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1.0 OBJETIVO

El presente documento tiene por objeto describir los pasos que sigue la bibliotecaria para catalogar y clasificar todo el material bibliográfico que ingresa a la unidad con el fin de ser un apoyo de las actividades curriculares y satisfacer los requerimientos de información  de la comunidad universitaria.
2.0 ALCANCE 
El presente procedimiento aplica solamente a la Biblioteca de la Universidad del Mar Ubicada en Campus Inmigrantes y Balmaceda.
3.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Calendario Académico
· Proyectos de carrera y programa de actividades curriculares.

· Reglamento de biblioteca casa central

4.0 RESPONSABILIDADES

Encargada de Biblioteca: responsable de catalogar y clasificar correctamente todo el material bibliográfico que se adquiere en la sede para el apoyo de las actividades curriculares

5.0 DEFINICIONES

ISBN: International Standard Book Number, registro internacional de libros
CUTTER: Número que clasifica a los Autores de un libro.
REGLAS DE CATALOGACIÓN ANGLOAMERICANAS  Se define  las reglas de catalogación como etapa del ciclo de procesamiento de la información en cuanto autores y temas.
CATALOGACIÓN: descripción física de material bibliográfico
COLOFON Anotación al final de los libros, que indica el nombre del impresor y el lugar y fecha de la impresión, o alguna de estas circunstancias
CLASIFICACION: Es un sistema de clasificación de estructura jerárquica       está compuesto por categorías y subcategorías que se organizan en forma de árbol, formándose divisiones y subdivisiones que dependen unas de otras.
MACROTHESAURUS: Listado de palabras especializadas de las especialidades económica y social.
6.0 ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
La gestión de los procesos técnicos de la biblioteca se clasifica en:

6.1 RECEPCIÓN DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO: 
6.1.1 El proceso de recepción de material bibliográfico se inicia cuando la encargada de biblioteca recepciona el material  que ha sido solicitado, cotizado y adquirido según procedimiento P-UMAR-500-22 y verifica lo comprado en   números de copias y título.
6.1.2 Se timbra, se le da un número de registro y se recopilan datos y se anotan en hoja principal del libro. (ver anexo 1)
6.2 CATALOGACIÓN: 
6.2.1 El proceso de catalogación de material Bibliográfico consiste en revisar la portada del libro para extraer los datos de autor, título, lugar, editorial, año, página, edición, si estos datos no figuran en la portada, se revisa el reverso de portada, y colofón.
6.2.2 Se recopilan datos físicos, ilustraciones, series, medida del material bibliográfico, etc.
6.2.3 Todos esos datos son ingresados al sistema Grebb de biblioteca de sede. (ver anexo 2)
6.3 CLASIFICACIÓN:
El proceso de clasificación de material bibliográfico comienza con:

6.3.1 Identificar el número exacto del contenido del material bibliográfico que figura en el sistema de clasificación decimal DEWEY
6.3.2 Colocar el número de clasificación por autor ubicándolas en las tablas de Cutter – Sanborn
6.3.3 Se identifica el contenido del libro con Lista de encabezamiento de materias para Bibliotecas donde el usuario lo identificará mediante terminología clave.
6.4 Proceso técnico de material bibliográfico.
6.4.1 Se confecciona la ficha de préstamo, bolsillo,  y marbete. (ver anexo 3)
6.4.2 Los datos recopilados en procesos anteriores se ingresan a los sistemas de bibliotecas ( Grebb, Inventario Universidad del Mar, planilla Excel inventario )
6.4.3 Se plastifica el libro y se entrega el material bibliográfico a los asistentes de circulación para que lo coloquen en las respectivas estanterías ordenadas cronológicamente de acuerdo al sistema de clasificación decimal DEWEY y  se procede al préstamo al usuario interno.
Con esto finaliza el procedimiento
7.0  REGISTROS

· Sistema de clasificación DEWEY
· Reglas CUTTER SANBORN
· Listado de encabezamientos para Bibliotecas
· Registro inventario Universidad del Mar

8.0 ANEXOS



Anexo 1: Página 1 con timbre y clasificación
Anexo 2: Vista sistema de clasificación Grebb

Anexo 3: Imagen de marbete
9.0 CONTROL DE REVISIONES

	Revisión
	Fecha
	Cambio Efectuado
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