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FASE   1
Búsqueda en el

Catálogo Virtual
Búsqueda en el

Catálogo Virtual
El primer paso es identificar si el libro está disponibleEl primer paso es identificar si el libro está disponibleEl primer paso es identificar si el libro está disponible      dentrodentrodentro

de la Politeca.de la Politeca.de la Politeca.

111... Ingresa al portal:Ingresa al portal:Ingresa al portal: Ve al Catálogo Ve al Catálogo Ve al Catálogo

https://politeca.uniboyaca.edu.co/https://politeca.uniboyaca.edu.co/https://politeca.uniboyaca.edu.co/

222...Búsqueda:Búsqueda:Búsqueda: En la barra principal, escribe el nombre del En la barra principal, escribe el nombre del En la barra principal, escribe el nombre del

libro, el autor o el tema de interés.libro, el autor o el tema de interés.libro, el autor o el tema de interés.

333...Filtros:Filtros:Filtros: Si obtienes muchos resultados, utiliza los filtros Si obtienes muchos resultados, utiliza los filtros Si obtienes muchos resultados, utiliza los filtros

laterales para seleccionar las distintas opciones.laterales para seleccionar las distintas opciones.laterales para seleccionar las distintas opciones.

444... Identifica el ejemplar: Identifica el ejemplar: Identifica el ejemplar: Haz clic en el título de tu interés yHaz clic en el título de tu interés yHaz clic en el título de tu interés y

revisa la información.revisa la información.revisa la información.

555...El dato claveEl dato claveEl dato clave: Lo más importante es anotar la Signatura: Lo más importante es anotar la Signatura: Lo más importante es anotar la Signatura

Topográfica. Es un código alfanumérico Topográfica. Es un código alfanumérico Topográfica. Es un código alfanumérico (ejemplo: 658.4(ejemplo: 658.4(ejemplo: 658.4

M11s)M11s)M11s) que funciona como la "dirección exacta" del libro que funciona como la "dirección exacta" del libro que funciona como la "dirección exacta" del libro

en el estante.en el estante.en el estante.

El primer paso es identificar si el libro está disponible  dentro

de la Politeca.

1. Ingresa al portal: Ve al Catálogo

https://politeca.uniboyaca.edu.co/

2.Búsqueda: En la barra principal, escribe el nombre del

libro, el autor o el tema de interés.

3.Filtros: Si obtienes muchos resultados, utiliza los filtros

laterales para seleccionar las distintas opciones.

4. Identifica el ejemplar: Haz clic en el título de tu interés y

revisa la información.

5.El dato clave: Lo más importante es anotar la Signatura

Topográfica. Es un código alfanumérico (ejemplo: 658.4

M11s) que funciona como la "dirección exacta" del libro

en el estante.



FASE   2
Ubicación en los

estantes
Ubicación en los

estantes
Una vez tengas la signatura en mano, es hora de ir a los estantesUna vez tengas la signatura en mano, es hora de ir a los estantesUna vez tengas la signatura en mano, es hora de ir a los estantes

de la colección abierta de la Politeca.de la colección abierta de la Politeca.de la colección abierta de la Politeca.

111...Ubica la sección: Ubica la sección: Ubica la sección: Los estantes están organizados y marcadosLos estantes están organizados y marcadosLos estantes están organizados y marcados

por el sistema Dewey, que agrupa los libros por áreas delpor el sistema Dewey, que agrupa los libros por áreas delpor el sistema Dewey, que agrupa los libros por áreas del

conocimiento desde el 000 al 900:conocimiento desde el 000 al 900:conocimiento desde el 000 al 900:

222...Lectura de la Signatura:Lectura de la Signatura:Lectura de la Signatura: La signatura se lee de izquierda a La signatura se lee de izquierda a La signatura se lee de izquierda a

derecha y de arriba hacia abajo:derecha y de arriba hacia abajo:derecha y de arriba hacia abajo:

Números:Números:Números: Primero busca el número principal  Primero busca el número principal  Primero busca el número principal (ej. 300) (ej. 300) (ej. 300) al inicioal inicioal inicio

de la fila de los estantes.de la fila de los estantes.de la fila de los estantes.

Letras: Letras: Letras: Una vez en el grupo de números, busca por ordenUna vez en el grupo de números, busca por ordenUna vez en el grupo de números, busca por orden

alfabético la letra que sigue (ej. la "M" de nuestro ejemplo).alfabético la letra que sigue (ej. la "M" de nuestro ejemplo).alfabético la letra que sigue (ej. la "M" de nuestro ejemplo).

333...Verifica el lomo:Verifica el lomo:Verifica el lomo: El código que anotaste debe coincidir El código que anotaste debe coincidir El código que anotaste debe coincidir

exactamente con la etiqueta blanca pegada (Tejuelo) en elexactamente con la etiqueta blanca pegada (Tejuelo) en elexactamente con la etiqueta blanca pegada (Tejuelo) en el

lomo del libro.lomo del libro.lomo del libro.

Una vez tengas la signatura en mano, es hora de ir a los estantes

de la colección abierta de la Politeca.

1.Ubica la sección: Los estantes están organizados y marcados

por el sistema Dewey, que agrupa los libros por áreas del

conocimiento desde el 000 al 900:

2.Lectura de la Signatura: La signatura se lee de izquierda a

derecha y de arriba hacia abajo:

Números: Primero busca el número principal (ej. 300) al inicio

de la fila de los estantes.

Letras: Una vez en el grupo de números, busca por orden

alfabético la letra que sigue (ej. la "M" de nuestro ejemplo).

3.Verifica el lomo: El código que anotaste debe coincidir

exactamente con la etiqueta blanca pegada (Tejuelo) en el

lomo del libro.



Estado: Estado: Estado: Antes de ir al estante, verifica en el catálogo que el estado diga "Disponible". Si dice "Prestado",Antes de ir al estante, verifica en el catálogo que el estado diga "Disponible". Si dice "Prestado",Antes de ir al estante, verifica en el catálogo que el estado diga "Disponible". Si dice "Prestado",

verás la fecha de devolución.verás la fecha de devolución.verás la fecha de devolución.

No guardes el libro:No guardes el libro:No guardes el libro: Si sacas un libro y decides no llevarlo, déjalo sobre las mesas habilitadas para la Si sacas un libro y decides no llevarlo, déjalo sobre las mesas habilitadas para la Si sacas un libro y decides no llevarlo, déjalo sobre las mesas habilitadas para la

devolución. devolución. devolución. No lo intentes guardar tú mismoNo lo intentes guardar tú mismoNo lo intentes guardar tú mismo, ya que, si queda mal ubicado, ¡será "invisible! para el, ya que, si queda mal ubicado, ¡será "invisible! para el, ya que, si queda mal ubicado, ¡será "invisible! para el

próximo usuario.próximo usuario.próximo usuario.

Ayuda experta: Ayuda experta: Ayuda experta: Si en la búsqueda la signatura o ubicación te confunde, el personal de la Politeca siempreSi en la búsqueda la signatura o ubicación te confunde, el personal de la Politeca siempreSi en la búsqueda la signatura o ubicación te confunde, el personal de la Politeca siempre

está dispuesto a orientarte.está dispuesto a orientarte.está dispuesto a orientarte.

Estado: Antes de ir al estante, verifica en el catálogo que el estado diga "Disponible". Si dice "Prestado",

verás la fecha de devolución.

No guardes el libro: Si sacas un libro y decides no llevarlo, déjalo sobre las mesas habilitadas para la

devolución. No lo intentes guardar tú mismo, ya que, si queda mal ubicado, ¡será "invisible! para el

próximo usuario.

Ayuda experta: Si en la búsqueda la signatura o ubicación te confunde, el personal de la Politeca siempre

está dispuesto a orientarte.

💡 Tips de Oro para el Usuario


	GUÍA DE UBICACIÓN Y CONSULTA DE LOS LIBROS EN LA POLITECA
	FASE   1
	Búsqueda en el Catálogo Virtual

	FASE   2
	Ubicación en los estantes

	💡 Tips de Oro para el Usuario

