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3. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y ALMACENAMIENTO BIBLIOGRÁFICO

1.0 Propósito.

1.1 Registrar, almacenar y controlar la circulación de las colecciones y materiales existentes en la biblioteca para que puedan ser recuperables a través del sistema Alexandria.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios (DAADS).
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 El Procedimiento para el Registro y Almacenamiento Bibliográfico se lleva a cabo con apego a la Ley General de Bibliotecas, publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 21 de enero de 1988, última reforma publicada en el DOF el 23 de junio de 2009.

3.2 La Subdirección de Biblioteca girará órdenes al Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios para llevar a cabo el registro, almacenamiento y organización del acervo.
3.3 Es responsabilidad del DAADS realizar el procedimiento técnico del acervo confrontando la obra adquirida con la base de datos para verificar su existencia o bien su correspondencia a una obra ya disponible en la biblioteca y que en los datos no exista variación alguna (por ejemplo, editorial, edición, año de publicación, etc.).

3.4 El Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios debe entregar a la Subdirección de Biblioteca el informe mensual sobre el acervo documental de nuevo ingreso que ha sido procesado técnicamente. 
4.0 Descripción del procedimiento. 

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Requisición, registro y almacenamiento de materiales documentales 
	1.1 Gira instrucciones al Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios para que realice registro de material documental en el sistema (OPAC).

· Atenta nota.

	Subdirección de Biblioteca

	2.0 Verificación.
	2.1 Comprueba en la base de datos si existe el título registrado previamente.
2.2 Cataloga y/o agrega el ejemplar a un registro previo  el material bibliográfico (Anexos, 10.1 Pantalla para agregar copia en la base de datos y 10.2 Pantalla para agregar un nuevo registro bibliográfico en la base de datos).
2.3 Asigna encabezamientos de materia.

2.4 Asigna la clasificación correspondiente. 

2.5 Estampa el sello de la Comisión en el canto de lado y en la portada del libro.

2.6 Coloca las etiquetas con la clasificación en el lomo del libro, y en la papeleta de préstamo.

· Registro bibliográfico.

	Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios


4.0 Descripción del procedimiento. 

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	3.0 Información de registro 
	3.1 Realiza el informe mensual  de registro y procesos técnicos con base en las adquisiciones.
· Informe
	Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios

	4.0  Elaboración y entrega de informe
	4.1 Informa del registro y procesos técnicos al Director del Centro del Conocimiento Bioético.
· Informes.

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Subdirección de Biblioteca


5.0 Diagrama de flujo.

	Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios
	Subdirección de Biblioteca
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6.0 Documentos de referencia. 

	Documento
	Código 

	Manual de Organización de la Comisión Nacional de Bioética.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Decreto Presidencial por el que se crea el órgano desconcentrado denominado Comisión Nacional de Bioética. D.O.F. 07 de septiembre de 2005
	No aplica


7.0 Registro. 

	Registros 
	Tiempo de conservación 
	Responsable de conservarlo 
	Código de registro o identificación única 

	Registro bibliográfico en la base de datos
	Permanente
	Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios
	No aplica

	Informes: Mensuales
	Permanente
	Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios
Subdirección de biblioteca
	No aplica


8.0 Glosario.

8.1 Acervo.  Fondo bibliográfico de una biblioteca.

8.2 Base de datos. Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistemáticamente para su posterior uso. 

8.3 Base de datos Alexandria. Es una base de datos donde se captura la información del acervo y dicha información puede consultarse en línea a través de su catálogo. 
8.4 Catalogación. Conjunto de operaciones bibliotecarias para la descripción completa de un libro.

8.5 Clasificación. La clasificación se compone de una serie de letras y números con los que se le asigna un lugar en la estantería al libro.

8.6 Encabezamiento de materia. Descripción del contenido del libro con una o varias palabras.

8.7 Procedimiento técnico. Implica la catalogación, clasificación, sellado y etiquetado del acervo.
9.0 Cambios en la versión.

	Número de versión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos.

10.1. Pantalla para agregar copia en la base de datos (ejemplo de la base de datos Alexandria).

10.2 Pantalla para agregar un nuevo registro bibliográfico en la base de datos (ejemplo de la base de datos Alexandria).

Anexo 10.1. Pantalla para agregar copia en la base de datos (ejemplo de la base de datos Alexandria).


Instrucciones de llenado del anexo 10.1 para agregar un ejemplar a un registro bibliográfico en la base de datos (ejemplo de la base de datos Alexandria)

1. Dar click en el botón Agregar copia, para que se desprenda el cuadro de registro de la copia.

2. En el cuadro de registro de la copia se anota el número de ejemplar que le corresponda: volumen o tomo, el código de barras.

3. Dar click en el botón Guardar ítem para que quede registrada la copia.

Anexo 10.2 Pantalla para agregar un nuevo registro bibliográfico en la base de datos (ejemplo de la base de datos Alexandria).


Instrucciones de llenado para agregar un nuevo título en la base de datos (ejemplo de la base de datos Alexandria).

1. Se registra el título y mención de responsabilidad.

2. Se registran los datos del volumen, número de edición, número de control y número normalizado (ISBN o ISSN).

3. Se registra el pie de imprenta.

4. Se registra el encabezamiento de materia.

5. Se registran las notas correspondientes.

6. Se registran los ejemplares correspondientes.

7. Se agrega el número de clasificación.

8. Se guarda el nuevo título (ítem).
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