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|. OBJETIVO:

2. ALCANCE:

Realizar el analisis bibliografico de los recursos documentales apegandose a
la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer accesible a los usuarios la
informacion contenida en el acervo.

Todos los recursos documentales que se adquieran para la Biblioteca.

3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1. El Asistente Técnico de Procesos sera el responsable de:

3.1.1. Consignar el registro de los recursos documentales en el formato de Control de
Procesos.

3.1.2. Realizar el analisis de los recursos documentales que le sean asignados; lo que
incluye la catalogacion descriptiva y tematica, asi como la signatura topogréfica.

3.1.3.

validarlo en el sistema.

Realizar la revision de los datos consignados en el registro catalografico antes de

3.1.4. Entregar al Supervisor de Servicios al Publico los recursos documentales.

3.1.5. Elaborar una estadistica mensual de produccién.

3.1.6. Elaborar y/o actualizar las politicas internas aplicables a su operacién.

4. REFERENCIAS:

Manual de Organizacién del Departamento de Documentacion y Biblioteca

Reglas de Catalogacion Angloamericanas

Resources Data Access
Library of Congress Catalogation

Formato MARC 21
LEMB Bibliografico
Tablas de Cutter

Catalogo de Autoridades de la UNAM

Software ALEPH
Dublin Core
Tesauros en linea
Traductores
Otros Catalogos
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5. DEFINICIONES:

Actualizacion:

ALEPH:

Andilisis bibliografico:

Cargo:

Catalogacion:

Catalogacion copiada:

Catalogacion descriptiva:

Catalogacion propia:

Catalogacion tematica:

Item:

Preficha:

Realizar las correcciones y cambios que sean oportunos en sus
contenidos, en los registros bibliograficos ya existentes de acuerdo a
la normatividad aplicable en el momento de su revision con motivo
del cambio de clasificacion.

Automated Library Expandable Program. Nombre del software
administrador para bibliotecas que se utiliza para la captura de datos
en la construccion del Catalogo Publico en Linea (OPAC).

Examen de una obra escrita o publicacion para valorar su calidad y
utilidad.

Consignar un recurso, en el

correspondiente.

nuevo registro bibliografico

Es el proceso de describir los elementos informativos que permiten
identificar un recurso documental y establecer los puntos de acceso
que van a permitir recuperarlo por el titulo, autor o materia que se
conocen de antemano, aplicando reglas ya establecidas
internacionalmente.

Catalogacion que se realiza con informacion de un catilogo
electronico remoto que sirve de base y/o apoyo en la elaboracion
de registros.

Es el proceso mediante el cual se analiza el recurso documental para
realizar su representacion en el Catalogo.

Es la descripcion bibliografica de los recursos documentales que no
cuentan con referente en otros catilogos, tomando como base las
plantillas preexistentes en el sistema ALEPH.

Es la que describe el contenido intelectual de la obra. Consiste en
extraer los conceptos basicos tratados en un recurso documental,
traducidos a términos incluidos en vocabularios controlados o en
catdlogos de autoridades.

Es un duplicado de un recurso documental ya registrado en el
Catalogo.

Es el registro que se realiza desde el Mdédulo de Adquisiciones para
asignar un Ndmero de Control a un recurso documental; para este
registro se captura solamente autor, titulo, afho y nota de
adquisicion, generandose en automatico el NUimero de Sistema con
el que se identifica el registro bibliografico.
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Recursos documentales:

Signatura topografica:

su formato o

soporte,

Es el universo de documentos, libros, mapas y tesis, entre otros que,
adquiere la

independientemente de

Bibliotecas para el servicio a sus usuarios.

Es un codigo alfanumérico que permite la localizacion fisica de los

recursos

documentales en la estanteria de la biblioteca,

agrupandolos por materias.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

6.A. Organizacion técnica de recursos documentales (Nuevo)

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I Recibe del Asistente Técnico los recursos
documentales segln formato de entrega.
Recupera la preficha en ALEPH con el Numero de

2 Sistema BIB para verificar datos.
{Coinciden los datos con el recurso documental?

3 No. Se regresa al Asistente Técnico para su
correccion.

4 Si. Continua en la actividad 5.
Identifica el procedimiento a seguir.

Asistente Técnico de 5
Procesos (Es catalogacion copiada o catalogacién propia?

6 Catalogacion copiada. Se adecua y se complementa
la informacién.

7 Catalogacic’m propia. Se desarrolla el analisis
bibliografico.
Verifica informacion.

8
{Es correcta?

9 No. Corrige y continuta en la actividad 10.

10 Si. Entrega el recurso documental al Supervisor de

Servicios al Publico.

Fin del Procedimiento
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6.B. Organizacion técnica de recursos documentales (Item)

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
I Recibe del Asistente Técnico los recursos documentales
segin formato de entrega.
Recupera la ficha en ALEPH con el NUmero de Sistema
2 BIB para verificar datos.
{Coinciden los datos con el recurso documental?
3 No. Se regresa al Asistente Técnico para su
correccion.
4 Si. Continda en la actividad 5.
Asistente Técnico de Realiza el cargo del registro.
Procesos 5
{Requiere actualizacion?
6 No. Continua en la actividad 8.
7 Si. Actualiza informacion.
8 Verifica informacion.
(Es correcta?
9 No. Corrige y continta en la actividad 10.
10 Si. Entrega el recurso documental al Supervisor de

Servicios al Publico.

Fin del Procedimiento

7. HISTORIAL DE CAMBIOS:

Re:;(s:on Fecha Elaborado/ Modificado por Descripcion del cambio
0 Documento original




