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Organizacion de Colecciones

Mantener organizada la coleccion teniendo en cuenta los siguientes parametros:
e Organizar segun el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey (SCDD) y la clave de autor,
teniendo en cuenta numero de ejemplar, volumen y afo, las colecciones que se organizan.
e Verificar el rotulo de identificacion:
000 Blanco 200 Cafe 400 Rojo 600 Azul 800 Morado
100 Rojo 300 Verde 500 Amarillo 700 Naranja 900 Café

e Ubicar de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo por estante.
- El material que retorna de préstamo externo

- El material de consulta en sala

- El material proveniente de procesos técnicos.

Identificar el material bibliografico que se encuentra mal ubicado en la estanteria, ubicarlo en
el sitio que le corresponde

Lectura de Estantes

Garantizar que en los cambios de jornada laboral el material bibliografico quede debidamente
ubicado en la estanteria respectiva

Retiro del Material Bibliografico de la Coleccion

Identificar y retirar de las colecciones el material bibliografico que requiera intervencién en lo que
hace referencia a:

- Dispersion de titulos del mismo autor y titulo dentro de las colecciones.
- Reencuadernacion

- Material deteriorado y/o mutilado para su mantenimiento

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional
www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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