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[ OBJETIVO

Conformar los materiales del Centro de Informacion de manera equilibrada, atendiendo las
necesidades de la comunidad universitaria de la UPT.

. ALCANCE

Aplica para la adquisicion v la integracion de todo tipo de material bibliografico en sus diversos
formatos (impreso, medios magnéticos y/o electronicos).

. DEFINICIONES

Catalogacion: Proceso mediante el cual se va a preparar las fichas que describen
bibliograficamente cada uno de los materiales que integran las colecciones de una biblioteca.
Circulacion: Movimiento de los materiales bibliograficos entre los usuarios a través del
préstamo y demas areas que integran una biblioteca.

Clasificacion: Es un sistema de ordenamiento logico o sistematico que permite organizar por
medio de diferentes técnicas la informacion vy el conocimiento acuerdo a su contenido
cientifico.

Ficha: Registro en los catdlogos gue constituyen una forma de almacenar y recuperar la
informacion contenida en los materiales.

Integracion: Proceso por el cual el nuevo material se pone en estanteria para el alcance de los
usuarios.

LC: Library of Congress (Biblioteca del Congreso).

NM: Nuevo Material.

NuUmero de adquisicidon: NUumero de registro que se le da al material para su control.

Tejuelo: Pedazo de piel o de papel, generalmente de forma cuadrada o rectangular, que se
pega al lomo de un libro para consignar la signatura, el titulo u otra informacion semejante.
Titulo nuevo: Nombre de un documento en cualquier formato vy que difiera del que ya se tiene,
incluso si se trata de una nueva edicion.

V. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad vy autoridad de la Coordinacion del Centro de Informacion brindar servicios
de calidad en los diversos espacios disponibles vy establecer mecanismos para evaluar la
atencion de los usuarios.

V. DESARROLLO

No. Actividad Responsable | Control o referencias Registros
1 | Envia solicitud del nuevo material Coordinacion | Manuales o Programas | Solicitud — de
de Programa de Asignatura nuevo Material
Educativo (FR-SAC-031)

La Direccion de Division envia solicitud de
nuevo material (F-BIB-01) a la
Coordinacion del Centro de Informacion

2 | Recibe vy analiza solicitud del| Coordinacion | Solicitud — de  nuevo | Tarjeta

nuevo material del Centro de | material informativa
Informacion \nventar}q de material (Curando
La Coordinacion del Centro de bibliografico aplique)

Informacion, recibbe la solicitud del nuevo
material y analiza la solicitud verificando si
se ftrata de un titulo nuevo para la
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No.

Actividad

Responsable

Control o referencias

Registros

coleccion, asi como el numero de
ejemplares requeridos vy los ejemplares en
existencia, y determinar el niumero de
titulos vy ejemplares que se requieren
comprar.

En caso de encontrarse en existencia
notifica via tarjeta informativa a la
Direccion de Division correspondiente.

Elabora requisicion

La Secretaria Académica, elabora
requisicion con base en el Procedimiento
para la Adquisicion de Bienes y Servicios,
solicitado el numero de ftitulos vy
volumenes con base, estableciendo los

Secretaria
Académica

Programa Operativo
Anual vigente u ofra
fuente de financiamiento

Requisicion de
Material,
Mobiliario e}
Equipo
(FR-SAD-022 -
SIRMHP)

datos del material bibliografico.
Concluye en Droceso de
adquisicion

La Secretaria Administrativa, a traves de la
Direccion de Administracion o de la
Direccion de Recursos Materiales v
Servicios  Generales notifican a la
Coordinacion del Centro de la Informacion
si procede o no la adquisicion del material
bibliografico solicitado.

Secretaria
Administrativa

Programa Operativo
Anual vigente u ofra
fuente de financiamiento

Requisicion de
Material,
Mobiliario o
Equipo
(FR-SAD-022 -
SIRMHP)

cProcede la compra?

En caso de gue no proceda, notifica a la
Direccion de  Division, via tarjeta
informativa.

En el caso que proceda la adquisicion
recibe el material bibliografico para su
proceso tecnico e integracion en
estanteria vy revisa gue el nuevo material
corresponda al solicitado vy autorizado en
la requisicion vy verifica que no esté
defectuoso, y entrega el nuevo material al
Analista de Proceso Técnico para su
registro, clasificacion, catalogacion vy
proceso fisico.

Coordinador
del Centro de
Informacion

Requisicion de Material,
Mobiliario o Equipo
(FR-SAD-003 - SIRMHP)

Tarjeta
informativa

Registra el nuevo  material

bibliografico

El Area de Proceso Técnico recibe del
Coordinador del Centro de Informacion el
nuevo material y asigna el ndmero de
adqguisicion al nuevo material
registrandolo en la lista de asignacion de
nUmeros de adquisicion.

Area de
Proceso
Técnico

Requisicion de Material,
Mobiliario o Equipo
(FR-SAD-003 - SIRMHP)

Lista de
asignacion de
nUmeros de
adquisicion

(FR-SAC-032)

Clasifica el Nuevo Material

El Area de Proceso Técnico consulta en el
sistema automatizado gue el titulo no se
encuentre registrado.

Area de
Proceso
Técnico

Metodologia LC

Material
bibliografico
clasificado
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En caso de gue sea un titulo existente
Unicamente se captura solo el niumero de
adquisicion.
Si se trata de un titulo nuevo se asigna la
clasificacion al nuevo material de acuerdo
con el sistema de clasificacion de la
Biblioteca del Congreso (LO).
8 Cataloga el Nuevo Material Area de Lista de asignacion de | Sistema
Proceso numeros de adquisicion | Automatizado

El Area de Proceso Técnico, realiza la Tecnico
catalogacion en el sistema automatizado,
capturando los datos solicitados.

9 | Revisa informacion de proceso | Coordinacion | Lista de asignacion de | Sistema
técnico del Centro de | numeros de adquisicion | Automatizado
Informacion Metodologia LC

La Coordinacion  del Centro de
Informacion, revisa la informacion
catalografica del nuevo material v los
datos registrados en el sistema para
determinar si requieren efectuar cambios.

10 | ¢Estan correctos? Coordinacion | Metodologia LC Sistema
del Centro lde Automatizado
La  Coordinacion del Centro de Informacion

Informacion,  informa al Analista de
Proceso Técnico que la informacion
catalografica del nuevo material es
correcta.

El Analista de Proceso Técnico, imprime
los tejuelos v las etiquetas para tarjetas de
préstamo del nuevo material.

El sistema automatizado actualiza la base
de datos, incluye los nuevos titulos a
disposicion de préstamo para los usuarios.
En caso de que los datos catalograficos no
estén correctos, la Coordinacion  del
Centro de Informacion le comunica al Area
de Proceso Técnico para que realice las
modificaciones en el sistema
automatizado.

1M | Realiza cambios Area de Lista de asignacion de | Sistema
Proceso numeros de adquisicion | Automatizado

El Area de Proceso Técnico, modifica la Tecnico
informacion  catalografica del nuevo
material en el sistema automatizado.

El Analista de Proceso Técnico, envia
nuevamente al Coordinador del Centro de
Informacion la informacion catalografica
del nuevo material para su revision, si la
informacion es correcta procede a la
secuencia 12, en caso contrario a la
secuencia 8.

12 Realiza el proceso fisico Area de Lista de asignacion de | Sistema

) Proceso numeros de adquisicion | Automatizado
El Area de Proceso Técnico folia el Técnico
nUmero de adqguisicion al nuevo material,
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como se registrd en la lista de asignacion
de numeros de adquisicion.
El Area de Proceso Técnico sella el nuevo
material de la siguiente forma:
Formato impreso: en cada uno de los
cantos vy en la pagina 48.
Formato electronico vy digital: en la
etigueta adherida al material.
El Area de Proceso Técnico, coloca el
tejuelo en el lomo del nuevo material, a
una pulgada de la parte inferior del
material aproximadamente, cuidando de
no obstruir informacion relevante para el
usuario.
El Area de Proceso Técnico coloca la
bolsa que contiene la tarjeta de préstamo
y tarjeta de fecha de devolucion en la
cubierta posterior del material.
13 | Organiza  Nuevo  Material  en Area de Lista de asignacion de | No aplica
estanteria Pﬁoce_so numeros de adqu]smom
Técnico Sistema Automatizado

El Area de Proceso Técnico integra en
orden alfanumeérico el nuevo material
conforme al sistema de clasificacion LC.

VI. Indicadores de proceso y de producto
De proceso

v NUmero de nuevos titulos adguiridos por mes

v" NUmero de nuevos volumenes adquiridos por mes

v (NUmero de nuevos volumenes clasificados / Numero de nuevos volumenes adquiridos
por mes)*100

v (Volimenes nuevos disponibles / Numero de nuevos volumenes clasificados por
mes)*100

v (Titulos NO adguiridos / Total de titulos solicitadas para adquisicion)*100

De producto

NuUmero de titulos adquiridos por cuatrimestre
NuUmero de volumenes adquiridos por cuatrimestre
Numero de titulos

NuUmero de volumenes

AN

AN

Nota: Los indicadores de deben presentar por Programa Educativo
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FR-5AC-03]

Solicitud de nuevo material

Z afnos

Coordinacion del
Centro de
Informacion

Archivo de la
Coordinacion del
Centro de
Informacion

Requisicion
FR-SAD-02
(SIRMHP}

de Material,
Mobiliario o Equipo

5 afos

Coordinacion del
Centro de
Informacion

Archivo de la
Coordinacidn del
Centro de
Informacion

FRBAT-DR | DEE 08

asignacion  ds
numeros de adquisicion

Coordinacién del
Centro de
Informacion

Archivo de la
Coordinacidn del
Centro de
Informacion

VIl Referencias
Codigo Documentos
No aplica Reglamento de Servicios Bibhiotecarios
IX. Control de cambios
No. de edicién Cambios Fecha
2 Se cambia el formato para elaboracion de procedimiento a efecto | 02/Sep/2013
de integrar otras normas.
3 La Biblioteca cambia de adscripcion a ta Secretaria Académica. 05/Dic/2016
La actividad 2, estd a cargo de la Secretaria Académica elabora
la requisicion correspondiente, los formatos FR-DPL-001 y 002,
pasan a FR-SAC-031 vy 032, respectivamente
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