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INTRODUCCION

Siendo que las funciones basicas de una Universidad son la docencia, investigacién vy
prestacion de servicios, ademds de la infraestructura que se requiere para estas funciones,
la UCSG ha puesto a disposiciéon de la comunidad universitaria la Biblioteca General y Salas
de Lectura en cada una de las Facultades, de manera que se disponga de espacios de
intercambio de informacién y generacidon de conocimientos, con el fin de contribuir a la
formacidn integral de sus estudiantes, asi como de la actualizacién de sus docentes.

Para que este propdsito se cumpla, la administracion de la Biblioteca General y Salas de
Lectura, con el apoyo de la Administracion Central de la Universidad, desarrollan
actividades relacionadas con la actualizacidon del material bibliografico.

Los procedimientos que se describen en las pdginas siguientes han sido disefiados de
manera clara y sencilla para que puedan ser aplicados de manera manual, en lo que cabe, y
automaticamente a través del Sistema Integrado Universitario. La responsabilidad en la
aplicacion de este manual recae en la Direccidon de la Biblioteca General, en coordinacion
con las Aukxiliares de las Salas de Lectura de las Facultades, sin embargo, de ello, se requiere
del apoyo y cumplimiento de politicas y procedimientos por parte de todas las instancias
gue se mencionen en su descripcién.

OBJETIVO

Establecer, de una manera ordenada, la secuencia completa para “actualizar el material
bibliografico”, asi como los parametros que rigen este proceso.

ALCANCE

Las politicas y procedimientos que se describen en este documento son de aplicacion
exclusiva por parte de la Direccion de Biblioteca General en coordinacidn con las Auxiliares
de Salas de Lectura de cada Facultad y su cumplimiento eficiente redundara en beneficio de
las unidades académicas y administrativas de la UCSG.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Direccion de la Biblioteca General en conjunto con el personal que se encuentra a cargo
de las respectivas Salas de Lecturas de cada Facultad, con el apoyo de la Administracién
Central de la Universidad, son los encargados de cumplir con las politicas y deberan
proporcionar el asesoramiento necesario para que los proveedores y usuarios de estos
servicios cumplan con los requisitos previos con el fin de que no genere atrasos en los
procesos posteriores.
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REGISTRO CONTABLE

La Biblioteca General y las Salas de Lectura de cada Facultad no generan un registro
contable adicional al que ocurre por efecto de su funcionamiento habitual.

CODIFICACION

El proceso “actualizar material bibliografico” esta identificado con el cédigo “PCS-1” que lo
cumple la Biblioteca General (BLI) de la Administracién Central de la UCSG (ADC), de
acuerdo con la identificacion numérica y alfanumérica previamente establecida.

GLOSARIO DE TERMINOS

Autor: Persona natural que concibe y realiza una obra o trabajo cientifico literario o
artistico destinado a ser difundido.

Acervo bibliografico: Abarca lo que es informacién abstracto (bases de datos,
documentacién en linea).

Base de datos: recopilacién de Informacion organizada.
Catalogar: descripcion completa del documento.
Clasificar: sistema de ordenamiento légico del conocimiento.

Edicidn: impresion o tiraje de una obra para su publicacién. La primera cuando se ha hecho
varias de una misma obra. La segunda es corregida o aumentada y asi sucesivamente.

Encabezamiento: palabra o palabras colocadas a la cabeza del asiento bibliografico.
Estanteria: mueble para almacenar documentos con sus respectivas clasificaciones.

Material bibliografico: libro, revistas, periédicos, discos, cd-room, videocasete, diskette y
otros documentos que tengan informacion.

Proceso técnicos: accion de clasificar, catalogar, indizar, ubicar el cédigo de autor del
material bibliografico e ingresar en la base de datos la informacidon ya procesada
técnicamente.

Tabla de Cutter: cddigo alfanumérico que tiene la finalidad de asignarse a los apellidos de
autores de documentos.

Tesauro: lenguaje indizado que estd formado por palabras que se utilizan para la asignacion
de términos indices a los documentos.

Titulo: palabra con que se nombra un libro.
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POLITICAS

ADC/BLI /PCS-1/POL-1: ADMINISTRACION DEL MIATERIAL BIBLIOGRAFICO

La funcién primordial de la Biblioteca General y las Salas de Lectura de las Facultades es la
de apoyar de manera real, sistematica y efectiva las actividades de desarrollo intelectual de la
comunidad universitaria, teniendo a disposicion material bibliografico conservando la calidad,
cantidad y actualidad de dicho material, como soporte al desarrollo de planes y programas de
docencia, investigacion y difusién de la cultura. Para ello, se apoya en tres actividades:

1. Mantener una coleccidn bibliografica que responda a las necesidades de informacion de la
comunidad universitaria de conformidad con sus intereses intelectuales.

2. Procesar técnicamente la coleccién bibliografica, de acuerdo con dreas de conocimiento, autores y
otras caracteristicas propias de dicho material, para el facil manejo por parte de los usuarios.

3. Cuidar fisicamente el material bibliogréfico, para que se mantenga en adecuadas condiciones.

ADC/BLI /PCS-1/POL-2: FUENTES DE INGRESO DEL MIATERIAL BIBLIOGRAFICO

La adquisicion del material bibliografico puede darse por concepto de compra, donacion y/o
canje. Este es un proceso permanente que permite ofrecer servicio de calidad a los usuarios. El ingreso
de material bibliografico, por compra, debe responder a las disponibilidades presupuestarias y a un
crecimiento debidamente planificado de dicho material, que esté orientado al cumplimiento de la
mision y visidn institucionales. Esta adquisicidon es canalizada a través de la Direccién Administrativa,
respetando las politicas, procesos y procedimientos disefiados para el efecto.

El ingreso por donacién personal o como resultado de alguin convenio con alguna otra institucién
educativa y/o empresa publica o privada, debe estar orientado a responder las necesidades de los
usuarios, cuidando de que el material donado cumpla con las expectativas de utilidad y servicio.

ADC/BLI /PCS-1/POL-3: ANALISsIS DE NECESIDADES DEL MIATERIAL BIBLIOGRAFICO

La actualizacion del material bibliografico debe responder a una necesidad real de la
comunidad universitaria y, por ello, debe existir permanente comunicacién entre docentes,
estudiantes y autoridades con respecto a generacién, difusion y reproduccidon de conocimientos,
como soporte del desarrollo de planes y programas de docencia e investigacion. Aspectos
técnicos también deben ser considerados, tales como:

1. Las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién ofrecen un diagndstico real de la
validez del material bibliografico existente y orienta a la actualizacidon, ademas del material digital.

2. La evaluacion de la coleccidon permite determinar si el acervo de la biblioteca responde a su
propdsito de apoyar a las funciones inherentes al quehacer de la institucion; la evaluacion se
basard en la comparacion de las necesidades de informacion de la comunidad con el material
existente de acuerdo con los planes y programas académicos, de investigacion y servicios a la
comunidad; este proceso debe ser continuo y no como una actividad ocasional.
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3. Los requerimientos del usuario de material basico, técnico y especializado de las diferentes
areas del conocimiento; informacidn que es obtenida del quehacer diario de esos espacios de
consulta e investigacion.

4. El presupuesto concebido anualmente, sea para la Biblioteca General como para cada una de
las Salas de Lectura de las Facultades, en donde se asigna un valor importante para
adquisiciones, actualizaciones y cuidado del material bibliografico.

PROCESO

ADC/BLI /PCS-1: ACTUALIZAR MIATERIAL BIBLIOGRAFICO

Direccion de Biblioteca

Usuario
General
Pregunta por material Solicitar material
bibliogréafico para consulta " bibliografico

v

Codificar material
bibliografico

v

Registrar material
bibliografico para
control de inventario

Fin
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PROCEDIMIENTOS
ADC/BLI /PCS-1/PCD-1: SoLiCITAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Director de Biblioteca . - Auxiliar de Sala de Rector/Vicerrector Jefe de Jefe de
Auxiliar de Biblioteca Decano de Facultad / . .
General Lectura General Adquisiciones Proveeduria
Inicio
A
Anota material Anota material
bibliografico bibliografico
solicitado por solicitado por
o usuarios y que no usuarios y que no
Rewszzg:li;:udes, estan disponibles estan disponibles
) en Biblioteca en Sala de Lectura
necesidadesy 4| Pide informe a
emite lista de Py
requerimientos Clasifica y emite Clasifica y emite Acgggr:ilcoan de J l
‘ lista a la Direccion lista a Decanato J% Carreras para Revisa con
Solicita’3 —de Biblioteca para de Facultad para e dl Direccion
cotizaciones de decision de decision de compra Financiera,
proveedores compra compra analiza si procede
adjuntaalistay —+ L compray
solicita _ veqﬂ_cg
autorizacién para disponibilidad
compra
NA ¢Aprueb
Conoce que no ompra?
procede la
SI
o v v Crea codigo
Conoce que no Pasa para manejo material(es) a
procede la de Adquisiciones comprar para
compra y Proveeduria que consten
en base SIU
A »
FinL\‘ Adqu_mr |
un bien
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ADC/BLI /PCS-1/PCD-2: CODIFICAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Asistente de Proceso Técnico | Auxiliar de Sala de Lectura de
de Biblioteca General Facultad

Inicio

Se verifica la procedencia
del material que esta
ingresando

Canje o Donacién

Verifica contenido y
version

¢Duplicado?

S

v
Repite cddigo de la
existente y ubica
fisicamente junto a ésta

Se le coloca la signatura

Compra

A

topografica cuidando de
no duplicar informacién

Realiza analisis técnico de
acuerdo a normas de
clasificacion y
catalogacion

v

Codifica material

v

Registrar material
bibliogrdfico para
control de inventario

Al material se coloca un
bolsillo, marbete donde
va la signatura
topograficay su
ubicacion fisica en la
estanteria

Depura continuamente
para tener una
informacion veraz en el
sistema

Fin
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ADC/BLI /PCS-1/PCD-3: REGISTRAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA CONTROL DE INVENTARIO

Auxiliar de Sala de Lectura de

Asistente de Proceso Técnico

Asistente de Audiovisuales

En la parte posterior de la
portada del material
bibliografico de reciente
ingreso se coloca el sello
para su identificacion:
fecha de ingreso, precio,
forma de adquisicion
(compra, canje o
donacion)

v

Se registra en el SIU la
informacién del material

Se clasifica segun si es (1)
material bibliografico; (2)
audiovisuales

Publicaciones periddicas
y folletos se mantiene
registro independiente

Se ubica fisicamente en el
espacio destinado

En la parte posterior de la
portada del material
bibliografico de reciente
ingreso se coloca el sello
para su identificacion:
fecha de ingreso, precio,
forma de adquisicién
(compra, canje o
donacion)

v

Se registra en el SIU la
informacién del material

Se clasifica segun si es (1)
material bibliografico; (2)
audiovisuales

Publicaciones periddicas
y folletos se mantiene
registro independiente

Facultad de Biblioteca General de Biblioteca General
v v

Se ubica fisicamente en el

Recibe audiovisuales y

espacio destinado

P ubica en el espacio fisico
asignado

Fin
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