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4.1

411

4.2

4.2.1

PROPOSITO

Gestionar los recursos informativos en donacion que complementan las colecciones
del sistema bibliotecario. Sobre todo de aquellos recursos que han descatalogados
de las casa editoras y su via de adquisicion es solo de segundo uso.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las donaciones de recursos informativos recibidas

por cualquier entidad sin fines de lucro y a las donaciones de recursos informativos
que se entregan a otras instituciones que no son propiedad de la UACJ.

DEFINICIONES

Donante del Recurso Informativo. Es la persona o institucion que regala un
recurso informativo a las bibliotecas.

Exlibris. Es una etiqueta que da cuenta del propietario de una obra.

Indicador de Ubicacion. Es un carton de diversos colores cortado en forma de
separador de libro. Cada color indica una biblioteca a la que debe ser enviado el
recurso informativo.

Recurso Informativo. Tipos de materiales que proporcionan informacién
académica y que su presentacion esta en formato de libro, video, disco compacto,
etc.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:

Jefatura de Funcion del Area de Gestion de Colecciones

Aprobar los recursos informativos donados que se incorporan a las colecciones de
las bibliotecas UACJ.

Asistente Administracion de Canje y Donacién

Atender a los donantes de recursos informativos.
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4.2.2

4.3

4.3.1

5.0
5.1
5.1.1

51.2

5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.2

5.21

5.2.2

5.2.3

Sugerir los recursos informativos que puedan incorporarse a las colecciones del
sistema bibliotecario UACJ.

Auxiliar de Desarrollo de Colecciones (D..H.P.)

Participar en el registro del desempefio del proceso.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Asistente Administracion de Canje y Donacién
Recibe una propuesta de donacién de recursos informativos.

Verifica si es una persona fisica de ser asi continta el proceso, de lo contrario, se
remite al punto 5.1.5

Notifica al donante los criterios de seleccidén de recursos informativos.

Recibe los recursos informativos que en primera instancia puedan ser incluidos en
las colecciones de la biblioteca.

Registra los datos del donante en la base de datos “Control de Donativos”.
Inspecciona que los recursos informativos cumplan con la calidad, si cumple
continia el proceso, de lo contrario separa el recurso informativos para su
devolucion o descarte.

NOTA: La inspecciéon implica que el recurso informativo: no este dafiado (mutilado,
humedecido, manchado, rayado etc.); no tenga errores de impresion y o
encuadernacion; y sea del nivel académico para universidades.

Envia los recursos informativos candidatos al Auxiliar de Desarrollo de Colecciones
(D.LLH.P.).

Auxiliar de Desarrollo de Colecciones (D.l.H.P.)

Coteja los titulos del RI contra documento (oficio, lista, etc), si coincide continua el
proceso, de lo contrario en el documento toma nota sobre las observaciones.

Coloca sello sobre el documento recibido.

Coteja en el catalogo en linea CARINA la existencia del recurso informativo en las
colecciones del sistema bibliotecario.
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5.2.4

5.2.5

5.3

5.3.1

5.3.2

5.4

5.4.1

5.4.2

54.3

5.5

5.5.1

5.5.2

5.5.3

5.6

5.6.1

5.6.2

5.6.3

Anota en el Formato para Evaluacion de Recursos Informativos FO-DGDAIE-186-
02, la disponibilidad de la obra de acuerdo a los resultados de la busqueda en el
catalogo.

Entrega al Asistente Administracién para Canje y Donacién el recurso informativo
con el FO-DGDAIE-186-02.

Asistente Administracion de Canje y Donacién

Revisa en el FO-DGDAIE-186-02 Si el Rl no esta disponible en las colecciones o
se requieren mas ejemplares coloca el “indicador de ubicacion” de la biblioteca
destino, Si se cuenta con suficientes ejemplares separa el Rl para su devolucion o
descarte, continuando con el proceso.

Solicita la aprobacion de los recursos informativos a incluirse en las colecciones y
el descarte a la Jefatura de Desarrollo y Organizacion de Colecciones.

Jefatura de Gestion de Colecciones

Supervisa los recursos informativos candidatos a incorporarse en las colecciones
y/o sugeridas para descarte o devolucion

Sugiere las modificaciones pertinentes.
Aprueba el ingreso a las colecciones y la devolucion o descarte del RI.
Asistente Administracion de Canje y Donacién

Coloca el sensor magnético de seguridad a cada RI que sera ingresado a las
colecciones.

Registra en la base de datos “Control de Donativos” los titulos probados para
incluirse en las colecciones.

Entrega al Auxiliar de Desarrollo de Colecciones (D.H.l.P.) los recursos informativos
aprobados a ingresarse a las colecciones.

Auxiliar de Desarrollo de Colecciones (D.H.l.P.)

Anota en la primera pagina de la obra monografica el codigo del proveedor vy
presupuesto.

Elabora el Exlibris con el nombre del donante.

Coloca el Exlibris en cada recurso informativo.
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5.6.4 Entrega los recursos informativos a Auxiliar de Organizacion Bibliografica.
5.7 Asistente Administracion de Canje y Donacion

5.7.1 Elabora el acuse de recibo al donante.

5.7.2 Envia a Jefatura de Gestion de Colecciones para su firma.

5.8 Jefatura de Gestion de Colecciones

5.8.1 Revisa el oficio acuse de recibo.

5.8.2 Firma el oficio.

5.8.3 Devuelve el oficio firmado al Asistente Administracion de Canje y Donacion.
5.9 Asistente Administracion de Canje y Donacién

5.9.1 Fotocopia el oficio firmado.

5.9.2 Archiva la fotocopia del oficio en el expediente correspondiente.

5.9.3 Envia acuse de recibo al donante.
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ANEXO UNO

Diagrama de flujo para la donacién del Recurso Informativo
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Asistente Administracion de Canje y
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ANEXO DOS

Formato para Evaluaciéon de Recursos Informativos
FO-DGDAIE-186-02

Fecha de Revision

Titulo

Autor

Disponibles en las colecciones del sistema bibliotecario

BIO BCE
BOC BCL
BCG BHG
La obra esta actualizado Si No
La obra esta en buenas condiciones Si No
El Tema de la obra es de interés Si No
El idioma de la obra es coleccionable Si No
El Medio o soporte de la obra es vigente  |Si No

Observaciones:
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1.0

2.0

3.0

3.1

3.2

3.3

3.5

3.5

3.7

PROPOSITO

Normalizar los criterios de seleccidon de recursos informativos. La seleccidn
bibliografica constituye un proceso que da pauta al desarrollo de colecciones en
las bibliotecas UACJ, pues provee informacion valiosa sobre los perfiles académicos
hacia los cuales debe estar dirigido el desarrollo de la coleccién documental.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la seleccidn de recursos informativos en formatos
tradicionales (no incluye recursos en linea) para las bibliotecas de la UACJ.

DEFINICIONES

Alertas bibliograficas. Se refiere a las novedades editoriales que son publicadas
en medios impresos o electronicos.

Ficha Técnica. Documento escrito que incluye los articulos que se desean adquirir.

Perfil bibliografico. Se refiere a las caracteristicas principales (temas, autores,
actualidad, etc.) que describen a un programa de estudio en cuanto a la bibliografia
se refiere.

Recurso Informativo. Tipos de materiales que proporcionan informacidn
académica, y que su presentacion esta en formato de libro, video, disco compacto,
etc.

Solicitante del Recurso Informativo. Es la persona que selecciona / sugiere un
recurso informativo para que forme parte de las colecciones de las bibliotecas
UACJ.

Solicitud del Recurso Informativo. Es una lista de material bibliografico que se
envia a la Jefatura de Funcion de Desarrollo de Acervos para que sean adquiridos.
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4.0

41

411

4.2
4.2.1
4.2.2
4.3
4.3.1

43.2

5.0
5.1
5.1.1
5.1.2
51.3
5.2

5.2.1

5.2.2

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:

Jefatura de Funcién del Area de Gestion de Colecciones

Retroalimentar a las otras Jefaturas y a la Direccién sobre los niveles de eficiencia
del proceso, y hacer las sugerencias y cambios que de acuerdo a su funcionamiento
sean necesarios.

Asistente Administracion Seleccion de Colecciones

Atender a los solicitantes cuando éstos lo requieran.

Aplicar la encuesta de satisfaccion del cliente.

Auxiliar de Desarrollo de Colecciones (D.I.H.P.)

Sugerir los cambios necesarios al procedimiento.

Participar en el registro del desempefio del proceso.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Asistente Administracion Seleccion de Colecciones

Recibe la solicitud electronica a través de la plataforma “Seleccion Bibliografica”.
Imprime de “Seleccion Bibliografica” la lista de solicitudes del dia.

Entrega la lista al Auxiliar de Desarrollo de Colecciones.

Auxiliar de Desarrollo de Colecciones (D..H.P.)

Coteja cada solicitud de la lista contra el catadlogo en linea CARINA, y anota en el
formato FO-DGDAIE-282-01 la informacién encontrada.

Coteja cada solicitud de la lista con catalogos editoriales para confirmar la veracidad
de la informacion de cada solicitud, y asegurar que esté completa y correcta. Si la
informacion es veraz y correcta, continia el proceso, de lo contrario, anota las
inconsistencias en el formato.
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5.2.3

5.3

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.4

5.4.1

5.4.2

5.4.3

5.5

5.5.1

5.5.2

5.5.3

554

5.5.5

5.5.6

Nota: La informacion debe contener los siguientes datos obligatorios: titulo, autor,
editorial, afio de publicacion, y el ISBN cuando la obra cuente con él.

Entrega al Asistente Administracion Seleccion de Colecciones el formato FO-
DGDAIE-282-01 con la informacion encontrada.

Asistente Administracion Seleccion de Colecciones
Revisa la informacién de cada solicitud.

Agrega los ejemplares a adquirir, de acuerdo a los hallazgos anotados en el formato
y criterios de seleccion.

Entrega al Jefe de Funcion de Desarrollo y Organizacién de Colecciones el formato
para su visto bueno.

Jefatura de Funcién del Area de Gestion de Colecciones
Revisa la cantidad de ejemplares propuesta en el formato FO-DGDAIE-282-01.
Revisa la disponibilidad de presupuesto.

Anota en el formato FO-DGDAIE-282-01 sugerencias o cambios si los hay, y lo
devuelve al Asistente Administracion Seleccion de Colecciones.

Asistente Administracion Seleccion de Colecciones

Comunica al usuario, a través de “Seleccion Bibliografica”, la repuesta a su solicitud.
Verifica las cantidades de ejemplares. Si el numero de ejemplares es cero, se
cancela la solicitud con el respectivo comentario, y finaliza el proceso, y de lo

contrario, continua con el proceso.

Nota: Esta actividad puede ser apoyada por el Auxiliar de Desarrollo de
Colecciones (D.I.H.P.).

Ejecuta reporte en Crystal Report para obtener la lista de recursos informativos
aprobados.

Exporta el listado de los recursos informativos aprobados a una hoja de Excel.
Prepara la ficha técnica para solicitar la adquisicién del recurso informativo.

Prepara oficio dirigido al Comité de Adquisiciones.

Cadigo: PR DGDAIE 282 Hoja 4 de 9
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5.5.7

5.6

5.6.1

5.6.2

5.7

5.7.1

5.8

5.8.1

5.9

5.9.1

5.9.2

5.9.3

5.10

Envia el oficio, con ficha técnica anexa, a la Jefatura de Desarrollo y Organizacién
de Colecciones.

Jefatura de Funcion del Area de Gestion de Colecciones
Revisa el oficio y pone antefirma.

Envia el documento a la Subdireccion de Servicios Informativos y Gestion del
Conocimiento.

Subdireccion de Servicios Informativos y Gestion del Conocimiento

Revisa y firma el oficio y lo devuelve al Asistente Administracion Seleccion de
Colecciones.

Asistente Administracion Seleccion de Colecciones

Envia el oficio, con ficha técnica anexa, y firmado por la Jefatura y la Subdireccién,
a la Direccién General de Desarrollo Académico e Innovaciéon Educativa.

Direccion General de Desarrollo Académico e Innovacion Educativa
Revisa y firma el oficio.
Entrega oficio al Comité de Adquisiciones.

Envia copia del oficio sellado de recibido por el Comité de Adquisiciones al
Asistente Administracion Seleccion de Colecciones.

Asistente Administracion Seleccion de Colecciones

5.10.1 Archiva el documento.

5.10.2 Recibe del proveedor los recursos informativos adquiridos por la Subdireccién de

Adquisiciones.

5.10.3 Inspecciona que los recursos informativos cumplan con la calidad requerida, si

cumplen, continua el proceso, de lo contrario, separa el recurso informativo para
enviarlo a la Subdireccion de Adquisiciones para su devolucion.

Nota: La inspeccidén implica que el recurso informativo no esté dafado (mutilado,
humedecido, manchado, rayado, etc.), que no tenga errores de impresién y/o
encuadernacion, y que sea del nivel académico para universidades.
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5.10.4Coteja el recurso informativo contra la copia de la factura, si coincide, continua el
proceso, de lo contrario, separa el recurso informativo para enviarlo a la
Subdireccion de Adquisiciones para su devolucion.

5.10.5 Coteja las especificaciones del recurso Informativo contra la ficha técnica, si
coincide, continua el proceso, de lo contrario separa el recurso informativo para
enviarlo a la Subdireccion de Adquisiciones para su devolucion.

5.10.6 Sella y firma de conformidad la hoja de embarque o copia de la factura, y la envia a
la Subdireccion de Adquisiciones.

5.10.7 Coloca el sensor magnético de seguridad a los recursos informativos.

5.10.8 Entrega los recursos informativos al Auxiliar de Desarrollo de Colecciones (D.I.H.P.)
para que notifique la recepcion del recurso informativo al usuario, a través de la
plataforma “Seleccion Bibliografica”.

5.11 Auxiliar de Desarrollo de Colecciones (D.I.H.P.)

5.11.1 Busca el recurso informativo en la plataforma “Seleccion Bibliografica”.

5.11.2 Cambia el estado del recurso informativo a “Recibido”.

5.11.3 Revisa la biblioteca destino del recurso informativo.

5.11.4 Coloca el indicador a cada obra para asignar la biblioteca destino.

Nota: Si no llegaron todos los ejemplares solicitados, como prioridad, el recurso
informativo se enviara a la biblioteca donde esté adscrito el solicitante.

5.11.5 Anota en la primera pagina de la obra monografica el coédigo del proveedor y
presupuesto.

5.11.6 Entrega los recursos informativos al Auxiliar de Organizacion Bibliografica.
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Diagrama de Flujo para la Seleccion de Recursos Informativos
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1.0

2.0

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

4.0

4.1

411

PROPOSITO

Fortalecer las colecciones del sistema bibliotecario UACJ con publicaciones
cientificas producidas por las Instituciones de Educacién Superior (IES) a través de
la adquisicion por intercambio.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los Recursos Informativos que se adquieren por
via del intercambio o canje entre la UACJ e Instituciones de Educacion Superior
(IES).

DEFINICIONES

IES. Instituciones de Educacion Superior.

Indicador de Ubicacion. Es un carton de diversos colores cortado en forma de
separador de libro. Cada color indica una biblioteca a la que debe ser enviado el
recurso informativo.

Recurso Informativo. Tipos de materiales que proporcionan informacién
académica y que su presentacion esta en formato de libro, video, disco compacto,
etc.

Solicitante del Recurso Informativo. Es la persona que selecciona / sugiere un
recurso informativo para que forme parte de las colecciones de las bibliotecas
UACJ.

Solicitud del Recurso Informativo. Es una lista de material bibliografico que se
envia a la Jefatura de funcién de Desarrollo de Acervos para que sean adquiridos.
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:

Jefatura de Funcion del Area de Gestion de Colecciones

Establecer nuevos convenios de intercambio con las bibliotecas de Instituciones de
Educacién Superior (IES).
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4.1.2

4.2
421

422

423

4.3

4.3.1

5.0
5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3
514

5.1.5

5.1.6

51.7

Decidir a que IES hay que enviar las publicaciones UACJ cuando el tiraje sea
insuficiente para atender el intercambio de todo el directorio de IES.

Asistente Administracion de Canje y Donacién
Atender a los solicitantes cuando éstos lo soliciten.

Sugerir las IES que tienen recursos informativos a fines para establecer convenio
de intercambio.

Sugerir los recursos informativos que puedan incorporarse a las colecciones del
sistema bibliotecario UACJ.

Auxiliar de Desarrollo de Colecciones (D.l.H.P.)

Participar en el registro del desempeio del proceso.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Asistente Administracion de Canje y Donacién

Recibe los Recursos Informativos que envian las IES o las solicitudes de recursos
informativos, para adquirir via canje.

Revisa si es una solicitud, de ser asi continda con el proceso de lo contrario se
remite al punto 5.1.4.

Envia un mensaje de solicitud en canje a la IES correspondiente.
Recibe el recurso informativo de la IES.

Coteja el titulo del Rl contra documento (oficio, lista, etc), si coincide continua el
proceso, de lo contrario en el documento toma nota sobre las observaciones.

Coloca el sello sobre el documento.

Inspecciona que los recursos informativos cumplan con la calidad, si cumple
continda el proceso, de lo contrario separa el recurso informativo para enviarlo a la
IES en devolucion.

Nota. La inspeccidén implica que el recurso informativo: no esté danado (mutilado,
humedecido, manchado, rayado etc.); no tenga errores de impresién y/o
encuadernacion; y sea del nivel académico para universidades.
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5.1.8 Registra la recepcion del recurso informativo recibido en la base de datos “Control
de Canje”.

5.1.9 Envia acuse de recibo a la IES indicando las aclaraciones que procedan.

5.1.10 Imprime el acuse de recibo.

5.1.11 Archiva acuse de recibo en el expediente del proveedor.

5.1.12 Coloca el sensor magnético de seguridad al Recurso Informativo.

5.1.13 Entrega los recursos informativos al Auxiliar de Desarrollo de Colecciones (D.I.H.P).

5.2 Auxiliar de Desarrollo de Colecciones (D.I.H.P.)

5.2.1 Busca el RI en la plataforma “Seleccion Bibliografica” si lo encuentra registrado
continua el proceso de lo contrario coteja existencias del Rl contra el catalogo

CARINA y se remite al punto 5.2.4

5.2.2 Notifica al solicitante la recepcion del Rl cambiando el estado de la solicitud a
“‘Recibido” y cierra la solicitud en el sistema.

5.2.3 Revisa la biblioteca destino asignada al RI.

Nota: Si no llegaron todos los ejemplares solicitados, se enviara el Rl a la Biblioteca
donde esté adscrito el solicitante como prioridad.

5.2.4 Coloca el indicador a cada obra para asignar la biblioteca destino.

5.2.5 Anota en la primera pagina de la obra monografica el cédigo del proveedor y
presupuesto.

5.2.6 Entrega los recursos informativos al Auxiliar de Organizacion Bibliografica (D.I.H.P.)
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