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1. PROPOSITO

El propdsito de este documento es normalizar las actividades que se realizan para la
seleccion y adquisicion de bibliografias del Sistema de Bibliotecas de la UTMACH, en
funciéon de satisfacer las necesidades y demandas de informacién de la comunidad
universitaria.

2. ALCANCE

Comprende las actividades que se realizan para seleccionar y adquirir los materiales
bibliograficos que ingresan al Sistema de Bibliotecas de la UTMACH. Intervienen en este
proceso los bibliotecarios del Sistema de Bibliotecas de la UTMACH, docentes y
coordinadores de las diferentes carreras, Departamento de Compras Pdblicas y
Departamento financiero.

El desarrollo de las colecciones tiene dos momentos implicitos: la seleccién y adquisicion
de bibliografia y el descarte de los documentos. Para este procedimiento solo se describira
las actividades para la seleccion y adquisicion de bibliografia

3. DEFINICIONES

Catalogo de desiderata: propuesta de adquisicion de cualquier obra de interés general,
que no forme ya parte de la coleccion de la biblioteca.

Coleccion.- Documento que retne bajo un titulo comun trabajos de varios autores sobre
una o varias materias.

Coleccién bibliogréfica.- es la suma total de materiales bibliograficos que constituyen los
fondos de una coleccion particular.

Documento.- es cualquier material bibliografico, susceptible de ser descrito en un registro
bibliografico. Dentro de este contexto, un documento puede ser un libro, una coleccién de
libros, una pelicula, video, etc.

Descripcién bibliografica.- es el conjunto de informacion que identifica univocamente a
dicho documento.

Descriptor.- Término usado siempre, en la indizacién, para representar un concepto
dado, conocido también como “término preferente”

Estudio de necesidades.- son un tipo de estudio de usuarios, dirigidos especificamente a

la investigacion de los requerimientos de formacion e informacion de las organizaciones o
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comunidades y de los grupos y personas que desarrollan sus actividades en el contexto de
su cultura, sus metas y aspiraciones

Evaluacion de colecciones.- conjunto de estudio y operaciones que la biblioteca lleva a
cabo para comprobar hasta qué punto las colecciones que se ofrecen responden a las
necesidades informativas de sus usuarios. (American Library Association- ALA)

Inventario.- Proceso de comprobacion de la existencia de publicaciones, documentos, etc.,
que han entrado en determinado fondo. Con este término se designa también el proceso
de control y revision de las publicaciones.

Indizacion.- Accidon de describir o identificar un documento en relaciéon con su contenido.

Proveedores de libros.- Proveedores que facilitan los catalogos con las novedades
bibliograficas.

Signatura topografica.- es el conjunto de simbolos numéricos y alfabéticos que se plasma
en un marbete en el lomo del libro. Compuesta por el nimero de clasificacion de Dewey, la
numeracion asignada por Cutter para los autores, el afo de publicacién, el numero de
volumen o tomo y la cantidad de ejemplares si precede '

Syllabus.- es un programa detallado de estudios.

Sistema de Clasificacion Decimal Dewey (SCDD).- es un sistema universal para la
clasificacion del material bibliografico, disefiado originalmente por Melvil Dewy. Es una
herramienta para la recuperacion de la informacién bibliografica que permite asignar una
codificacion para facilitar la ubicacién sistematica de los documentos en los estantes. Es
uno de los sistemas mas antiguos, y el mas difundido por gran cantidad de paises en el
mundo entero. El sistema CDD es un sistema jerarquico que aplica el principio decimal a la
subdivision de los conocimientos acumulados en las colecciones de las bibliotecas. Cada
grupo en la division sucesiva del conocimiento, desde el mas amplio, hasta el mas
restringido, se divide sobre una base de 10. La primera division consta de diez clases
principales que abarcan todo el conocimiento y el trabajo intelectual humano.

Término de indizacién.- La representacion de un concepto en forma de un término
derivado del lenguaje natural, preferiblemente un sustantivo simple o compuesto o un
cédigo de clasificacion.

Tesauro.- es la lista de palabras o términos controlados empleados para representar
conceptos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. | ACTIVIDADES RESPONSABLES | OBSERVACIONES

1 Recepcion de Solicitud Bibliotecarios
de requerimientos de Docentes A través de encuesta electronica
bibliografias a los
docentes e O a través del Formulario de
investigadores Compras de Libros disponible en

el portal web.
www.biblioteca.utmachala.edu.ec

2 Evaluacion de las Bibliotecarios
colecciones en funcion
de los programas de
estudio y syllabus.

3 Registro de las | Bibliotecarios
solicitudes recibidas, Anexo 1. Ejemplo Catalogo de
obtenidas a través del Desiderata (Compras de Libros)
estudio de necesidades,
catélogo desiderata y/o
el correo electrénico.

4 Revision y determinacion | Bibliotecarios De acuerdo con existencia y nivel
de la cantidad de de uso, segun biblioteca.
ejemplares a comprar

5 Seleccion y envid del | Bibliotecarios
listado de titulos que se
van a adquirir de acuerdo
al presupuesto aprobado
a la Unidad de
Presupuesto

6 Verificaciéon de la | Unidad de
disponibilidad Presupuesto
presupuestaria
Si  hay disponibilidad
presupuestaria, pasa a la
actividad  #7, caso
contrario se pasa a la
actividad #8.

T Seleccion de los | Bibliotecarios
proveedores de

informacion a nivel
nacional mas adecuado
en cuanto a oferta
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Archivo del requerimiento
de libros para el siguiente
periodo académico

Envio del pedido de
documentos que se van
adquirir a los
proveedores

Bibliotecarios

10

Entrega de los
requerimientos de
compra a la Direccion
Administrativa para que
se apruebe y gestione el
proceso de compra de
los titulos seleccionados.

Bibliotecarios

11

Aprobacion del
requerimiento
presentado

Si la adquisicion es
aprobada se pasa a la
actividad #12, caso
contrario se regresa a la
actividad #10

Direccion
Administrativa

12

Recepcion de los
documentos adquiridos

Bibliotecarios

13

Verificacion del estado
de los  documentos
recibidos.

Si los documentos estan
en buen estado, se pasa
a la actividad #14, caso
contrario se regresa a la
actividad # 12.

Bibliotecarios

14

Registro del inventario
de los libros recibidos

Bibliotecarios
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7.ANEXOS

Anexo 1. Ejemplo Catalogo de Desiderata (Compras de Libros)

Se encuentra en linea

CONTROL DE DEMANDA Y ADQUISICION (DESIDERATA)

Titulo del documento:

Autor:

Edicion: | Editorial | Afio:

Nombre del solicitante:

Categoria de usuario: Facultad:

Fecha de solicitud Solicitud Resuelta Solicitud No Resuelta
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8. CONTROL DE CAMBIOS
No. FECHA CAMBIO RESPONSABLE
1 20140428 | Emision original en forma de RD
instructivo
2 20160401 | Estandarizacion a formato RD
procedimientos

C. U

Resol. No._3 72/2 o074
Fecha: 2 /1 2/2.07/,
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