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Nombre del 
Procedimiento: 

Procedimiento Procesos Técnicos de Biblioteca 

 
Área: 

Biblioteca del Centro Cultural Vito Alessio Robles 

    

   

CB y personal bibliotecario acopian y preparan el material a 
integrar a los acervos mediante el análisis y revisión del 

estado físico, la asignación de un folio o número de 
adquisición y el marcado de propiedad en cada volumen.  

Inicio 

El bibliotecario captura en pre-registro los datos 
principales del material en una base de datos de 
Access que sirve como Inventario de acervos. 

 

El personal clasifica el material en Sistema LC 
Biblioteca de Washington y conforme a las Listas de 
Encabezamientos de Materias para Bibliotecas; lo 
ingresa al sistema automatizado de catalogación 
SIABUC, y hace la descripción según las Reglas de 
Catalagación Angloamericanas de Carmen Rovira.  

 

El bibliotecario realiza la automatización técnica mediante 
el registro de los datos catalográficos en las etiquetas 
previamente elegidas del formato MARC en el Sistema 
SIABUC y lo mantiene actualizado. Vigila y mantiene el 
catálogo manual o fichero. 

 

El bibliotecario organiza el material conforme a las divisiones 
y subdivisiones del sistema de clasificación y lo intercala en 
la estantería dentro de cada división conforme a las normas 

internacionales de Cutter 

DG y CB seleccionan material de nueva adquisición por 
compra o donación de terceros conforme a la vocación y 

disciplinas de la Biblioteca. 

 

materia Pone material 
en cuarentena 

Fin 

Si hay 
contaminación 

manda el volumen a 

cuarentena. 

El volumen permanece 
en cuarentena hasta su 
fumigación. 


