PROCESOS TECNICOS DE MATERIALES
DOCUMENTALES

Recepcion

1-Se recibe el material bibliografico y audiovisual con factura original, copias de
factura, portadas de libros y papeletas de pedido.

2-Se revisa que todo esté completo y sin errores. Si no, se regresa al proveedor la
documentacion o material y se notifica al departamento de adquisiciones.

3-Cuando los materiales y la documentacion esta completa, se sella y firma de recibido
al proveedor.

4-Se da aviso al departamento de almacén para que acuda a la verificacion de facturas y
materiales. Si estd correcto todo, sella y firma las facturas de entrada; si no, no se sellay
firma las facturas.

5-Pasa la factura original y copias al departamento de adquisiciones para su tramite de
pago.

6-Coloca los nuevos materiales en estanteria para su cargo a bases de datos.

Cargos a bases de datos

1-Se busca en el catalogo de la UNAM, los libros por autor o titulo. Si se localiza la
ficha que describe el libro buscado, se anota el numero de matriz. Si no, se envia a la
D.G.B. copia de la portada del libro.

2-Se hacen los cargos correspondientes de los libros localizados en el catdlogo de la
UNAM, de acuerdo a la matriz anotada.

3-Se anota la clasificacién y numero de adquisicion asignado por el sistema ALEPH y
se registra en el libro.

4-Se anota en copia de factura las letras “C” (CARGO) o “P” (PROCESO), segun sea el
caso de cada titulo.

5-Se anexa a las facturas copias de las portadas de los libros que no aparecieron en el
catalogo de la UNAM, para que el departamento de adquisiciones de la D.G.B, elabore
los mismos.

6.-Se entrega en el Departamento de Adquisiciones de la DGB facturas y portadas.

7.-El Departamento de Adquisiciones de la DGB sella de recibido y se archivan copias
selladas.

8.-Se colocan los materiales documentales con cargo en estanteria para su proceso
técnico.



Procesamiento menor (sellado y sensibilizacion)

1-A cada ejemplar de libro se le coloca sello en los cantos, contraportadas y pagina
clave.

2- Se le coloca a los libros y al material audiovisual, sensores contra robo.
3-A cada ejemplar de libro se pega papeleta de préstamo y esquinero.

4.-Se anota clasificacion y numero de adquisicién en la contraportada y esquinero de
cada libro.

5.-Se coloca con foliador el numero de adquisicion en la pagina donde empieza la tabla
de contenido.

6.-Se coloca etiqueta en el lomo del libro con la clasificacién y nimero de adquisicion.
7.- Se coloca codigo de barras en la ultima pagina del libro y protector.

8.- Se revisa que la clasificacién y numero de adquisicion correspondan al libro que
saldrd a circulacion.

9.- Se separan libros para Campo 1, Campo 4, el CATy AJUCHITLAN.

10-Se elaboran relaciones de los libros que seran enviados a las diferentes bibliotecas
que conforman la coordinacion.

11-Se envian los materiales procesados junto con la relacion a cada campo.

12-Se archivan copias de las relaciones firmadas y selladas por cada biblioteca y
hemeroteca.

Incorporacion de material a estanteria

1-Se recibe el material y se coteja contra la relacion .Si faltara o sobrase algin titulo o
ejemplar, se procede a realizar la reclamacion correspondiente.

2-Se separan los titulos y ejemplares de acuerdo a su catalogacion topografica.
3- Se incorpora el material (libros), a estanteria.
4- El material audiovisual que se recibe, se le asigna una clave interna por titulo y se

actualiza la relacién correspondiente. Posteriormente, se incorpora a sus gavetas
correspondientes.



DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESOS TECNICOS DE MATERINALES DOCUMENTALES

l Responsable I

INICIO

Se recibe el material bibliografico y audiovisual con
relacion original de Campo 4

Recepeion ?‘;

Relacion

Revisar que todo
esté completo y sin
errores

Se anota en la relacion los
libros faltantes o sobrantes v
se notifica al departamento
de adquisiciones de Campo

4
Cuando los materiales y la documentacion esta completa, se
sella y firma de recibida la relacién, la cual se entrega en
Campo 4.
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4
Se colocan los nuevos materiales en estanteria para su
proceso técnico
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Se anota el numero de matriz J

|

Se hacen los cargos correspondientes de los libros localizados
en el catalogo de la UNAM en la matriz correspondiente

.

Se anota la clasificacion y nimero de adquisicion asignado
por el sistema ALEPH en el libro

|

Se reporta a Campo 4 (Departamento de procesos Técnicos) la
lista de los cargos realizados en el dia, via correo electrénico,
para que puedan identificarse los realizados en Campo 1 y se
generen los codigos de bama y etiquetas de lomo

correspondientes. [
l Codigos de barra v etiquetas.

Se reciben los codigos de barra y etiquetas de lomo de
Campo 4 y se tuman a procesos menores.

Codigos de barra v etiguetas.

Se colocan los materiales documentales con cargo en
estanteria para su proceso Lecnico.

r Responsable

INICIO

Elaboracion de
Codigo de Barras
para los libros de
Reposicion y
Encuadernacion

Se reciben los libros

X

Se consulta el programa Acces y se buscan y seleccionan los
nimeros de adquisicion de los libros a los que se incorporarén
codigos de barra

A

Se elabora una base de datos con los nimeros de adquisicion
seleccionados en grupos de 20 v se genera un archivo que 8
guarda en el programa especifico para imprimir

L Archivo

|

Se imprimen los codigos de barra de los libros seleccionados
en etiquetas especificas

Codigos de barra

L

Se pegan las etiquetas de codigo en los libros y se les coloca
una proteccion de acetato

A

Se envian los libros a procesos menores.

.

Se colocan los materiales documentales con cargo en
estanteria para su proceso técnico.

FIN



Procesamiento
menor (sellado y
sensibilizacion) de
libros donados, de
reposicion, de
sustitucion y
encuadernados

Responsable

INICIO

A cada ejemplar de libro se le coloca sello en los cantos,
contraportadas y pagina clave

Se le coloca a los libros y al material audiovisual, sensores

contra robo.

A cada ejemplar de libro se pega papeleta de préstamo y

esquinero.

Se anota clasificacion y numero de adquisicion en la
contraportada y esquinero de cada libro

!

Se coloca con foliador el nimero de adquisicién en la pagina
donde empieza la tabla de contenido.

:

Se coloca etiqueta en el lomo del libro con la clasificacion y

numero de adquisicion.

Se coloca codigo de barras en la ultima pagina del libro y
protector.

A

Se revisa que la clasificacion y nimero de adquisicion
correspondan al libro que saldra a circulacion

Incorporacion
de material a
estanteria

Relacion

FIN

Responsable

INICIO

Se recibe el material y se coteja contra la relacion .Si faltara o
sobrase algin titulo o ejemplar, se procede a realizar la
reclamacion correspondiente

.

Se separan los titulos y ejemplares de acuerdo a su

catalogacion topografica

A

Se incorpora el material (libros), a estanteria.

|

El material audiovisual que se recibe, se le asigna una clave
intema por titulo y se actualiza la relacion correspondiente
Posteriormente, se incorpora a sus gavetas correspondientes




