicita al AB su alta en la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la DICEA.
Aukxiliar Bibliotecario (AB) 2 Solicita al T el oficio dirigido al JB, firmado por su Director de Tesis.
Tesista (T) 3 Entrega el oficio al AB.
Auxiliar Bibliotecario (AB) 4 Recibe el oficio y lo turna al JB para su archivo.
Aukxiliar Bibliotecario (AB) 5 Solicita al T sus datos.
Tesista (T) 6 Proporciona sus datos al AB.
Aukxiliar Bibliotecario (AB) 7 Elabora la tarjeta con los datos proporcionados y la entrega al T para que verifique que
este correcto.
Tesista (T) 8 Verifica que los datos estén correctos.
¢ Si los datos no son correctos se lo indica al AB para que lo corrija 0 elabore otra
tarjeta.
e Regresa a la actividad 7.
e Silos datos son correctos, firma la tarjeta y la entrega al AB.
Aukxiliar Bibliotecario (AB) 9 Recibe la tarjeta y da de alta al T en el médulo de préstamo
10 Notifica al T que ya puede hacer uso del material bibliografico.
11 Coloca la tarjeta del T en el casillero correspondiente.

FIN




INICIO

AUXILIAR BIBLIOTECARIO (AB)

Solicita al T oficio

TESISTA (T)

o N’“*””fn,?, UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO CODIGO DEL
& E UNIDAD DE PLANEACION. ORGANIZACION Y METODOS MANUAL: L
¥\ /¥ Pagina
5 & 2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ';";;:;;A 17 de
. 4 BIBLIOTECA DE LA DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO 0001-00 156
i b ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Alta para Tesistas Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-03
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
TESISTA (T)

dirigido al JB firmado

Solicita al AB su alta en la
biblioteca.

v

por su Director de tesis.

Verifica que los

Entrega oficio al AB.

Y

datos estan

Proporciona sus datos

Recibe oficio y lo turna
al JB.

!

personales al AB.

Solicita al T sus datos

personales.

AUXILIAR BIBLIOTECARIO (AB)

Recibe y da de alta al
T en el médulo de

préstamo.
correctos.
No Si \ 4
Notifica al T que ya
l l puede hacer uso del
material
Indica al AB Firma la bibliogréfico.
error en los tarjetay la
datos para regresa al AB. v
su
correccion.

Elabora la tarjeta y la
entregaal T.

:
O

Coloca la tarjeta del
T en el casillero
correspondiente.

FIN
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4. ALTA PARA ALUMNOS DE OTROS DEIS




CODIGO DEL
MANUAL:

o hatSnog,, UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

. %, ; UNIDAD DE PLANEACION. ORGANIZACION Y METODOS Pagina
5 ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ’S‘”AF;aDLCl;A 19 de
BIBLIOTECA DE LA DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO 156

0001-00
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Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el procedimiento de alta de alumnos de otros DEIS en la
biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza”.

POLITICAS DE OPERACION:

e Para dar de alta a un alumno de otro DEIS se debera corroborar que exista convenio entre ambos DEIS
e El alumno de otro DEIS debera entregar una fotografia tamafio infantil para darse de alta como usuario de la
Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la DICEA.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Alta para Alumnos de Otros DEIS Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-04
Area, puesto o persona N° de Descripcién
participante Actividad
Alumno (A) 1 Solicita al AB su alta en la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la DICEA.
Auxiliar Bibliotecario (AB) 2 Revisa que el DEIS al que pertenece el A tenga convenio con la DICEA
e Siel DEIS al que pertenece el A no tiene convenio con DICEA le notifica que no es posible
darlo de alta porque no existe convenio entre los DEIS.
FIN
e Siel DEIS al que pertenece el A tiene convenio con la DICEA, procede con el tramite para
llevar a cabo el alta.
3 Solicita al A. sus datos y una fotografia tamafio infantil y verifica que pertenezca al DEIS
correspondiente y sea alumno vigente.
Alumno (A) 4 Proporciona los datos al AB.
Auxiliar Bibliotecario (AB) 5 Elabora tarjeta con los datos del A.
6 Entrega la tarjeta al A. para que verifique que los datos sean correctos.
Alumno (A) 7 Verifica los datos
e Silos datos no son correctos, lo regresa al AB para que lo corrija 0 elabore otra tarjeta.
Regresa a la actividad numero 5
e Silos datos son correctos, la firma y la regresa al AB
Auxiliar Bibliotecario (AB) 8 Da de alta al A en el médulo de préstamo externo.
9 Notifica al A que ya puede hacer uso del material bibliografico.
10 Coloca la tarjeta del A en el casillero correspondiente.

11

FIN




o F\"“*"“fn,?, UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO CODIGO DEL
N ; UNIDAD DE PLANEACION. ORGANIZACION Y METODOS MANUAL: .
& & S 2 Pagina
R=) (GGE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MP-DICEA- 21de
£\ BIBLIOTECA DE LA DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO 00100 156
e s ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Alta para Alumnos de Otros DEIS Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-04
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

ALUMNO (A)

INICIO

AUXILIAR BIBLIOTECARIO (AB)

ALUMNO (A)

'

Solicita al A.B. su alta
en la biblioteca de la
DICEA.

éExiste

convenio?

Proporciona los

datos al A.B.

Verifica
los
datos

i
©

AUXILIAR BIBLIOTECARIO (AB)

Elabora tarjeta con los
datos del A.

v

Da de altaal A. en el
madulo de préstamo

externo.

Notifica al Solicita al A. sus
A que no datos personales
es posible y una fotografia
darlo de
alta. JL
Verifica que
pertenezca
al DEIS
correspondi
entey sea
alumno
vigente.

Indica el
error en
datos para
que se
corrijan

Firma la

Notifica al A. que ya
puede hacer uso del
material bibliografico.

tarjetay

!

la regresa
al AB.

Coloca la tarjeta del A.
en el casillero
correspondiente

4—@

FIN
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5. BAJA DE ALUMNOS DE LA BIBLIOTECA




CODIGO DEL
MANUAL:

b PsSnom, UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
i 1

UNIDAD DE PLANEACION. ORGANIZACION Y METODOS

e,

r N Pagina
=1 Téf % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ’S‘”AzaDLClEA 23 de
BIBLIOTECA DE LA DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO 156

0001-00
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Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el procedimiento de baja, a alumnos en la Biblioteca “Dr. Angel
Martinez Garza”.

POLITICAS DE OPERACION:

e Al término del afio escolar los alumnos deberan solicitar su baja de la biblioteca, siendo requisito indispensable para
obtener la constancia de no adeudo. Art. 11 de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la DICEA.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Baja de Alumnos NUmero del anexo: CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-05
Area, puesto o persona N° de Descripcién
participante Actividad
Alumno DICEA (AD) 1 Solicita al AB su baja de la Biblioteca.

Aukxiliar Bibliotecario (AB) Solicita al AD, la hoja de baja proporcionada por la SA.

2
Alumno DICEA (AD) 3 Entrega al AB la hoja de baja.
4

Verifica los datos del AD. en la hoja de baja y localiza la tarjeta en el casillero
correspondiente.

Auxiliar Bibliotecario (AB)

5 Revisa la tarjeta del AD.

e Siel AD no adeuda material, lo da de baja.
e Siel AD adeuda material, le solicita su devolucion.
e Sino loregresa, turna el asunto al JB.

Jefe de la Biblioteca (JB) 6 e Elabora un listado de alumnos que adeudan material y lo envia a Servicios
Escolares para que se impida a éstos realizar todo tipo de tramite.
7 e Cuando el AD reponga el material que adeuda, el JB elaborara un memorandum de

“no adeudo” para que este pueda realizar sus tramites en la universidad

8 Notifica al AB que ya puede dar de baja al AD.
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Area, puesto o persona N° de Descripcién
participante Actividad
Aukxiliar Bibliotecario (AB) 9 Toma la tarjeta del AD, la firma, anota la fecha de baja y el sello correspondiente.
10 Le notifica al AD que ya esta dado de baja.
Auxiliar Bibliotecario (AB) 11 Archiva la tarjeta.
12 FIN
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Si el AD no regresa
el material, lo turna
alJB
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Elabora un listado y

lo envia a la DSE
para que el AD no
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No
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R - ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Baja de Alumnos Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-05
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
ALUMNO DICEA (A.D.) AUXILIAR AUXILIAR JEFE DE LA AUXILIAR
BIBLIOTECARIO (AB) BIBLIOTECARIO (AB) BIBLIOTECA (J.B.) BIBLIOTECARIO (AB)
INICIO si |

Firma la tarjeta del

AD, anota la fecha de
bajay el sello

correspondiente

'

Notifica al AD su baja

v

Archiva
tarjeta

O

\4

FIN
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6. PRESTAMOS EXTERNOS DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
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BIBLIOTECA DE LA DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO
ADMINISTRATIVAS

0001-00

Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcidn de actividades para llevar a cabo el proceso de préstamo externo de material bibliogréafico.

POLITICAS DE OPERACION:

e Los préstamos externos tendran limite maximo de tres obras de la coleccion general y dos obras de la coleccion
restringida. Art. 20 de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la DICEA.

e Los usuarios acreditados en la biblioteca y que deseen hacer uso del préstamo externo, deberan realizar los
tramites que le sean indicados en el area de préstamo. Art. 28 del Reglamento de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez
Garza” de la DICEA.

e Los miembros de la comunidad de la DICEA que deseen hacer uso del préestamo externo, deberan identificarse
con su credencial vigente. Art. 29 del Reglamento de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la DICEA.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Préstamos Externos del Material Bibliogréafico

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

Numero del anexo:

0001-06
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
AD y/o PAYA 1 Solicita al AB material para préstamo externo.
Auxiliar Bibliotecario (AB) 2 Solicita los datos del material requerido al AD y/o PAYA.
3 Verifica que el material no sea de uso restringido.

e Si el material es de uso restringido, notifica al AD y/o PAYA que dicho
material no es sujeto de préstamo externo, y lo puede consultar dentro de
las instalaciones.

FIN

e En caso de que el material no sea de uso restringido, revisa la tarjeta del
AD y/o PAYAYy el registro del médulo de préstamo para verificar que no esté
vencida, tenga material mas de lo permitido o adeudo.

Auxiliar Bibliotecario (AB) 4 .

Si el AD y/o PAYA adeuda material o tiene mas de lo permitido, el AB le
indica que no se le puede prestar mas material, hasta que regrese el que
esta registrado en su tarjeta y médulo de préstamo, o en su caso, hasta que

cumpla con el periodo de sancion (3 dias por cada dia de atraso), segun
sea el caso,

Regresa a la actividad 1.

Si el AD y/o PAYA no tiene la fecha vencida o no adeuda algin material, se
procede a realizar el préstamo.
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Area, puesto o persona

participante

Auxiliar Bibliotecario (AB)

Auxiliar Bibliotecario (AB)

N° de Descripcion
Actividad
5 Anota en la tarjeta del AD y/o PAYA el apellido paterno del autor y numero de
clasificacion completa del material.
6 Anota la fecha de devolucion del material en la tarjeta del libro, en la del AD y/o
PAYA y en la hoja de registro.
7 Entrega el material al AD y/o PAYA y le indica la fecha de devolucion.
Coloca la tarjeta del material y la tarjeta del AD y/o PAYA, segun corresponda.
9 Anota en la hoja de registro diario, el nUmero de material que ha salido de la
biblioteca.
10 FIN
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Préstamos Externos del Material Bibliografico Numero del anexo: ggg&%?ﬁ;mo_
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-06
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
AD y/o PAYA AUXILIAR AD y/o PAYA AUXILIAR AD y/o PAYA
BIBLIOTECARIO (AB) BIBLIOTECARIO (AB)
l INICIO l Solicita los datos del Anota en la tarjeta del AD Anota en la hoja del
material al AD y/o —> y/o PAYA. los datos del registro diario el nim.
Adeut?a autory el nim. de > del material que ha
* material clasificacién del material. salido de la biblioteca
v Si No
Solicita al AB material - Verifica que Anota la fecha de
para préstamo externo. el material no L - FIN
esté v devolucion en la tarjeta
restringido. N del libro, en la del AD y/o
Le notifica que no PAYA y en la hoja de
No | cuenta con registro
préstamos hasta que & )
v y realice devolucién o l
Notifica al cumpla la sancién
ADy/o Revisa que Entrega el material al
PAYA que la tarjeta ADy/o PAYAYy le indica

dicho no esté la fecha de devolucién.

material no vencida o

es sujeto de tenga

préstamo adeudo.

externo. Coloca la tarjeta del

material y del AD y/o
PAYA segln
FIN
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7. DEVOLUCION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO




hukbng,
}L\. hr?

g -_\\‘«\

& o
1)Tlu\,c\

Erviafiar In mplotacion de la Serra

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

UNIDAD DE PLANEACION. ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
BIBLIOTECA DE LA DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO
ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL
MANUAL:

MP-DICEA-
SAca-BIB-
0001-00

Pagina
33 de
156

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el procedimiento de devolucién de material de préstamo externo.

POLITICAS Y OBJETIVOS

POLITICAS DE OPERACION:

e El material bibliografico de la coleccion general estara sujeto a préstamo externo por un plazo maximo de cinco
dias. Art. 13 de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la DICEA.

e Las obras sujetas a préstamo externo seran renovables hasta por dos periodos consecutivos iguales, siempre que
no hayan sido solicitados por otros usuarios o su préstamo se encuentre vencido. Art. 21 del Reglamento de la

Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la DICEA.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Devolucién del material Bibliogréafico

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

Numero del anexo:

0001-07
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
AD y/o PAYA 1 Notifica al AB la devolucion del material bibliografico que tiene en calidad de préstamo.
2 Entrega el material al AB.
Aukxiliar Bibliotecario (AB) 3 Verifica que el material esté en buenas condiciones.
¢ Si el material no esta en buenas condiciones, procede a aplicar el reglamento
vigente.
e Si el material estd en buenas condiciones realiza el procedimiento de
devolucion
4 Solicita los datos personales al AD y/o PAYA.
AD y/o PAYA 5 Proporciona los datos al AB
Aukxiliar Bibliotecario (AB) 6 Localiza la tarjeta del AD y/o PAYA en el médulo de préstamo.
7 Verifica que la fecha de entrega del material no esté vencida.
e Sila fecha de devolucion esta vencida, se procede a aplicar el reglamento.
e Sila fecha de devolucion no ha vencido, le notifica al AD y/o PAYA que el proceso
ha concluido.
8 Coloca la tarjeta del AD y/o PAYA en el casillero correspondiente.
9 Anota el nimero de devolucion en el registro diario.
10 Coloca el material de acuerdo con su clasificacion en la estanteria correspondiente.
11 FIN
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No
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Devolucién del Material Bibliogréfico Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-07
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
AD y/o PAYA AUXILIAR AUXILIAR BIBLIOTECARIO (AB) AUXILIAR BIBLIOTECARIO (AB)
BIBLIOTECARIO (AB)
Localiza la tarjeta en
> el médulo de
Verifica las préstamo
Notifica al A.B. la devolucion buenas
del material bibliografico.

|

Anota el nimero de
devolucion en el registro
diario.

}

Notifica al AD y/o PAYA
que el proceso de
devolucién ha concluido.

Coloca el material en la

estanteria correspondiente.

|

FIN
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8. PRESTAMO INTERNO Y DEVOLUCION DEL MATERIAL
RESTRINGIDO
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Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el proceso de préstamo interno de material restringido.

POLITICAS DE OPERACION:

» Eljefe de la biblioteca sera la persona facultada para decidir qué material bibliografico sera de uso restringido. Art.
15 del Reglamento de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la DICEA.
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AL ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Préstamo Interno y Devolucién del Material Restringido | Namero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-08
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
AD y/o PAYA 1 Busca en la base de datos y en la estanteria el material requerido.
(El material esta acomodado con numeros consecutivos de menor a mayor, iniciando
de izquierda a derecha, ya que es estanteria abierta; el sistema te da la clasificacion
del material solicitado).
Si el material no se encuentra, le notifica al AB.
Si lo encuentra se lo entrega al AB
Aukxiliar Bibliotecario (AB) 2 Recibe el material y verifica que la tarjeta sea la que le corresponda, segun la
clasificacion.
e Sila tarjeta no corresponde al material, el AB debe elaborar una tarjeta provisional
para dicho material.
e Si la tarjeta del libro es la que corresponde al material, solicita al usuario su
credencial.
Auxiliar Bibliotecario (AB) 3 e Si el AD y/o PAYA no proporciona su credencial, el Auxiliar de la biblioteca le
notificara que no se puede llevar a cabo el préstamo del material.
e Siel AD y/o PAYA proporciona su credencial al Auxiliar de la biblioteca, éste procede
a juntar la tarjeta de material bibliografico con la credencial para su resguardo.
Auxiliar Bibliotecario (AB) 4 Proporciona el material al AD y/o PAYA.
AD y/o PAYA 5 Recibe y consulta el material restringido.
AD y/o PAYA 6 Entrega el material restringido al AB
Auxiliar Bibliotecario (AB) 7 Recibe el material y le coloca su tarjeta
Auxiliar Bibliotecario (AB) 8 Entrega la credencial al AD y/o PAYA y coloca el material en la estanteria
correspondiente
9 FIN
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Préstamo y Devolucién de Material Restringido Nimero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-08
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
AD y/o PAYA AUXILIAR BIBLIOTECARIO | AUXILIAR BIBLIOTECARIO AD y/o PAYA
(AB) (AB)

Busca el material restringido

Recibe material y
verifica que la tarjeta
corresponda al material,
si no es asi, elabora una
provisional.

Localiza
material

|

¢Presenta
credencial?

No Si No Si
A 4 *
N Notifica que Resguarda
Notifica Entrega al no procede tarjetay
al AB. AB el préstamo credencial

- Proporciona el material
»

al AD y/o PAYA

Recibe material y coloca

\4

Recibe y consulta el
material restringido

su tarjeta

Entrega la credencial al

AD y/o PAYA y coloca el

material restringido en
su estanteria

—()

A\ 4

FIN

Entrega el material al
AB
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9. PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE LA DICEA CON OTRAS

BIBLIOTECAS
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0001-00

Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el procedimiento para préstamo inter bibliotecario de la Biblioteca
“Dr. Angel Martinez Garza” con otras bibliotecas con las que tiene convenio.

POLITICAS DE OPERACION:
e El servicio de préstamo inter bibliotecario se otorgara solo a los usuarios que hayan cumplido estrictamente en la

entrega de los materiales de conformidad con el reglamento de la biblioteca. Art. 5 de la Biblioteca “Dr. Angel
Martinez Garza” de la DICEA.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Préstamo Interbibliotecario

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

Numero del anexo:

0001-09
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
AD y/o PAYA 1 Localiza el material bibliografico que requiere en los catalogos de otras bibliotecas.
2 Notifica al JB de la DICEA, que requiere material en préstamo interbibliotecario, le
indica qué material requiere y el nombre de la biblioteca en donde se localiza.
Jefe de la Biblioteca (JB) 3 Verifica que la biblioteca en la que se encuentra el material tenga convenio con la
Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la DICEA.
e Si no existe convenio, no procede el trdmite de préstamo y le notifica al AD y/o
PAYA. FIN
e Si existe el convenio, llena el formato de préstamo interbibliotecario y lo entrega al
AD y/o PAYA para que lo lleve a la BR.
AD y/o PAYA 4 Recibe el formato y lo lleva a la BR.
Biblioteca Receptora (BR) 5 Recibe el formato y localiza el material y verifica que sea sujeto de préstamo
interbibliotecario.
6 Entrega el material al AD y/o PAYA junto con la copia del formato en donde anota la
fecha de devolucion y se queda con el formato original.
AD y/o PAYA 7 Recibe el material y la copia del formato.
8 Entrega la copia del formato al JB de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza”.
Jefe de la Biblioteca (JB) 9 Recibe la copia del formato de préstamo interbibliotecario y la archiva.
AD y/o PAYA 10 Hace devolucién del material bibliografico a la BR.
11 FIN




bibliografico en los

catdlogos de otras
hihlinterac

]

Notifica al JB en qué
biblioteca se localiza el
material que requiere.

No procede el
tramite de préstamo
y le notifica al AD.

Hace devolucién del

material bibliogréfico |«

\4

Llena formato
inter bibliotecario

formato a la BR.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Préstamo Interbibliotecario Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-09
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
AD y/o PAYA JEFE DE LA BIBLIOTECA (JB) AD y/o PAYA BIBLIOTECA RECEPTORA (BR)
l INICIO l Recibe y lleva el Recibe el formato, localiza
¢Existe
> convenio?
Localiza el material

Recibe el material y la

\ 4

el material y verifica que
sea sujeto de préstamo
inter bibljotecario.

A

Entrega el material al AD y

copia del formato

v lo entrega al AD

Recibe y archiva

alaBR.

—

FIN

. al
copia del <«

formato

Entrega copia de
formato al JB.

copia del formato de

préstamo.
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10. ENVIO DE INFORMACION SOLICITADA POR CORREO
ELECTRONICO
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POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el procedimiento de envio de informacion solicitada por correo

electronico.

POLITICAS DE OPERACION:

Para el envio de informacién solicitada por correo electrénico, el usuario debera proporcionar sus datos y del material

bibliografico que requiere.

El nimero de hojas escaneadas para envio por correo electrénico sera de 20 paginas como maximo.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Envio de Informacién Solicitada por Correo Electrénico | Nimero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-10
Area, puesto o persona N° de Descripcién
participante Actividad
Usuario (V) 1 Solicita por medio del correo electronico (asignado por la biblioteca para solicitudes
de informacion) el material bibliogréfico al AB.
Auxiliar Bibliotecario (AB) 2 Recibe el correo con los datos del solicitante, busca el material, lo escanea y lo envia
al U.
3 Registra en la libreta de control interno los datos del U (Nombre, fecha, direccion y
correo electrénico) y del material enviado.
4 En el registro electrénico, agrega los datos del U y material enviado.
Actualiza la informacién bibliografica en existencia, para disposicion del U.
6 FIN
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Envio de Informacién Solicitada por Correo Electrénico | Nimero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-10
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
USUARIO (V) AUXILIAR
BIBLIOTECARIO (AB)
INICIO Busca el material.
\
Solicita por correo
electronico, el

material bibliografico

que requiere.

Lo escaneay envia al U.

|

Registra los datos en
la libreta de control

interno.

v

Agrega los datos en el

registro electrénico

v

Actualiza informacion.

v

FIN
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11. ORIENTACION DE BUSQUEDA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
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0001-00
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Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el procedimiento de orientacion de busqueda de material
bibliografico.

POLITICAS DE OPERACION:

e El personal de la biblioteca dara una visita guiada a los grupos de alumnos de nuevo ingreso, en donde se les
explicard el procedimiento de blusqueda de material bibliografico.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Orientacion de Busqueda de Material Bibliogréafico Numero del anexo: CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

0001-11
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
Alumno DICEA (AD) 1 Solicita al AB le explique el procedimiento de busqueda de material bibliogréafico.
Auxiliar Bibliotecario (AB) 2 Explica al AD el funcionamiento de la base de datos de busqueda.
Alumno DICEA (AD) 3 Ingresa los datos solicitados por el sistema (El titulo, nombre de autor o tema buscado,
para obtener su clasificacion).
Aukxiliar Bibliotecario (AB) 4 Indica al AD la localizacion fisica del material bibliogréfico (libros, revistas, tesis,
folletos, etc.)
Alumno DICEA (AD) 5 Solicita el préstamo del material bibliogréfico.
6 FIN
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Orientaciéon de Blisqueda de Material Bibliogréafico Nimero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-11
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
ALUMNO DICEA (AD) AUXILIAR BIBLIOTECARIO (AB)
INICIO ) ) )
Explica el funcionamiento
Ly de la base de datos de
busqueda.
Solicita al AB le explique el
procedimiento de busqueda de
material.

A

Ingresa datos para obtener su
clasificacion.

Indica al AD. la
localizacion del
material.

Solicita préstamo del material.

v

FIN
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12. ELABORACION DE FICHAS BIBLIOGRAFICAS
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0001-00

Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el procedimiento para la elaboracion de fichas bibliogréaficas.

POLITICAS DE OPERACION:

e Se elaboraran fichas bibliograficas para el control interno de libros y sera para uso exclusivo de los auxiliares
bibliotecarios.




b Peom, UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO fﬂﬁ:ﬁiﬁﬂ
.1-'5) / . ; UNIDAD DE PLANEACION. ORGANIZACION Y METODOS ’ Pégina
5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ’;";;:;;A 54 de
BIBLIOTECA DE LA DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO 0001-00 156
R - ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Fichas Bibliogréaficas Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-12
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
Técnico Especialista 1 Elabora dos fichas bibliograficas con los siguientes datos
Bibliotecario (TEB) ¢ Clasificacion.
e Autor.
e Titulo.
e Edicion.
e Lugar.
e Afo.
e Numero.
o Pagina.
e |ISBN.
e Tema.
e Numero de ficha (que corresponde a la numeracion consecutiva de la libreta de
control interno).
2 Anota los datos en la libreta de control de fichas.
3 Guarda las fichas en los casilleros correspondientes:
e Por autor.
e Por clasificacion topografica.
4 FIN
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de fichas Bibliograficas Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-12
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
Técnico Especialista Bibliotecario (TEB)

INICIO

v

Elabora dos fichas bibliograficas
registrando los datos del
material bibliografico

Y

Anota los datos en la libreta de
control de fichas.

Guarda las fichas en los
casilleros correspondientes.

FIN
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13. CLASIFICACION DE TESIS IMPRESA
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0001-00
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POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el procedimiento de clasificacion de tesis impresa.

POLITICAS DE OPERACION:

e Lastesis impresas se clasificaran de acuerdo con los criterios establecidos por el Jefe de la biblioteca, para facilitar
la busqueda del usuario y el control interno.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Clasificacién de Tesis Impresa

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

Numero del anexo:

0001-13
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
Alumno Egresado (AE) 1 Entrega la tesis impresa al TEB
Técnico Especialista 2 Recibe y revisa que cuente con las firmas de los sinodales, que sean legibles y
Bibliotecario (TEB) completas.
3 Sella la hoja de recibido al AE y se la entrega
4 Coloca los sellos en el interior de la tesis (portada, lomo, cantos).
5 Coloca la papeleta y el esquinero en el interior de la contraportada.
6 Revisa la tesis, la clasifica por tema y verifica:
e Nombre del director.
e Numero de paginas.
e Gréficas, ilustraciones y mapas.
7 Registra la ficha en el programa Siabuc.
8 Anota el registro en la libreta de tesis de control interno, pega el codigo en la
portada y la clasificacién en el lomo.
9 Elabora y coloca tarjeta de control con los datos del autor (Apellidos y nombre),
titulo, No. De registro.
10 Coloca la cinta magnética, para el control del material.
11 Coloca la tesis en el estante correspondiente
12 FIN
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Clasificacién de Tesis Impresa Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-13
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
ALUMNO EGRESADO

(A.E.)

Técnico Especialista Bibliotecario (TEB)

INICIO

Revisa que cuente

Entrega la Tesis al
TEB

A 4

Registra ficha en
con las firmas de los programa SIABUC.

v

sinodales y sea

legible. Anota en la libreta de
v control interno.
Sella la hoja de ‘
recibido. Elaboray coloca
v tarjeta de control.
Pone sellos en el ¢
interior de la tesis. Coloca la cinta
* magnética.
Coloca papeletay ¢
esquinero. Coloca la tesis en el estante
v

correspondiente

La clasifica por tema.

v

FIN
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14. CLASIFICACION DE TESIS EN DISCO
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ADMINISTRATIVAS

Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcidn de actividades para llevar a cabo el procedimiento de clasificacion de tesis en disco.

POLITICAS:

e Las tesis en disco se clasificaran de acuerdo con los criterios establecidos para facilidad de busqueda del usuario
y control interno.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Clasificacion de Tesis en Disco Numero del anexo: CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

0001-14
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
Alumno Egresado (AE) 1 Entrega tesis (2 ejemplares en disco) y hoja de recibido al TEB.
Técnico Especialista 2 Recibe tesis y revisa que los discos cuenten con el sello y las firmas escaneadas de
Bibliotecario (TEB) los sinodales.
3 Sella la hoja de recibido y la entrega al AE.
4 Revisa la tesis, la sella y la clasifica por tema. Verifica:
e Nombre del Director.
e Numero de paginas.
e Gréficas, ilustraciones, mapas.
e Tamafio en bites.
5 Registra la ficha en el programa Siabuc
6 Anota los datos de la tesis en la libreta de control interno.
7 Pega el codigo y la clasificacion a los discos.
8 Elabora y coloca la tarjeta de control con datos de autor (Apellidos, nombre), titulo y
namero de registro
9 Coloca la tesis en disco en el estante correspondiente
10 FIN
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Clasificacion de Tesis en Disco Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-14
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
Alumno Egresado (AE)

INICIO

Bibliotecario (TEB)

Entrega la Tesis en
Disco al TEB

Recibe y Revisa que cuente

v

con el sello y las firmas de
los sinodales y sea legible.

v

Sella la hoja de recibido.

v

Revisa, clasifica y sella la
tesis

v

Registra la ficha en el
programa SIABUC.

v

Anota los datos de la tesis
en la libreta de control
interno.

v

Pega el cédigo y la
clasificacion en los
discos.

v

Elaboray Coloca la
tarjeta de control.

v

disco en el estante

Coloca la tesis en

correspondiente.

v

FIN
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15. CLASIFICACION DE LIBROS
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0001-00

EM... e,,“.,m.m v ADMINISTRATIVAS

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el procedimiento de la clasificacion de libros.

POLITICAS DE OPERACION:

e La fotocopia de la portada de los libros recién clasificados, seran exhibida en la pancarta de la entrada de la
biblioteca para conocimiento de los usuarios.
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N ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Clasificacién de Libros

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

Numero del anexo:

0001-15
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
Jefe de la Biblioteca (JB) 1 Entrega el libro al TEB para su clasificacion.
Técnico Especialista 2 Recibe el libro e inicia el proceso de clasificacion.
Bibliotecario (TEB)
3 Coloca los sellos de la division en la portada, en paginas interiores, lomo y cantos.
4 Coloca el esquinero y la papeleta en el interior de la contraportada.
5 Registra en la libreta de control interno, los siguientes datos:
Numero de adquisicion, Titulo, Autor, Editorial y nimero de ejemplares.
Existen dos libretas de control interno:
e Acervo general.
e Posgrado.
6 Revisa el contenido del material y lo clasifica de acuerdo con el tema de la guia de
clasificacién decimal y elabora la etiqueta con los datos y la pega en el lomo del libro.
7 Elabora la tarjeta para el control y registro de los libros.
8 Coloca etigueta con codigo en la portada del libro.
9 Coloca la cinta magnética y la activa para el control del material bibliogréfico.
10 Fotocopia la portada del libro y la pega en la pancarta de exposicion de la entrada de
la biblioteca, con el fin de darla a conocer a los usuarios.
11 Coloca el libro en el estante correspondiente.

12

FIN




Entrega el libro al
TEB

clasificacion.

v

Coloca los sellos de la
division.

v

Coloca el esquinero y
la papeleta.

v

Registra el libro en la
libreta de control

interno.

\

Lo clasifica de acuerdo

con el tema, elaboray
pega la etiqueta

v

Coloca tarjetay el
codigo en la portada.

v

Activa la cinta
magnética.

v

Fotocopia la portada y
la expone en la entrada
de la biblioteca.

v

Coloca el material en

el estante
correspondiente.

v

FIN
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Clasificacién de Libros Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-15
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
JEFE DE LA BIBLIOTECA | TECNICO ESPECIALISTA | TECNICO ESPECIALISTA
(JB) BIBLIOTECARIO (TEB) BIBLIOTECARIO (TEB)
INICIO —> Elabora la tarieta.
Recibe el libro e Inicia
d el proceso de
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16. CLASIFICACION DE FOLLETOS
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MANUAL:
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0001-00

ADMINISTRATIVAS

Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el proceso de clasificacion de folletos.

POLITICAS DE OPERACION:

e La fotocopia de los folletos clasificados sera exhibida en la pancarta de la entrada de la biblioteca para conocimiento
de los usuarios.

e Cuando se cuenta con ese material en existencia se pondra a disposicion de los usuarios en calidad de donacion.




o hatSnog,, UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO CODIGO DEL
£ % UNIDAD DE PLANEACION. ORGANIZACION Y METODOS MANUAL: Pagina
5 2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 'Sv/':;ff'Bcl;f*‘ 70 de
BIBLIOTECA DE LA DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO 000 156
N ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Clasificacién de Folletos

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

Numero del anexo:

0001-16
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
Jefe de la Biblioteca (JB) 1 Entrega los folletos al AB.
Auxiliar Bibliotecario 2 Recibe y revisa si cuentan con ese material en existencia:
(AB) e Siya existe el material, se pone a disposicion de los usuarios en calidad de
donacion.
e Sino se encuentra en existencia, lo registra y clasifica.
3 Sella los folletos, coloca la papeleta y el esquinero en el interior de la contraportada
4 Elabora la tarjeta con titulo, autor y fecha, la coloca en el interior de la contraportada.
5 Coloca el cadigo y la clasificacion en la portada
6 Fotocopia la portada y la exhibe en la pancarta de entrada de la biblioteca, para
conocimiento de los usuarios.
7 Coloca los folletos en el estante correspondiente
8 FIN
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Clasificacién de Folletos Numero del anexo: CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

0001-16

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

JEFE DE LA BIBLIOTECA AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR BIBLIOTECARIO
(JB) BIBLIOTECARIO (AB) BIBLIOTECARIO (AB) (AB)
INICIO Sella los folletos, Fotocopia la
»| portaday la expone
v Recibe y o le coloca la en la entrada de la
revisa la " papeletay el biblioteca.
Entrega los folletos al existencia esquinero. ¢
AB. l
si
I | No | Coloca los folletos
. en el estante
Elabora tarjeta .
correspondiente.
con los datos.
Los pone a

disposicién de
los usuarios, en
calidad de
donacion

v

Los registray

clasifica.

Y

Coloca el cédigo y
la clasificacién en
la portada

}

FIN
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17. CLASIFICACION DE REVISTAS
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0001-00

EM... e,,“.,m.m v ADMINISTRATIVAS

POLITICAS Y OBJETIVOS
OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el procedimiento para la clasificacion de revistas.

POLITICAS DE OPERACION:

La fotocopia de las revistas clasificadas sera exhibida en la pancarta de la entrada de la biblioteca para conocimiento
de los usuarios.

e Cuando se cuenta con ese material en existencia se pondra a disposicion de los usuarios en calidad de donacion.
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N ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Clasificacién de Revistas

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

Numero del anexo:

0001-17
Area, puesto o persona N° de Descripcién
participante Actividad
Jefe de la Biblioteca (JB) 1 Entrega las revistas al AB.
Auxiliar Bibliotecario 2 Recibe las revistas y revisa si cuentan con ese material en existencia:
(AB) « Si ya existe el material, se pone a disposicion de los usuarios en calidad de
donacion.
* Si no se encuentra en existencia, lo registra en el Programa Kardex (Autor, Edicion,
Afio, Periodicidad, Direccién, Correo Electrénico, Pagina Web).
3 Sella las revistas, coloca la papeleta y el esquinero en el interior de la contraportada
4 Elabora la tarjeta con titulo, autor y fecha, la coloca en el interior de la contraportada.
5 Coloca el cédigo vy la clasificacion en la portada
6 Fotocopia la portada y la exhibe en la pancarta de entrada de la biblioteca, para
conocimiento de los usuarios.
7 Coloca las revistas en el estante correspondiente
8 FIN
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Clasificacion de Revistas Numero del anexo: CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-

0001-17

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

JEFE DE LA BIBLIOTECA AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR BIBLIOTECARIO
(JB) BIBLIOTECARIO (AB) BIBLIOTECARIO (AB) (AB)
INICIO Sella las revistas, Fotocopia la
»| portaday la expone
v Recibe y o le coloca la en la entrada de la
revisa la i papeletay el biblioteca.
Entrega las revistas al existencia esquinero. l
AB. l
si
I | No | Coloca las revistas
. en el estante
Elabora tarjeta .
correspondiente.
con los datos.
Las pone a

disposicién de
los usuarios, en
calidad de
donacion

v

Las registra en el

programa Kardex

Y

Coloca el cédigo y
la clasificacién en
la portada

.

FIN
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18. VISITAS GUIADAS A ALUMNOS DE NUEVO INGRESO EN LA

DICEA
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BIBLIOTECA DE LA DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO 00100

ADMINISTRATIVAS

Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:
Realizar la descripcidon de actividades para llevar a cabo el procedimiento para realizar las visitas guiadas a alumnos de

nuevo ingreso a la DICEA.

POLITICAS DE OPERACION:

A inicio de cada ciclo escolar se llevara a cabo una visita guiada con los alumnos de cuarto afo, para que conozcan

[ J
las instalaciones y el funcionamiento de la Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” de la DICEA.
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R - ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Visitas Guiadas a Alumnos de Nuevo Ingreso Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-18
Area, puesto o persona N° de Descripcién
participante Actividad
Servicios Escolares de la 1 Envia oficio al JB, anexando el calendario de las visitas guiadas a los alumnos de 4°
Subdireccién Académica de afo
la DICEA
Jefe de la biblioteca (JB) 2 Turna oficio al AB, y le indica que se lleven a cabo las visitas guiadas.
Auxiliar Bibliotecario (AB) 3 Recibe el oficio y programa las actividades.
4 Recibe a los alumnos y les entrega el triptico con la descripcién del funcionamiento
de la biblioteca.
5 Les imparte una platica sobre los beneficios, las obligaciones y las sanciones de la
Biblioteca.
6 Al finalizar la platica, responde las dudas, en caso de existir.
Alumnos DICEA (AD) y 7 Hacen un recorrido por las instalaciones, conociendo las diferentes areas y el
Aukxiliar Bibliotecario (AB) funcionamiento de cada una.
Auxiliar Bibliotecario (AB) 8 Agradece la atencion a los AD y finaliza la visita.

FIN
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AL ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Visitas Guiadas a Alumnos de Nuevo Ingreso Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-18
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
SERVICIOS JEFE DE LA AUXILIAR AUXILIAR ALUMNOS (A.)
ESCOLARES DE LA BIBLIOTECA BIBLIOTECARIO (AB) BIBLIOTECARIO (AB)
DICEA (JB)
INICIO Les imparte platica
% Recibe el oficio y > sobre beneficios,
Recibe el programa las sslrjcio'nes y
|4’ . > actividades obligaciones.
Envia al JB el oficio oficioy lo v
turna al AB
anexando el — * Efectdan |
. — ectlian juntos e
calendario de .
Recibe a los AD ;
visitas guiadas reco'rrl'do por la
para alumnos de v biblioteca.
4% Entrega triptico a los
AD con la descripcion Agradece la
del funcionamiento de
la biblioteca.

~
atenciénalos ADy
finaliza la visita.

'

FIN
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19. ALMACENAMIENTO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN EL

PROGRAMA SIABUC 8
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0001-00

ADMINISTRATIVAS

Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el procedimiento técnico para el almacenamiento de libros en la
base de datos Siabuc 8.

POLITICAS DE OPERACION:

e EIl técnico especialista bibliotecario debera saber manejar el programa SIABUC 8, para llevar a cabo los
procedimientos técnicos de elaboracion de fichas bibliograficas.
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N ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Almacenamiento del Material Bibliogréafico en el Nimero del anexo: ggg&%?ﬁ;mo:
Programa SIABUC 8 PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-19
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad

Técnico Especialista de la 1 Ingresa al Programa Siabuc.

Biblioteca (TEB.) 2 Da clic en el botén “Nueva ficha”, se despliega el recuadro de llenado.
3 Seleccionar “Libro” en el tipo de publicacién que se encuentra en la lista de opciones.
4 Da clic en “Etiqueta Marc”
5 Llena cada uno de los campos que se solicitan.
6 Graba ficha.
7 Fin.




Selecciona libro

v

Da clic en “etiquetas

marc”
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N ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Almacenamiento del Material Bibliogréfico en el Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
Programa SIABUC 8 PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-19
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
TECNICO ESPECIALISTA
DE LA
BIBLIOTECA (TEB)
l INICIO l Llena cada uno de
> los campos que se
# solicitan
Ingresa al programa ¢
SIABUC
Graba ficha
y
Da click en el botdn l
“ f' h ”n
nueva richa F|N
\ 4
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20. REGISTRO DE TESIS EN DISCO EN LA BASE DE DATOS EN

SIABUC 8
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0001-00

ADMINISTRATIVAS

Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el proceso de registro de tesis en disco, en la base de datos del
programa SIABUC 8.

POLITICAS DE OPERACION:

e EI Técnico Especialista de la Biblioteca debera saber manejar el programa SIABUC, para llevar a cabo los
procedimientos técnicos de elaboracion de fichas bibliograficas.




o hatSnog,, UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO CODIGO DEL
£ % UNIDAD DE PLANEACION. ORGANIZACION Y METODOS MANUAL: Pagina
5 2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 'Sv/':;ff'Bcl;f*‘ 86 de
BIBLIOTECA DE LA DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO 000 156
N ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Registro de Tesis en Disco en la Base de Datos en

SIABUC 8

Numero del anexo:
2

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-20

Area, puesto o persona
participante

N° de
Actividad

Descripcion

Técnico Especialista de la
Biblioteca (TEB)

Ingresa al Programa Siabuc.

Da clic en el botén “Nueva ficha”, se despliega el recuadro de llenado.

Seleccionar “tesis” en el tipo de publicacion que se encuentra en la lista de opciones.

Da clic en “Etiqueta Marc”

Llena cada uno de los campos que se solicitan.

Graba ficha.

N O OB IWIN|E

Fin.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Registro de Tesis en Disco en la Base de Datos en Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
SIABUC 8 2 PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-20
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
TECNICO ESPECIALISTA

DE LA

BIBLIOTECA (TEB.)

l INICIO l

v

v

Llena cada uno de

los campos que se

Ingresa al programa
SIABUC.

y

solicitan.

\

Da click en el botdn
“nueva ficha”.

\ 4

Selecciona tesis.

Graba ficha.

v

Da clic en “etiquetas

marc”. —

|

FIN
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21. REGISTRO DE TESIS IMPRESA EN LA BASE DE DATOS EN

SIABUC 8
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0001-00

ADMINISTRATIVAS

Erviafiar In mplotacion de la Serra

POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el proceso de registro de tesis impresa, en la base de datos del
programa SIABUC 8.

POLITICAS DE OPERACION:

e EI Técnico Especialista de la Biblioteca debera saber manejar el programa SIABUC, para llevar a cabo los
procedimientos técnicos de elaboracion de fichas bibliograficas.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Registro de Tesis Impresa en la Base de Datos en

SIABUC 8

Numero del anexo:

3

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-21

Area, puesto o persona
participante

N° de
Actividad

Descripcion

Técnico Especialista de la
Biblioteca (T.E.B.)

Ingresa al Programa Siabuc.

Da clic en el botén “Nueva ficha”, se despliega el recuadro de llenado.

Seleccionar “tesis” en el tipo de publicacion que se encuentra en la lista de opciones.

Da clic en “Etiqueta Marc”

Llena cada uno de los campos que se solicitan.

Graba ficha.

N O OB IWIN|E

Fin.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Registro de Tesis Impreso en la Base de Datos en Nimero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
SIABUC 8 3 PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-21
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
TECNICO ESPECIALISTA

DE LA

BIBLIOTECA (TEB.)

l INICIO l

v

v

Llena cada uno de

los campos que se

Ingresa al programa
SIABUC.

y

solicitan.

\

Da click en el botdn
“nueva ficha”.

\ 4

Selecciona tesis.

Graba ficha.

v

Da clic en “etiquetas

marc”. —

|

FIN
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22. REGISTRO DE CD-ROOM-DVD EN LA BASE DE DATOS EN

SIABUC 8
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POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el proceso de registro de “CD-ROOM, DVD”, en la base de datos
del programa SIABUC 8.

POLITICAS DE OPERACION:

e EI Técnico Especialista de la Biblioteca debera saber manejar el programa SIABUC, para llevar a cabo los
procedimientos técnicos de elaboracion de fichas bibliograficas.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Registro de CD ROOM - DVD en la Base de Datos en Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
SIABUC 8 4 PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-22
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
Técnico Especialista de la 1 Ingresa al Programa Siabuc.
Biblioteca (TEB) 2 Da clic en el botén “Nueva ficha”, se despliega el recuadro de llenado.
3 Seleccionar “CD-ROOM,DVD?”, en el tipo de publicacién que se encuentra en la lista

de opciones.

Da clic en “Etiqueta Marc”

Llena cada uno de los campos que se solicitan.

Graba ficha.

~N| o o b~

Fin.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO: Registro de CD ROOM - DVD en la Base de Datos en
SIABUC 8

Numero del anexo:
4

PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-22

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

TECNICO ESPECIALISTA
DE LA
BIBLIOTECA (TEB)

l INICIO l Llena cada uno de
> los campos que se
# solicitan.
Ingresa al programa ¢
SIABUC.
Graba ficha.
y
|

Da click en el botdn

“” f' h ".
nueva richa FIN

\ 4

Selecciona “CD-
ROOM, DVD".

v

Da clic en “etiquetas
marc”.
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23. REGISTRO DE FOLLETOS EN LA BASE DE DATOS EN SIABUC 8
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0001-00
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POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el proceso de registro de folletos en la base de datos del
programa SIABUC 8.

POLITICAS DE OPERACION:

e EI Técnico Especialista de la Biblioteca debera saber manejar el programa SIABUC, para llevar a cabo los
procedimientos técnicos de elaboracion de fichas bibliograficas.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Registro de Folletos en la Base de Datos en SIABUC 8 | Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
5 PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-23
Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
Técnico Especialista de la 1 Ingresa al Programa Siabuc.
Biblioteca (TEB) 2 Da clic en el botén “Nueva ficha”, se despliega el recuadro de llenado.
3 Seleccionar “folletos”, en el tipo de publicaciéon que se encuentra en la lista de

opciones.

Da clic en “Etiqueta Marc”

Llena cada uno de los campos que se solicitan.

Graba ficha.

~N| o o b~

Fin.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Registro de Folletos en la Base de Datos en SIABUC 8 | Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
5 PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-23
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
TECNICO ESPECIALISTA

DE LA
BIBLIOTECA (TEB)

l INICIO l

Llena cada uno de
> los campos que se
# solicitan.
Ingresa al programa ¢
SIABUC.
Graba ficha.
y
Da click en el botdn l
“nueva ficha”.
FIN
A4
Selecciona folletos.

v

Da clic en “etiquetas
marc”. —
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EN SIABUC 8

24. REGISTRO DE VIAJES DE ESTUDIOS EN LA BASE DE DATOS
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POLITICAS Y OBJETIVOS

OBJETIVO:

Realizar la descripcion de actividades para llevar a cabo el proceso de registro de viajes de estudio en la base de datos
del programa SIABUC 8.

POLITICAS DE OPERACION:

e EI Técnico Especialista de la Biblioteca debera saber manejar el programa SIABUC, para llevar a cabo los
procedimientos técnicos de elaboracion de fichas bibliograficas.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:

PROCEDIMIENTO: Registro de Viajes de Estudio en la Base de Datos en

SIABUC 8

Numero del anexo:

6

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-24

Area, puesto o persona N° de Descripcion
participante Actividad
Técnico Especialista de la 1 Ingresa al Programa Siabuc.
Biblioteca (TEB) 2 Da clic en el botén “Nueva ficha”, se despliega el recuadro de llenado.
3 Seleccionar “viaje de estudios”, en el tipo de publicacién que se encuentra en la lista

de opciones.

Da clic en “Etiqueta Marc”

Llena cada uno de los campos que se solicitan.

Graba ficha.

~N| o o b~

Fin.
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DEPARTAMENTO: Biblioteca “Dr. Angel Martinez Garza” AREA: MODALIDAD:
PROCEDIMIENTO: Registro de Folletos en la Base de Datos en SIABUC 8 | Numero del anexo: CODIGODEL
PROCEDIMIENTO:
6 PR-DICEA-SAaca-BIB-
0001-24
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
TECNICO ESPECIALISTA

DE LA
BIBLIOTECA (TEB)

l INICIO l

Llena cada uno de
> los campos que se
# solicitan.
Ingresa al programa ¢
SIABUC.
Graba ficha.
y
Da click en el botdn l
“nueva ficha”.
FIN
A4
Selecciona viaje de
estudios.

v

Da clic en “etiquetas
marc”. —
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SIMBOLOGIA
Codigo ANSI (American National Standard Institute)

Inicio o fin del procedimiento

Representa cualquier actividad que se desarrolla en el
procedimiento

Indica un documento original

Documento original y una copia
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v

Indica toma de decisién

1

Indica el flujo de un documento o del
procedimiento

Archivo de documento

Archivo temporal del documento
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Conector de pagina

Interruptor temporal y continua (linea de
comunicacion)

Unién de documentos

Conector de

actividades  dentro  del
procedimiento
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ABREVIATURAS

A. Alumno

AB. Auxiliar Bibliotecario

AD. Alumno DICEA

AD y/o PAYA. Alumno DICEA y Personal Administrativo y Académico
AE. Alumno Egresado

BR. Biblioteca Receptora

DICEA. Division de Ciencias Econémico Administrativas.
JB. Jefe de la Biblioteca

PAYA. Personal Académico y Administrativo.

SA. Subdireccion Académica.

T. Tesista

T.E.B. Técnico Especialista de la Biblioteca

U. Usuario
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GLOSARIO DE TERMINOS

Consulta. Es la asesoria a los usuarios sobre el uso de materiales y servicios que presta la biblioteca divisional, incluye
la elaboracién de bibliografias a solicitud expresa y previa autorizacion del jefe de la misma.

Préstamo interno. Uso de los materiales dentro del recinto de la biblioteca.

Préstamo externo. Se otorga el préstamo externo solo a miembros de la comunidad de la DICEA. Ademas, se le brindara

el servicio para aquellos que cumplan con los requisitos y tramites correspondientes para llevar el material bibliografico
fuera de la biblioteca.

Préstamo interbibliotecario. Es la solicitud de materiales gue no se encuentran en el acervo y que se consiguen en otras
bibliotecas a través de su jefe o responsable. Este servicio se otorgara solo a los usuarios que hayan cumplido
estrictamente la entrega de los materiales de conformidad con este reglamento.

Alta. El registro de alumnos y/o personal académico y administrativo de la DICEA, que se lleva a cabo a inicio del ciclo
escolar.

Baja. El proceso que se realiza al término del ciclo escolar, para obtener la constancia de “No Adeudo” que se requiere
para llevar a cabo diferentes tramites académicos en la universidad.

SIABUC 8. “Es un software auxiliar en las labores cotidianas de un centro de informacién o biblioteca, ya sea universitaria,
publica o particular, sin importar que sea pequefia o grande. El funcionamiento de SIABUC esta basado en médulos,
cada moéddulo corresponde a una tarea especifica dentro de la biblioteca” (Programa SIABUC. Recuperado de:
http://siabuc.ucol.mx/site/include/que_es.html, 11/10-2016, 02:46 p.m.).
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Kardex. Es el control de las revistas, por medio de fichas de informacion sobre las mismas.

Visita guiada. Es el recorrido que se lleva a cabo con los alumnos de cuarto afio, para que conozcan las instalaciones de
la biblioteca y el proceso de busqueda de material bibliogréafico, asi como el funcionamiento, los derechos y obligaciones
a los que estan sujetos.

Material restringido. Es el material bibliografico bajo resguardo, por su gran importancia y contar con pocos ejemplares

del mismo.
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ANEXO1
CAPTURA DE PANTALLA PARA EL REGISTRO DE LIBROS EN EL PROGRAMA SIABUC.
= ) Analisis. Universidad Autonoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - a

She =]
] =l @ b4
Mueva Ficha| Consultas e Eifepies Apuda Salir

-3 Captura de nuewva ficha = =

<< Datos fijos Etiquetas MARC >

. VIDEO
Campos fjos basicos | CD-ROM, DVD

. FOTOGRAFIAS
Tipo de ferials L FBR > [T IBROS -
e g mas “prapPosIIIVAS &

Primera fecha [2ISQUETES = arecha Cédigos de ilustracion | g

Lugar de publchlénI |
cddigo de lengua | [

I~ Mostrar campos fijos opcionales
— Campos Fios (opcionales)
Estado del registro

=]
=1

Publicacién gubernamental
Nivel de codificacisn Indicador de indice
Biografia

-1 -1
~| -1
Maturaleza del contenido 'I vl
Homenaje 'I Fuente de GG|OQECI6nﬁ

Ficaon|[ =] Mivel biblografico | =]

modificado [ =] Tipo fecha publicacien [ =]

Tipo de registro 'I Forma de reproduccidn 'l
= |
—

Catalogacidn descriptiva - Conferencia, congreso, etc.

Nivel intelectual ~| Indicador de asiento principal

(= x
Grabar ficha Cancelar

Catalogadaor :

Tve:
Formato: |LIBROS - Personalizado

[09:24a. m. [22/06/2016 |

=

SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS [TNS [NUM




=

Fichas (Catdlogos Impresidn

Utilerias
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Analisis. Universidad Auténoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - 8

= @ | X
Mueva Ficha CDnSullas Etiquetas Apuda Salir
Captura de nueva ficha = =
== Datos fijos Etiguetas MARC ==
Campos fijos bdsico:
Tipo de matenal: LIBRO - Formafo de capiurs correspondiente: [1IBROS - Personalizsda]
Primera fecha I Segunda fechal Cddigos de ilustraciénl
Lugar de pL.Ib|IGCIOn| I I
Cddigo de lengua I I
|« Mostrar campos fijos opcionales
—Campos Fijos {opcionales)
Estado del registrol LI Publicacidn gubernamenmll LI
arelde cod'rﬁt]cic'ml | Indicador de indice I ;I
Maturaleza del contenidol ;I Biografia | LI
Homenaie | | Fuente de catalogacisn| =]
Ficcion | =l Nivel bibliografico | =]
Modificado | ;I Tipo fecha publicacion | ;I
Tipo de registro I ;I Forma de reproduccidn I LI
Catalogacidon descriptiva I LI Conferencia, congreso, etc.l LI
Mivel intelectuall ;I Indicador de asiento principall LI
=] | X
Grabar ficha Cancelar
Catalogador:

Mombre: |isi

oo
Formato: |LIBROS - Personalizado

[09:17 a. m. |22j06/2016 |
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Fichas Catdlogos |mpresion

Transferencias

Analisis. Universidad Autonoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA

Utilerfas

Mhim. de ficha

e =]
(i =l @ | X
Mueva Ficha Conzultas Irprirnir Etiquetas Ayuda Salir
8 Captura de nueva ficha = g

082 - Clasificacion decimal de Dewey

F7: Consultar cutters Eiemplo

100 - Autor personal

F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo

110 - Autor corporativo

F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo

111 - Autor por asamblea, conferencia, congreso, etc.

F7: Catdlogo de autoridad Eiemplo

130 - Asiento por titulo uniforme (Titulo convencional)

Ejemplo

245 - Titulo / Menciéon de Responsabilidad

[] Mostrar vista previa de la fichai

Ejemplo

= X '

Grabar ficha Cancelar
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Fichas Catdlogos Impresidn  Transferencias Utilerias

- | =

Muewva Ficha Conzultas | mprimir

My

Etiquetas Aypuda | 5 alir

k-3 Captura de nueva ficha = = Z3

VI R Y <creando=

250 - Edicién / Mencién de Edicién Ejemplo

260 - Lugar : Editorial F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo

300 - Paginas o Vols. / Dimensiones Ejemplo

440 - Serie / Mencion de responsabilidad F7: Catalogo de autoridad Ejemplo

Ejemplo

500 - NMotas generales

] Mostrar vista previa de la fichai [El] x '
Grabar ficha | Cancelar

Catalogador:

oo
Formato: |LIBROS - Personalizado

[09:223. m. |22/06/2016 | SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS [IMS NUM
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Fichas Catdloegos Impresién  Transferencias  Utilerias

B =l
2 =1 @ X
Mueva Ficha| Consultas Imprirnir Etiquetas Apuda S alir
E-3 Captura de nueva ficha - O
<< Datos fijos
503 - Nota de historial bibliografico Ejemplo
505 - Nota de contenido Ejemplo
600 - Encabezamientos bajo autor personal F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo
610 - Encabezamientos bajo autor corporativo F7: Catdlogo de autoridad Eiemplo
] Mostrar wista previa de |a ficha; = | x
Grabar ficha Cancelar
Catalogador :

Mombre: |isi

Too:
Formato: [LIBROS - Personalizado
[09:22 2. m. |22/06/2016 | — SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS [TNS [NUM
09:22 a. m.
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Fichas Catdlogos Impresién Transferencias Utilerias

e =l
1 j & = @ x
Mueva Ficha Consultas I mprimin Etiguetas Apuda Salir
k-3 Captura de nueva ficha = B
<< Datos fijos Etiquetas MARC ==
‘ =
651 - Encabezamientos bajo nombres geograficos F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo 2
700 - Asientos secundarios bajo autor personal F7: Catalogo de autoridad Ejemplo 2
710 - Asientos secundarios bajo autor corporativo F7: Catalogo de autoridad Ejemplo 2
711 - Asientos secundarios bajo autor por asamblea, conferenc... F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo =
740 - Asiento secundario de titulo (diferente de la etiqueta ... Ejemplo 2
] Mostrar vista previa de |a ficha: x
Grabar ficha Cancelar
Catalogador:

o
Formato: |LIBROS - Personalizado

[09:23 3. m. |22/06/2016 | — SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS [N [NUM
\ 09:23 a. m.
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* 020. ISBN. Numero Internacional Normalizado de Libros. Consta de 10 digitos.
» 082. Clasificacion Decimal Dewey. Sistema de clasificacién creado por Melvin Dewey en 1976. Temas en 10

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Ingresa al Programa Siabuc.
Da clic en el boton “Nueva ficha”, se despliega el recuadro de llenado.

Seleccionar “Libro” en el tipo de publicacién que se encuentra en la lista de opciones.

Seleccionado “Libro”, se da clic en “Etiqueta Marc”
Se despliega nueva ventana con campos a llenar:

categorias con subdivisiones decimales.
» 100. Autor personal. Nombre que identifica a la persona responsable de la creacién intelectual del documento

(Apellldos nombre).
110. Autor corporativo. Cuando el autor es una institucion, asociacién, entidad, organismo o firma de negocios.

e 111. Autor por asamblea. Cuando la entrada principal esta constituida por una conferencia o congreso.

» 130. Asiento por titulo uniforme. Cuando el titulo se utiliza como entrada principal.

Titulo del libro/Mencion de responsabilidad. Titulo como aparece en la portada del libro y nombre del autor.
Edicién. Codigo numérico de veces que ha sido publicada una obra, a partir de la segunda edicion.

Lugar, editorial. Lugar donde se publicé el libro y nombre de la editorial, separados por dos puntos.

P&gina volumen/dimensiones. La descripcion fisica del material (Dimensiones y nimero de paginas).
Serie/mencion de responsabilidad. Titulo propiamente dicho de la serie, asi como la mencién del responsable de la serie)
Notas generales. Se consideran anotaciones de indole general (Notas del indice, al titulo o variaciones, qué incluye la obra).
Nota de encuadernado. Mencion especial referente al encuadernado del libro.

¢ 503 Nota de historial bibliografico. Referencia histérica de la publicacién o de publicaciones pasadas del mismo libro.

o 245
e 250.
e 260.

e 300.
e 440.
e 500.
e 501.

e 505

Nota de contenido. Informacién referente al contenido de la obra.

e 600 Encabezamientos bajo autor personal. Nombres personales autores secundarios, separados con diagonal invertida “\".

e 610 Encabezamiento bajo autor corporativo. Cuando el elemento de entrada es una corporacion, separados con diagonal
invertida “\".

e 650. Encabezamiento Temas generales. Se colocan los encabezamientos secundarios bajo temas generales, separados con
diagonal invertida “\".




hukbng,
3 %

Erviafiar In mplotacion de la Serra

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

UNIDAD DE PLANEACION. ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
BIBLIOTECA DE LA DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO
ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL
MANUAL:

MP-DICEA-
SAca-BIB-
0001-00

Pagina
119 de
156

651 Encabezamiento sobre nombres geograficos. Cuando el elemento de entrada es un nombre geografico, separados con

diagonal invertida “\".
700. Asientos secundarios. Nombre de persona utilizado como asiento secundario.

711. Asientos secundarios bajo autor por asamblea, conferencia congreso. Nombre de congreso o asamblea, utilizado como

asiento secundario.
740. Asiento secundario de titulo (Diferente a la etiqueta 245). Titulo relacionado o variante del titulo 245 que no estan

controlados por una lista o archivo de autoridades.
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ANEXO 2
CAPTURA DE PANTALLA PARA EL REGISTRO DE TESIS EN DISCO EN EL PROGRAMA SIABUC.

= Analisis. Universidad Autdnoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA =
Fichas Catdlogos Impresién Transferencias Utilerias

1]

s =]
- j = @ b4
Muewva Ficha| | Consultas R EiepEs Apuda Salir

E-3 Captura de nueva ficha - B

Miim. de fi

<< Datos fijos

Etiguetas MARC >> |

Campos filos bdsicos

Mo se ersconird L for se wsars of actusl...

egu 3 cha I Codigos de |Iustra(|6n| Co
Lugar de publicacién| [ |
Cddigo de lengua I | ~1

I+ Mostrar campos fijos opcionales
 Campos Fios (opcionales)
Estado del registro

Primera fecha

Publicacidn gubernamental

Mivel de codificacidn Indicador de indice

Biografia

Maturaleza del contenido

Homenaje Fuente de catalogacion
Ficcion | Mivel bibliografico
Modificado I

Tipo fecha publicacién

Tipo de registro Forma de reproduccion

L Lol Ll Lle]

Catalogacidn descriptiva Conferencia, congreso, etc.

Mivel intelectual vI Indicador de asiento principal

=1 | x
Grabar ficha Cancelar

A 8 [ [ [

PSafe Total Q = —

(E:)
2G/3.76

Catalogador

To:
Formato: |LIBROS - Personalizado

[01:50 p. m. |0&6/09/2016 |

SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS (NS [MuM

- 01:50 p. m.
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E- Anélisis. Universidad Autonoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - &

Fichas (Catdlogos Impresién Transferencias Utilerias

e =1
0 & =l @ x
Muewva Ficha Consultas | rnprirnir Etiquetas Aypuda S alir
B Captura de nueva ficha = =
Campos fijos bdsico:
Tioe de mafenal: TESIS - Formaio de capiurs comrespondienie: (B - Personalzada]
Primera fecha I Segunda fechal Codigos de ilustracic'»nl
Lugar de publiacic‘»nl I ;I
Cadigo de lengua I I ;I
¥ Mostrar campos fijos opcionales
— Campos Fijos {opcionales)
Estado del regu;trol LI Publicacidn gubernamenmll LI
Nivel de codificacion | =] Indicador de indice | ~]
Naturaleza del contenidol ;I Biografia I LI
Homena]el ;I Fuente de Gmlogaciénl LI
Ficcién I LI Mivel bibliogréﬁcol LI
Modificado I ;I Tipo fecha publicacién | LI
Tipo de reqgistro | ;I Forma de reproduccién | ;I
Catalogacidn descriptiva | ;I Conferencia, congreso, etc.l LI
MNivel intelectuall ;I Indicador de asiento principall LI
= X
Grabar ficha Cancelar
Catalogador:

Mombre: |[isi

Too:
Formato: |BDL - Personalizado

[02:20 p. m. |06/09/2016 |

SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] |CAPS |TMS |NUM
02:20 p. m.
06/09/2016
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2l &

Mueva Ficha Conzultas Etiquetas Apuda S alir
E- 3 Captura de nueva ficha = =

== Datos fijos

090 - Clasificacion a nivel Local sultar cutters

100 - Autor personal F7: Catalogo de autoridad Ejemplo

245 - Titule f Mencion de Responsabilidad Ejemplo

260 - Lugar : Editorial F7: Catdlogo de autoridad EJemplo

300 - Paginas o Vols. / Dimensiones Ejemplo

502 - Nota de tesis Ejemplo >

520 - Nota de resumen Ejemplo 2 LI

] Mostrar vista previa de la ficha | x '
Grabar ficha Cancelar
Catalogador:

oo
Formato: |BDL - Personalizado

[09:27 a. m. |22/06/2016 |

SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] |CAPS |IMS [NUM
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k-3 Analisis. Universidad Autonoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - O

Fichas Catalogos Impresion Transferencias Utilerias

3 =l
g =l ® | x
Muewva Ficha Consultas Imprimir Eliquetas Aypuda Salir
B Captura de nueva ficha = =
(I3l E] <creando>
<< Datos fijos Etiquetas MARC =>>
520 - Nota de resumen Ejemplo ? ;I
650 - Encabezamientos bajo temas generales F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo
700 - Asientos secundarios bajo autor personal F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo
856 - Liga a los recursos electrdnicos F7: Agregar referencias Ejemplo
-
1 Mostrar vista previa de la ficha | x '
Grabar ficha Cancelar
Catalogador:

oo
Formato: |BOL - Personalizado

[09:28 & m. [22/06/2015 | — SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS [INS [NUM
= ([ [R= 5]

09:28 a. m.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Ingresa al Programa Siabuc.

Da clic en el boton “Nueva ficha”, se despliega el recuadro de llenado.

Seleccionar “Tesis” en el tipo de publicacién que se encuentra en la lista de opciones.

Seleccionado “Tesis”, se da clic en “Etiqueta Marc”

Se despliega nueva ventana con campos a llenar, seleccionando los correspondientes a “Tesis”:

* 090. Clasificacion a nivel local. Es un sistema de clasificacion o ubicacion de documentos, implementado de forma
local en la biblioteca.

» 100. Autor personal. Autor personal. Nombre que identifica a la persona responsable de la creacion intelectual del
documento (Apellidos, nombre).

o 245, Titulo de tesis (CD)/Autor. Es el titulo como aparece en la portada del libro/Nombre del responsable de la
publicacién (autor).

» 260. Lugar: Editorial. Lugar donde se publico el libro y el nombre de la editorial, separados por dos puntos “:”.

« 300. Péaginas, volumenes/Dimensiones. Descripcidn fisica del material (Capacidad del disco, nimero de paginas,
figuras, graficas, mapas, ilustraciones).

» 502. Nota de tesis. Se utiliza para describir una tesis, para precisar el tipo de trabajo terminal, grado académico,
institucion y nombre del asesor.

* 520. Nota de resumen. Se coloca un breve resumen del contenido del libro, omitir la palabra “Resumen”.

* 650. Encabezamiento bajo temas generales. Se colocan los encabezamientos secundarios bajo temas generales,
cada uno de ellos separados con diagonal invertida “\".

» 700. Asientos secundarios bajo autor personal. Nombre de persona utilizado como asiento secundario.

e 856. Liga a los recursos electrénicos (R). Se coloca una o varias referencias hacia recursos o documentos
electronicos.
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ANEXO 3
CAPTURA DE PANTALLA PARA EL REGISTRO DE TESIS IMPRESAS EN EL PROGRAMA SIABUC.

= Analisis. Universidad Autdnoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - a
Fichas Catdlogos Impresién Transferencias Utilerfas
= =TI
] =l @ 3
Mueva Ficha |  Consultas Imprimir Efiquetas Apuda S alir
= Captura de nuewva ficha = =

<< Datos fijos Etiquetas MARC >> |

P ——— |
Campos fijos basicos |yIDEO
s usars of actuai...

~
Primera fecha sequrma recha | Cédigos de iustracion | =

Lugar de publiacic’ml I 4|
Cddigo de lengua I I LI

[+~ Mostrar campos fijos opcionales
-~ Campos Fiios (opcionales)

Estado del registra|  ~]

Nivel de codificacion [ =]
Maturaleza del contenido ﬁ
Homenaje ﬁ

Ficcidn Iﬁ

Modificado Iﬁ

No e enconird w form|

Publicacién gubernamental| =]
Indicador de indice [ =]
I

Fuente de catalogacien[  ~]|
Mivel bibliografica [ =]

Tipo fecha publicacidén ﬁ
Tipo de registro 'I Forma de reproduccidn ﬁ
Catalogacién descriptiva ﬁ Conferencia, congreso, etc. ﬁ
~]| indicador de asiento principal| =]

Mivel intelectual

PSafe Total Q = —
e @@
2G/3.7G

Catalogador:

Teo:

Formato: [LIBROS - Personalizado

p. m. [06/09/2016 |

SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] |CAPS |[TMNS |NUM
01:50 p. m.
06/09/2016
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Fichas (Catdlogos Impresién Transferencias Utilerias

e =1
0 & =l @ x
Muewva Ficha Consultas | rnprirnir Etiquetas Aypuda S alir
B Captura de nueva ficha = =
Campos fijos bdsico:
Tioe de mafenal: TESIS - Formaio de capiurs comrespondienie: (B - Personalzada]
Primera fecha I Segunda fechal Codigos de ilustracic'»nl
Lugar de publiacic‘»nl I ;I
Cadigo de lengua I I ;I
¥ Mostrar campos fijos opcionales
— Campos Fijos {opcionales)
Estado del regu;trol LI Publicacidn gubernamenmll LI
Nivel de codificacion | =] Indicador de indice | ~]
Naturaleza del contenidol ;I Biografia I LI
Homena]el ;I Fuente de Gmlogaciénl LI
Ficcién I LI Mivel bibliogréﬁcol LI
Modificado I ;I Tipo fecha publicacién | LI
Tipo de reqgistro | ;I Forma de reproduccién | ;I
Catalogacidn descriptiva | ;I Conferencia, congreso, etc.l LI
MNivel intelectuall ;I Indicador de asiento principall LI
= X
Grabar ficha Cancelar
Catalogador:

Mombre: |[isi

Too:
Formato: |BDL - Personalizado
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Mueva Ficha Conzultas Etiquetas Apuda S alir
E- 3 Captura de nueva ficha = =

== Datos fijos

090 - Clasificacion a nivel Local sultar cutters

100 - Autor personal F7: Catalogo de autoridad Ejemplo

245 - Titule f Mencion de Responsabilidad Ejemplo

260 - Lugar : Editorial F7: Catdlogo de autoridad EJemplo

300 - Paginas o Vols. / Dimensiones Ejemplo

502 - Nota de tesis Ejemplo >

520 - Nota de resumen Ejemplo 2 LI

] Mostrar vista previa de la ficha | x '
Grabar ficha Cancelar
Catalogador:

oo
Formato: |BDL - Personalizado
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k-3 Analisis. Universidad Autonoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA =

Fichas Catalogos Impresion Transferencias Utilerias

S =l
[ P =l @ x
Muewva Ficha Consultas Imprirnir Etiquetas Apuda Salir
B Captura de nueva ficha - 0

de ficha ERETETITEY

<< Datos fijos Etiquetas MARC =>

520 - Nota de resumen Ejemplo ? ;I

650 - Encabezamientos bajo temas generales F7: Cataloge de autoridad Eiemplo

700 - Asientos secundarios bajo autor personal F7: Cataloge de autoridad Eiemplo

856 - Liga a los recursos electrénicos F7: Agregar referencias Eiemplo

1 Mostrar vista previa de la ficha | x '

Grabar ficha Cancelar

Catalogacor:

Mombre: |isi

T
Formato: |BOL - Personalizado
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Ingresa al Programa Siabuc.

Da clic en el boton “Nueva ficha”, se despliega el recuadro de llenado.

Seleccionar “Tesis” en el tipo de publicacién que se encuentra en la lista de opciones.

Seleccionado “Tesis”, se da clic en “Etiqueta Marc”

Se despliega nueva ventana con campos a llenar, seleccionando los correspondientes a “Tesis”:

* 090. Clasificacion a nivel local. Es un sistema de clasificacion o ubicacion de documentos, implementado de forma
local en la biblioteca.

» 100. Autor personal. Autor personal. Nombre que identifica a la persona responsable de la creacion intelectual del
documento (Apellidos, nombre).

o 245, Titulo de tesis (CD)/Autor. Es el titulo como aparece en la portada del libro/Nombre del responsable de la
publicacién (autor).

» 260. Lugar: Editorial. Lugar donde se publico el libro y el nombre de la editorial, separados por dos puntos “:”.

« 300. Péaginas, volumenes/Dimensiones. Descripcidn fisica del material (Capacidad del disco, nimero de paginas,
figuras, graficas, mapas, ilustraciones).

» 502. Nota de tesis. Se utiliza para describir una tesis, para precisar el tipo de trabajo terminal, grado académico,
institucion y nombre del asesor.

* 520. Nota de resumen. Se coloca un breve resumen del contenido del libro, omitir la palabra “Resumen”.

* 650. Encabezamiento bajo temas generales. Se colocan los encabezamientos secundarios bajo temas generales,
cada uno de ellos separados con diagonal invertida “\".

» 700. Asientos secundarios bajo autor personal. Nombre de persona utilizado como asiento secundario.

e 856. Liga a los recursos electrénicos (R). Se coloca una o varias referencias hacia recursos o documentos
electronicos.
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ANEXO 4
CAPTURA DE PANTALLA PARA EL REGISTRO DE “CD-ROOM, DVD” EN EL PROGRAMA SIABUC.

= Analisis. Universidad Auténoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - =
Fichas Catiloges Impresion Transferencias  Utilerias
e =]
4 =] @ x
Muewa Ficha Consultas Irnptirnic Etiquetas Apuds S alir
2 Captura de nuewva ficha = =
CD-ROM, DVD
<<= Datos fijos
Campos fijos bdsicos
No se enconird . o usars ef sctus...
= LTI ARCHIVOS DE coMput |~ %
NTURA ~
primera fecha |PT EUTa chal Cddigos de I|U5tfati5n|
Lugar de publimciénl I vI
Cédigo de lengua | [ -~
[~ Mostrar campos fijos opcionales
[~ Campos Fijos (opcionales)
Estado del registro =1 Publicacidén gubernamental -1
Mivel de codificacion _I' Indicador de indice 'l
Naturaleza del contenido -1 Biografia -1
Homenaje v| Fuente de catalogacidn vl
Ficeidn | =] nivel bibliogrifico =1
Modificado | ~| Tipo fecha publicacidn -1
Tipo de regl;trol vI Forma de reproduccién I vI
Catalogacion descriptiva | ~| conferencia, congreso, etc. | -1
Mivel intelectuall vI Indicador de asiento principall vI
Grabar ficha Cancelar
Catalogador:
Mombre: [isi
To:
[01:31 p. m. |06/05/2016 | SIABUC 5.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS [TNS [NUM

01:31 p. m.

- D g 0em016
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B Analisis. Universidad Auténoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - O

Fichas Catalogos Impresion Transferencias Utilerias

e =]
0 @ | X
Nueva Ficha Consultas Irnprirnic Etiquetas Apuds S alir
Captura de nueva ficha - B =
de ficha CD-ROM, DVD
<< Datos fijos Etiquetas MARC = |
Campuos fios basico:
Mo se encontrd wn formato de capiura correspondiente, se usard of actual...
Primera fecha I Segunda fechal Cddigos de |Iu5tracién|
Lugar de publlacmnl I I
Cddigo de lengua I I
¥ Mostrar campos fijos opcionales
—Campos Fjos {opcionales)
Estado del registro| =l publicacion gubernamental | ~]
Ol dE cOCHF'GC"E’HI LI Indicador de indice I ;I
Maturaleza del contenidol ;I Biografia | LI
Homenajel =~ Fuente de Gmlogacic'ml |
Ficcidn | = Mivel bibliografico | |
Modificado I LI Tipo fecha publicacién | LI
Tipo de registro | ;l Forma de reproduccién | ;I
Catalogacidon descriptiva I LI Conferencia, congreso, etc.l ;I
Mivel |nte|ectua|| ;I Indicador de asiento prlnclpall ;I
x
Grabar ficha Cancelar
Catalogador :

Too:
Formato: |VIDEO - Personalizado

[10:25a. m. [20/09/2015 | SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS [INS [NUM




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO CODIGO DEL
UNIDAD DE PLANEACION. ORGANIZACION Y METODOS MANUAL: Pagina
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 'S‘l';':_‘:acl;’_\' 132 de
BIBLIOTECA DE LA DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO ooy 156
e ADMINISTRATIVAS
- Analisis. Universidad Autonoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - &

Fichas Catdlogos |Impresién Transferencias Utilerias

3 =l
0 = @ x
Muewa Ficha Conzultas Irnprirni Etiquetas Auuda S alir
8 Captura de nueva ficha = =
=
<< Datos fijos Etiquetas MARC ==
020 - ISBN Ejemplo > [l
090 - Clasificacién a nivel Local F7: Consultar cutters Ejemplo 2
100 - Autor personal F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo z
110 - Autor corporativo F7: Catdlogo de autoridad Eiemplo >
245 - Titulo / Menci6én de Responsabilidad
246 - Variante del titulo
1 Mostrar vista previa de la ficha: = x |
Grabar ficha Cancelar
Catalogador :

Nombre:
Too:
Formato: |VIDEO - Personalizado

[10:25 a. m. |20/09/2015 | SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS [INS [NUM
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-3 Analisis. Universidad Auténoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - a

Fichas Catdlogos Impresién Transferencias Utilerias

=

Mueva Ficha Conzultas Irmprirnic | Etiquetas

@

Aypuda Salir

x |

E-3 Captura de nueva ficha = = -
Mim. de ficha CD-ROM, DVD

D I - ) ura O - Persona 1] << Datos fijos

246 - Variante del titulo Ejemplo

250 - Edicién f Menciéon de Edicién Ejiemplo

260 - Lugar : Editorial F7: Catdloge de autoridad Eiemplo

300 - Paginas o Vols. / Dimensiones Ejemplo

306 - Duracién del material Ejemplo

440 - Serie f/ Mencion de responsabilidad F7: Catdlogo de autoridad Eiemplo

] Mostrar vista previa de |a ficha = x |
Grabar ficha Cancelar

Catalogador :

oo
Formato: |VIDEO - Personalizado

[10:26 2. m. [20/09/2015 | SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS [TNS [NUM
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= Analisis. Universidad Autdnoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - @
Fichas Catdlogos Impresion Transferencias Utilerias
= | ®@ | x|
Mueva Ficha Conzultas Etiquetas Ayuda S alir
B Captura de nueva ficha = =

Catalogsdor:

Nombre:

Too:
Formato: |VIDEQ - Personalizado

== Datos fijos

530 - Nota sobre otros formatos disponibles

Grabar ficha

[1 Mostrar vista previa de Ia ficha:

Cancelar

[10:26 a. m. |20/09/2016 |

SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] |CAPS |IMNS |NUM
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=

k-3 Analisis. Universidad Autonoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA =

Fichas Catdlogos |Impresién Transferencias Utilerias

e =
- =l @ | x
Mueva Ficha Conzultas Irnprirnir Etiquetas Apuda Salir
B Captura de nueva ficha = =
0T W il =] <creando> CD-ROM, DVD LI
534 - Nota de ve
538 - Nota de detalles del sistema Ejemplo >
546 - Nota de idioma Ejemplo 2
600 - Encabezamientos bajo autor personal F7: Catslogo de autoridad Ejemple 2
650 - Encabezamientos bajo temas generales F7: Catalogo de autoridad Eiemple 2
700 - Asientos secundarios bajo autor personal F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo
] Mostrar vista previa de |a ficha: = x
Grabar ficha Cancelar
Catalogador:

oo
Formato: |VIDEOQ - Personalizado

[10:27 a. m. [20/09/2015 | SIABUC 8.0 act, 4.0 [20081215] ([CAPS [IMNS |NUM
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k-3 Analisis. Universidad Autonoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - g

Fichas Catdlogos Impresién Transferencias Utilerias

T | =l

Nueva Ficha |  Consultas Imprimir

| @

Apuda

= |

5 alir

E tiquetas

E-3 Captura de nueva ficha - =
CD-ROM, DVD

<« Datos fijos

700 - Asientos secundarios bajo autor personal F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo

710 - Asientos secundarios bajo autor corporativo F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo

730 - Asientos secundarios bajo titulo uniforme Ejemplo

856 - Liga a los recursos electrénicos F7: Agregar referencias Efemplo

L«

[ Mostrar vista previa de la ficha: x
Grabar ficha Cancelar

Catalogador:

oo
Formato: |VIDEO - Personalizado

[10:28 a. m. |20/09/2016 |

SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS [TNS |NUM
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Ingresa al Programa Siabuc.
Da clic en el botén “Nueva ficha”, se despliega el recuadro de llenado.
Seleccionar “CD-ROM, DVD” en el tipo de publicacidon que se encuentra en la lista de opciones.
Seleccionado “CD-ROM, DVD”, se da clic en “Etiqueta Marc”
e Se despliega nueva ventana con campos a llenar:
* 020. ISBN. Numero Internacional Normalizado de Libros. Consta de 10 digitos.
* 090. Clasificacion a nivel local. Es un sistema de clasificacién o ubicacion de documentos, implementado de forma
local en una biblioteca.

» 100. Autor personal. Nombre que identifica a la persona responsable de la creacién intelectual del documento
(Apellidos, nombre).

e 240. Titulo uniforme. Se registra cuando el libro viene en dos o mas idiomas. Se separan los titulos con el signo igual

e 245. Titulo del libro/Mencion de responsabilidad. Titulo como aparece en la portada del libro y nombre del autor.
246. Variante del titulo (R). Se registran las diferentes variantes que puede tener un titulo.
» 250. Edicion. Codigo numérico de veces que ha sido publicada una obra, a partir de la segunda edicién.
* 260. Lugar, editorial. Lugar donde se publico el libro y nombre de la editorial, separados por dos puntos.
» 300. Pagina volumen/dimensiones. La descripcion fisica del material (Dimensiones y nimero de paginas).
» 306. Duracion del material (NR). Se registra la duracién de un material sonoro en formato hh:mm:ss
» 440. Serie/mencion de responsabilidad. Titulo propiamente dicho de la serie, asi como la mencion del responsable de
la serie)
» 500. Notas generales. Se consideran anotaciones de indole general (Notas del indice, al titulo o variaciones, qué
incluye la obra).
» 505 Nota de contenido. Informacioén referente al contenido de la obra
» 506 Nota de restricciones de acceso (R). Se registra una nota breve relativa al acceso y derechos literarios o sobre el
nivel intelectual.

» 511. Nota sobre participante o intérprete (R.) Registre en este campo las notas relacionadas con esta obra o los
intérpretes.
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» 518. Nota sobre fecha/hora y lugar de grabacion (R) Registre en este campo las notas relacionadas con el lugar de
grabacion del material, asi como de la fecha y hora si es conocida.

» 521. Nota de audiencia (R). Contiene informacién que describe el tipo de usuario al que se dirige la publicacion.

» 530. Nota sobre otros formatos disponibles (R). Contiene informacion que describe otros formatos en los que se tiene
disponible la misma obra.

» 534. Nota de version original (R). Contiene datos descriptivos para el item original cuando la porcién principal del
registro bibliografico describe la reproduccion.

» 538. Nota de detalles del sistema (R). Para registrar informacion técnica del item como la presencia o ausencia de
codigos, caracteristicas fisicas de archivos, entre otros.

» 546. Nota de idioma (R). Datos del idioma o idiomas que contiene la obra.

* 650. Encabezamiento Temas generales. Se colocan los encabezamientos secundarios bajo temas generales,
separados con diagonal invertida “\".

» 700. Asientos secundarios. Nombre de persona utilizado como asiento secundario.

» 710. Asientos secundarios bajo autor corporativo. Elemento de nombre corporativo utilizado como asiento secundario.
» 730. Asientos secundarios bajo titulo uniforme. Se captura titulo uniforme o relacionado. Es utilizado como
encabezamiento secundario.

» 856. Liga a los recursos electrénicos (R) Se coloca una o varias referencias hacia recursos o documentos electronicos.
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ANEXO 5
CAPTURA DE PANTALLA PARA EL REGISTRO DE FOLLETOS EN EL PROGRAMA SIABUC.

= Analisis. Universidad Autonoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - =
Fichas Catilogos Impresién Transferencias Utilerias
e =
= =l @ § 4
Mueva Ficha | Consultas Irnprirnic Etiquetas Ayuda S alir

£ Captura de nueva ficha = =

<< Datos fijos

Campos fijos basico:

Tioo de iaf: OTRO - e capiura -+ JFOLL - o)

Primera fecha I segunda fechal Codigos de |Iustrac|6n| -
Lugar de publimcic’ml | -1
Cddigo de lengua I | vI

[~ Mostrar campos fijos opcionales
[~ Campos Fjos (opcionales)
Estado del registro

Publicacidn gubernamental

Catalogador

Mivel de codificacion
Maturaleza del contenido
Homenaje

Ficcidn

Modificado

Tipo de registro
Catalogacidn descriptiva

Mivel intelectual

Il
il

Indicador de indice
Biografia

Fuente de catalogacidn
Nivel bibliografico

Tipo fecha publicacidn
Forma de reproduccién
Conferencia, congreso, etc.

~| indicador de asiento principal

X

=1 |
Grabar ficha Cancelar

PSafe Total Q

D @
2G/3.7G -

Tvo:
Formato: |FOLL - Personalizado

[09:43 a. m. |25/08/2016 |

SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS [INS [MUM
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E- 3 Analisis. Universidad Auténoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - &
Fichas (Catdlogos Impresion Transferencias Utilerias
- | @ | x |
Mueva Ficha |  Consultas Imprirnic Etiquetas Ayuda 5 alir
E-3 Captura de nueva ficha = =

020 - ISBN Ejemplo 2

090 - clasificacién a nivel Local

F7: Consultar cutters Ejemplo 2

100 - Autor personal F7: Catalogo de autoridad Eiemplo 2

110 - Autor corporativo

F7: Catalogo de autoridad Eiemplo 2

Mostrar vista previa de la ficha

Grabar ficha

-

|

Catalogsdor:

MNombre:

isi

Too:
Formato: |FOLL - Personalizado

C o

2G/3.7G

®

|09:44 a. m. |25/08/2016 |

SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] |CAPS |IMNS [NUM
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= Analisis. Universidad Autonoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - &

Fichas Catdlogos Impresion Transferencias Utilerias

e =]
- = @ x
MNuewva Ficha Conszultas Irnprirnir Etiquetas Apuda Salir
B Captura de nueva ficha = =
<< Datos fijos
110 - Autor corporativo F7: Catalogo de autoridad Ejemplo
111 - Autor por asamblea, conferencia, congreso, etc. : Catalogo de autoridad Eiemplo
243 - Titulo Uniforme Colectivo Ejemplo
245 - Titulo / Mencién de Responsabilidad Ejemplo
250 - Edicién / Mencion de Ediciéon Ejemplo
260 - Lugar : Editorial F7: Catalogo de autoridad Ejemplo
300 - Paginas o Vols. / Dimensiones Ejemplo
[ Mostrar vista previa de la ficha! x
Grabar ficha Cancelar
PSafe Total Q= —
NG
2G/3.7G
Catalogsdor:

Mombre: |isi

Too:
Formato: [FOLL - Personalizado

[09:44 3. m. |25/08/2016 | SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] [CAPS [INS [Num

o 0%44a m.
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k-3 Analisis. Universidad Autonoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - O

Fichas (Catdlogos Impresion Transferencias Utilerias

31 =l
(= = @ | x
MHueva Ficha Conzultas | mprirnir Etiquetas Ayuda Salir
B Captura de nueva ficha - o S
de ficha
<< Datos fijos
300 - Paginas o Vols. / Dimensiones Ejemplo
440 - Serie / Mencion de responsabilidad F7: Catalogo de autoridad Ejemplo
500 - Motas generales Ejemplo
501 - Nota de encuadernado Ejemplo
503 - Mota de historial bibliecgrafico Ejemplo
650 - Encabezamientos bajo temas generales F7: Catdlogo de autoridad Ejemplo
[] Mostrar vista previa de |a ficha; =l x
Grabar ficha Cancelar
PSafe Total Q= -
C o
2G/3.7G
Catalogador:
Mombre: |isi
oo
[09:44 2. m. [25/08/2015 | SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] |[CAPS [INS [NUM

09:44 3. m.
25/08/2016
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Ingresa al Programa Siabuc.

Da clic en el boton “Nueva ficha”, se despliega el recuadro de llenado.

Seleccionar “Folletos” en el tipo de publicacién que se encuentra en la lista de opciones.
Seleccionado “Folletos”, se da clic en “Etiqueta Marc”

e Se despliega nueva ventana con campos a llenar:

020.
090.

ISBN. Numero Internacional Normalizado de Libros. Consta de 10 digitos.
Clasificacion a nivel local. Es un sistema de clasificacion o ubicacion de documentos, implementado de forma

local en una biblioteca.

100.

Autor personal. Nombre que identifica a la persona responsable de la creacion intelectual del documento

(Apellldos nombre).

110.
111.
243.
245,
250.
260.
300.
440.
la serie)
500.

Autor corporativo. Cuando el autor es una institucién, asociacion, entidad, organismo o firma de negocios.

Autor por asamblea. Cuando la entrada principal esta constituida por una conferencia o congreso.

Titulo uniforme colectivo. Titulo genérico que es construido para reunir obras de autores prolificos.

Titulo del libro/Mencion de responsabilidad. Titulo como aparece en la portada del libro y nombre del autor.
Edicion. Cadigo numérico de veces que ha sido publicada una obra, a partir de la segunda edicion.

Lugar, editorial. Lugar donde se publico el libro y nombre de la editorial, separados por dos puntos.

P&gina volumen/dimensiones. La descripcion fisica del material (Dimensiones y nimero de paginas).
Serie/mencién de responsabilidad. Titulo propiamente dicho de la serie, asi como la mencion del responsable de

Notas generales. Se consideran anotaciones de indole general (Notas del indice, al titulo o variaciones, qué

incluye la obra).

501.

Nota de encuadernado. Mencion especial referente al encuadernado del libro.

503 Nota de historial bibliografico. Referencia historica de la publicacion o de publicaciones pasadas del mismo libro.

650.

Encabezamiento Temas generales. Se colocan los encabezamientos secundarios bajo temas generales,

separados con diagonal invertida “\”.

700.

Asientos secundarios. Nombre de persona utilizado como asiento secundario.
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ANEXO 6
CAPTURA DE PANTALLA PARA EL REGISTRO DE VIAJES DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA SIABUC.

k-3 Analisis. Universidad Autonoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA =
Fichas Catilogos Impresién Transferencias Utilerias
= =]
-] =l @ 5 d
Muewa Ficha | Consultas Irnprirnir Efiquetas Ayuda S alir

£ Captura de nueva ficha = =

<< Datos fijos

Campos fios basico:

Tioo de material: OTRO - Formato de capiura correspor -+ fFOLL - Per
Primera fecha I segunda Fechal Codigos de |Iustrac|6n| =
Lugar de publimcifml I ~1
Cddigo de lengua I I v|

[~ Mostrar campos fijos opcionales
[ Campos Fjos (opcionales)
Estado del registro

Publicacién gubernamental

Nivel de codificacidn Indicador de indice

Maturaleza del contenido

Biografia

Homenaie Fuente de catalogacidn

Ficcion | Mivel bibliografico
Modificade |

Tipo fecha publicacidn

Tipo de registro Forma de reproduccién

Catalogacidn descriptiva Conferencia, congreso, etc.

0111 [ {1

Laleleelielihalteld

Nivel intelectual Indicador de asiento principal

Grabar ficha Cancelar

PSafe Total Q

o OIS
2G/3.7G
Catalogador: ————————

T
[09:43a. m. [25/08/2016 | SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] |CAPS [TNS [MUM
09:43 a. m.
25/08/2016
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E- 3 Analisis. Universidad Auténoma Chapingo - Biblioteca de la DICEA - &
Fichas (Catdlogos Impresion Transferencias Utilerias
- | @ | x |
Mueva Ficha |  Consultas Imprirnic Etiquetas Ayuda 5 alir
E-3 Captura de nueva ficha = =

020 - ISBN Ejemplo 2

090 - clasificacién a nivel Local

F7: Consultar cutters Ejemplo 2

100 - Autor personal F7: Catalogo de autoridad Eiemplo 2

110 - Autor corporativo

F7: Catalogo de autoridad Eiemplo 2

Mostrar vista previa de la ficha

Grabar ficha

-

|

Catalogsdor:

MNombre:

isi

Too:
Formato: |FOLL - Personalizado

C o

2G/3.7G

®

|09:44 a. m. |25/08/2016 |

SIABUC 8.0 act. 4.0 [20081215] |CAPS |IMNS [NUM

W1 @ ==l TR

-
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Fichas Catdlogos Impresion Transferencias Utilerias

e =]
- = @ x
MNuewva Ficha Conszultas Irnprirnir Etiquetas Apuda Salir
B Captura de nueva ficha = =
<< Datos fijos
110 - Autor corporativo F7: Catalogo de autoridad Ejemplo
111 - Autor por asamblea, conferencia, congreso, etc. : Catalogo de autoridad Eiemplo
243 - Titulo Uniforme Colectivo Ejemplo
245 - Titulo / Mencién de Responsabilidad Ejemplo
250 - Edicién / Mencion de Ediciéon Ejemplo
260 - Lugar : Editorial F7: Catalogo de autoridad Ejemplo
300 - Paginas o Vols. / Dimensiones Ejemplo
[ Mostrar vista previa de la ficha! x
Grabar ficha Cancelar
PSafe Total Q= —
NG
2G/3.7G
Catalogsdor:

Mombre: |isi

Too:
Formato: [FOLL - Personalizado
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Fichas (Catdlogos Impresion Transferencias Utilerias

5 | =]

Muewa Ficha Conzultas | rprirnir

e

®|x

Apuda S alir

Etiquetas

K- Captura de nueva ficha

Miim. de ficha

<< Datos fijos Etiquetas MARC => |

Ejemplo E

Paginas o Vols. / Dimensiones

Ejemplo

440 - Serie f/ Mencitn de responsabilidad F7: Catdlogo de autoridad

MNotas generales Ejemplo

Nota de encuadernado Ejemplo

Mota de historial bibliografico Ejemplo

Encabezamientos bajo temas generales F7: Catalogo de autoridad Eiemplo

] Mostrar vista previa de |a ficha: = | x |
Grabar ficha Cancelar

PSafe Total Q =

©t ®O
2G/32.7G

Catalogador:

Mombre: |isi
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ADMINISTRATIVAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Ingresa al Programa Siabuc.

Da clic en el boton “Nueva ficha”, se despliega el recuadro de llenado.

Seleccionar “Folletos” en el tipo de publicacién que se encuentra en la lista de opciones.
Seleccionado “Folletos”, se da clic en “Etiqueta Marc”

e Se despliega nueva ventana con campos a llenar:

020.
090.

ISBN. Numero Internacional Normalizado de Libros. Consta de 10 digitos.
Clasificacion a nivel local. Es un sistema de clasificacion o ubicacion de documentos, implementado de forma

local en una biblioteca.

100.

Autor personal. Nombre que identifica a la persona responsable de la creacion intelectual del documento

(Apellldos nombre).

110.
111.
243.
245,
250.
260.
300.
440.
la serie)
500.

Autor corporativo. Cuando el autor es una institucién, asociacion, entidad, organismo o firma de negocios.

Autor por asamblea. Cuando la entrada principal esta constituida por una conferencia o congreso.

Titulo uniforme colectivo. Titulo genérico que es construido para reunir obras de autores prolificos.

Titulo del libro/Mencion de responsabilidad. Titulo como aparece en la portada del libro y nombre del autor.
Edicion. Cadigo numérico de veces que ha sido publicada una obra, a partir de la segunda edicion.

Lugar, editorial. Lugar donde se publico el libro y nombre de la editorial, separados por dos puntos.

P&gina volumen/dimensiones. La descripcion fisica del material (Dimensiones y nimero de paginas).
Serie/mencién de responsabilidad. Titulo propiamente dicho de la serie, asi como la mencion del responsable de

Notas generales. Se consideran anotaciones de indole general (Notas del indice, al titulo o variaciones, qué

incluye la obra).

501.

Nota de encuadernado. Mencion especial referente al encuadernado del libro.

503 Nota de historial bibliografico. Referencia historica de la publicacion o de publicaciones pasadas del mismo libro.

650.

Encabezamiento Temas generales. Se colocan los encabezamientos secundarios bajo temas generales,

separados con diagonal invertida “\".

700.

Asientos secundarios. Nombre de persona utilizado como asiento secundario.
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