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PROCESO DE INTEGRACIÓN DE NUEVO MATERIAL  

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

Recepción del material adquirido 

o donado 

 

 

1 
Dar entrada formal de nuevo material bibliográfico 

Registro del material en la base 

de datos de Access 

 

2 
Se dan de alta los datos bibliográficos del nuevo 

material en la base de datos de Access 

Asignación de número de folio 

 
3 

Asignar un número de folio único al nuevo material 

bibliográfico 

Catalogación del material 

 
4 

Se cataloga el nuevo material describiendo el estado 

físico y sus características. 

Clasificación del material 

 

 

5 
El nuevo material se clasifica conforme a la división 

lógica y sistemática del conocimiento. 

Intercalado del nuevo material en 

la estantería 

 

6 
Se acomoda el material en la estantería dispuesta para 

ello. 

ANEXO 6 
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