PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE MATERIAL
DOCUMENTAL

1.0 PROPOSITO Y ALCANCE.

Propésito
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Mostrar las actividades a seguir para la adquisicion de material documental de la Biblioteca.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el material documental adquirido.

2.0 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS.

SUBA

Proceso Fisico

Requisicion

ISBN

ALEPH

Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas

Proceso mediante el cual el material bibliografico es sujeto a una
inspeccién en la que tiene que cumplir con los requisitos del formato
Puntos de Inspeccion al Material Bibliografico (F 8.2.4 BB 01).

Relacién de material documental que es necesario

Cadigo de identificacion del material bibliografico por parte de la
Editorial.

Sistema integral de bibliotecas, es un sistema global,

comprensible y totalmente integrado, desde la adquisicion de materiales
hasta la consulta en Web, basado en tablas de parametros definidas por
las propias instituciones usuarias para adecuar el sistema a sus
necesidades y aplicaciones especificas.

3.0 RESPONSABILIDADES

BB

CB

JB

Bibliotecario (a).
Coordinador (a) de Biblioteca

Jefe (a) de unidad biblioteca.

4.0 PROCEDIMIENTO

ADQUISICION INTERNA

4.1 JB Detecta necesidades

4.1.1 Elabora y envia oficio dirigido a Secretaria Académica y Maestria, donde solicita le
hagan llegar las necesidades de material documental, indicando la fecha limite para su

recepcion.
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4.1.2 Recibe respuesta a los oficios mediante listados.

4.1.3 Recibe necesidades de material documental, (por el personal de Biblioteca de
titulos mas solicitados 6 con pocos ejemplares existentes)

4.1.4 Recibe necesidades de los por parte del usuario por medio de los formatos
Sugerencias para adquisicion de material documental (F 5.2 JB 02) via Buzén de
sugerencias y Deteccion de material documental en academias (F 5.2 JB 01) en
academias convocadas por la Secretaria Académica.

4.4.5 Representantes de Casas Editoriales.

4.4.6 Selecciona el material a comprar mediante el cotejo de la existencia en el sistema
Aleph vy las solicitudes.

Nota: Se gestiona la compra del material solicitado por estos medios solo si es parte o
esta dentro de los programas de licenciaturas, investigacion y posgrado de la Facultad.

Gestiona compra

4.2.1 Elabora y envia oficio al jefe inmediato superior con anexo del material.
4.2.2 Sila compra se autoriza, envia relacion de material a proveedores, para
cotizacion.

4.2.3 Recibe cotizacién y toma decision de compra

Recibe material

4.3.1 Recibe material documental y factura del mismo, Coteja que coincida el material
recibido con el solicitado.

4.3.2 Envia factura mediante oficio a la Secretaria Administrativa.

4.3.3 Entrega material a Coordinador de Biblioteca

Elabora listado

4.4.1 Recibe material documental.

4.4.2 Elabora listado de 25 titulos cada uno, llenando los campos solicitados en el
formato Listados enviados al SUBA (F 8.5.2 CA 01).

4.4.3 Elabora oficio y anexa listado

4.4.4 Entrega oficio, listado y caja con libros al Jefe de Unidad Biblioteca

Entrega listado

4.5.1 Recibe dficio, listado y caja con libros (cuando aplica).

4.5.2 Entrega lo anterior a SUBA

Procesa material

4.6.1 Recibe oficio, listado y caja con libros (cuando aplica), para su proceso

correspondiente.
4.6.2 Procesado el material, da aviso a CB 6 JB
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4.7 JB

48 CB

4.9 BB

DOCUMENTAL L

Recoge material

4.7.1 Recoge en el SUBA dficio, listado y caja con libros (cuando aplica), los cddigos
de barra y etiquetas de clasificacién correspondientes a cada volumen.
4.7.2 Hace entrega del material a CA

Inspecciona material y listado

4.8.1 Recibe material documental y en la primera hoja pone la fecha del dia que recibe
el material.

4.8.2 Verifica que coincida el listado enviado con los libros entregados, subrayando
con marca textos el material que es correcto y dejando sin subrayar el que no coincida;
al término de la verificacion, poner firma y fecha en la primera hoja como sefial de que
fue verificado.

4.8.3 Escribe con lapiz en la primera pagina en la parte superior izquierda de cada
libro, la clasificacién del mismo con el No. de ejemplar que le corresponde de acuerdo al
cadigo de barras asignado.

4.8.4 Escribe con lapiz en la primera pagina, al centro del lado izquierdo de cada
ejemplar, el nimero de sistema que le corresponde.

4.8.5 Coloca el cadigo de barras que le corresponde de acuerdo al listado enviado por
SUBA, en la parte superior izquierda de la portada de cada libro.

4.8.6 Ubica y coloca en el lomo del libro, la etiqueta con su clasificacién correspondiente
de acuerdo al cédigo de barras asignado.

4.8.7 Entrega el material para su proceso fisico.

Realiza Proceso Fisico
9.1 Recibe material documental.
9.2 Ejecuta lo dispuesto en el Instructivo para realizar Proceso Fisico (1 8.2.4 BB 01).

4.0 PROCEDIMIENTO

ADQUISICION EXTERNA

4.1 SUBA

4.2 JB

P7.41JB01

Informa y entrega

4.1.1 Informa que hay presupuesto para adquisicién de material documental.

4.1.2 Entrega formas electronicas especificas para su llenado a los Responsables de
Biblioteca, con el material que les sea necesario.

4.1.3 Establece fecha limite para la recepcion de dichas formas.

Detecta necesidades

4.2.1 Recibe informacion

4.2.2 Elabora y envia oficio dirigido a Secretaria Académica y Maestria, donde solicita
le hagan llegar las necesidades de material documental, indicando la fecha limite para
su recepcion.

4.2.3 Recibe respuesta a los oficios mediante listados.

4.2.4 Recibe necesidades de material documental, (por el personal de Biblioteca de
titulos mas solicitados 6 con pocos ejemplares existentes)
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4.2.5 Recibe necesidades de los por parte del usuario por medio de los formatos
Sugerencias para adquisicion de material documental (F 5.2 JB 02) via Buzon de
sugerencias y Deteccién de material documental en academias (F 5.2 JB 01) en
academias convocadas por la Secretaria Académica.

4.2.6 Representantes de Casas Editoriales.

4.2.7 Selecciona el material a comprar mediante el cotejo de la existencia en el sistema
Aleph Yy las solicitudes.

Nota: Se gestiona la compra del material solicitado por estos medios solo si es parte o
esta dentro del programa licenciaturas, investigacion y posgrado de la Facultad.

Entrega requisicion

4.3.1 Llena las formas electronicas enviadas por SUBA
4.3.2 Entrega a SUBA formas con requisicién de material,

Entrega Material
4.4.1 Informa via telefénica que tiene material procesado para esta Facultad

Recibe material

4.5.1 Recoge en el SUBA la caja con libros y listados de los mismos con los cédigos de
barra y lomos correspondientes a cada uno.

4.5.2 Entrega material a Coordinador de Biblioteca

Inspecciona material y listado

4.6.1 Recibe material documental y en la primera hoja pone la fecha del dia que recibe
el material.

4.6.2 Verifica que coincida el listado enviado con los libros entregados, subrayando
con marca textos el material que es correcto y dejando sin subrayar el que no coincida;
al término de la verificacion, poner firma y fecha en la primera hoja como sefial de que
fue verificado.

4.6.3 Recibe el ejemplar nimero 1 de cada titulo con su clasificacion en la parte
superior izquierda de la primera pagina, y el nUmero de sistema en la parte superior
izquierda de la Gltima pagina.

4.6.4 Recibe el material con su cédigo de barras en ejemplar No. 1

4.6.5 Escribe con lapiz en la parte superior izquierda de la primera pagina, la
clasificacién del mismo con el No. de ejemplar que le corresponde de acuerdo al cédigo
de barras asignado.

4.6.6 Escribe con lapiz en la primera pagina, al centro del lado izquierdo de cada
ejemplar, el nimero de sistema que le corresponde.

4.6.7 Ubica la etiqueta con su clasificacion y la coloca en el lomo del libro que le
corresponde de acuerdo al codigo de barras.

4.6.8 Pasa el material para su proceso fisico.

Realiza Proceso fisico
4.7.1 Recibe material documental

4.7.2 Ejecuta lo dispuesto en el Instructivo para realizar Proceso Fisico (1 8.2.4 BB
01).
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5.0 DIAGRAMA DE PROCESO.
I. ADQUISICION INTERNA
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6.0 REFERENCIAS.
6.1 Documentos de Referencia.
Manual de la calidad. D4.22SA01
Instructivo para Realizar Proceso Fisico 18.2.4 BB 01
5.2 Procedimientos Relacionados.
N/A
6.0 FORMATOS.
Nombre Cddigo Tiempo de retencion.
Listados enviados al SUBA F 8.5.2CA 01 Almenos 1 afio
Puntos a Inspeccionar en el Material bibliogréafico F 8.2.4 BB 01 Almenos 1 afio
Listado de libros nuevos F7.43JB01 Almenos?2 afios
7.0 HISTORIAL DE REVISIONES.
NUmero de revision Descripcion Fecha de Revision
0 Se agreg0 el criterio para selecciéon de compra de 04/02/05
material
1 Se hicieron cambios en el encabezado y pie de 01/10/05

pagina, asi como el nombre de Coordinador (a) de
Area a Coordinador(a) de Biblioteca y en el
formato
Se agregaron disposiciones en el apartado 4.6 y 06/01/2006
4.8 de Inspecciona material en sus puntos 4.6.1y
2y481y2

N

Elaboré: Coordinador(a) de Biblioteca
Aprobd: Jefe(a) de unidad Biblioteca
Fecha de Revision: 06/01/2006
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