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1. Propésito

Establecer los lineamientos para lievar a cabo el procesamiento fisico y técnico de las tesis resultado de los
trabajos de investigacion de los alumnos de Posgrado.

2. Alcance

Todas las tesis que ingresen al Centro de Informacion.

3. Definiciones y terminologia

B

s

Area de Consulta: Lugar fisico en el cual el usuario se asesora en su basqueda de informacion.

Acervo General: Conjunto de material bibliogréfico sujeto a préstamo externo.
Catalogacién: Ordenacion sistematica de los libros de una biblioteca.

Clasificacion: Operacion que consiste en agrupar uno o varios elementos en un conjunto de clases en virtud
de al menos una propiedad o atributos.

Codigo de Barras: Lista en la cual se relaciona y detalla el Material Documental de la Biblioteca Y que ademas
facilita su lectura en el sistema.

Material documental.- Son los libros, tesis, folletos, revistas, periédicos, mapas, partituras musicales, carteles
y otros materiales impresos de contenido cultural, cientifico y técnico, asi como micropeliculas, diapositivas,
discos, diskettes, audio y videocasetes y otros materiales audiovisuales y electrénicos que contengan
informacién.

&4 N
Signatura topografica (ST): Serie de elementos que facilitan la localizacién fisica de los documentos en las
bibliotecas mediante un cédigo denominado signatura.

SIABUC 9: S;stema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima.

Tablas de CUTTER: Sistema de clasificacion que utiliza letras y nGmeros para proporcionar un cédigo
alfanumérico de los autores/as de los documentos destinados a establecer la signatura libristica.

Tarjeta RFID: Tarjeta de radiofrecuencia que permite el almacenamiento y recuperacién de datos del libro.

4. Descripcién del procedimiento

Etapa (s) Actividad (es) Responsable (s)

1. Recepcién del material  [1.1 Recepcién de formato de entrega — recepcion de tesis,

documental (Tesis) emitida por el drea de Posgrado (ITCH-PL-FO-010) Auxiliar Bibliotecario

1.2 Verificacién del material.

Todafacopia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
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Etapa (s) -

Actividad (es)

Responsable (s)

2. Clasificacion.

2.1 Se analiza el indice, el marco tedrico y el resumen de la
tesis.

2.2 Basados en el andlisis del 2.1 (marco teérico y resumen
de la tesis) se hace la busqueda en la Biblioteca del
Congreso, y de acuerdo a obras similares, se asigna
clasificacion a la tesis.

2.3 Con los datos de autor se realiza la bGsqueda en las
tablas de cutter, para concluir con la clasificacion.

2.4 Se marca con lapiz en la parte superior izquierda de la
guarda y de la portada de la tesis la signatura topogréfica
(ST). :

Auxiliar Bibliotecario

3. Registro en libro.

3.1 Se asigna nimero de inventario (orden ascendente) de
acuerdo al registro.

3.2 Se marca el numero de registro en la parte superior
derecha de la portada, guarda y primera hoja de la tesis.
3.3 De acuerdo al orden cronolégico, se pasa en el libro de
registro el nimero de inventario, el nombre del autor, el
titulo, asesor y fecha de examen.

Auxiliar Bibliotecario

4.Captura en el programa

SIABUC 9.

T

4.1 Se da de alta los nimeros de inventario en el médulo de
analisis, pestafa catalogacion y procesamiento, apartado
recepcion y asignacion.

4.2 Se realiza la busqueda en acervo, eligiendo el tipo de
material (tesis), se- selecciona biblioteca (tesis de
posgrado) mediante busqueda secuencial, se va al final
de la lista.

4.3 Se elige la opcion “FICHA NUEVA”

4.4 En ficha nueva, se elige (CREANDO), se selecciona
“Biblioteca” Tesis posgrado, el tipo de material: tesis y se
asigna el nimero de ficha disponible (aceptar).

4.5 En la pestaiia datos fijos se llena la fecha (afio de
publicacion de la tesis), cédigo, ilustraciones, el lugar de
publicacién, cédigo de lengua, biblioteca asociada (tesis
de posgrado) y se graba la ficha.

4.6 Se elige la pestaia etiquetas variables: tipo de material
(Tesis), se llenan los campos: clasificacién, autor, titulo,
lugar, editorial, cotejo bibliogréfico, nota de tesis,
encabezamientos generales y secundarios y se graba la
ficha.

4.7 Se realiza la solicitud para impresién de etiquetas.

Auxiliar Bibliotecario

5.Etiquetas de clasificacién
tamario carta ¢/30
etiquetas J-5260.

5.1 Se configura la impresora que se va a utilizar, Sharp.

5.2 Se accede al icono etiquetas SIABUC 9, ubicado en el
escritorio

5.3 Se elige la opcidn etiquetas con clasificacion.

9.4 En recuadro buscar, se anotan todos los naimeros de
inventario de los que se requiere etiqueta.

5.5_Se imprimen las etiquetas.

Jefe de la oficina de
Organizacién
Bibliografica

6.Etiquetas de cédigo de
Barras, poliéster color plata

6.1 Se configura la impresora que se va utilizar, TLP zebra
2844, .

6.2 Se accede al icono de etiquetas Siabuc, ubicado en el
escritorio.

6.3 Se elige la opcién etiquetas de cédigo.de barras.

Jefe de la oficina de
Organizacién
Bibliografica.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado”

=7

a excepcioén del original.
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Actividad (es)

Responsable (s)

Etapa (s) :
o 6.4

6.5

En recuadro buscar, se anotan todos los nimeros de
inventario de los que se requiere etiqueta.
Se imprimen las etiguetas.

7. Proceso fisico. 7.1

7.2

7.3

Colocar la etiqueta de clasificacion en la tesis,
aproximadamente a 3cm del borde inferior del'lomo.
Colocacién de la etiqueta de cédigo de barras que
corresponde a cada ejemplar, en la parte superior derecha
de la contraportada.

Sellado en cantos, las primeras hojas de la tesis y pag. 67.

Auxiliar Bibliotecario

8. Pase a estanteria. 8.1

Guiados en el orden de clasificacion se hace el pase a
estanteria

Auxiliar Bibliotecario

5. Documentos de referencia

Nombre Caodigo
Reglas de catalogacion Sin cédigo
Sistema de clasificaciéon Sin cédigo
Instructivo de proces’é fisico Sin cédigo
Copia de Tablas de Cutter Sin codigo
Etiquetas Marc 21 electronicas. Sin codigo
6. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Caédigo
retencién Conservarlo
Registro electrénico Si Jefe del Centro de . .
g ectronico Siabuc 9 Permanente Informacion Sin Caédigo
Registro de tesis de posgrado Jefe del Centro de -PL-FO-
g posg Anual Informacion ITCH PL .,FO 010
Reporte mensual de tesis. Jefe del Centro de -PL-FO-
p ! Anual Informacion ITCH-PL-FO-012

7. Anexo§
N/A

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
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8. Control de aprobacién

APROBO

EMITIO REVISO
Ing. Laura G. Reyes Trujillo ing. Pedro Rosales Gutiérrez Dr. José Rivera Mejia
o Subdirector de Planeagiony .
Jefa del Centro de Informacién Vinculacion f( K Dlre}tm"‘\\
Firma: @% / Firma: 7
Fecha: 01/08/2017 Fecha: 01/08/2017 2228 ' Fecha: 01/08/2017
y 4

Historial de cambios

No. de Fecha de

Revision actualizacidén Descripcion del cambio
0 01/08/2017 Alta en Sistema

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.




