\/

Universidad Veracruzana

Direccion General de Bibliotecas
Coordinacién de Servicios al Pablico

Guia para organizacion de material
complementario de un recurso
documental

|9 de agosto de 2021

“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz”



Direccion General de Bibliotecas
Coordinacion de Servicios al Publico

Av. de las Culturas Veracruzanas No. |, Col. Emiliano Zapata. C.P. 91090
Xalapa, Veracruz, MEXICO

Conmutador: (228) 842-17-00, (228)
Extension: 12108

Mtra. Edna Laura Zamora Barragin
ezamora@uv.mx



VI.

VII.

Descripcion

Objetivo

Alcance

Definiciones y terminologia
Politicas

Desarrollo

Descripcion de actividades
Referencias

Historico de revisiones
Firmas de autorizacion

Créditos

CONTENIDO



I. Descripcion
Objetivo

Permitir que el personal involucrado en la organizacién de recursos documentales, identifique
(edite o haga la creacién) de material complementario, para su préstamo.

Alcance

Al personal del Sistema Bibliotecario responsable en la edicion de estos recursos
complementarios en la base del Sistema de Gestién Bibliotecario.

Definiciones y terminologia

Aplican las definiciones de la norma 1SO 9000 (fundamentos y vocabulario), en la version
aplicable vigente, los términos y abreviaturas contemplados en el Glosario Institucional de
Términos UV (UOM-GE-GL-01) asi como las siguientes:

Catélogo colectivo. - Instrumento que reine en un solo orden los registros bibliogréaficos
correspondientes a los acervos de varias bibliotecas.

Consulta interna. - Es el servicio que permite utilizar los recursos documentales que
integran el acervo de las bibliotecas y seran utilizados al interior de las mismas, tanto para
los usuarios internos como los externos, sefialados en el Reglamento General del Sistema
Bibliotecario.

Material complementario. — “Material que ha sido publicado con el recurso que se
cataloga y esta destinado a ser utilizado con éI” (Spedalieri, 2007). Generalmente en nuestro
sistema bibliotecario son CD, o DVD que contienen actividades o ejercicios que
complementan los contenidos de los diversos materiales.

Modulo de circulacion. - Area donde se registra y actualizan los datos del usuario en la
biblioteca y se proporciona el servicio de préstamo a domicilio, renovacion y devolucion de
recursos documentales.

Politicas de circulacion. - Disposiciones para regular el préstamo a domicilio, tales como:
periodo de préstamo de vencimiento, cuotas de adeudo y tipos de recursos documentales.

Préstamo a domicilio. - Préstamo del acervo, que permite al usuario interno hacer uso de
los recursos fuera de la biblioteca, por tiempo limitado de acuerdo a las politicas
establecidas.

Lector de recursos documentales electronicos: Dispositivo portétil con pantalla de tinta
electrénica que reproduce para su lectura recursos documentales digitales.
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Recursos documentales. - Informacion registrada en diversos formatos y soportes que
integran los acervos bibliotecarios: libros, publicaciones periddicas, tesis, partituras, mapas,
grabaciones sonoras, videograbaciones y recursos electrénicos, entre otros.

Renovacion. - Al vencimiento del préstamo a domicilio los usuarios internos tienen derecho
a renovar el recurso documental de acuerdo a los Politicas de Circulacién establecidos por
cada biblioteca. Puede realizarse en linea o en el mostrador de circulacion.

Sistema de Gestidon Bibliotecaria (SGB). - Grupo de programas informaticos relacionados
entre si que automatizan maultiples operaciones y funciones bibliotecarias (adquisiciones,
control publicaciones periddicas, catalogacion, circulacion, control de autoridades y catalogo
colectivo).

Sistema Integral Bibliotecario (SIB). - Es responsable de asegurar la operatividad de los

maodulos de los sistemas informaticos a su cargo y de la funcionalidad del catalogo colectivo
del Sistema Bibliotecario.

I1. Politicas

Las declaradas en el Manual de Politicas de la Direccion General de Bibliotecas (DB-GE-
M-04)

Para efectos de inventario, solo aparece el ID de item del recurso documental adquirido, el
material complementario no se debera incluir en el inventario ya que corresponden a ese
Unico registro, los subindices alfabéticos que acomparfian al 1D de item, solo son para control
de préstamo, mas no al de adquisicion.

Es imprescindible mencionar que:

En caso de extravio del material complementario, el costo del recurso es el que corresponde
a la factura. El usuario debera reponer la totalidad del recurso, conjuntamente con el recurso
documental al que acompafia, como aparece en la factura.

l1l. Desarrollo
Descripcion de actividades
Una vez localizado el material complementario en el registro de la biblioteca:

1. Se edita el registro elaborando una copia, por lo que deberd buscarse el registro del
recurso documental a modificar, se selecciona nuevo item del meni nuevo.
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Agregaralalista || &lImprimir || [JHacerreserva

|mdnarv & Guardar =

arqueoclogicos del sitio La Bocana, Medellin de Bravo,
rtinez Calderon. /

MNuevo registro

Nuevo ftem & Jesis.
MNueva suscripcjp

Ed ppologia, Universidad Veracruzana, 2011
MNuevo Tegistro relacionado

De im. + 1 disco compacto.

Temal(s): Arqueclogia

Otra clasificacion: AN2
Clasificacion LC:

Nota de disertacion: Trabaje Practico ( Licenciatura en Argueoclogia ) — Universidad Veracruzana.
Vista OPAC: Abrir en una ventana nueva

Vigta previa MARC. Mostrar

Unidad de Servicios Bibliotecarios y de Informacion Xalapa existencias (2) Otras existencias (1) Descripciones

Detalles de adquisicidn Imagenes (0)

T Activate filters

Unidad de Unidad de Coleccidn AN249 Disponible  17/05/2021 XBCO1T001818 |1 Humanidades # Editar

Senvicios Senicios Tesis —
Tesis Bibliotecarios | Bibliotecarios

y de y de

Informacién  Informacidn

Xalapa Xalapa

2. A continuacion, se integra el material seleccionando en la etiqueta “y” Tipo de
material complementario (politicas de préstamo), Material complementario.

MARC tags oty Gt g s -
3 - Areas tematicas Tecnologia « v
1ISBD
4 - Estado (Interno) .
Ejemplares
7-No para préstamo
Historial de préstamos 6. Coleceid
- Coleccion Coleccion General x |v
QolEEEImETEID Economia, Estadistica, Informatica y Geografia Xalapa x
b - Ubicacion temporal Economia, Estadistica, Informatica y Geografa Xalapa :
c - Proyecto ‘
e - Forma de adquisicion ‘
g - Costo, precio normal de compra EX

i - Numero de inventario

o - Signatura topografica completa LS SunEuUS SIS 1oV 1= 190U

p - Codigo de barras Libros Electronicos
Manuscritos
t - Numero de ejemplar/existencia Mapas

Material a revisar

x - Remesa . .
Material complementario

L Bemeza Material de audio en formato casete &
x - Remesa Material Visual (]
X - Remesa Micropelicula a

UL

Madnlae

y - Tipo de Material (Politicas de préstamo)

Libros. X A

z - Carrera .
Informatica x |»

{ - Nota de eliminacion

Guardar cambios ‘ ‘Agregar nuevo item | Cancelar
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